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Ãëàâà 1

Ââåäåíèå1

Âàäèì Ìàøêîâ

Çà÷àñòóþ, êîãäà ãîâîðÿò îá îôèñíûõ ïàêåòàõ, ïî÷åìó-òî óïîòð åáëÿþò âìåñòî
¾òåêñòîâûé ðåäàêòîð¿ � Word, âìåñòî ¾ýëåêòðîííûå òàáëèöû¿ � Excel è ò. ä.
Îò÷àñòè ýòî ìîæíî ïîíÿòü � èñòîðè÷åñêè ñëîæèëîñü òàê, ÷òî â í àøåì ðåãèîíå íà
ðàáî÷èõ ñòàíöèÿõ øèðîêî èñïîëüçóþòñÿ ïðîäóêòû êîìïàíèè Microsoft (ÎÑ Win-
dows è îôèñíûé ïàêåò O±ce).

Îäíàêî â ïîñëåäíåå âðåìÿ çíà÷èòåëüíî âîçðîñ èíòåðåñ ê àëüòå ðíàòèâíûì
ïðîäóêòàì. Ïðè÷èí ýòîìó ìíîãî: ýòî è ÷ðåçâû÷àéíî âûñîêàÿ ñò îèìîñòü ïðàâà
èñïîëüçîâàíèÿ ïðîäóêòà, è ïîòðåáíîñòü èñïîëüçîâàíèÿ îòêð ûòûõ ñòàíäàðòîâ,
è ïîâûøåíèå òðåáîâàíèé ê èíôîðìàöèîííîé áåçîïàñíîñòè.

Õîðîøèì âàðèàíòîì áóäåò âíåäðåíèå ñâîáîäíîãî ÏÎ, ê ïðèìåðó î ïåðàöèîí-
íîé ñèñòåìû Linux . Êîíå÷íî, ïåðåõîä íà Linux íå âñåãäà ïðîñò è áûñòð; äåëàòü ýòî
ìîæíî ïîñòåïåííî, â íåñêîëüêî ýòàïîâ, ñâåäÿ ê ìèíèìóìó âîçì îæíûå ïðîáëåìû.
Â êà÷åñòâå ïåðåõîäíîãî ìîñòà îò îäíîé îïåðàöèîííîé ñèñòåìû ê äðóãîé âûñòóïà-
þò ñâîáîäíûå êðîññïëàòôîðìåííûå ïðîãðàììû, ê ïðèìåðó ïàêåò ïðîãðàìì äëÿ
ðàáîòû â Èíòåðíåò Mozilla, ðåäàêòîð ðàñòðîâîé ãðàôèêè GIMP è îôèñíûé ïàêåò
OpenO±ce.org.

Â äàííîì äîêóìåíòå èçëîæåíî ðóêîâîäñòâî ïî óñòàíîâêå, íàñò ðîéêå è îñíî-
âàì ðàáîòû ñî ñâîáîäíûì îôèñíûì ïàêåòîì OpenO±ce.org âåðñèè 2. Ïðèâåäå-
íû ñâåäåíèÿ î ðàáîòå ñ òåêñòîâûì ïðîöåññîðîì Writer , ýëåêòðîííûìè òàáëèöàìè
Calc è ñèñòåìîé ïîäãîòîâêè ïðåçåíòàöèé Impress. Òàêæå ïðèâåäåíà èíôîðìàöèÿ,
ïîçâîëÿþùàÿ îáìåíèâàòüñÿ äàííûìè ñ îôèñíûì ïàêåòîì Microsoft O±ce .

Ïîäðàçóìåâàåòñÿ, ÷òî ÷èòàòåëü âëàäååò îñíîâàìè ðàáîòû ñ êî ìïüþòåðîì
â îïåðàöèîííûõ ñèñòåìàõ GNU/Linux èëè Windows.

1 Ìàòåðèàë ðàñïðîñòðàíÿåòñÿ íà óñëîâèÿõ ëèöåíçèè Creative Commons . Ïîñëåäíþþ âåðñèþ
àâòîðñêîé ðåäàêöèè äàííîãî ìàòåðèàëà ìîæíî íàéòè íà ñàéòå http://openoffice.org.ua .
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1.1 Îáîçíà÷åíèÿ

Â ïðåäëàãàåìîé êíèãå âñòðå÷àþòñÿ ñëåäóþùèå îáîçíà÷åíèÿ.

Ýòà ôóíêöèÿ ïîçâîëÿåò çíà÷èòåëüíî óñêîðèòü ââîä òåêñòà.

Òàêèì îáðàçîì ìàðêèðóþòñÿ îñîáåííîñòè OpenO±ce.org è îòëè÷èÿ OpenOf-
¯ce.org îò Microsoft O±ce .

Êîãäà äîïîëíåííîå ñëîâî îòîáðàæàåòñÿ, äëÿ âûáîðà âàðèàíòà íà-
æìèòå êëàâèøè <Ctrl>+<Tab> (èëè <Ctrl>+<Shift>+<Tab> äëÿ
ïðîñìîòðà âàðèàíòîâ â îáðàòíîì íàïðàâëåíèè) ëèáî ïðîäîëæà éòå
ïå÷àòàòü âàøå ñëîâî. Åñëè âû ñîãëàñíû ñ ïðåäëàãàåìûì âàðèàí òîì,
íàæìèòå êëàâèøó Ââîä, ïðîáåë, ñòðåëî÷íóþ êëàâèøó èëè êëàâè øó
<End>, à çàòåì ââîäèòå íîâîå ñëîâî.

Òàêèì îáðàçîì ìàðêèðóþòñÿ ñîâåòû ïî èñïîëüçîâàíèþ OpenO�ce .org.

1.2 ×òî çíà÷èò ¾ñâîáîäíîå ÏÎ¿

×åì îòëè÷àåòñÿ ñâîáîäíîå ÏÎ îò íåñâîáîäíîãî? Îçíà÷àþò ëè îäí î è òî æå
òåðìèíû ¾íåêîììåð÷åñêîå¿, ¾áåñïëàòíîå¿ è ¾ñâîáîäíîå¿, ¾î òêðûòîå¿? Âñåãäà ëè
ÏÎ ñ îòêðûòûì èñõîäíûì êîäîì ÿâëÿåòñÿ ñâîáîäíûì?

Îòêðûòûé èñõîäíûé êîä (ÎÊ) � ýòî òåõíè÷åñêîå ïîíÿòèå, êîòîð îå îçíà÷à-
åò ëèøü äîñòóïíîñòü èñõîäíîãî êîäà ïîëó÷åííîãî (ïðèîáðåò¼ ííîãî) ÏÎ, íî íå
îïðåäåëÿåò ïðàâ ïîëüçîâàòåëÿ. Âàæíî, ÷òî íåêîòîðûå ïðîèçâ îäèòåëè ÏÎ ìîãóò
ïðåäîñòàâëÿòü ïîëüçîâàòåëþ äîñòóï ê èñõîäíûì òåêñòàì, íî ï ðè ýòîì ïîëüçîâà-
òåëü íå èìååò ïðàâà èõ ìîäèôèöèðîâàòü èëè ðàñïðîñòðàíÿòü.

Íåñâîáîäíîå (ïðîïðèåòàðíîå) ÏÎ ðàñïðîñòðàíÿåòñÿ ïî ëèöåí çèÿì, îáùèé
ñìûñë êîòîðûõ ìîæíî ñâåñòè ê ñëåäóþùåìó: ïîëüçîâàòüñÿ ìîæíî , íî ñâîáîäíî
êîïèðîâàòü è ïåðåäàâàòü òðåòüèì ëèöàì íåëüçÿ (è, â îñíîâíîì , íèêàêîãî äîñòóïà
ê èñõîäíûì òåêñòàì). Ïðîïðèåòàðíûå ëèöåíçèè â íåêîòîðûõ ñë ó÷àÿõ îãðàíè÷è-
âàþò äàæå êîëè÷åñòâî ïðîöåññîðîâ êîìïüþòåðà, íà êîòîðîì áóäå ò çàïóñêàòüñÿ
ÏÎ.

Ñâîáîäà ÏÎ � ïîíÿòèå þðèäè÷åñêîå, îïðåäåëÿþùåå îáú¼ì ïðàâ è óñ ëîâèÿ, íà
êîòîðûõ ðàçðàáîò÷èê èíòåëëåêòóàëüíîé ñîáñòâåííîñòè (ïðî ãðàììíîãî ïðîäóêòà)
ïåðåäà¼ò ïîëüçîâàòåëþ ýòè ïðàâà. Ñâîáîäíîå ÏÎ � ýòî ïîäìíîæ åñòâî áîëüøîé
ãðóïïû ïðîãðàììíûõ ïðîäóêòîâ, ïîïàäàþùèõ ïîä îïðåäåëåíèå ¾ îòêðûòûé êîä¿.
Â îáùåì ìîæíî ñêàçàòü, ÷òî ñâîáîäíûå ëèöåíçèè ïðåäîñòàâëÿþò ïîëüçîâàòåëÿì
ïðàâà èñïîëüçîâàíèÿ, êîïèðîâàíèÿ è ìîäèôèêàöèè ïðîãðàìì. Òî åñòü ïîëíûå
ïðàâà âëàäåíèÿ ïðîäóêòîì, à íå ïðîñòî ïðàâî èñïîëüçîâàíèÿ.

Èìåííî íà ýòîì íàñòàèâàþò ïðèâåðæåíöû ñâîáîäíîãî ÏÎ, ãîâîðÿ î òîì, ÷òî
ñëîâîñî÷åòàíèå ¾Free Software¿ ñëåäóåò ïîíèìàòü íå êàê ¾õàëÿâíûé ñîôò¿, à êàê
¾ñâîáîäíîå ÏÎ¿, òî åñòü ¾ Free as a Freedom, not as a free beer¿.
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Äîïîëíèòåëüíóþ èíôîðìàöèþ î ñâîáîäíîì ÏÎ ìîæíî ïîëó÷èòü íà
ñàéòå FSF (http://www.fsf.org ).

Êàêîé ýôôåêò ìîæíî ïîëó÷èòü îò èñïîëüçîâàíèÿ ñâîáîäíîãî ÏÎ ?

ˆ íàä¼æíîñòü è áåçîïàñíîñòü � áëàãîäàðÿ âîçìîæíîñòè àóäèòà êîäà è èñïîëü-
çîâàíèÿ íàä¼æíûõ òåõíîëîãèé;

ˆ íåçàâèñèìîñòü � ðàçðàáîò÷èêè è ñòðóêòóðû, îáåñïå÷èâàþùèå òåõíè÷åñêóþ
ïîääåðæêó, ìîãóò íàõîäèòüñÿ âíóòðè îðãàíèçàöèè (ñòðàíû);

ˆ ýêîíîìèÿ � íåò îáÿçàòåëüíîé ïëàòû çà êàæäûé ýêçåìïëÿð ïðîã ðàììû (ëè-
öåíçèè), ÷òî äà¼ò âîçìîæíîñòü ñíèæåíèÿ ñóììàðíîé ñòîèìîñò è âëàäåíèÿ;

ˆ íàëè÷èå êîíêóðåíöèè èç-çà îòñóòñòâèÿ ìîíîïîëèñòà � êàê ñë åäñòâèå, êà÷å-
ñòâî è ðàçóìíûé óðîâåíü çàòðàò.



Ãëàâà 2

Îôèñíûé ïàêåò OpenO±ce.org1

Âàäèì Ìàøêîâ

2.1 ×òî òàêîå îôèñíûé ïàêåò

Ñâî¼ ïðîèñõîæäåíèå îôèñíûå ïàêåòû âåäóò îò ïðîãðàìì äëÿ îáð àáîòêè òåê-
ñòîâ, êîòîðûå áûëè åù¼ íà ìåéíôðåéìàõ. Ïèîíåðîì â îáëàñòè ýë åêòðîííûõ òà-
áëèö ñ÷èòàåòñÿ êîìïàíèÿ Lotus (íûíå ïîäðàçäåëåíèå IBM), êîòîðàÿ â 1982 ãîäó
âûïóñòèëà ïåðâóþ âåðñèþ òàáëè÷íîãî ðåäàêòîðà Lotus 1-2-3. Â ýòîì æå ãîäó
êîìïàíèÿ Microsoft âûïóñòèëà ïåðâóþ âåðñèþ ñâîåãî òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà Word
äëÿ DOS ïî öåíå $375.

Ïåðâûå ¾ïîëíîöåííûå¿ îôèñíûå ïàêåòû, ñîäåðæàùèå òåêñòîâû é ïðîöåññîð,
ðåäàêòîð ýëåêòðîííûõ òàáëèö è íåêîòîðûå óòèëèòû, ïîÿâèëèñ ü ëèøü â ñåðåäèíå
1980-õ ãîäîâ. Ïîñòåïåííî ê ïàêåòàì îôèñíûõ ïðèëîæåíèé äîáà âèëèñü ïðîãðàì-
ìû äëÿ ïðåçåíòàöèé, îðãàíàéçåðû èëè íåáîëüøèå ¾ïåðñîíàëüí ûå¿ ÑÓÁÄ.

Îñíîâíîé ýòàï ýâîëþöèè îôèñíûõ ïàêåòîâ çàêîí÷èëñÿ â ñåðåäèí å 1990-õ ãî-
äîâ, è ïîñëåäóþùèå óñîâåðøåíñòâîâàíèÿ êàñàëèñü â îñíîâíîì ï îëüçîâàòåëüñêîãî
èíòåðôåéñà è èíòåãðàöèè ñ Èíòåðíåò. Ñîâðåìåííûå îôèñíûå ïð îäóêòû ïðåäëà-
ãàþò äîñòàòî÷íî ìíîãî ìîùíûõ ñðåäñòâ, çà÷àñòóþ íåâîñòðåáîâ àííûõ ñðåäíåñòà-
òèñòè÷åñêèì ïîëüçîâàòåëåì. Äàëüíåéøåå ðàçâèòèå îôèñíûõ ï àêåòîâ ñâÿçàíî ñ
êîëëåêòèâíîé ðàáîòîé è ïóáëèêàöèåé äîêóìåíòîâ îíëàéí.

2.2 Èñòîðèÿ OpenO�ce.org

StarDivision, ïåðâîíà÷àëüíûé àâòîð StarO±ce, áûë îñíîâàí â ñåðåäèíå 80-õ
ãîäîâ ïðîøëîãî ñòîëåòèÿ.

1 Ìàòåðèàë ðàñïðîñòðàíÿåòñÿ íà óñëîâèÿõ ëèöåíçèè Creative Commons . Ïîñëåäíþþ âåðñèþ
àâòîðñêîé ðåäàêöèè äàííîãî ìàòåðèàëà ìîæíî íàéòè íà ñàéòå http://openoffice.org.ua .



12 Ãëàâà 2. Îôèñíûé ïàêåò OpenO±ce.org

Ëåòîì 1999 ãîäà êîìïàíèÿ Sun Microsystems, Inc.ïðèîáðåëà StarDivision, ïî-
ñëå ÷åãî ïîëó÷èëà ïðàâà íà ðàçðàáîòêó StarO±ce. Ëåòîì 2000 ãîäà áûë âûïóùåí
îôèñíûé ïàêåò StarO±ce 5.2 äëÿ Linux , Solaris è Microsoft Windows.

13 îêòÿáðÿ 2000 ãîäà ôèðìà SUN îôèöèàëüíî ïðåäëîæèëà open source-ñî-
îáùåñòâó êîä êîììåð÷åñêîãî ïðîäóêòà StarO±ce, è èìåííî ýòà äàòà ñ÷èòàåòñÿ
äí¼ì ðîæäåíèÿ OpenO±ce.org. Áûë îðãàíèçîâàí ïðîåêò OpenO±ce.org, êîòîðûé
â çíà÷èòåëüíîé ìåðå ôèíàíñèðîâàëñÿ âñ¼ òîé æå êîìïàíèåé Sun . Êðîìå ñîòðóä-
íèêîâ Sun, â ïðîåêòå ïðèíÿëè ó÷àñòèå äîáðîâîëüöû ñî âñåãî ìè ðà.

Ñòàëè ðåãóëÿðíî ïîÿâëÿòüñÿ ñáîðêè, ñêîðåå äëÿ òåñòèðîâàíè ÿ, ÷åì äëÿ ïðî-
ìûøëåííîé ýêñïëóàòàöèè. Ïåðâûé îôèöèàëüíûé ðåëèç OpenO±ce.org ïîÿâèëñÿ
24 àïðåëÿ 2002 ãîäà.

Êàê ýòî ÷àñòî áûâàåò â ìèðå ñâîáîäíîãî ÏÎ, ïðîäóêò áóðíî ðàçâ èâàåòñÿ.
Ñòàëè ïîÿâëÿòüñÿ ïåðåâîäû èíòåðôåéñà è äîêóìåíòàöèè, ñáîð êè äëÿ ðàçëè÷-
íûõ ÎÑ. Óäîáñòâî èñïîëüçîâàíèÿ ïðîäóêòà è ïîÿâëåíèå íîâûõ â îçìîæíîñòåé
ïðèâåëî ê çíà÷èòåëüíîìó ðîñòó ïîïóëÿðíîñòè ïðîäóêòà. OpenO±ce.org ñòàë ïîë-
íîôóíêöèîíàëüíîé îôèñíîé ñèñòåìîé ñ ïîääåðæêîé ìíîãîÿçûê îâûõ äîêóìåíòîâ,
õîðîøåé ñîâìåñòèìîñòüþ ñ äðóãèìè îôèñíûìè ïàêåòàìè, áàçîâ ûìè ëèíãâèñòè-
÷åñêèìè âîçìîæíîñòÿìè.

OpenO±ce.org � ïðèìåð ðàçâèòèÿ îòêðûòîãî ïðîåêòà èç çàêðûòîãî ïðîäóêòà,
êîòîðûé óñòàíîâèë ñòàíäàðò íà îòêðûòûé ôîðìàò îáìåíà äîêóì åíòàìè, òîëüêî
ñòàâ ñâîáîäíûì ÏÎ.

2.3 Âîçìîæíîñòè

OpenO±ce.org � ýòî ñâîáîäíûé íàáîð îôèñíûõ ïðîãðàìì, äîñòóïíûé êàæäî-
ìó.

Ïàêåò êðîññïëàòôîðìåííûé � çàêîí÷åíû ïîðòû (¾ñáîðêè¿) ïîä íàèáîëåå ðàñ-
ïðîñòðàí¼ííûå ÎÑ. Ñðåäè ïðî÷èõ ñëåäóåò îòìåòèòü ñáîðêè äëÿ Windows 95/
98/ME/NT/2000/XP, Linux Intel , Linux PPC , Solaris, NetBSD/Sparc, Mac OS X,
FreeBSD, IRIX è äð. Ñîáñòâåííî ãîâîðÿ, ïî êîëè÷åñòâó ïëàòôîðì, íà êî òîðûõ îí
ôóíêöèîíèðóåò, OpenO±ce.org íå èìååò ñåáå ðàâíûõ.

Â ñîñòàâ ïàêåòà âõîäÿò ñëåäóþùèå êîìïîíåíòû:

ˆ Writer (òåêñòîâûé ïðîöåññîð è ðåäàêòîð HTML).

ˆ Calc (ýëåêòðîííûå òàáëèöû).

ˆ Draw (ãðàôè÷åñêèé ðåäàêòîð).

ˆ Impress (ñèñòåìà ïðåçåíòàöèé).

ˆ Math (ðåäàêòîð ôîðìóë).

ˆ Base (Ìîäóëü äîñòóïà ê äàííûì).

OpenO±ce.org ÷èòàåò è ñîõðàíÿåò äîêóìåíòû â áîëüøèíñòâå ïîïóëÿðíûõ
ôîðìàòîâ. Ê íèì îòíîñÿòñÿ ôàéëû MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, RTF,
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html, xhtml, ïðîñòûå òåêñòîâûå ôàéëû â ðàçëè÷íûõ êîäèðîâêà õ. Íà÷àâ èñïîëü-
çîâàòü OpenO±ce.org, âû ìîæåòå ïî-ïðåæíåìó ðàáîòàòü ñî âñåìè ôàéëàìè, êî-
òîðûå ïîäãîòîâèëè ðàíåå, íàïðèìåð, â ñðåäå Microsoft O±ce , è ñïîêîéíî îáìåíè-
âàòüñÿ äîêóìåíòàìè ñ äðóãèìè ïîëüçîâàòåëÿìè.

OpenO±ce.org ÿâëÿåòñÿ ïîëíîöåííûì ñâîáîäíûì îôèñíûì ïàêåòîì, íå óñòó-
ïàþùèì ïî ñâîèì âîçìîæíîñòÿì òàêèì ïîïóëÿðíûì íåñâîáîäíûì ï ðîãðàììàì,
êàê, íàïðèìåð, Microsoft O±ce . Îí ñîäåðæèò êîìïîíåíòû äëÿ ðàáîòû ñ òåêñòîì,
ýëåêòðîííûìè òàáëèöàìè, ðàáîòàåò ñ áàçàìè äàííûõ, îáðàáàò ûâàåò ãðàôèêó, ñî-
çäà¼ò ñëîæíûå äîêóìåíòû èíòåðíåò-ïóáëèêàöèé.

Ðàçðàáîò÷èêè OpenO±ce.org, âíåäðÿÿ ïåðåäîâûå òåõíîëîãèè îáðàáîòêè äî-
êóìåíòîâ, ñòàðàëèñü ìàêñèìàëüíî îáëåã÷èòü ðàáîòó îáû÷íûì ïîëüçîâàòåëÿì.

2.4 Ãäå ìîæíî âçÿòü OpenO�ce.org

ˆ Âû ìîæåòå ñâîáîäíî çàãðóçèòü ëîêàëèçîâàííûå âåðñèè OpenO±ce.org ñ ñàé-
òà http://openoffice.org .

ˆ Êðîìå òîãî, ìîæíî ïðèîáðåñòè OpenO±ce.org ïî öåíå íîñèòåëÿ, íàïðèìåð,
â Öåíòðå ðàñïðîñòðàíåíèÿ ñâîáîäíîãî ÏÎ http://www.lafox.net .

Íåçàâèñèìî îò òîãî, êàê âû ïîëó÷èëè ýòîò ïðîäóêò, âû èìååòå ï ðàâî èñïîëü-
çîâàòü åãî, ìîäèôèöèðîâàòü ïîä ñâîè íóæäû, ðàñïðîñòðàíÿòü êàê áåç ïëàòû, òàê
è çà ïëàòó.

Â îïåðàöèîííîé ñèñòåìå Linux îôèñíûé ïàêåò OpenO±ce.org, êàê ïðàâèëî,
èñïîëüçóåòñÿ â êà÷åñòâå îñíîâíîãî è âêëþ÷àåòñÿ â ñîñòàâ áîëü øèíñòâà äèñòðè-
áóòèâîâ.

2.5 Ïîääåðæêà OpenO�ce.org

Ñì. òàêæå ðàçäåë 2.13.

2.6 Óñòàíîâêà OpenO�ce.org

2.6.1 Òðåáîâàíèÿ ê ñèñòåìå

Ðåêîìåíäóåìûå òðåáîâàíèÿ ê ñèñòåìå:

ˆ Ïðîöåññîð Pentium èëè ñîâìåñòèìûé.

ˆ Ìèíèìóì 128 Ìáàéò ÎÇÓ (ðåêîìåíäóåòñÿ 256 Ìáàéò).

ˆ 300 Ìáàéò íà æ¼ñòêîì äèñêå (ïðè ëîêàëüíîé óñòàíîâêå).

ˆ Îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà Linux:

� kernel 2.2.13 è âûøå;
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� glibc2 âåðñèè 2.2.2 èëè âûøå;
� X Server ñ ðàçðåøåíèåì íå ìåíåå 800£ 600è êîëè÷åñòâîì öâåòîâ íå ìå-

íåå 256.

ˆ Îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà Microsoft Windows:

� âåðñèÿ ME/NT SP 6/2000/XP.

Ñëåäóåò òàêæå ó÷èòûâàòü, ÷òî äëÿ çàïèñè ïàêåòà íà äèñê òðåáóåòñÿ íå ìå-
íåå 130 Ìáàéò, äëÿ óñòàíîâêè ðàñøèðåíèé òàêæå ìîæåò ïîíàäîá èòüñÿ ìåñòî íà
äèñêå.

2.6.2 Óñòàíîâêà ïàêåòà OpenO�ce.org

Â çàâèñèìîñòè îò âåðñèè ïàêåòà è îò îïåðàöèîííîé ñèñòåìû ïðî öåäóðà óñòà-
íîâêè ìîæåò ìåíÿòüñÿ. Â äàííîì ðàçäåëå ïðèâåäåíû òîëüêî îáù èå óêàçàíèÿ.

Îçíàêîìüòåñü ñ äîêóìåíòàöèåé ê óñòàíîâëåííîé îïåðàöèîííî é ñèñòåìå.

2.6.2.1 Óñòàíîâêà ïîä Linux

Áîëüøèíñòâî ñîâðåìåííûõ äèñòðèáóòèâîâ Linux ñîäåðæàò àêòóàëüíóþ âåð-
ñèþ ïàêåòà OpenO±ce.org. Îí ìîæåò âõîäèòü â áàçîâûé íàáîð ïðîãðàìì (â ýòîì
ñëó÷àå îí óæå óñòàíîâëåí â âàøåé ñèñòåìå) èëè áûòü äîñòóïíûì íà äèñêå (èëè
èíîì íîñèòåëå) ñ äèñòðèáóòèâîì èëè â ðåïîçèòîðèè äëÿ äîïîëí èòåëüíîé óñòà-
íîâêè ïðè ïîìîùè ñòàíäàðòíîãî ìåíåäæåðà ïàêåòîâ. Ýòîò âàðè àíò íàèáîëåå
ïðåäïî÷òèòåëåí, òàê êàê â äèñòðèáóòèâ âêëþ÷àåòñÿ íàèáîëåå ï îäõîäÿùàÿ âåðñèÿ
è ñáîðêà ïàêåòà. Åñëè èìåþùàÿñÿ âåðñèÿ âàñ ïî êàêèì-òî ïðè÷èí àì íå óñòðàè-
âàåò, âîñïîëüçóéòåñü îäíèì èç óêàçàííûõ íèæå ñïîñîáîâ óñòà íîâêè.

ˆ Áèíàðíûé ïàêåò:

� Ðàçâåðíèòå àðõèâ â îïðåäåë¼ííûé êàòàëîã (ê ïðèìåðó /tmp ) è ïåðåé-
äèòå â ýòîò êàòàëîã.

� Ïîëó÷èòå ïðàâà ñóïåðïîëüçîâàòåëÿ.
� Çàïóñòèòå óñòàíîâî÷íûé ñêðèïò install è ñëåäóéòå óêàçàíèÿì ïðîöå-

äóðû óñòàíîâêè; äëÿ ïîìîùè çàïóñòèòå install -h .

ˆ Ïàêåò rpm:

� rpm -ivh <èìÿ ïàêåòà> .

ˆ Ïàêåò deb:

� dpkg -i <èìÿ ïàêåòà> .

ˆ Ïàêåò èñõîäíûõ êîäîâ:

� ïîäðîáíàÿ äîêóìåíòàöèÿ ïî ñáîðêå èç èñõîäíûõ êîäîâ åñòü íà ñ àéòå
http://tools.openoffice.org .
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2.6.2.2 Óñòàíîâêà ïîä Windows

ˆ Áèíàðíûé ïàêåò:

� Ðàçâåðíèòå àðõèâ â îïðåäåë¼ííûé êàòàëîã è ïåðåéäèòå â ýòîò êàòàëîã.

� Ïîëó÷èòå ïðàâà ñóïåðïîëüçîâàòåëÿ (àäìèíèñòðàòîðà).

� Çàïóñòèòå ïðîãðàììó óñòàíîâêè setup è ñëåäóéòå óêàçàíèÿì ïðîöåäó-
ðû óñòàíîâêè.

ˆ Ïàêåò msi:

� Çàïóñòèòå ïðîãðàììó óñòàíîâêè è ñëåäóéòå å¼ óêàçàíèÿì.

ˆ Ïàêåò èñõîäíûõ êîäîâ:

� ïîäðîáíàÿ äîêóìåíòàöèÿ ïî ñáîðêå èç èñõîäíûõ êîäîâ åñòü íà ñ àéòå
http://tools.openoffice.org .

Â ïðîöåññå óñòàíîâêè ïðîãðàììà óñòàíîâêè ìîæåò ïðåäëîæèòü
¾ïðèâÿçàòü¿ ôàéëû Microsoft O±ce ê îôèñíîìó ïàêåòó OpenOf-
¯ce.org. Óòî÷íèòå ó ñèñòåìíîãî àäìèíèñòðàòîðà ýòîò âîïðîñ.

2.6.3 Óñòàíîâêà Java

OpenO±ce.org ðàáîòàåò áåçJava, îäíàêî íåêîòîðûå ôóíêöèè (ê ïðèìåðó ïî-
èñê â ñèñòåìå ïîìîùè) áåç Java íå ðàáîòàþò. Âìåñòå ñ òåì, Java ÷ðåçâû÷àé-
íî òðåáîâàòåëüíà ê ðåñóðñàì êîìïüþòåðà è ñëàáûå êîìïüþòåðû ìî ãóò ðàáîòàòü
ìåäëåííî.

Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü Java—2 Runtime Environment , Standard Edition , ïðè
íåîáõîäèìîñòè çàãðóçèâ å¼ ñ ñàéòàhttp://java.sun.com .

Èíñòðóêöèþ ïî óñòàíîâêå Java äëÿ ðàçëè÷íûõ îïåðàöèîííûõ ñèñòåì ìîæíî
íàéòè íà ñàéòå http://java.sun.com .

Âñå ñîâðåìåííûå äèñòðèáóòèâû èìåþò â ñâîèõ ðåïîçèòîðèÿõ Jav a.

2.6.4 Óñòàíîâêà CyrTools

Áèáëèîòåêà CyrillicTools � ñáîðíèê ðàçëè÷íûõ ìàêðîñîâ íà OpenO±ce.org Ba-
sic, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ ðàáîòû ñ êèðèëëè÷åñêèì òåêñòîì â ñðåä å OpenOf-
¯ce.org 1.1 è âûøå.
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Åñëè ïîëüçîâàòåëÿì ïðèõîäèòñÿ ðàáîòàòü ñ äîêóìåíòàìè Microsoft
O±ce 95 èëè ôàéëàìè ýêñïîðòà 1Ñ, èñïîëüçîâàíèå CyrTools ÿâëÿ-
åòñÿ íåîáõîäèìûì.

Ïîñëåäíÿÿ âåðñèÿ áèáëèîòåêè âñåãäà äîñòóïíà â Èíòåðíåò 2, èñïîëüçîâàíèå
CyrTools ïðèâåäåíî íèæå.

Äëÿ îáëåã÷åíèÿ óñòàíîâêè ïîä OpenO±ce.org 1.1 è âûøå áèáëèîòåêà Cyrillic-
Tools îôîðìëåíà êàê UNO-ïàêåò. Âû ìîæåòå óñòàíîâèòü áèáëèîòåêó òàê , ÷òîáû
ñäåëàòü å¼ äîñòóïíîé òîëüêî äëÿ îäíîãî ïîëüçîâàòåëÿ èëè äëÿ âñåõ ïîëüçîâàòå-
ëåé, ðàáîòàþùèõ ñ OpenO±ce.org.

Â ýòîì è ñëåäóþùèõ ðàçäåëàõ èñïîëüçóþòñÿ ñëåäóþùèå ñîêðàùåíèÿ è óñëîâ-
íûå îáîçíà÷åíèÿ:

ˆ <OOoRoot>� êàòàëîã, â êîòîðîì ñîäåðæèòñÿ ïîëíàÿ óñòàíîâêà OpenOf-
¯ce.org. Íàïðèìåð, C:nProgram Files nOpenOffice.org2 n (â Windows ðàç-
ëè÷íûõ âåðñèé) èëè /opt/OpenOffice.org2/ (â Linux ).

ˆ <OOoHome>� êàòàëîã ñ ïîëüçîâàòåëüñêèìè ôàéëàìè OpenO±ce.org. Íàïðè-
ìåð, C:nDocuments and Settings n< User' s Name> nOpenOffice.org2 n èëè
/home/< User' s Name> /OpenOffice.org2 .

Ïðåäóïðåæäåíèå: ïðåæäå, ÷åì óñòàíàâëèâàòü ïàêåò, îáÿçàòåëüíî âûÿñíèòå,
êàêèå êàòàëîãè â âàøåì ñëó÷àå èãðàþò ðîëü <OOoHome>è <OOoRoot>! Èìåéòå
â âèäó, ÷òî â ñëó÷àå ìíîãîïîëüçîâàòåëüñêîé óñòàíîâêè OpenO±ce.org êàòàëîã
<OOoRoot>òàêæå áóäåò ñîäåðæàòü ïîäêàòàëîãuser/unopackages/ , íî ïîìåùåíèå
â íåãî ïàêåòà *uno.zip íå äàñò íèêàêîãî ýôôåêòà.

Åñëè íåîáõîäèìî óñòàíîâèòü ïàêåò òîëüêî îäíîìó ïîëüçîâàòå ëþ, òî âû ìî-
æåòå âûçâàòü ìåíåäæåð ïàêåòîâ íåïîñðåäñòâåííî èç èíòåðôåé ñà ïðîãðàììû.
Äëÿ ýòîãî âûáåðèòå ïóíêò ìåíþ Ñåðâèñ�Óïðàâëåíèå ïàêåòàìè. . .

Äàëåå â ñïèñêå ïàêåòîâ âû äîëæíû âûáðàòü êàòåãîðèþ, ê êîòîðîé îòíîñèò-
ñÿ ïàêåò: ¾Ìîè ïàêåòû¿/¾Ïàêåòû OpenO±ce.org¿. Çàòåì ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó
¾Äîáàâèòü¿, óêàçàòü ïîëîæåíèå ôàéëà, ñîäåðæàùåãî áèáëèîò åêó, è íàæàòü êíîï-
êó ¾Îòêðûòü¿.

×òîáû óñòàíîâèòü CyrillicTools äëÿ âñåõ ïîëüçîâàòåëåé, íå îáõîäèìî:

1) Çàêðûòü âñå çàïóùåííûå êîïèè OpenO±ce.org.

2) Âûïîëíèòü êîìàíäó:

<OOoRoot>/program/unopkg add --shared <ïóòü ê ïàêåòó>/
cyrtools.1.3.uno.zip .

2http://docs.openoffice.ru/~doc/ooextras/ .
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Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî ïðè ëþáîì ñïîñîáå óñòàíîâêè ïàêåò ñòà íåò
äîñòóïåí òîëüêî âî âíîâü çàïóùåííûõ êîïèÿõ OpenO±ce.org!

Åñëè òðåáóåòñÿ óäàëèòü âOpeno±ce.org 2.x áèáëèîòåêóCyrillicTools , çàêðîéòå
âñå èíñòàíöèè OpenO±ce.org (âêëþ÷àÿ quickstarter ïîä Windows), è âûïîëíèòå
ñëåäóþùèå êîìàíäû â çàâèñèìîñòè îò òîãî, êàêèì îáðàçîì âû óñò àíàâëèâàëè
áèáëèîòåêó:

<OOoRoot>/program/unopkg remove cyrtools.1.3.uno.zip èëè
<OOoRoot>/program/unopkg remove --shared cyrtools.1.3.uno.zip .

2.6.5 Óñòàíîâêà øàáëîíîâ

Ïîñëåäíÿÿ âåðñèÿ áèáëèîòåê øàáëîíîâ âñåãäà äîñòóïíà â Èíòå ðíåò3.
Ïî óìîë÷àíèþ øàáëîíû ðàñïîëîæåíû â êàòàëîãàõ (äëÿ Linux ) <OooRoot>/

share/template/{ÿçûê} (øàáëîíû äîñòóïíû äëÿ âñåõ) èëè æå <OOoHome>/user/
template (øàáëîíû èç ýòîãî êàòàëîãà äîñòóïíû òîëüêî äëÿ îäíîãî ïîëüç îâàòå-
ëÿ).

Äëÿ óñòàíîâêè øàáëîíîâ:

ˆ Çàêðîéòå âñå çàïóùåííûå êîïèè OpenO±ce.org.

ˆ Ðàçâåðíèòå àðõèâ â êàòàëîã øàáëîíîâ (îáùèé èëè ïîëüçîâàòå ëüñêèé).

Ïðåæäå ÷åì óñòàíàâëèâàòü ïàêåò, îáÿçàòåëüíî âûÿñíèòå, êàê èå êà-
òàëîãè â âàøåì ñëó÷àå èãðàþò ðîëü <OOoHome>è <OOoRoot>!

2.6.6 Óñòàíîâêà êëèïàðòîâ (opencliparts)

Ïîñëåäíÿÿ âåðñèÿ ñâîáîäíûõ êëèïàðòîâ âñåãäà äîñòóïíà ïî àä ðåñó Èíòåðíåò
http://www.opencliparts.org .

Äëÿ óñòàíîâêè êëèïàðòîâ:

ˆ Çàêðîéòå âñå çàïóùåííûå êîïèè OpenO±ce.org.

ˆ Ðàçâåðíèòå àðõèâ â êàòàëîã <OooRoot>/share/gallery (òðåáóåò ïðèìåð-
íî 35 Ìáàéò ìåñòà íà æ¼ñòêîì äèñêå).

Áèáëèîòåêà êëèïàðòîâ opencliparts ñîäåðæèò áîëüøîå êîëè÷ åñòâî
èçîáðàæåíèé. Ðàáîòà ñ íèìè ìîæåò ïîòðåáîâàòü áîëüøîãî êîëè ÷å-
ñòâà ðåñóðñîâ.

3http://docs.openoffice.ru/~doc/ooextras/ , http://www.openoffice.org .



18 Ãëàâà 2. Îôèñíûé ïàêåò OpenO±ce.org

2.6.7 Óñòàíîâêà äîïîëíèòåëüíûõ ñëîâàðåé

Ïîñëåäíÿÿ âåðñèÿ ñâîáîäíûõ ñëîâàðåé âñåãäà äîñòóïíà â Èíòå ðíåò4.

2.6.7.1 Àâòîìàòè÷åñêàÿ óñòàíîâêà

Ïðîåêò OpenO±ce.org ðåêîìåíäóåò èñïîëüçîâàòü àâòîìàòè÷åñêóþ ïðîöåäóðó
óñòàíîâêè. Äëÿ çàïóñêà âîñïîëüçóéòåñü ìåíþ Ôàéë�Ìàñòåð�Ó ñòàíîâèòü íîâûå
ñëîâàðè.

2.6.7.2 Ðó÷íàÿ óñòàíîâêà

Â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ àâòîìàòè÷åñêàÿ óñòàíîâêà çàòðóäíåíà ( ê ïðèìåðó, ðàáî-
÷àÿ ñòàíöèÿ íå èìååò ïîäêëþ÷åíèÿ ê Èíòåðíåò). Â ýòîì ñëó÷àå ìî æíî ïðîèçâåñòè
óñòàíîâêó ñëîâàðåé âðó÷íóþ.

Äëÿ óñòàíîâêè äîïîëíèòåëüíûõ ñëîâàðåé:

ˆ Çàêðîéòå âñå çàïóùåííûå êîïèè OpenO±ce.org.

ˆ Ðàçâåðíèòå àðõèâ ñî ñëîâàðÿìè â êàòàëîã <OooRoot>/share/dict/ooo .

ˆ Îòðåäàêòèðóéòå ôàéë <OooRoot>/share/dict/ooo/dictionary.lst .

2.7 Ïîëüçîâàòåëüñêèé èíòåðôåéñ OpenO�ce.org

Ïîëüçîâàòåëüñêèé èíòåðôåéñ âñåõ ïðèëîæåíèé, âõîäÿùèõ â ñî ñòàâ ïàêåòà,
ìàêñèìàëüíî óíèôèöèðîâàí, òàê ÷òî âûïîëíåíèå ìíîãèõ îïåðà öèé îñóùåñòâëÿ-
åòñÿ îäèíàêîâûìè èëè ïîäîáíûìè äåéñòâèÿìè. Áîëåå òîãî, âíå øíèé âèä OpenOf-
¯ce.org ïðàêòè÷åñêè íå èçìåíÿåòñÿ ïîä ðàçëè÷íûìè îïåðàöèîííûìè ñè ñòåìàìè,
áóäü òî Linux , Windows, Solaris èëè FreeBSD.

2.8 Îòêðûòûé ôîðìàò äàííûõ

OpenO±ce.org âåòêè 2 èñïîëüçóåò ïî óìîë÷àíèþ OASIS OpenDocument XML
format (ODF) � ìåæäóíàðîäíûé îòêðûòûé ôîðìàò, óòâåðæä¼ííûé ìåæäóíàðîä -
íîé îðãàíèçàöèåé ïî ñòàíäàðòèçàöèè ISO. Îðãàíèçàöèÿ OASIS, îñíîâîïîëîæíèê
ïðîìûøëåííûõ ñòàíäàðòîâ ýëåêòðîííîé êîììåðöèè c 1993 ãîäà , ñïîíñèðóåòñÿ
âåäóùèìè êîðïîðàöèÿìè IT-èíäóñòðèè, òàêèìè, êàê Computer Associates, EDS,
IBM, Microsoft, Novell, Oracle, PeopleSoftè Sun Microsystems.

Ôàêòè÷åñêè äîêóìåíò OpenO±ce.org ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé XML-ñòðóêòóðó,
ñ öåëüþ ýêîíîìèè ìåñòà äàííûå ñæàòû â àðõèâ JAR. Îòñþäà âûòåêà åò ïåðâîå
ïðåèìóùåñòâî � ñóùåñòâåííàÿ ýêîíîìèÿ äèñêîâîãî ïðîñòðàíñ òâà ïî ñðàâíåíèþ
ñ äîêóìåíòàìè â ôîðìàòå DOC (â ñðåäíåì 60 %) .

4http://lingucomponent.openoffice.org/download\_dict ionary.html .
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Ðèñ. 2.1. Ïîëüçîâàòåëüñêèé èíòåðôåéñ OpenO�ce.org Writer

Âòîðîå ïðåèìóùåñòâî � ýòî îòêðûòûé ôîðìàò äàííûõ, çà èñïîëü çîâàíèå êî-
òîðîãî íå íóæíî ïëàòèòü. Ïðåèìóùåñòâî îòêðûòîãî ôîðìàòà íå âîçìîæíî ïåðå-
îöåíèòü. Íàïðèìåð, îäíèì èç ïóíêòîâ êðèòèêè êîìïàíèè Microsoft âñåãäà áûëî
ïðèìåíåíèå çàêðûòûõ ôîðìàòîâ äàííûõ, ê òîìó æå ÷àñòî ìåíÿåì ûõ îò âåðñèè
ê âåðñèè. Ýòî ñîçäàâàëî ïðîáëåìû ñîâìåñòèìîñòè íå òîëüêî ñ ï ðèëîæåíèÿìè
äðóãèõ ïîñòàâùèêîâ, íî è âíóòðè ïðîäóêòîâ ñàìîé Microsoft (ê ïðèìåðó, íåñîâìå-
ñòèìîñòü ôîðìàòîâ O±ce 95 è O±ce 97. Â ðåçóëüòàòå êîìïàíèþ ÷àñòî óïðåêàëè
â òîì, ÷òî îíà ïðèáåãàåò ê íåïðåäñêàçóåìûì èçìåíåíèÿì ôîðìà òîâ äîêóìåíòîâ,
÷òîáû ïîäòîëêíóòü êëèåíòîâ ê ïðèîáðåòåíèþ íîâåéøèõ âåðñèé ïðîäóêòîâ.

Ýòè äâà âàæíåéøèõ ïðåèìóùåñòâà ïðèâåëè ê òîìó, ÷òî ODF êàê ôî ðìàò äî-
êóìåíòîîáîðîòà óæå îäîáðåí ìíîæåñòâîì ìåæäóíàðîäíûõ îðãà íèçàöèé è ïðåä-
ïðèÿòèé. Â èõ ÷èñëå: Åâðîïåéñêàÿ Êîìèññèÿ; ìèíèñòåðñòâà Ôð àíöèè, Èçðàèëÿ;
ïðàâèòåëüñòâà ãîðîäîâ Ìþíõåí è Âåíà; êîðïîðàöèè: IBM, Novell, Red Hat è Sun
Microsystems.

Åñòü è íåäîñòàòîê � òðåáîâàòåëüíîñòü ê ðåñóðñàì ðàáî÷åé ñòà íöèè. Àðõèâè-
ðîâàíèå ¾íà ëåòó¿ òðåáóåò îïðåäåë¼ííûõ âû÷èñëèòåëüíûõ ìîù íîñòåé, è çðèòåëü-
íî OpenO±ce.org ìîæåò ðàáîòàòü íåñêîëüêî íåïîâîðîòëèâî. Âïðî÷åì, ñîâðåìå í-
íûå ðàáî÷èå ñòàíöèè ëåãêî ñïðàâëÿþòñÿ ñ ýòîé çàäà÷åé.

Âòîðîé íåäîñòàòîê � îòñóòñòâóþò ¾ë¼ãêèå¿ ïðîãðàììû ïðîñìîò ðà.
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Â îòëè÷èå îò MS O±ce, OpenO±ce.org âåòêè 2 èñïîëüçóåò ïî óìîë-
÷àíèþ OASIS OpenDocument XML format � ìåæäóíàðîäíûé îòêðû-
òûé ôîðìàò. Åñëè âû îáìåíèâàåòåñü äîêóìåíòàìè ñ äðóãèìè, óò î÷-
íèòå ó ïîëó÷àòåëÿ ïðåäïî÷òèòåëüíûé ôîðìàò ôàéëîâ.

2.9 Ïîääåðæèâàåìûå ôîðìàòû äîêóìåíòîâ

Òåêñòîâûå äîêóìåíòû Ýëåêòðîííûå òàáëèöû
OpenO�ce.org *.odt, *.sxw;
øàáëîí òåêñòîâîãî äîêóìåíòà *.ott,
*.stw;
MS Word *.doc;
øàáëîí MS Word *.dot;
òîëüêî òåêñò *.txt;
ôîðìàò RTF *.rtf

OpenO�ce.org *.ods, *.sxc;
øàáëîí ýëåêòðîííîé òàáëèöû *.ots,
*.stc;
MS Excel *.xls;
øàáëîí MS Excel *.xlt;
äàííûå â ôîðìàòå CSV *.csv

Ïðåçåíòàöèè Âíåøíèå ôîðìàòû
OpenO�ce.org *.odp, *.sxi;
øàáëîí ïðåçåíòàöèè *.sti, *.otp;
MS PowerPoint *.ppt, *.pps;
øàáëîí MS PowerPoint *.pot

web-ñòðàíèöà *.html;
Adobe Reader *.pdf

Ýêñïîðò äîêóìåíòîâ âî âíåøíèå ôîðìàòû ïðèâåä¼í íèæå è áîëåå ïîäðîáíî
ðàññìîòðåí â ñîîòâåòñòâóþùèõ ðàçäåëàõ.

2.10 Ñâÿçü ñ äðóãèìè îôèñíûìè ïàêåòàìè

Ýêñïîðò âî âíåøíèå ôîðìàòû ìîæåò áûòü íåîáõîäèì äëÿ îòïðàâê è äîêóìåíòà
çà ïðåäåëû îðãàíèçàöèè, ê ïðèìåðó, ïàðòí¼ðàì. Â íåêîòîðûõ î ðãàíèçàöèÿõ âñ¼
åù¼ èñïîëüçóþòñÿ îòëè÷íûå îò OpenO±ce.org îôèñíûå ðåäàêòîðû, ëèáî ìîãóò
èñïîëüçîâàòüñÿ âåðñèè OpenO±ce.org 1.x.

OpenO±ce.org ïîääåðæèâàåò ìíîæåñòâî ôîðìàòîâ äàííûõ, è ýêñïîðò äîêó-
ìåíòîâ âî âíåøíèå ôîðìàòû ïðàêòè÷åñêè íå âûçûâàåò çàòðóäíå íèé. Ýêñïîðò
ðåêîìåíäóåòñÿ îñóùåñòâëÿòü íåïîñðåäñòâåííî ïåðåä îòïðàâ êîé äîêóìåíòà.

Ýêñïîðò äîêóìåíòîâ â îáùåì ñëó÷àå ïðîèçâîäèòñÿ èç ìåíþ Ôàéë �Ñîõðàíèòü
êàê.

Ýêñïîðò äîêóìåíòîâ â ôîðìàò PDF ðåêîìåíäóåòñÿ äåëàòü äëÿ äî êóìåíòîâ, íå
ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ ïîñëåäóþùåãî ðåäàêòèðîâàíèÿ, ê ïðèìåð ó, äëÿ ðàññûëêè
èíôîðìàöèîííûõ ìàòåðèàëîâ ïàðòí¼ðàì. Ãîòîâûå ìàòåðèàëû ì îæíî ýêñïîðòè-
ðîâàòü èç ìåíþ Ôàéë�Ýêñïîðò â PDF.

Â îòëè÷èå îò MS O�ce, OpenO�ce.org ïîçâîëÿåò ñîçäàâàòü äîêó -
ìåíòû â ôîðìàòå PDF.

Ýêñïîðò äîêóìåíòîâ â ôîðìàòå web-ñòðàíèöû ïðîèçâîäèòñÿ èç ìåíþ Ôàéë�
Ñîõðàíèòü êàê.
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2.10.1 Îáìåí ñ äàííûìè MS O�ce

OpenO±ce.org ìîæåò àâòîìàòè÷åñêè îòêðûâàòü è ñîõðàíÿòü äîêóìåíòû Mi-
crosoft O±ce 97/2000/XP . Îäíàêî íåêîòîðûå îñîáåííîñòè ðàçìåòêè è àòðèáó-
òû ôîðìàòèðîâàíèÿ ñëîæíûõ äîêóìåíòîâ Microsoft O±ce â OpenO±ce.org îá-
ðàáàòûâàþòñÿ ïî-äðóãîìó èëè íå ïîääåðæèâàþòñÿ. Ïî ýòîé ïðè÷è íå ïðåîáðà-
çîâàííûå ôàéëû íåîáõîäèìî â íåêîòîðîé ñòåïåíè ïåðåôîðìàòè ðîâàòü âðó÷íóþ.
Îæèäàåìûå îáú¼ìû ïåðåôîðìàòèðîâàíèÿ ïðîïîðöèîíàëüíû ñëî æíîñòè ñòðóêòó-
ðû è ôîðìàòèðîâàíèÿ èñõîäíîãî äîêóìåíòà. OpenO±ce.org íå ìîæåò âûïîëíÿòü
ñöåíàðèè Visual Basic, íî ìîæåò çàãðóçèòü èõ äëÿ àíàëèçà ïîëüçîâàòåëåì.

Íèæå ïðåäñòàâëåí îáùèé ñïèñîê îñîáåííîñòåé Microsoft O�ce , êîòîðûå ìîãóò
âûçâàòü ïðîáëåìû ïðåîáðàçîâàíèÿ. Ïîäàâëÿþùåå áîëüøèíñòâî ýòèõ îñîáåííî-
ñòåé íå âëèÿþò íà âîçìîæíîñòü èñïîëüçîâàíèÿ èëè ðàáîòû ñ ñîäå ðæèìûì ïðå-
îáðàçîâàííîãî äîêóìåíòà.

Microsoft Word

ˆ àâòîôèãóðû;

ˆ ïîìåòêè ðåöåíçèðîâàíèÿ;

ˆ îáúåêòû OLE;

ˆ íåêîòîðûå ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ è ïîëÿ ôîðì Microsoft O±ce ;

ˆ óêàçàòåëè;

ˆ ôîðìàòèðîâàíèå òàáëèö, ðàìîê è êîëîíîê;

ˆ ãèïåðññûëêè è çàêëàäêè;

ˆ ãðàôè÷åñêèå îáúåêòû Microsoft WordArt ;

ˆ àíèìàöèÿ ñèìâîëîâ/òåêñòà.

Microsoft Excel

ˆ àâòîôèãóðû;

ˆ îáúåêòû OLE;

ˆ íåêîòîðûå ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ è ïîëÿ ôîðì Microsoft O±ce ;

ˆ ñâîäíûå òàáëèöû;

ˆ íîâûå òèïû äèàãðàìì;

ˆ óñëîâíîå ôîðìàòèðîâàíèå;

ˆ íåêîòîðûå ôóíêöèè/ôîðìóëû.
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Microsoft PowerPoint

ˆ àâòîôèãóðû;

ˆ èíòåðâàëû òàáóëÿöèè, ñòðîê è àáçàöåâ;

ˆ îñíîâíûå ôîíîâûå ðèñóíêè;

ˆ ñãðóïïèðîâàííûå îáúåêòû;

ˆ íåêîòîðûå ìóëüòèìåäèéíûå ýôôåêòû.

2.10.1.1 Îòêðûòèå ôàéëà Microsoft O�ce

Âûáåðèòå êîìàíäó Ôàéë�Îòêðûòü. Â OpenO±ce.org, â äèàëîãîâîì îêíå îò-
êðûòèÿ ôàéëîâ, âûáåðèòå ôàéë Microsoft O±ce .

Ôàéë MS O�ce. . . . . . áóäåò îòêðûâàòüñÿ
â ìîäóëå OpenO�ce.org

MS Word, *.doc OpenO�ce.org Writer
MS Excel, *.xls OpenO�ce.org Calc
MS PowerPoint, *.ppt, *.pps OpenO�ce.org Impress

2.10.1.2 Ñîõðàíåíèå â ôîðìàò Microsoft O�ce

Ýêñïîðò ìàòåðèàëîâ ïðîèçâîäèòñÿ â ìåíþ Ôàéë�Ñîõðàíèòü êàê . Èç ñïèñêà
íåîáõîäèìî âûáðàòü ôîðìàòû MS O±ce íàèáîëåå ñîâðåìåííîé âåðñèè. Íå ðå-
êîìåíäóåòñÿ ñîõðàíÿòü äàííûå â ôîðìàòàõ MS O±ce 95 � ýòî ìîæåò ïðèâåñòè
ê ïîòåðå äàííûõ. Íàèëó÷øèé âàðèàíò � MS O±ce 97/2000/XP .

Ýêñïîðò äîêóìåíòîâ â ôîðìàò Microsoft O±ce ðåêîìåíäóåòñÿ äåëàòü íåïî-
ñðåäñòâåííî ïåðåä îòïðàâêîé äîêóìåíòà è åñëè äîêóìåíòû áóä óò âïîñëåäñòâèè
îáðàáàòûâàòüñÿ â Microsoft O±ce . Ïðè ýêñïîðòå èç OpenO±ce.org ñîõðàíÿþòñÿ
äàííûå, èõ ôîðìàòèðîâàíèå, ðèñóíêè è ãðàôèêè.

Ñïèñîê íàèáîëåå ïîïóëÿðíûõ ôîðìàòîâ ôàéëîâ ïðèâåä¼í â ðàçä åëå Òèïû
ôàéëîâ.

Âàæíî, ÷òî OpenO±ce.org íå ïîääåðæèâàåò ìàêðîÿçûê MS O±ce,
à MS O±ce íå ïîääåðæèâàåò ìàêðîñû OpenO±ce.org.
Ñëåäóåò, îäíàêî, îòìåòèòü, ÷òî áîëüøèíñòâî âû÷èñëåíèé (ôî ðìóëû)
ðàáîòàþò.

2.11 Îñíîâû ðàáîòû ñ ïðîãðàììàìè ïàêåòà

2.11.1 Çàïóñê è çàêðûòèå ïðèëîæåíèé

Çàïóñê è çàêðûòèå ïðèëîæåíèé, âõîäÿùèõ â OpenO±ce.org, îñóùåñòâëÿåòñÿ
ñðåäñòâàìè ãðàôè÷åñêîé îáîëî÷êè (îêîííîãî ìåíåäæåðà) îïå ðàöèîííîé ñèñòåìû.
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Â äàííîé ãëàâå ïðèâåäåíû òîëüêî îáùèå óêàçàíèÿ. Äëÿ ïîäðîáí îé èíñòðóê-
öèè îáðàòèòåñü ê äîêóìåíòàöèè, ïîñòàâëÿåìîé ñ îïåðàöèîííî é ñèñòåìîé.

Äëÿ çàïóñêà OpenO±ce.org â GNU/Linux :

ˆ âûáåðèòå â ãëàâíîì ìåíþ îêîííîãî ìåíåäæåðà ïóíêò OpenO±ce.org;

ˆ çàïóñòèòå òåðìèíàë è âûïîëíèòå êîìàíäó soffice ;

ˆ ù¼ëêíèòå ïî èìåíè ôàéëà ODF â ôàéëîâîì ìåíåäæåðå ( Midnight Comman-
der, Konqueror, Crusader, Nautilus).

×òîáû çàïóñòèòü OpenO±ce.org â Microsoft Windows:

ˆ âûáåðèòå â ãëàâíîì ìåíþ ïóíêò OpenO±ce.org;

ˆ çàïóñòèòå êîìàíäíûé ïðîöåññîð (cmd) è âûïîëíèòå â í¼ì ñëåä óþùóþ êî-
ìàíäó: <ïóòü>\soffice.exe ;

ˆ ù¼ëêíèòå ïî èìåíè ôàéëà ODF â ôàéëîâîì ìåíåäæåðå (Explorer ).

Ïîÿâèòñÿ çàñòàâêà OpenO±ce.org, è åù¼ ÷åðåç íåêîòîðîå âðåìÿ âû óâèäèòå
îêíî ïðèëîæåíèÿ.

Ðèñ. 2.2. Çàñòàâêà OpenO�ce.org

Âûéòè èç ïðèëîæåíèÿ ìîæíî íåñêîëüêèìè ñïîñîáàìè:

ˆ âûáðàòü ïóíêò ìåíþ Ôàéë�Âûõîä;

ˆ ù¼ëêíóòü ëåâîé êíîïêîé ìûøè íà êðåñòèêå â ïðàâîì âåðõíåì óã ëó îêíà;

ˆ âûáðàòü êîíòåêñòíîå ìåíþ ïðèëîæåíèÿ (ùåë÷îê ïðàâîé êíîïê è ìûøè íà
çàãîëîâêå îêíà) è âûáðàòü ïóíêò ¾Çàêðûòü¿ (èëè ¾Óáèòü¿);

ˆ Â çàâèñèìîñòè îò îïåðàöèîííîé ñèñòåìû äîñòóïíû êëàâèàòóð íûå êîìáèíà-
öèè <Ctrl>+<Q> è <Alt>+<F4>.
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2.11.2 Îêíî, ýëåìåíòû îêíà

Â îêíå OpenO±ce.org ìîæíî âûäåëèòü íåñêîëüêî âàæíûõ ýëåìåíòîâ, êàæäûé
èç êîòîðûõ ïðåäíàçíà÷åí äëÿ îïðåäåëåííûõ äåéñòâèé:

ˆ Ìåíþ � ðàñïîëîæåíî ïîä çàãîëîâêîì îêíà. ×åðåç ìåíþ îñóùåñòâëÿåò ñÿ
óïðàâëåíèå, íàñòðîéêà è ðàáîòà ñ OpenO±ce.org. Íåêîòîðûå êîìàíäû ìåíþ
ìîãóò áûòü íåàêòèâíû (íåäîñòóïíû) â îïðåäåë¼ííûé ìîìåíò, ê ïðèìåðó,
êîìàíäà Òàáëèöà�Îáúåäèíèòü ÿ÷åéêè äîñòóïíà òîëüêî â òàáëè öàõ.

Ðèñ. 2.3. Ìåíþ

ˆ Ïàíåëü ôóíêöèé � ïàíåëü ôóíêöèé ñëóæèò äëÿ áîëåå áûñòðîãî, ÷åì ïî-
ñðåäñòâîì ìåíþ, äîñòóïà ê îïåðàöèÿì óïðàâëåíèÿ è íàñòðîéêàì OpenOf-
¯ce.org. Ïàíåëü ôóíêöèé âñåãäà ïðèñóòñòâóåò íà ýêðàíå (åñëè å¼ ñïåöèàëüíî
íå óäàëèòü).

Ðèñ. 2.4. Ïàíåëü ôóíêöèé

ˆ Ãëàâíàÿ ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ � íà ãëàâíîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ðàñ-
ïîëîæåíû ðàçëè÷íûå ôóíêöèè, ïîçâîëÿþùèå ðàáîòàòü ñ òåêóùèì äîêó-
ìåíòîì. Ñîäåðæèìîå ãëàâíîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ çàâèñèò îò òèïà äîêó-
ìåíòà, ñ êîòîðûì âû ðàáîòàåòå. Íàïðèìåð, ãëàâíàÿ ïàíåëü èíñ òðóìåíòîâ
òåêñòîâîãî äîêóìåíòà ïîëíîñòüþ îòëè÷àåòñÿ îò ãëàâíîé ïàíå ëè èíñòðóìåí-
òîâ ýëåêòðîííîé òàáëèöû.

Ðèñ. 2.5. Ãëàâíàÿ ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ

ˆ Ëèíåéêà � íèæå ãëàâíîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ è âäîëü ëåâîãî êðàÿ òåê-
ñòîâîãî äîêóìåíòà ìîãóò îòîáðàæàòüñÿ ëèíåéêè, íà êîòîðûõ ï îêàçàíû ãðà-
íèöû äîêóìåíòà, îòñòóïû è òàáóëÿöèÿ. Äëÿ îòîáðàæåíèÿ ëèíåå ê âîñïîëü-
çóéòåñü ïóíêòîì ìåíþ Ñåðâèñ�Ïàðàìåòðû� OpenO±ce.org �Âèä.

ˆ Ðàáî÷åå ïîëå � íà ðàáî÷åì ïîëå îòîáðàæàåòñÿ ñàì äîêóìåíò, çäåñü æå
ïðîèçâîäèòñÿ åãî ðåäàêòèðîâàíèå.
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Ðèñ. 2.6. Ëèíåéêà

ˆ Ïîëîñû ïðîêðóòêè � ðàñïîëîæåíû ñïðàâà è âíèçó ðàáî÷åãî ïîëÿ; ïîçâî-
ëÿþò ïåðåìåùàòüñÿ ïî äîêóìåíòó ñ ïîìîùüþ ìûøè.

ˆ Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ � îòîáðàæàåò èíôîðìàöèþ î ðåæèìàõ ðàáîòû ñ äîêó-
ìåíòîì. Ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Ñåðâèñ�Íàñòðîéêà�Ñòðîêà ñîñòîÿ íèÿ ìîæ-
íî îïðåäåëèòü ïàðàìåòðû, êîòîðûå áóäóò îòîáðàæàòüñÿ â ñòðî êå.

Ðèñ. 2.7. Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ

Ñëåäóåò ó÷èòûâàòü, ÷òî øðèôò çàãîëîâêîâ è ìåíþ, öâåò è âíåøíè é
âèä îêîí çàâèñÿò îò îïåðàöèîííîé ñèñòåìû è ìåíåäæåðà îêîí, è ç-
ïîä êîòîðîãî çàïóùåí OpenO±ce.org, îäíàêî ðàñïîëîæåíèå è ïîâå-
äåíèå âñåõ ýëåìåíòîâ ïàêåòà åäèíî äëÿ ëþáîé ïëàòôîðìû.
Òàêæå ñëåäóåò ó÷èòûâàòü, ÷òî â íàñòîÿùåå âðåìÿ âåä¼òñÿ àêòèâíàÿ
ðàáîòà ïî íîâîìó ïåðåâîäó èíòåðôåéñà OpenO±ce.org íà ðóññêèé
ÿçûê, ïîýòîìó íåêîòîðûå íàçâàíèÿ ýëåìåíòîâ èíòåðôåéñà ìîã óò îò-
ëè÷àòüñÿ îò îïèñûâàåìûõ.

2.11.3 Ìåíþ

Êîìàíäû äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ, ïðîñìîòðà, ôîðìàòèðîâàíèÿ è ò . ä. äîñòóïíû,
òîëüêî êîãäà äîêóìåíò îòêðûò è àêòèâåí. Äîêóìåíò àêòèâåí, å ñëè íàõîäèòñÿ
íà ýêðàíå ïîâåðõ îñòàëüíûõ äîêóìåíòîâ. Åñëè íåîáõîäèìî ïðè ìåíèòü êîìàíäó
òîëüêî äëÿ êàêîãî-ëèáî îáúåêòà, òî ýòîò îáúåêò äîëæåí áûòü ï ðåäâàðèòåëüíî
âûäåëåí.

Ðèñ. 2.8. Ìåíþ àêòèâíîãî äîêóìåíòà



26 Ãëàâà 2. Îôèñíûé ïàêåò OpenO±ce.org

Äëÿ áûñòðîãî äîñòóïà ê ýëåìåíòàì ìåíþ èñïîëüçóéòå êîìáèíàö èþ
êëàâèø <Alt>+<ãîðÿ÷àÿ êëàâèøà ìåíþ>.
Ê ïðèìåðó, äëÿ äîñòóïà ê ìåíþ ¾Ôàéë¿ íàæìèòå êîìáèíàöèþ
<Alt>+<Ô>.

Ìåíþ ÿâëÿåòñÿ ÷óâñòâèòåëüíûì ê êîíòåêñòó, ò. å. êîìàíäû ìåí þ äîñòóïíû
â çàâèñèìîñòè îò âûïîëíÿåìûõ ïîëüçîâàòåëåì çàäà÷. Åñëè êóð ñîð ðàñïîëîæåí
â òåêñòå, áóäóò äîñòóïíû êîìàíäû ìåíþ, íåîáõîäèìûå äëÿ åãî ðå äàêòèðîâàíèÿ.
Åñëè æå, íàïðèìåð, âûäåëèòü êàðòèíêó, â ìåíþ ïîÿâÿòñÿ êîìàí äû, íåîáõîäèìûå
äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ èçîáðàæåíèé.

Íåàêòèâíûå ïóíêòû ìåíþ îáû÷íî ñêðûòû. Â ïóíêòå ìåíþ Ñåðâèñ� Ïàðà-
ìåòðû� OpenO±ce.org �Âèä ìîæíî îòìåòèòü ïóíêò Íåàêòèâíûå ýëåìåíòû ìå-
íþ, ÷òîáû îíè áûëè âèäíû, íî îòîáðàæàëèñü ñåðûì öâåòîì.

2.11.3.1 Êðàòêîå îïèñàíèå ìåíþ

ˆ ¾Ôàéë¿ � ìåíþ ñîäåðæèò êîìàíäû, íåîáõîäèìûå äëÿ ðàáîòû ñ äî êóìåíòà-
ìè, òàêèå êàê ñîçäàíèå, îòêðûòèå, çàêðûòèå è ïå÷àòü íîâûõ äî êóìåíòîâ,
à òàêæå âûâîä èíôîðìàöèè î äîêóìåíòå.

ˆ ¾Ïðàâêà¿ � çäåñü ðàñïîëîæåíû êîìàíäû äëÿ îòìåíû èëè ïîâòîð åíèÿ ïî-
ñëåäíåãî äåéñòâèÿ, êîïèðîâàíèÿ è äîáàâëåíèÿ ñ èñïîëüçîâàí èåì áóôåðà
îáìåíà è íåêîòîðûå äðóãèå.

ˆ ¾Âèä¿ � ýòî ìåíþ ñîäåðæèò êîìàíäû, èñïîëüçóåìûå äëÿ ïðåäñò àâëåíèÿ íà
ýêðàíå ìîíèòîðà â îêíå OpenO±ce.org ñîäåðæàíèÿ àêòèâíîãî äîêóìåíòà.
Âû ìîæåòå ñàìè ðåøàòü, êàêèå ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ âûâåñòè íà ýêðàí èëè
êàêîâ äîëæåí áûòü ìàñøòàá äîêóìåíòà.

ˆ ¾Âñòàâêà¿ � ìåíþ ñîäåðæèò âñå íåîáõîäèìûå êîìàíäû äëÿ âñòà âêè íîâûõ
ýëåìåíòîâ â äîêóìåíò. Ýòî ìîãóò áûòü ðàçäåëû, ññûëêè, ïðèìå ÷àíèÿ, ñïå-
öèàëüíûå ñèìâîëû, îáúåêòû èç äðóãèõ ïðèëîæåíèé è ò. ï.

ˆ ¾Ôîðìàò¿ � â äàííîì ìåíþ íàõîäÿòñÿ êîìàíäû, èñïîëüçóåìûå ä ëÿ ôîð-
ìàòèðîâàíèÿ îòäåëüíûõ ñèìâîëîâ, àáçàöåâ èëè öåëûõ ñòðàíèö . Êîãäà âû
âûáèðàåòå äðóãèå îáúåêòû, òàêèå êàê ðèñóíêè èëè òàáëèöû, â ìåíþ ïîÿâ-
ëÿþòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèå êîìàíäû äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ.

ˆ ¾Ñåðâèñ¿ � ïðåäîñòàâëÿåò âîçìîæíîñòü âêëþ÷èòü ïðîâåðêó îð ôîãðàôèè,
ìåíÿòü ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, ìåíþ, êîìáèíàöèè êëàâèø äëÿ êîì àíä è îá-
ùèå óñòàíîâêè ïðîãðàììû.

ˆ ¾Îêíî¿ � â ýòîì ìåíþ âû ìîæåòå îòêðûòü íîâîå îêíî. Çäåñü îòîá ðàæ¼í
ñïèñîê îòêðûòûõ äîêóìåíòîâ.
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ˆ ¾Ñïðàâêà¿ � äàííîå ìåíþ ïðåäíàçíà÷åíî äëÿ çàïóñêà è óïðàâë åíèÿ ñïðà-
âî÷íîé ñèñòåìîé OpenO±ce.org.

2.11.4 Êîíòåêñòíîå ìåíþ

Ýòè ìåíþ çàâèñèìû îò êîíòåêñòà. Òî åñòü äîñòóïíûìè áóäóò òå ï óíêòû ìåíþ,
êîòîðûå ñâÿçàíû ñ ðàáîòîé, âûïîëíÿåìîé â òåêóùèé ìîìåíò. Åñ ëè êóðñîð óñòà-
íîâëåí íà òåêñòå, áóäóò äîñòóïíû âñå ïóíêòû ìåíþ, íåîáõîäèìû å äëÿ ðåäàêòè-
ðîâàíèÿ òåêñòà. Åñëè âûäåëåí ãðàôè÷åñêèé îáúåêò â äîêóìåíò å, áóäóò äîñòóïíû
âñå ïóíêòû ìåíþ, êîòîðûå ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ ðåäàêòèðîâà íèÿ ãðàôè÷å-
ñêèõ îáúåêòîâ.

Ðèñ. 2.9. Êîíòåêñòíîå ìåíþ

Äëÿ âûçîâà êîíòåêñòíîãî ìåíþ íàæìèòå ïðàâóþ êíîïêó ìûøè íà ñ îîòâåò-
ñòâóþùåì îáúåêòå.

2.12 Èíäèâèäóàëüíàÿ íàñòðîéêà

2.12.1 Ïàðàìåòðû OpenO�ce.org

Â äàííîì ðàçäåëå ïðèâåäåíà íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ, îáùèõ äëÿ âñåõ êîìïî-
íåíòîâ OpenO±ce.org. Ýòî äàííûå ïîëüçîâàòåëÿ, ñîõðàíåíèå, ïå÷àòü, ïóòè ê âàæ-
íûì ôàéëàì è ïàïêàì è öâåòà ïî óìîë÷àíèþ. Ââåä¼ííûå íàñòðîéêè ñîõðàíÿþòñÿ
àâòîìàòè÷åñêè è èñïîëüçóþòñÿ ïðè ñëåäóþùåì ñåàíñå ðàáîòû.

Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü íåîáõîäèìûå ïàðàìåòðû OpenO±ce.org, èñïîëü-
çóéòå ïóíêò ìåíþ Ñåðâèñ�Ïàðàìåòðû.

Äëÿ íàñòðîåê ïàðàìåòðîâ, ñïåöèôè÷íûõ îïðåäåë¼ííûì êîìïîí åí-
òàì (ê ïðèìåðó, òåêñòîâîìó ïðîöåññîðó) ñëåäóåò âûçâàòü ýòî ò ïóíêò
ìåíþ èìåííî èç Writer .
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2.12.2 Ñâåäåíèÿ î ïîëüçîâàòåëå

Âûáåðèòå ïóíêò OpenO±ce.org�Ñâåäåíèÿ î ïîëüçîâàòåëå. Ââåäèòå ñâåäåíèÿ
î ïîëüçîâàòåëå. ×àñòü ââåä¼ííîé èíôîðìàöèè (ê ïðèìåðó, ôàì èëèÿ ïîëüçîâàòå-
ëÿ) èñïîëüçóåòñÿ äëÿ èäåíòèôèêàöèè àâòîðà ïðè ñîñòàâëåíèè äîêóìåíòîâ è âíå-
ñåíèè èçìåíåíèé (ñì. 3.20).

Ðèñ. 2.10. Ïàðàìåòðû. Ñâåäåíèÿ î ïîëüçîâàòåëå

2.12.3 Ïóòè OpenO�ce.org

Â ýòîì ðàçäåëå óêàçûâàþòñÿ ïóòè ïî óìîë÷àíèþ ê âàæíûì ïàïêàì â OpenOf-
¯ce.org. Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò èçìåíÿòü ýòè ïóòè.

Âûáåðèòå ïóíêò OpenO±ce.org�Ïóòè.
×òîáû èçìåíèòü ýëåìåíò ñïèñêà òèïîâ/ïóòåé, âûáåðèòå åãî è í àæìèòå êíîïêó

¾Èçìåíèòü¿. Ìîæíî òàêæå äâàæäû ù¼ëêíóòü ìûøüþ ïî ýòîìó ýëåì åíòó.
Êíîïêà ¾Ïî óìîë÷àíèþ¿ âîññòàíàâëèâàåò ñòàíäàðòíûå ïóòè äëÿ âñåõ âû-

áðàííûõ ýëåìåíòîâ.
Íåêîòîðûå ýëåìåíòû ìîãóò ñîäåðæàòü íåñêîëüêî ïóòåé. Êàòàë îã, êîòîðûé

äàëåå îáîçíà÷àåòñÿ {netinstall} , ñîäåðæèò ôàéëû, äëÿ êîòîðûõ âñåì ïîëüçî-
âàòåëÿì ðàçðåø¼í äîñòóï òîëüêî íà ÷òåíèå, íî íå íà çàïèñü. Ñè ñòåìíûé àä-
ìèíèñòðàòîð ìîæåò îïðåäåëÿòü îáùèå øàáëîíû, àâòîòåêñòû èë è ãðàôè÷åñêèå
îáúåêòû â êàòàëîãå {netinstall} .

Êàæäûé ïîëüçîâàòåëü èìååò ñîáñòâåííûé êàòàëîã {ïîëüçîâàòåëü} , ê êîòîðî-
ìó åìó ïðåäîñòàâëÿåòñÿ äîñòóï ñ ïðàâîì çàïèñè. Â ñèñòåìàõ UNIX ýòîò êàòàëîã
íàõîäèòñÿ â äîìàøíåì êàòàëîãå, â ñèñòåìàõ Windows � â êàòàëî ãåDocuments and
Settings\[èìÿ_ïîëüçîâàòåëÿ]\Application Data . Ïðè ïåðâîì çàïóñêå OpenOf-
¯ce.org êàòàëîã {ïîëüçîâàòåëü} êîïèðóåòñÿ èç êàòàëîãà {netinstall}/presets .
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Èìÿ Ïî óìîë÷àíèþ Îïèñàíèå
Íàäñòðîéêè {netinstall}/program/addin Ñîäåðæèò âñå íàä-

ñòðîéêè.
Ìîè äîêóìåíòû Ïàïêà äîêóìåíòîâ ïî óìîë÷àíèþ â ñè-

ñòåìå.
Ýòó ïàïêó ìîæíî
óâèäåòü ïðè ïåð-
âîì âûçîâå äèàëî-
ãîâîãî îêíà ¾Îò-
êðûòü¿ èëè ¾Ñîõðà-
íèòü¿.

Àâòîçàìåíà {netinstall}/user/autocorr ;
{ïîëüçîâàòåëü}/share/autocorr

Ñîäåðæèò ïàðàìåò-
ðû äèàëîãîâîãî îê-
íà ¾Àâòîçàìåíà¿.

Àâòîòåêñò {netinstall}/user/autotext ;
{ïîëüçîâàòåëü}/share/autotext/{ÿçûê}

Àâòîòåêñò ñîõðà-
íÿåòñÿ â çàäàííûõ
ïàïêàõ.

BASIC {netinstall}/user/basic ;
{ïîëüçîâàòåëü}/share/basic

Ñîäåðæèò ôàéëû
OpenO±ce.org Ba-
sic, èñïîëüçóåìûå,
íàïðèìåð, íåêîòî-
ðûìè ìàñòåðàìè.

Êîíôèãóðàöèÿ
ïîëüçîâàòåëÿ

{ïîëüçîâàòåëü}/user/config Ïàïêà ïàðàìåòðîâ,
íàñòðîåííûõ ïîëü-
çîâàòåëåì.

Ñëîâàðè ïîëüçî-
âàòåëÿ

{ïîëüçîâàòåëü}/user/wordbook Ñîäåðæèò ïîëüçîâà-
òåëüñêèå ñëîâàðè.

Øàáëîíû {netinstall}/share/template/{ÿçûê} ;
{ïîëüçîâàòåëü}/user/template

Øàáëîíû ñîçäàþò-
ñÿ â ýòèõ ïàïêàõ
è ïîäïàïêàõ.

Ôèëüòðû {netinstall}/program/filter Â ýòîé ïàïêå íàõî-
äÿòñÿ âñå ôèëüòðû.

Ãàëåðåÿ {netinstall}/share/gallery ;
{ïîëüçîâàòåëü}/user/gallery

Â ýòîé ïàïêå íàõî-
äèòñÿ ãàëåðåÿ.

Ðèñóíîê {netinstall}/share/gallery Ýòà ïàïêà îòîáðà-
æàåòñÿ ïðè ïåðâîì
âûçîâå äèàëîãîâîãî
îêíà äëÿ îòêðûòèÿ
èëè ñîõðàíåíèÿ ãðà-
ôè÷åñêîãî îáúåêòà.

Ëèíãâèñòèêà {netinstall}/share/dict Ñîäåðæèò ôàéëû,
íåîáõîäèìûå äëÿ
ïðîâåðêè îðôîãðà-
ôèè.

Ïàëèòðà {ïîëüçîâàòåëü}/user/config Ýòî ïóòü ê ôàé-
ëàì ïàëèòðû ñ
îïðåäåë¼ííûìè
ïîëüçîâàòåëåì
öâåòàìè è óçîðàìè.
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Èìÿ Ïî óìîë÷àíèþ Îïèñàíèå
Ïîäêëþ÷àåìûå
ìîäóëè

{netinstall}/user/plugin ;
{ïîëüçîâàòåëü}/share/plugin

Â ýòîì êàòàëîãå ñî-
õðàíÿþòñÿ ïîäêëþ-
÷àåìûå ìîäóëè.

Ðåçåðâíûå êîïèè {ïîëüçîâàòåëü}/user/backup Çäåñü ñîõðàíÿþò-
ñÿ àâòîìàòè÷åñêè
ñîçäàâàåìûå ðå-
çåðâíûå êîïèè
äîêóìåíòîâ.

Çíà÷êè {netinstall}/share/config/symbol Â ýòîì êàòàëîãå íà-
õîäÿòñÿ çíà÷êè äëÿ
ïàíåëåé èíñòðóìåí-
òîâ.

Âðåìåííûå ôàé-
ëû

{ïîëüçîâàòåëü}/user/temp Ýòî êàòàëîã, â êîòî-
ðîì OpenO±ce.org
ðàçìåùàåò âðåìåí-
íûå ôàéëû.

Ñëîâàðè {netinstall}/share/wordbook/{ÿçûê} Â ýòîé ïàïêå õðà-
íÿòñÿ ñëîâàðè, âõî-
äÿùèå â êîìïëåêò.

2.12.4 Ïàðàìåòðû áåçîïàñíîñòè OpenO�ce.org

Ðèñ. 2.11. Ïàðàìåòðû. Ïóòè

OpenO±ce.org ïîçâîëÿåò óïðàâëÿòü áåçîïàñíîñòüþ: óäàëÿòü ïåðñîíàëüíóþ
èíôîðìàöèþ è ïðèìå÷àíèÿ ïðè ñîõðàíåíèè äîêóìåíòà, ðàçðåøà òü èëè çàïðå-
ùàòü èñïîëíåíèå ìàêðîñîâ, çàùèùàòü äîêóìåíò ïàðîëåì. Äëÿ í àñòðîåê ïàðà-
ìåòðîâ áåçîïàñíîñòè âûáåðèòå OpenO�ce.org�Áåçîïàñíîñòü .
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Íàñòðîéêè áåçîïàñíîñòè ìîæíî ïîëó÷èòü ó îôèöåðà áåçîïàñíî ñòè
èëè ñèñòåìíîãî àäìèíèñòðàòîðà îðãàíèçàöèè.

2.12.5 Âíåøíèé âèä OpenO�ce.org

Âûáåðèòå â ìåíþ OpenO�ce.org�Âíåøíèé âèä.
Çäåñü ðàñïîëîæåíû äîïîëíèòåëüíûå íàñòðîéêè äëÿ âíåøíåãî â èäà, ê ïðèìåðó

öâåò ôîíà äîêóìåíòà èëè öâåò øðèôòà.

2.12.6 Ïàðàìåòðû çàãðóçêè è ñîõðàíåíèÿ

Âûáåðèòå ïóíêò OpenO±ce.org�Çàãðóçêà/ñîõðàíåíèå�Îáùèå.
Âàæíûå ïàðàìåòðû:

ˆ Åñëè óñòàíîâëåí ôëàæîê ¾Âñåãäà ñîõðàíÿòü ðåçåðâíóþ êîïèþ¿ , ïðè ñîõðà-
íåíèè ôàéëà â ðåçåðâíîé ïàïêå âñåãäà ñîõðàíÿåòñÿ åãî êîïèÿ ñ àíàëîãè÷-
íûì èìåíåì è ðàñøèðåíèåì .BAK. Ðåçåðâíàÿ êîïèÿ ïîìåùàåòñÿ â ï àïêó,
âûáðàííóþ âàìè â Ñåðâèñ�Ïàðàìåòðû� OpenO±ce.org �Ðåçåðâíûå êî-
ïèè. Ïî óìîë÷àíèþ èñïîëüçóåòñÿ ïàïêà backup â êàòàëîãå ïîëüçîâàòåëÿ
OpenO±ce.org.

ˆ ¾Àâòîñîõðàíåíèå¿ � åñëè ýòîò ôëàæîê óñòàíîâëåí, OpenO±ce.org àâòîìà-
òè÷åñêè ñîõðàíÿåò òåêóùèé äîêóìåíò ÷åðåç óñòàíîâëåííûå âà ìè ïðîìåæóò-
êè âðåìåíè, êàê åñëè áû âû íàæàëè êëàâèøè <Ctrl>+<S>.

ˆ ¾Ôîðìàò äîêóìåíòà ïî óìîë÷àíèþ¿ � âûáåðèòå çäåñü, êàêîé èìå ííî ôîð-
ìàò ôàéëà áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ â êà÷åñòâå ôîðìàòà ïî óìîë÷à íèþ ïðè
ñîõðàíåíèè äîêóìåíòîâ ðàçëè÷íûõ òèïîâ. Íåîáõîäèìûå äàííû å ìîæíî ïî-
ëó÷èòü ó ñèñòåìíîãî àäìèíèñòðàòîðà.

Íàñòðîéêè ôîðìàòà ôàéëîâ ïî óìîë÷àíèþ ìîæíî ïîëó÷èòü ó ñè-
ñòåìíîãî àäìèíèñòðàòîðà îðãàíèçàöèè.

2.12.7 Ïðîâåðêà ÿçûêà

Âûáåðèòå ïóíêò Íàñòðîéêè ÿçûêà�Ëèíãâèñòèêà. Â ýòîì ìåíþ ìî æíî èçìå-
íèòü ñâîéñòâà ïðîâåðêè îðôîãðàôèè, òåçàóðóñà è ïåðåíîñîâ.

2.12.7.1 Äîñòóïíûå ÿçûêîâûå ìîäóëè

Çäåñü ðàñïîëîæåíû óñòàíîâëåííûå ÿçûêîâûå ìîäóëè.
ßçûêîâîé ìîäóëü ìîæåò ñîäåðæàòü îäèí, äâà èëè òðè ïîäìîäóëÿ : Îðôîãðà-

ôèÿ, Ðàññòàíîâêà ïåðåíîñîâ è Òåçàóðóñ. Êàæäûé ïîäìîäóëü äî ñòóïåí äëÿ îäíîãî
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Ðèñ. 2.12. Ïàðàìåòðû. Çàãðóçêà è ñîõðàíåíèå

è áîëåå ÿçûêîâ. Åñëè äëÿ óñòàíîâêè îòìåòêè ù¼ëêíóòü ïåðåä èì åíåì ìîäóëÿ, òî
âêëþ÷àòñÿ îäíîâðåìåííî âñå äîñòóïíûå ïîäìîäóëè. Åñëè ñíÿòü ýòó îòìåòêó, òî
îäíîâðåìåííî âñå äîñòóïíûå ïîäìîäóëè âûêëþ÷àòñÿ.

Ðèñ. 2.13. Ìåíþ íàñòðîéêè ÿçûêîâûõ ìîäóëåé

×òîáû ðåäàêòèðîâàòü ÿçûêîâîé ìîäóëü, âûäåëèòå åãî è ù¼ëêíè òå ¾Ïðàâêà¿.
Ïîñëå ÷åãî ïîÿâèòñÿ äèàëîã ¾Ïðàâêà ìîäóëåé¿.

2.12.7.2 Ñëîâàðè ïîëüçîâàòåëÿ

Â ýòîì ñïèñêå ïðèâåäåíû âñå äîñòóïíûå ñëîâàðè ïîëüçîâàòåëÿ . Óñòàíîâèòå
ôëàæêè íàïðîòèâ òåõ ñëîâàðåé, êîòîðûå âû õîòèòå èñïîëüçîâà òü äëÿ ïðîâåðêè
îðôîãðàôèè è ðàññòàíîâêè ïåðåíîñîâ.

Äëÿ ñîçäàíèÿ ñîáñòâåííîãî ñëîâàðÿ íàæìèòå ¾Ñîçäàòü¿, ââåä èòå èìÿ ñëîâà-
ðÿ è ÿçûê ñëîâàðÿ. Åñëè âûáðàí ïóíêò ¾Âñå¿, ñëîâàðü áóäåò àêòèâåí äëÿ âñåõ
ÿçûêîâ äîêóìåíòà. Â ñëîâàðü ìîæíî âíåñòè ñëîâà ëèáî óäàëèòü èõ ïðÿìî ñåé÷àñ
èëè â ïðîöåññå ïðîâåðêè îðôîãðàôèè.



2.12. Èíäèâèäóàëüíàÿ íàñòðîéêà 33

2.12.7.3 Ïàðàìåòðû îðôîãðàôèè

Â ýòîé îáëàñòè ìîæíî óñòàíîâèòü ïàðàìåòðû äëÿ ïðîâåðêè îðôî ãðàôèè è
ðàññòàíîâêè ïåðåíîñîâ.

2.12.8 Íàñòðîéêà ýëåêòðîííîé ïî÷òû

Ñëåäóåò óêàçàòü, êàêàÿ èìåííî ïðîãðàììà áóäåò èñïîëüçîâàò üñÿ äëÿ îòïðàâ-
êè äîêóìåíòà â âèäå âëîæåíèÿ â ñîîáùåíèè ïðè âûáîðå Ôàéë�Îòï ðàâèòü�Äî-
êóìåíò êàê ýëåêòðîííîå ïèñüìî.

Äëÿ íàñòðîéêè ýòîé ôóíêöèè âûáåðèòå ïóíêò Èíòåðíåò�Ýë. ïî÷ òà è óêàæè-
òå ðàñïîëîæåíèå ïðîãðàììû êëèåíòà ýëåêòðîííîé ïî÷òû.

Íàñòðîéêè ïðîãðàììû ýëåêòðîííîé ïî÷òû ìîæíî ïîëó÷èòü ó ñè-
ñòåìíîãî àäìèíèñòðàòîðà îðãàíèçàöèè.

2.12.9 Íàñòðîéêà OpenO�ce.org Writer

Â äàííîì ðàçäåëå ïðåäñòàâëåíû íàñòðîéêè, ñïåöèôè÷íûå äëÿ ò åêñòîâîãî ïðî-
öåññîðàOpenO±ce.org Writer . Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü íåîáõîäèìûå ïàðàìåò-
ðû OpenO±ce.org Writer , èñïîëüçóéòå ïóíêò ìåíþ Ñåðâèñ�Ïàðàìåòðû, ïóíêò
OpenO±ce.org Writer äîñòóïåí ïðè âûçîâå èç òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà).

2.12.10 Íàñòðîéêà OpenO�ce.org Calc

Â äàííîì ðàçäåëå ïðåäñòàâëåíû íàñòðîéêè, ñïåöèôè÷íûå äëÿ ï ðîöåññîðà
ýëåêòðîííûõ òàáëèö OpenO±ce.org Calc. Äëÿ òîãî ÷òîáû óñòàíîâèòü íåîáõîäè-
ìûå ïàðàìåòðû OpenO±ce.org, èñïîëüçóéòå ïóíêò ìåíþ Ñåðâèñ�Ïàðàìåòðû,
ïóíêò OpenO±ce.org Calc (äîñòóïåí ïðè âûçîâå èç ïðîöåññîðà ýëåêòðîííûõ òà-
áëèö).

2.12.10.1 Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà

Ìîæíî íàñòðîèòü ïåðåìåùåíèå êóðñîðà ïîñëå ââîäà èíôîðìàöè è, äëÿ ýòîãî
âîñïîëüçóéòåñü ïóíêòîì ¾Êëàâèøà Enter ïåðåìåùàåò âûäåëåí èå¿.

2.12.10.2 Ïåðåêëþ÷åíèå ðåæèìà ïðàâêè

Ïðè ââîäå èíôîðìàöèè â ÿ÷åéêó, ñîäåðæàùóþ äàííûå, OpenO±ce.org ïî
óìîë÷àíèþ çàìåíÿåò ââåä¼ííóþ èíôîðìàöèþ íîâîé. Äëÿ èçìåíå íèÿ äàííûõ ñëå-
äóåò âûäåëèòü ÿ÷åéêó è íàæàòü êíîïêó <F2>. Îäíàêî ýòî íå âñåã äà óäîáíî, è èç-
ìåíèòü ïîâåäåíèå Calc ìîæíî, èñïîëüçóÿ ïóíêò ¾Êëàâèøà <Ent er> ïåðåêëþ÷à-
åò â ðåæèì ïðàâêè¿ (ñì. 2.12.10.1). Òàêèì îáðàçîì, åñëè íåîá õîäèìî èçìåíèòü
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Ðèñ. 2.14. Íàñòðîéêà ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà â OpenO�ce.org Ca lc

äàííûå â ÿ÷åéêå, ñëåäóåò âûäåëèòü ÿ÷åéêó ìûøüþ èëè êëàâèøàì è è íàæàòü
<Enter>.

2.12.10.3 Íàñòðîéêà ìåíþ è ïàíåëåé

Âû ìîæåòå ìåíÿòü ýëåìåíòû ïàíåëè ìåíþ (çà èñêëþ÷åíèåì êîíòåê ñòíûõ ìå-
íþ). Èõ ìîæíî óäàëÿòü, äîáàâëÿòü íîâûå, êîïèðîâàòü èç îäíîãî ìåíþ â äðóãîå,
ïåðåèìåíîâûâàòü è òàê äàëåå.

Ìîæíî ëåãêî íàñòðàèâàòü ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ � èõ ìîæíî ¾áóê ñèðîâàòü¿
íà íóæíîå ìåñòî. Êîìáèíàöèè êëàâèø ìîæíî òàêæå èçìåíÿòü ïî â àøåìó æåëà-
íèþ.

Ðèñ. 2.15. Îêíî íàñòðîéêè ìåíþ è ïàíåëåé

Äëÿ èçìåíåíèÿ ïóíêòîâ ìåíþ, ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ èëè ñîçäàí èÿ íîâûõ
âûáåðèòå ïóíêò ìåíþ Ñåðâèñ�Íàñòðîéêà.
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2.13 Ãäå íàéòè ïîìîùü

2.13.1 Ñèñòåìà ïîìîùè OpenO�ce.org

Âûçîâ ïîäñêàçêè � <F1>.
Ïàíåëü íàâèãàöèè îêíà ñïðàâêè ñîäåðæèò âêëàäêè ¾Ñîäåðæàíè å¿, ¾Èíäåêñ¿,

¾Íàéòè¿ è ¾Çàêëàäêè¿.
Â ñïèñêå, ðàñïîëîæåííîì â ñàìîì âåðõó, ìîæíî âûáðàòü äðóãèå ìîäóëè ñïðàâ-

êè OpenO±ce.org. Âêëàäêè ¾Èíäåêñ¿ è ¾Íàéòè¿ ñîäåðæàò òîëüêî èíôîðìàöèþ
äëÿ âûáðàííîãî ìîäóëÿ OpenO±ce.org.

Ðèñ. 2.16. Ñïðàâêà OpenO�ce.Org

Ñîäåðæàíèå Íà ýòîé âêëàäêå ïðèâåäåíà äðåâîâèäíàÿ ñòðóêòóðà
îñíîâíûõ ñòðàíèö ñïðàâêè.

Èíäåêñ Ýòà âêëàäêà ñîäåðæèò óêàçàòåëü ïî êëþ÷åâûì ñëî-
âàì.

Íàéòè Íà ýòîé âêëàäêå ìîæíî âûïîëíèòü ïîëíîòåêñòîâûé
ïîèñê. Ïîèñê áóäåò îñóùåñòâëÿòüñÿ ïî âñåìó ñîäåðæè-
ìîìó ñïðàâêè òåêóùåãî âûáðàííîãî ìîäóëÿ OpenOf-
¯ce.org.

Çàêëàäêè Íà ýòîé âêëàäêå ðàñïîëîæåíû âàøè çàêëàäêè. Èõ
ìîæíî èçìåíÿòü, óäàëÿòü èëè îòêðûâàòü èõ äëÿ ïå-
ðåõîäà íà ñîîòâåòñòâóþùóþ ñòðàíèöó.

2.13.2 Â èíòåðíåò

Âåá-ñàéòû: http://openoffice.ru , http://openoffice.org .
Çàäàòü âîïðîñ: oo-discuss@openoffice.ru .
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Ðàáîòàåì ñ òåêñòîì, èëè OpenO�ce.org
Writer1

Âàäèì Ìàøêîâ

3.1 Âîçìîæíîñòè ïðèëîæåíèÿ OpenO�ce.org Writer

Ðèñ. 3.1. Îêíî OpenO�ce.org Writer

Ïðèëîæåíèå OpenO±ce.org Writer ïîçâîëÿåò ðàçðàáàòûâàòü è âûïóñêàòü òåê-
ñòîâûå äîêóìåíòû, ñîäåðæàùèå ãðàôè÷åñêèå îáúåêòû, òàáëèö û è äèàãðàììû.
Âû ìîæåòå ïèñàòü ëè÷íûå è îôèöèàëüíûå ïèñüìà, áðîøþðû, ôàêñû è äàæå

1 Ìàòåðèàë ðàñïðîñòðàíÿåòñÿ íà óñëîâèÿõ ëèöåíçèè Creative Commons . Ïîñëåäíþþ âåðñèþ
àâòîðñêîé ðåäàêöèè äàííîãî ìàòåðèàëà ìîæíî íàéòè íà ñàéòå http://openoffice.org.ua .
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ïðîôåññèîíàëüíûå ïîñîáèÿ. Äîêóìåíòû ìîãóò áûòü çàòåì ñîõð àíåíû â ðàçëè÷-
íûõ ôîðìàòàõ, âêëþ÷àÿ Microsoft Word , HTML èëè äàæå ôîðìàò PDF ( Adobe
Portable Document Format).

Â OpenO±ce.org íåò íèêàêèõ îãðàíè÷åíèé íà äëèíó òåêñòîâîãî äîêóìåíòà.
Ïðèëîæåíèå OpenO±ce.org Writer ïîçâîëÿåò ñîçäàòü êàê îñíîâíûå äîêóìåí-

òû, íàïðèìåð çàïèñêè, ôàêñû, ïèñüìà, ðåçþìå, òàê è äîêóìåíòû ñëèÿíèÿ, íàïðè-
ìåð îáú¼ìíûå è ñëîæíûå äîêóìåíòû, âêëþ÷àþùèå íåñêîëüêî ÷àñòå é, à òàêæå
áèáëèîãðàôèþ, òàáëèöû ññûëîê è èíäåêñû.

Ïðèëîæåíèå OpenO±ce.org Writer îáåñïå÷èâàåò òàêæå òàêèå ïîëåçíûå âîç-
ìîæíîñòè, êàê ïðîâåðêà îðôîãðàôèè, òåçàóðóñû, àâòîçàìåíà è ðàññòàíîâêà ïå-
ðåíîñîâ, à òàêæå ìíîæåñòâî øàáëîíîâ, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ ï ðàêòè÷åñêè ëþ-
áûõ çàäà÷. Ñ ïîìîùüþ ìàñòåðîâ ïîëüçîâàòåëü ìîæåò òàêæå ñîçä àòü ñîáñòâåííûå
øàáëîíû.

Â âàøåì ðàñïîðÿæåíèè ïðîâåðêà îðôîãðàôèè è òåçàóðóñ. Ïðè íå îáõîäèìîñòè
ìîæåò áûòü çàäåéñòâîâàíà Àâòîçàìåíà è ðàññòàíîâêà ïåðåíîñî â ïðÿìî âî âðåìÿ
ââîäà òåêñòà ñ êëàâèàòóðû.

Ïðèëîæåíèå OpenO±ce.org ïðåäëàãàåò øèðîêèé äèàïàçîí ïàðàìåòðîâ äëÿ
ðàçðàáîòêè äîêóìåíòîâ. Èñïîëüçóéòå îêíî ¾Ñòèëè è ôîðìàòèð îâàíèå¿, ÷òîáû
ñîçäàòü, íàçíà÷èòü èëè èçìåíèòü ñòèëè äëÿ àáçàöåâ, îòäåëüí ûå ñèìâîëû, ðàì-
êè è ñòðàíèöû. Êðîìå òîãî, Íàâèãàòîð ïîçâîëÿåò áûñòðî ïåðåì åùàòüñÿ âíóòðè
äîêóìåíòîâ, ïðîñìîòðåòü èõ â ðåæèìå ñòðóêòóðû è îòñëåæèâàò ü îáúåêòû, âñòàâ-
ëåííûå â äîêóìåíò.

Ìîæíî òàêæå ñîçäàâàòü â òåêñòîâûõ äîêóìåíòàõ ðàçëè÷íûå èíä åêñû è òà-
áëèöû. Èìååòñÿ âîçìîæíîñòü îïðåäåëåíèÿ ñòðóêòóðû è âíåøíå ãî âèäà èíäåêñîâ
è òàáëèö â çàâèñèìîñòè îò êîíêðåòíûõ íóæä ïîëüçîâàòåëÿ. Àêòè âíûå ãèïåðñ-
ñûëêè è çàêëàäêè ïîçâîëÿþò ïåðåõîäèòü ïðÿìî ê ñîîòâåòñòâóþùè ì ýëåìåíòàì
â òåêñòå.

Ïðèëîæåíèå OpenO±ce.org Writer ñîäåðæèò ðàçëè÷íûå íàñòîëüíûå èçäàòåëü-
ñêèå è ãðàôè÷åñêèå ñðåäñòâà, êîòîðûå ñïîñîáñòâóþò ñîçäàíèþ ïðîôåññèîíàëü-
íî îôîðìëåííûõ äîêóìåíòîâ, òàêèõ êàê áðîøþðû, áþëëåòåíè è ïðè ãëàøåíèÿ.
Ïðè ôîðìàòèðîâàíèè äîêóìåíòîâ ìîæíî èñïîëüçîâàòü ðàçìåòê è ñ íåñêîëüêèìè
êîëîíêàìè, ðàìêè ñ òåêñòîì, ãðàôè÷åñêèå îáúåêòû, òàáëèöû è äðóãèå îáúåêòû.

Òåêñòîâûå äîêóìåíòû â OpenO±ce.org èìåþò âñòðîåííóþ ôóíêöèþ ðàñ÷¼òà,
êîòîðàÿ ïîìîãàåò âûïîëíÿòü ñëîæíûå âû÷èñëåíèÿ èëè ñîçäàâà òü ëîãè÷åñêèå ñâÿ-
çè. Â òåêñòîâîì äîêóìåíòå ìîæåò áûòü ëåãêî ñîçäàíà òàáëèöà ä ëÿ âûïîëíåíèÿ
ðàñ÷¼òîâ.

Â ïðèëîæåíèè OpenO±ce.org Writer ñðåäñòâî ðèñîâàíèÿ ïîçâîëÿåò ñîçäàâàòü
íåïîñðåäñòâåííî â òåêñòå äîêóìåíòîâ ðèñóíêè, ãðàôè÷åñêèå îáúåêòû, ëåãåíäû
è äðóãèå òèïû ðèñóíêîâ.

Ìîæíî âñòàâëÿòü â òåêñòîâûé äîêóìåíò ðèñóíêè â ðàçëè÷íûõ ôî ðìàòàõ,
âêëþ÷àÿ ãðàôè÷åñêèå îáúåêòû â ôîðìàòå JPG èëè GIF. Áîëüøèíñò âî ðàñïðî-
ñòðàí¼ííûõ ôîðìàòîâ ìîãóò ðåäàêòèðîâàòüñÿ ïðÿìî â òåêñòå ñ ïîìîùüþ ðåäàê-
òîðà èçîáðàæåíèé. Êðîìå òîãî, Ãàëåðåÿ ñîäåðæèò êîëëåêöèþ ã ðàôè÷åñêèõ êàð-
òèíîê, êîòîðûå îðãàíèçîâàíû ïî òåìàì.
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Èíòåðôåéñ ïðîãðàììû ïîçâîëÿåò ïîëüçîâàòåëþ íàñòðàèâàòü å ¼ â ñîîòâåò-
ñòâèè ñî ñâîèìè ïðåäïî÷òåíèÿìè, âêëþ÷àÿ ïîëüçîâàòåëüñêèå í àñòðîéêè çíà÷-
êîâ è ìåíþ. Ðàçëè÷íûå îêíà ïðîãðàììû, òàêèå êàê ¾Ñòèëè è ôîðìà òèðîâàíèå¿
èëè ¾Íàâèãàòîð¿, ìîæíî ðàçìåñòèòü â êà÷åñòâå ïëàâàþùèõ îêîí íà ëþáîì ìåñòå
ýêðàíà. Íåêîòîðûå èç îêîí ìîæíî çàêðåïèòü íà êðàþ ðàáî÷åé îá ëàñòè.

Ôóíêöèÿ ïåðåòàñêèâàíèÿ ïîçâîëÿåò áûñòðî è ýôôåêòèâíî ðàáî òàòü ñ òåêñòî-
âûìè äîêóìåíòàìè â OpenO±ce.org. Íàïðèìåð, ìîæíî ïåðåòàñêèâàòü îáúåêòû,
òàêèå êàê ãðàôè÷åñêèå îáúåêòû èç ãàëåðåè, ñ îäíîãî ìåñòà íà ä ðóãîå â òîì æå
äîêóìåíòå èëè ìåæäó îòêðûòûìè â OpenO±ce.org äîêóìåíòàìè.

Ìîæíî èñïîëüçîâàòü ñïðàâî÷íóþ ñèñòåìó â êà÷åñòâå ïîëíîé ñè ñòåìû ññû-
ëîê íà ïðèëîæåíèÿ OpenO±ce.org, âêëþ÷àÿ èíñòðóêöèè äëÿ çàäà÷ ðàçëè÷íîé
ñëîæíîñòè.

3.2 Ðàáîòà ñ îêíàìè

Äëÿ äîñòóïà ê ñïèñêó âñåõ îòêðûòûõ äîêóìåíòîâ âûáåðèòå â ìåí þ ïóíêò
¾Îêíî¿. Òåêóùèå âèäèìûå îêíà äîêóìåíòîâ îòìå÷åíû ãàëî÷êîé .

3.3 Ñîçäàíèå èëè çàãðóçêà äîêóìåíòà

Ïðè çàãðóæåííîì OpenO±ce.org âåðñèè 2 âûáåðèòå ïóíêò ìåíþ Ôàéë�Ñîç-
äàòü�Òåêñòîâûé äîêóìåíò.

Äëÿ îòêðûòèÿ ñóùåñòâóþùåãî äîêóìåíòà èñïîëüçóéòå ïóíêò ìåí þ Ôàéë�
Îòêðûòü. Ïîÿâèòñÿ äèàëîã ¾Îòêðûòü¿. Âûáåðèòå íåîáõîäèìûé ôàéë è ù¼ëêíèòå
¾Îòêðûòü¿.

Èñïîëüçóéòå êîìáèíàöèè êëàâèø äëÿ óñêîðåíèÿ ðàáîòû:
ˆ <Ctrl>+<O> äëÿ îòêðûòèÿ ôàéëîâ;
ˆ <Ctrl>+<N> äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîãî äîêóìåíòà.

3.4 Ââîä òåêñòà

×òîáû ââåñòè íîâûé òåêñò:

1) Îòêðîéòå ñóùåñòâóþùèé òåêñòîâûé äîêóìåíò èëè ñîçäàéòå íî âûé.

2) Ââåäèòå òåêñò, èñïîëüçóÿ êëàâèàòóðó.

Åñëè âû õîòèòå ââåñòè ñïåöèàëüíûå ñèìâîëû, êîòîðûå íåäîñòó ïíû ñ âàøåé
êëàâèàòóðû, âûáåðèòå Âñòàâêà�Ñèìâîëû. . . è âûáåðèòå íóæíû é ñèìâîë èç
òàáëèöû.

Â OpenO±ce.org íåò íåîáõîäèìîñòè áåñïîêîèòüñÿ î ïåðåíîñå ñòðîê, òàê êàê
ýòî äåëàåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè. Äëÿ íà÷àëà íîâîãî àáçàöà ñëåäó åò íàæàòü <Enter>.
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OpenO±ce.org Writer ìîæåò âûïîëíÿòü ðàçëè÷íûå èñïðàâëåíèÿ àâ-
òîìàòè÷åñêè âî âðåìÿ íàáîðà òåêñòà. Íàïðèìåð, îí ìîæåò àâòî ìà-
òè÷åñêè íà÷èíàòü êàæäîå ïðåäëîæåíèå ñ çàãëàâíîé áóêâû.
Àâòîäîïîëíåíèå (àâòîìàòè÷åñêîå çàâåðøåíèå ñëîâ) ïîìîãàåò âàì
íàáèðàòü òåêñò. Åñëè âû ÷àñòî èñïîëüçóåòå îäíî è òî æå äëèííî å
ñëîâî, OpenO±ce.org Writer áóäåò ïðåäëàãàòü åãî çàâåðøåíèå.

3.5 Ìàñøòàáèðîâàíèå òåêñòà

Ìàñøòàá îòîáðàæàåìîãî òåêñòà óêàçàí â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ äîê óìåíòà. Èçìå-
íèòü ìàñøòàá ìîæíî ðàçíûìè ñïîñîáàìè:

ˆ Âûáðàòü ïóíêò ìåíþ Âèä�Ìàñøòàá.

ˆ Äâàæäû ù¼ëêíóòü ëåâîé êíîïêîé ìûøè íàä ðàçìåðîì ìàñøòàáà â ñòðîêå
ñîñòîÿíèÿ äëÿ îòêðûòèÿ îêíà äèàëîãà.

ˆ Ïðè íàëè÷èè ìûøè ñ êîëåñîì ïðîêðóòêè íàæàòü êëàâèøó <Ctrl> è, óäåð-
æèâàÿ å¼, âðàùàòü êîëåñî ïðîêðóòêè.

3.6 Ïåðåìåùåíèå ïî äîêóìåíòó

Ïîä íàâèãàöèåé ïî òåêñòó ïîíèìàåòñÿ ïåðåìåùåíèå êóðñîðà òå êñòà â íóæíîå
ìåñòî äîêóìåíòà, ïðîèçâîäèòü êîòîðîå ìîæíî ñ ïîìîùüþ ìûøè è ëè êëàâèàòóðû.

Ïåðâûé ñïîñîá îñóùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ ïîëîñ ïðîêðóòêè: ¾ñ õâàòèâøèñü¿
ìûøüþ çà ïîëçóíîê èëè ñ ïîìîùüþ ñòðåëîê íà ïîëîñå ïðîêðóòêè ì îæíî ïå-
ðåìåùàòü ÷àñòü îòîáðàæàåìîãî äîêóìåíòà. Åñëè ìûøü èìååò äî ïîëíèòåëüíûå
êíîïêè èëè êîëåñî ïðîêðóòêè, òî ìîæíî ïåðåìåùàòüñÿ ïî äîêóì åíòó, èñïîëüçóÿ
èõ.

Ñ ïîìîùüþ êëàâèàòóðû ìîæíî ïåðåìåùàòü êóðñîð ïðè ïîìîùè ñòð åëîê
è êëàâèø <PageUp>, <PageDown>, <Home> è <End>. Ïðè íàæàòèè íà ñ òðåëêó
âëåâî èëè âïðàâî êóðñîð ïåðåìåùàåòñÿ íà îäèí ñèìâîë âëåâî èë è âïðàâî ñîîò-
âåòñòâåííî. Ïðè íàæàòèè íà ñòðåëêó ââåðõ èëè âíèç êóðñîð ïåð åìåùàåòñÿ íà
ñòðîêó ââåðõ èëè íà ñòðîêó âíèç. Êëàâèøè <PageUp> è <PageDown > ïåðåìå-
ùàþò êóðñîð ñðàçó íà ñòðàíèöó ââåðõ èëè âíèç; <Home> è <End> èñï îëüçóþòñÿ
äëÿ ïåðåìåùåíèÿ â íà÷àëî è êîíåö ñòðîêè ñîîòâåòñòâåííî.

Ìîæíî èñïîëüçîâàòü êëàâèøè ïåðåìåùåíèÿ êóðñîðà ñîâìåñòíî ñ êëàâèøåé
<Ctrl> � â ýòîì ñëó÷àå êëàâèøè ñòðåëîê âëåâî è âïðàâî ïåðåìåù àþò êóðñîð íà
îäíî ñëîâî (äî ïðîáåëà èëè çíàêîâ ïðåïèíàíèÿ) âëåâî èëè âïðà âî, à êëàâèøè
<PageUp> è <PageDown> � â íà÷àëî èëè êîíåö äîêóìåíòà.



3.7. Àâòîäîïîëíåíèå 41

Ãîðÿ÷èå êíîïêè Ïåðåìåùåíèå
<ñòðåëêà âïðàâî> íà îäèí ñèìâîë âïðàâî
<Ctrl>+<ñòðåëêà âïðàâî> íà îäíî ñëîâî (äî ïðîáåëà èëè

çíàêîâ ïðåïèíàíèÿ) âïðàâî
<ñòðåëêà âëåâî> íà îäèí ñèìâîë âëåâî
<Ctrl>+<ñòðåëêà âëåâî> íà îäíî ñëîâî (äî ïðîáåëà èëè

çíàêîâ ïðåïèíàíèÿ) âëåâî
<ñòðåëêà âíèç> íà ñòðîêó âíèç
<ñòðåëêà ââåðõ> íà ñòðîêó ââåðõ
<PageUp> íà ñòðàíèöó ââåðõ
<PageDown> íà ñòðàíèöó âíèç
<Home> â íà÷àëî ñòðîêè
<Ctrl>+<Home> â íà÷àëî äîêóìåíòà
<End> â êîíåö ñòðîêè
<Ctrl>+<End> â êîíåö äîêóìåíòà

3.7 Àâòîäîïîëíåíèå

Ïðè ïîâòîðíîì ââîäå ñëîâà OpenO±ce.org ïûòàåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ðàñïî-
çíàòü åãî è çàâåðøèòü ââîä.

Ïîäîáíàÿ ôóíêöèÿ îòñóòñòâóåò â Microsoft O±ce .

Ðèñ. 3.2. Àâòîäîïîëíåíèå

Åñëè âû õîòèòå íàïå÷àòàòü ÷òî-òî îòëè÷íîå îò ïðåäëàãàåìîãî âàðèàíòà, ïðî-
ñòî ïðîäîëæàéòå ïå÷àòàòü âàøå ñëîâî. Åñëè âû ñîãëàñíû ñ ïðåä ëàãàåìûì âà-
ðèàíòîì, íàæìèòå êëàâèøó ââîäà, ïðîáåëà, ñòðåëî÷íóþ êëàâè øó èëè êëàâèøó
<End>, à çàòåì ââîäèòå íîâîå ñëîâî.

Êîãäà äîïîëíåííîå ñëîâî îòîáðàæàåòñÿ, äëÿ âûáîðà âàðèàíòà íà-
æìèòå êëàâèøè <Ctrl>+<Tab> (èëè <Ctrl>+<Shift>+<Tab> äëÿ
ïðîñìîòðà âàðèàíòîâ â îáðàòíîì íàïðàâëåíèè) ëèáî ïðîäîëæà éòå
ïå÷àòàòü âàøå ñëîâî. Åñëè âû ñîãëàñíû ñ ïðåäëàãàåìûì âàðèàí òîì,
íàæìèòå êëàâèøó ââîäà, ïðîáåëà, ñòðåëî÷íóþ êëàâèøó èëè êëà âè-
øó <End>, à çàòåì ââîäèòå íîâîå ñëîâî.
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3.7.1 Íàñòðîéêà àâòîäîïîëíåíèÿ

Äëÿ äîñòóïà ê ýòîé ôóíêöèè âûáåðèòå Ñåðâèñ�Àâòîçàìåíà �Äîïî ëíåíèå
ñëîâà.

Ðèñ. 3.3. Íàñòðîéêà àâòîäîïîëíåíèÿ

Èñïîëüçóéòå ýòó âêëàäêó äëÿ âêëþ÷åíèÿ ôóíêöèè àâòîìàòè÷åñê îãî äîïîëíå-
íèÿ, à òàêæå äëÿ îïðåäåëåíèÿ ìèíèìàëüíîé äëèíû ñëîâà, ïðè êî òîðîé îíà áóäåò
âêëþ÷àòüñÿ. Ââåäèòå ìèíèìàëüíîå çíà÷åíèå äëèíû ñëîâà è ìàêñ èìàëüíîå ÷èñ-
ëî ñëîâ äëÿ ôóíêöèè àâòîäîïîëíåíèÿ. Ñëîâà êîðî÷å ìèíèìàëüí îé äëèíû ñëîâà
ó÷èòûâàòüñÿ íå áóäóò.

Æåëàåìîå ñëîâî ïîÿâëÿåòñÿ íå âñåãäà, ïîñêîëüêó ñëîâî äîïîë íÿåòñÿ óæå ïî-
ñëå òðåòüåé íàïå÷àòàííîé áóêâû. Åñëè â ïàìÿòè ôóíêöèè Àâòîçà ìåíû íàõîäÿòñÿ
íåñêîëüêî ñëîâ, íà÷èíàþùèõñÿ ñ îäèíàêîâûõ áóêâ, òî ìîæíî óâè äåòü âñå âàðè-
àíòû è âûáðàòü òðåáóåìûé. Êîãäà äîïîëíåííîå ñëîâî îòîáðàæà åòñÿ, íàæìèòå
êëàâèøè <Ctrl>+<Tab> (èëè <Ctrl>+<Shift>+<Tab> â îáðàòíî ì íàïðàâëå-
íèè).

Ñîçäàíèå ñïèñêà ñëîâ äëÿ àâòîäîïîëíåíèÿ òðåáóåò íåêîòîðîã î âðåìåíè, ïî-
ñêîëüêó ýòîò ñïèñîê íèãäå íå ñîõðàíÿåòñÿ. Îí óäàëÿåòñÿ, êàê òîëüêî OpenOf-
¯ce.org çàêðûâàåòñÿ.

Â îêíå ¾Àâòîçàìåíà¿:

ˆ ¾Äîïîëíÿòü ñëîâà¿ � óñòàíîâèòå ýòîò ôëàæîê, ÷òîáû îòîáðàç èòü âàðèàíòû
äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî äîïîëíåíèÿ ñëîâ, êàê ñ ïîìîùüþ âûäåëåí èÿ öâåòîì,
òàê è â âèäå ñïðàâî÷íûõ ïîäñêàçîê âî âðåìÿ ââîäà òåêñòà.

ˆ ¾Äîáàâèòü ïðîáåë¿ � óñòàíîâèòå ýòîò ôëàæîê, ÷òîáû äîáàâèò ü ïðîáåë ïî-
ñëå àâòîìàòè÷åñêîãî äîïîëíåíèÿ ñëîâà.

ˆ ¾Ïîêàçàòü êàê ïîäñêàçêó¿ � óñòàíîâèòå ýòîò ôëàæîê, ÷òîáû î òîáðàæàòü
âàðèàíòû ôóíêöèè àâòîäîïîëíåíèÿ â âèäå âñïëûâàþùèõ ïîäñêàç îê.
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ˆ ¾Ìèí. äëèíà ñëîâà¿ � â ýòîì ïîëå óñòàíàâëèâàåòñÿ çíà÷åíèå ì èíèìàëüíîé
äëèíû ñëîâà.

ˆ ¾Ìàêñ. çàïèñåé¿ � â ýòîì ñ÷¼ò÷èêå óñòàíàâëèâàåòñÿ ìàêñèìà ëüíîå ÷èñëî
çàïèñåé, õðàíèìûõ â ïàìÿòè. ×åðåçìåðíîå óâåëè÷åíèå çíà÷åí èÿ ìîæåò çà-
òîðìîçèòü ðàáîòó OpenO±ce.org.

ˆ ¾Ïðèíèìàòü àâòîçàìåíó ïðè íàæàòèè¿ � âûáåðèòå êëàâèøó, ÷ò îáû èñïîëü-
çîâàòü å¼ äëÿ ñîãëàøåíèÿ ñ ïðåäëàãàåìûì âàðèàíòîì çàâåðøåí èÿ ñëîâà.

ˆ Â ñïèñêå ñëîâ íàõîäÿòñÿ âñå ñîáðàííûå ñëîâà. Îí ñîõðàíÿåòñ ÿ, ïîêà íå áóäåò
çàêðûòà ïðîãðàììà OpenO±ce.org.

3.8 Àâòîçàìåíà

Ïðè ïîìîùè Àâòîçàìåíû OpenO±ce.org ñïîñîáåí âî âðåìÿ íàáîðà òåêñòà àâ-
òîìàòè÷åñêè èñïðàâëÿòü âñå èçâåñòíûå îøèáêè èëè äîïîëíÿòü îïðåäåëÿåìûå
ïîëüçîâàòåëåì àááðåâèàòóðû äî ïîëíûõ ñëîâ èëè ïðåäëîæåíèé (÷òî ñêàçûâàåòñÿ
íà àâòîìàòè÷åñêîé âñòàâêå áëîêîâ Àâòîòåêñòà). Ôóíêöèÿ Àâòîç àìåíû íà÷èíàåò
ðàáîòàòü, êàê òîëüêî ïîñëå ââîäà ñëîâà íàæèìàåòñÿ êëàâèøà ï ðîáåë.

3.8.1 Íàñòðîéêà àâòîçàìåíû

Äëÿ äîñòóïà ê íàñòðîéêàì ýòîé ôóíêöèè âûáåðèòå Ñåðâèñ�Àâòîç àìåíà�Çà-
ìåíèòü.

Ðèñ. 3.4. Íàñòðîéêà àâòîçàìåíû

Ïðè ïîìîùè ýëåìåíòîâ â òàáëèöå çàìåí ìîæíî çàäàâàòü, êàêèå á óêâåííûå
êîìáèíàöèè áóäóò çàìåíåíû äðóãèìè.
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Ïðè ââîäå äàííûõ â òàáëèöó çàìåí íåîáõîäèìî óêàçàòü ÿçûê, äë ÿ êîòîðîãî
äåéñòâóåò òàáëèöà çàìåí. Åñëè íåîáõîäèìî, ÷òîáû òàáëèöà äå éñòâîâàëà âî âñåõ
ÿçûêàõ, âûáåðèòå â ïîëå ¾Çàìåíû è èñêëþ÷åíèÿ äëÿ ÿçûêà¿ çíà÷å íèå ¾Âñå¿.

Â òàáëèöó çàìåí âû ìîæåòå ââåñòè ñëîâà, â êîòîðûõ ÷àñòî äîïóñ êà-
åòå îðôîãðàôè÷åñêèå îøèáêè, ïîñëå ÷åãî îíè áóäóò àâòîìàòè÷ åñêè
èñïðàâëÿòüñÿ.

3.9 Âûäåëåíèå ôðàãìåíòîâ òåêñòà

3.9.1 Âûäåëåíèå òåêñòà ìûøüþ

1) Ù¼ëêíèòå ëåâîé êíîïêîé ìûøè íà ïåðâîì ñèìâîëå, êîòîðûé äîë æåí áûòü
âûäåëåí.

2) Äåðæà êíîïêó ìûøè íàæàòîé, òÿíèòå óêàçàòåëü ê ïîñëåäíåìó ñèìâîëó,
êîòîðûé äîëæåí áûòü âûäåëåí.

3) Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.

3.9.2 Âûäåëåíèå òåêñòà ñ êëàâèàòóðû

1) Èñïîëüçóéòå êëàâèøè ñî ñòðåëêàìè, ÷òîáû êóðñîð îêàçàëñÿ ïåðåä ïåðâûì
ñèìâîëîì, ïðåäíàçíà÷åííûì äëÿ âûäåëåíèÿ.

2) Íàæìèòå êëàâèøó <Shift>.

3) Èñïîëüçóÿ êëàâèøè ñî ñòðåëêàìè, ïåðåäâèãàéòå êóðñîð ê ïî çèöèè ïîñëå
ïîñëåäíåãî ñèìâîëà, ïðåäíàçíà÷åííîãî äëÿ âûäåëåíèÿ.

4) Îòïóñòèòå êëàâèøó <Shift>. Òåêñò âûäåëåí.

Íàæìèòå <Ctrl>+<A>, ÷òîáû âûäåëèòü âåñü òåêñò. Äëÿ ñíÿòèÿ
âûäåëåíèÿ èñïîëüçóéòå êëàâèøó ñ ëåâîé èëè ïðàâîé ñòðåëêîé.
×òîáû âûäåëèòü êàêîå-ëèáî ñëîâî, ïðîñòî äâàæäû ù¼ëêíèòå ïî
íåìó.
Òðîéíîé ùåë÷îê âûäåëÿåò âñþ ñòðîêó.

3.9.3 Âûäåëåíèå ðàçðîçíåííûõ êóñêîâ òåêñòà ìûøüþ

1) Íàæìèòå <Ctrl> è äåðæèòå êëàâèøó íàæàòîé.

2) Ù¼ëêíèòå ëåâîé êíîïêîé ìûøè ïî ïåðâîìó ñèìâîëó ïåðâîãî ôðà ãìåíòà
òåêñòà, ïðåäíàçíà÷åííîãî äëÿ óäàëåíèÿ.
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3) Äåðæà êíîïêó ìûøè íàæàòîé, òÿíèòå óêàçàòåëü ê ïîñëåäíåìó ñèìâîëó ýòî-
ãî ôðàãìåíòà.

4) Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè è êëàâèøó <Ctrl>.

Ïîâòîðèòå øàãè 1�4 äëÿ êàæäîãî ôðàãìåíòà òåêñòà, ïðåäíàçíà ÷åííîãî äëÿ
âûäåëåíèÿ.

3.10 Êîïèðîâàíèå, ïåðåíîñ è óäàëåíèå ôðàãìåíòîâ
äîêóìåíòà

3.10.1 Óäàëåíèå ñèìâîëîâ è ôðàãìåíòîâ òåêñòà

<Del> Óäàëèòü ñèìâîë ñïðàâà îò êóðñîðà èëè
âûäåëåííûé ôðàãìåíò òåêñòà, èëè âûäå-
ëåííûé ðèñóíîê

<Backspace> Óäàëèòü ñèìâîë ñëåâà îò êóðñîðà
<Ctrl>+<Del> Ñòåðåòü òåêñò äî êîíöà ñëîâà
<Ctrl>+<Backspace> Ñòåðåòü òåêñò äî íà÷àëà ñëîâà
<Ctrl>+<Shift>+<Del> Ñòåðåòü òåêñò äî êîíöà ïðåäëîæåíèÿ
<Ctrl>+<Shift>+<Backspace> Ñòåðåòü òåêñò äî íà÷àëà ïðåäëîæåíèÿ

3.10.2 Êîïèðîâàíèå è ïåðåíîñ ôðàãìåíòîâ äîêóìåíòà ñ ïîìîùü þ
ìûøè

Âûäåëèòå òåêñò, êîòîðûé âû õîòèòå ïåðåäâèíóòü.

1) Ïîìåñòèòå óêàçàòåëü ìûøè â âûäåëåííûé òåêñò, çàòåì íàæìè òå ëåâóþ
êíîïêó ìûøè è äåðæèòå å¼ íàæàòîé.

2) Äâèãàéòå ìûøü, ïîêà ðÿäîì ñ óêàçàòåëåì íå ïîÿâèòñÿ ñèìâîë , óêàçûâàþ-
ùèé, ÷òî âûäåëåííàÿ ÷àñòü áóäåò ïåðåäâèãàòüñÿ. Êðîìå ýòîãî , ñ óêàçàòåëåì
ìûøè ïåðåäâèãàåòñÿ òåêñòîâûé êóðñîð, óêàçûâàþùèé, êóäà äîë æåí áûòü
ïåðåìåù¼í âûäåëåííûé òåêñò.

Åñëè âû íå õîòèòå ïåðåäâèãàòü òåêñò, à ïðîñòî æåëàåòå ñêîïèðîâàòü åãî, íà-
æìèòå <Ctrl> ïðè âûïîëíåíèè ýòîãî äåéñòâèÿ. Ïðè ýòîì ðÿäîì ñ óêàçàòåëåì
ìûøè ïîÿâèòñÿ çíàê ïëþñ. Âû ìîæåòå íàæèìàòü è îòïóñêàòü êëàâè øó <Ctrl>
ñòîëüêî ðàç, ñêîëüêî íåîáõîäèìî,� êîïèðîâàíèå ïðîèçâîäèò ñÿ òîëüêî â òîò ìî-
ìåíò, êîãäà âû îòïóñêàåòå êíîïêó ìûøè.

3.10.3 Êîïèðîâàíèå è ïåðåíîñ ôðàãìåíòîâ äîêóìåíòà ñ ïîìîùü þ
ìåíþ

Âûäåëèòå òåêñò, êîòîðûé âû õîòèòå ñêîïèðîâàòü èëè ïåðåíåñò è. Âîñïîëüçóé-
òåñü ñîîòâåòñòâóþùèìè êíîïêàìè ïàíåëè ôóíêöèé.
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Äëÿ êîïèðîâàíèÿ òåêñòà åãî ñëåäóåò ñêîïèðîâàòü â áóôåð � âðå ìåííîå õðà-
íèëèùå � íàæàâ ñîîòâåòñòâóþùèé çíà÷îê íà ïàíåëè èíñòðóìåíòî â èëè âîñïîëü-
çîâàâøèñü êîìáèíàöèåé <Ctrl>+<C>. Óñòàíîâèòå êóðñîð â íóæ íîå ìåñòî íà
ñòðàíèöå è âñòàâüòå äàííûå, íàæàâ ñîîòâåòñòâóþùèé çíà÷îê íà ïàíåëè èíñòðó-
ìåíòîâ èëè âîñïîëüçîâàâøèñü êîìáèíàöèåé <Ctrl>+<V>.

Ðèñ. 3.5. Êíîïêè êîïèðîâàíèÿ è ïåðåíîñà

Ïåðåíîñ äàííûõ îñóùåñòâëÿåòñÿ àíàëîãè÷íî: ñ ïîìîùüþ êîìáè íàöèé êëàâèø
<Ctrl>+<X> è <Ctrl>+<V>.

3.11 Íàéòè è çàìåíèòü

Ýòà êîìàíäà ñëóæèò äëÿ ïîèñêà è çàìåíû òåêñòà è/èëè îïðåäåë¼ ííîãî îôîðì-
ëåíèÿ.

Ðèñ. 3.6. Êíîïêà ¾Íàéòè è çàìåíèòü¿

Äëÿ äîñòóïà ê ýòîé ôóíêöèè âûáåðèòå Ïðàâêà�Íàéòè è çàìåíèòü (êîìáèíà-
öèÿ êëàâèø <Ctrl>+<F>).

Íà ãëàâíîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ (òåêñòîâûé äîêóìåíò èëè ýëå êòðîííàÿ òà-
áëèöà) ù¼ëêíèòå íà çíà÷êå ¾Íàéòè è çàìåíèòü¿.

Îáðàòèòå âíèìàíèå: â îòëè÷èå îò Microsoft O±ce , â OpenO±ce.org
äëÿ ïîèñêà è çàìåíû òåêñòà èñïîëüçóåòñÿ îäíî ñî÷åòàíèå êëàâ èø:
<Ctrl>+<F>.

Äëÿ ïîèñêà íåîáõîäèìî ââåñòè òåêñò, êîòîðûé íóæíî íàéòè, èë è âûáðàòü
ïðåäûäóùèé âàðèàíò ïîèñêà èç ñïèñêà.

Äëÿ çàìåíû íåîáõîäèìî ââåñòè òåêñò çàìåíû èëè âûáðàòü ïîñëå äíèé òåêñò
èëè ñòèëü çàìåíû èç ñïèñêà. Ïàðàìåòðû çàìåíû ïåðå÷èñëåíû â î áëàñòè ¾Ïàðà-
ìåòðû¿ äèàëîãîâîãî îêíà.

Äîïîëíèòåëüíûå ïàðàìåòðû:

ˆ ¾Ñëîâà öåëèêîì¿ � ïîèñê öåëûõ ñëîâ èëè ÿ÷ååê, èäåíòè÷íûõ èñ êîìîìó òåê-
ñòó.

ˆ ¾Íàçàä¿ � ïîèñê íà÷èíàåòñÿ ñ ìåñòà óñòàíîâêè êóðñîðà è ïðîä îëæàåòñÿ
â îáðàòíîì íàïðàâëåíèè ê íà÷àëó ôàéëà.
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ˆ ¾Ðåãóëÿðíîå âûðàæåíèå¿ � âîçìîæíîñòü èñïîëüçîâàíèÿ äëÿ ï îèñêà ïîäñòà-
íîâî÷íûõ çíàêîâ (ñì. 3.11.2).

ˆ ¾Ó÷èòûâàòü ðåãèñòð¿ � åñëè óêàçàí ýòîò ïóíêò, ïðîïèñíûå è ñò ðî÷íûå ñèì-
âîëû ñ÷èòàþòñÿ ðàçíûìè.

ˆ ¾Òîëüêî òåêóùåå âûäåëåíèå¿ � ïîèñê òîëüêî â âûäåëåííîì òåê ñòå (àêòèâíî
ïðè âûäåëåííîì ôðàãìåíòå).

ˆ ¾Âêëþ÷àÿ ñòèëè¿ � ïîèñê òåêñòà, ôîðìàòèðîâàííîãî ñ ïîìîùüþ óêàçàííî-
ãî ñòèëÿ. Óñòàíîâèòå ýòîò ôëàæîê è âûáåðèòå ñòèëü èç ñïèñêà ¾Íàéòè¿.
×òîáû óêàçàòü ñòèëü çàìåíû, âûáåðèòå ñòèëü èç ñïèñêà ¾Çàìåí èòü íà¿.

3.11.1 Èñïîëüçîâàíèå ïîäñòàíîâî÷íûõ çíàêîâ ïðè ïîèñêå òåêñ òà

Ïðè ïîèñêå è çàìåíå òåêñòà â äîêóìåíòå ìîæíî èñïîëüçîâàòü ïî äñòàíîâî÷-
íûå çíàêè. Íàïðèìåð, ïðè ââîäå âûðàæåíèÿ ¾ñ.í¿ áóäóò íàéäåí û ñëîâà ¾ñûí¿
è ¾ñîí¿.

1) Âûáåðèòå êîìàíäó Ïðàâêà�Íàéòè è çàìåíèòü.

2) Óñòàíîâèòå ôëàæîê Ðåãóëÿðíûå âûðàæåíèÿ.

3) Â ïîëå ¾Íàéòè¿ ââåäèòå èñêîìîå ïîíÿòèå è ïîäñòàíîâî÷íûå ç íàêè, êîòîðûå
òðåáóåòñÿ èñïîëüçîâàòü ïðè ïîèñêå.

4) Íàæìèòå êíîïêó ¾Íàéòè¿ èëè ¾Íàéòè âñå¿.

3.11.2 Ðåãóëÿðíûå âûðàæåíèÿ

Ïðèìåðû ðåãóëÿðíûõ âûðàæåíèé:

ˆ Ïîäñòàíîâî÷íûì çíàêîì äëÿ îäíîãî ñèìâîëà ÿâëÿåòñÿ òî÷êà ( .).

ˆ Ïîäñòàíîâî÷íûì çíàêîì äëÿ ëþáîãî ÷èñëà âõîæäåíèé ïðåäûäóù åãî ñèì-
âîëà ÿâëÿåòñÿ çâ¼çäî÷êà (*). Íàïðèìåð, ïðè ââîäå âûðàæåíèÿ ¾123*¿ áóäóò
íàéäåíû ÷èñëà 12, 123 è 1233.

ˆ Ñî÷åòàíèåì ïîäñòàíîâî÷íûõ çíàêîâ äëÿ ëþáîãî ÷èñëà âõîæäåí èé ëþáîãî
ñèìâîëà ÿâëÿþòñÿ òî÷êà è çâ¼çäî÷êà (.*).

ˆ Ïîäñòàíîâî÷íûì çíàêîì äëÿ êîíöà àáçàöà ÿâëÿåòñÿ çíàê äîëë àðà ($). Ñî-
÷åòàíèåì ïîäñòàíîâî÷íûõ çíàêîâ äëÿ íà÷àëà àáçàöà ÿâëÿþòñÿ ç íàê âñòàâêè
è òî÷êà (�.).
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Ñèìâîë Ðåçóëüòàò/Èñïîëüçîâàíèå
Ëþáîé
ñèìâîë

Ïðåäñòàâëåíèå ëþáîãî îòäåëüíîãî ñèìâîëà, åñëè íå óêàçàíî èí îå.

. Ïðåäñòàâëåíèå ëþáîãî îòäåëüíîãî ñèìâîëà, êðîìå ðàçðûâà ñòð î-
êè èëè êîíöà àáçàöà. Íàïðèìåð, óñëîâèå ïîèñêà ¾ï.ñê¿ âîçâðà -
ùàåò è ¾ïóñê¿, è ¾ïèñê¿.

� Âîçìîæíîñòü íàéòè òåðìèí, òîëüêî åñëè ýòîò òåðìèí íàõîäèò-
ñÿ â íà÷àëå àáçàöà. Îñîáûå îáúåêòû, íàïðèìåð ïóñòûå ïîëÿ èëè
ïðèâÿçàííûå ê ñèìâîëó ðàìêè, â íà÷àëå àáçàöà èãíîðèðóþòñÿ.
Ïðèìåð: ¾�Ï¼òð¿.

$ Âîçìîæíîñòü íàéòè òåðìèí, òîëüêî åñëè ýòîò òåðìèí íàõîäèòñ ÿ
â êîíöå àáçàöà. Îñîáûå îáúåêòû, íàïðèìåð ïóñòûå ïîëÿ èëè ïðè -
âÿçàííûå ê ñèìâîëó ðàìêè, â êîíöå àáçàöà èãíîðèðóþòñÿ. Ïðè-
ìåð: ¾Ï¼òð$¿.

* Ïîèñê íóëåâîãî èëè áîëüøåãî ÷èñëà ñèìâîëîâ ïåðåä ¾*¿. Íàïðè -
ìåð, ïðè ïîèñêå ¾Àá*â¿ áóäóò íàéäåíû ¾Àâ¿, ¾Àáâ¿, ¾Àááâ¿,
¾Àáááâ¿ è ò. ä.

\ Ïðè ïîèñêå ñïåöèàëüíûé ñèìâîë, êîòîðûé ñëåäóåò çà ¾\¿, èíòå ð-
ïðåòèðóåòñÿ êàê îáû÷íûé ñèìâîë, à íå êàê ðåãóëÿðíîå âûðàæå-
íèå (êðîìå êîìáèíàöèé \n, \t, \> è \<). Íàïðèìåð, ïðè ïîèñêå
¾ëèñ\.¿ áóäåò íàéäåíî ¾ëèñ.¿, à íå ¾ëèñà¿ èëè ¾ëèñû¿.

\n Ïðåäñòàâëåíèå ðàçðûâà ñòðîêè, âñòàâëåííîãî ñ ïîìîùüþ êîìá è-
íàöèè êëàâèø <Shift>+<Enter>. ×òîáû èçìåíèòü ðàçðûâ ñòðîê è
íà ðàçðûâ àáçàöà, ââåäèòå\n â ïîëÿ ¾Íàéòè¿ è ¾Çàìåíèòü íà¿
è âûïîëíèòå ïîèñê è çàìåíó.

\t Ïðåäñòàâëåíèå çíàêà òàáóëÿöèè. Äàííîå âûðàæåíèå òàêæå ìîæ íî
èñïîëüçîâàòü â ïîëå ¾Çàìåíèòü íà¿.

\> Ïîèñê ýëåìåíòà, íàõîäÿùåãîñÿ â êîíöå ñëîâà. Íàïðèìåð, ïðè ï î-
èñêå ¾áîð\>¿ áóäåò íàéäåíî ¾âûáîð¿, íî íå ¾áîðüáà¿.

\< Ïîèñê ýëåìåíòà, íàõîäÿùåãîñÿ â íà÷àëå ñëîâà. Íàïðèìåð, ïðè
ïîèñêå ¾\<áîð¿ áóäåò íàéäåíî ¾áîðüáà¿, íî íå ¾âûáîð¿.

�$ Ïîèñê ïóñòîãî àáçàöà.
�. Ïîèñê ïåðâîãî ñèìâîëà àáçàöà.
[àáâ123] Ïðåäñòàâëåíèå îäíîãî èç ñèìâîëîâ, íàõîäÿùèõñÿ â ñêîáêàõ.
[à-ä] Ïðåäñòàâëåíèå ëþáîãî ñèìâîëà, íàõîäÿùåãîñÿ ìåæäó ¾à¿ è ¾ä¿.
[à-äå-õ] Ïðåäñòàâëåíèå ëþáîãî ñèìâîëà, íàõîäÿùåãîñÿ ìåæäó ¾à¿ è ¾ä¿

èëè ìåæäó ¾å¿ è ¾õ¿.
[�à-ñ] Ïðåäñòàâëåíèå ëþáîãî ñèìâîëà, êîòîðûé íå íàõîäèòñÿ ìåæäó

¾à¿ è ¾ñ¿.
| Ïîèñê òåðìèíîâ, âñòðå÷àþùèõñÿ ïåðåä èëè çà ñèìâîëîì ¾|¿. Íà-

ïðèìåð, ïîèñê ¾ýòîò|òîò¿ äàñò â ðåçóëüòàòå ¾ýòîò¿ è ¾òîò¿.
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3.12 Îòìåíà è ïîâòîð äåéñòâèé

Ýòà ôóíêöèÿ ïîçâîëÿåò îòìåíèòü ïîñëåäíþþ êîìàíäó èëè âûáðàò ü èç ñïèñêà
(äëèòåëüíûé ùåë÷îê ìûøè ïî çíà÷êó) êîìàíäó, äåéñòâèå êîòîð îé íåîáõîäèìî
îòìåíèòü. Ïîäòâåðäèòå âûáîð êëàâèøåé <Enter>.

Äëÿ äîñòóïà ê ýòîé ôóíêöèè âûáåðèòå Ïðàâêà�Îòìåíèòü (êîìáè íàöèÿ êëà-
âèø <Ctrl>+<Z>). Äëÿ äîñòóïà ÷åðåç ïàíåëü ôóíêöèé ù¼ëêíèòå íà ñîîòâåò-
ñòâóþùåì çíà÷êå.

Ïóíêò ìåíþ Ïðàâêà�Ïîâòîðèòü ïîâòîðÿåò äåéñòâèå ïîñëåäíåé êîìàíäû.

Ðèñ. 3.7. Êíîïêè îòìåíû è ïîâòîðà äåéñòâèÿ

Äëèòåëüíîå íàæàòèå íà êíîïêè ìåíþ ¾Îòìåíèòü¿ è ¾Ïîâòîðèòü¿
îòêðûâàåò ñïèñîê ïîñëåäíèõ äåéñòâèé.
Êîëè÷åñòâî ïîñëåäíèõ øàãîâ ìîæíî íàñòðîèòü â ïàðàìåòðàõ.
Äëÿ ýòîãî çàéäèòå â ìåíþ Ñåðâèñ�Ïàðàìåòðû, ïóíêò OpenOf-
¯ce.org�Ïàìÿòü.

3.13 Ïðîâåðêà îðôîãðàôèè

3.13.1 Àâòîìàòè÷åñêàÿ ïðîâåðêà îðôîãðàôèè

Îøèáêè ïðè ââîäå òåêñòà âûäåëÿþòñÿ â äîêóìåíòå ñ ïîìîùüþ êðàñ íîé ëèíèè
ïîä÷¼ðêèâàíèÿ.

Ðèñ. 3.8. Êîíòåêñòíîå ìåíþ ñ âàðèàíòàìè çàìåíû

Åñëè âû ïîìåñòèòå êóðñîð íà ìåñòî âûäåëåííîãî òàêèì îáðàçîì ñëîâà, òî
ñìîæåòå îòêðûòü êîíòåêñòíîå ìåíþ ñî ñïèñêîì ïðåäëàãàåìûõ â àðèàíòîâ çàìåíû.
Âûáåðèòå ïðåäëàãàåìûé âàðèàíò çàìåíû, ÷òîáû çàìåíèòü ïîäî çðèòåëüíîå ñëîâî.

Äîáàâèòü ñëîâî â ñëîâàðü: ïóíêò ìåíþ ¾Äîáàâèòü¿ è âûáðàòü ñë îâàðü, â êî-
òîðûé äîáàâëÿåòñÿ ñëîâî.

Íàñòðîéêà ñëîâàðåé îïèñàíà â ïóíêòå Ñëîâàðè ïîëüçîâàòåëÿ.
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3.13.2 Ïðîâåðêà îðôîãðàôèè

Âû óâèäèòå äèàëîã Ïðîâåðêà îðôîãðàôèè, åñëè âû îòêðûâàåòå Ï ðîâåðêó îð-
ôîãðàôèè âðó÷íóþ ÷åðåç ìåíþ èëè íàæèìàÿ <F7>. Ýòîò ìåòîä èìå åò òî ïðå-
èìóùåñòâî, ÷òî ïåðåä âûçîâîì ýòîãî äèàëîãà âû ìîæåòå âûäåëè òü òåêñò è çàòåì
ïðîâåðèòü îðôîãðàôèþ òîëüêî â òîì ôðàãìåíòå, êîòîðûé âû âûä åëèëè.

3.13.2.1 Ïðîâåðêà äëÿ íåñêîëüêèõ ÿçûêîâ

Ðèñ. 3.9. Âûáîð ÿçûêîâ äëÿ ïðîâåðêè îðôîãðàôèè

ˆ Âûäåëèòå òåêñò, ê êîòîðîìó ñëåäóåò ïðèìåíèòü ÿçûê.

ˆ Âûáåðèòå Ôîðìàò�Ñèìâîëû. Ïðè ýòîì îòêðîåòñÿ äèàëîã.

ˆ Âûáåðèòå âêëàäêó ¾Øðèôò¿.

ˆ Âûáåðèòå ¾ßçûê¿ è ù¼ëêíèòå <OK>.

×òîáû èñêëþ÷èòü ñëîâà èç ïðîâåðêè îðôîãðàôèè:
ˆ Âûäåëèòå òàêèå ñëîâà.
ˆ Îòêðîéòå êîíòåêñòíîå ìåíþ íà îäíîì èç òàêèõ ñëîâ.
ˆ Âûáåðèòå Ôîðìàò�Ñèìâîëû�Øðèôò.
ˆ Òåïåðü âûäåëèòå ÿçûê [Áåç ïðîâåðêè].

3.14 Ðàáîòà ñ òàáëèöàìè

3.14.1 Ñîçäàíèå ïóñòîé òàáëèöû

Ïîìåñòèòå êóðñîð â òîì ìåñòå äîêóìåíòà, ãäå âû õîòèòå âñòàâè òü òàáëèöó.
Âûáåðèòå â ìåíþ Âñòàâèòü�Òàáëèöà (êîìáèíàöèÿ êëàâèø <Ctrl >+<F12>). Ïî-
ÿâèòñÿ äèàëîã ¾Âñòàâêà òàáëèöû¿.
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Â ïîëå ¾Èìÿ¿ ââåäèòå èìÿ íîâîé òàáëèöû.

Ðèñ. 3.10. Äèàëîã ¾Âñòàâêà òàáëèöû¿

Ðàçìåð òàáëèöû:

ˆ ¾Ñòîëáöû¿ � óêàæèòå êîëè÷åñòâî ñòîëáöîâ â òàáëèöå.

ˆ ¾Ñòðîêè¿ � çàäàéòå êîëè÷åñòâî ñòðîê â òàáëèöå.

Çäåñü æå çàäàþòñÿ ïàðàìåòðû òàáëèöû. Èõ ìîæíî çàäàòü è ñ ïîìîù üþ âû-
áîðà â ìåíþ Ñåðâèñ�Ïàðàìåòðû�Òåêñòîâûé äîêóìåíò�Òàáëèöà :

ˆ ¾Çàãîëîâîê¿ � âûáåðèòå ýòîò ïàðàìåòð, ÷òîáû âñòàâèòü çàãî ëîâîê òàáëèöû
íà íîâîé ñòðàíèöå ïðè êàæäîì ðàçðûâå ñòðàíèöû.

ˆ ¾Ïîâòîðÿòü çàãîëîâîê¿ � ýòîò ôëàæîê ìîæíî óñòàíîâèòü, åñë è âû âûáðàëè
ïàðàìåòð ¾Çàãîëîâîê¿. Åñëè âû âûáèðàåòå ýòî ïîëå, çàãîëîâî ê âñòàâëÿåòñÿ
íà êàæäóþ ñëåäóþùóþ ñòðàíèöó.

ˆ ¾Íå ðàçáèâàòü òàáëèöó¿ � âûáðàâ ýòîò ïàðàìåòð, âû ìîæåòå ïð åäîòâðàòèòü
îòäåëåíèå îäíîé ÷àñòè òàáëèöû îò äðóãîé.

ˆ ¾Îáðàìëåíèå¿ � óñòàíîâèòå çäåñü ôëàæîê, ÷òîáû îòîáðàçèòü ÿ÷åéêè òà-
áëèöû.

3.14.2 Âñòàâêà èç OpenO±ce.org Calc ñ ïîìîùüþ áóôåðà îáìåíà

1) Îòêðîéòå ñâîé òåêñòîâûé äîêóìåíò è äîêóìåíò OpenO±ce.org Calc, èç êî-
òîðîãî âû õîòèòå âñòàâèòü íàáîð ÿ÷ååê.

2) Âûäåëèòå íàáîð ÿ÷ååê èç ýëåêòðîííîé òàáëèöû. Ñêîïèðóéòå åãî â áóôåð
îáìåíà, íàïðèìåð, íàæèìàÿ <Ctrl>+<C>.

3) Ïåðåéäèòå â òåêñòîâûé äîêóìåíò. Òåïåðü ó âàñ åñòü íåñêîëü êî âîçìîæíî-
ñòåé âñòàâèòü ýòîò íàáîð ÿ÷ååê.



52 Ãëàâà 3. Ðàáîòàåì ñ òåêñòîì, èëè OpenO�ce.org Writer

ˆ Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü ¾îáû÷íóþ¿ êîìàíäó Ïðàâêà�Âñòàâèòü èëè êîì-
áèíàöèþ <Ctrl>+<V>, ÷òîáû âñòàâèòü ýòîò íàáîð ÿ÷ååê êàê îáúå êò OLE.
Âû ìîæåòå äâàæäû ù¼ëêíóòü íà îáúåêòå OLE, ÷òîáû âíåñòè â íåãî èç-
ìåíåíèÿ èíñòðóìåíòàìè è êîìàíäàìè OpenO±ce.org Calc. Ù¼ëêíèòå âíå
äàííîãî îáúåêòà, ÷òîáû âûéòè èç ðåæèìà ïðàâêè.

ˆ Âûáåðèòå Ïðàâêà�Âñòàâèòü êàê, ÷òîáû îòêðûòü äèàëîã ¾Âñòà âèòü êàê¿,
ãäå âû ìîæåòå âûáðàòü îäèí èç íåñêîëüêèõ âàðèàíòîâ.

Ïàðàìåòðû Âñòàâëÿåòñÿ êàê. . .
¾OpenO�ce.org 6.0 Spreadsheet¿
èëè ¾Star Embed Source¿

Îáúåêò OLE � ïîñðåäñòâîì êîìáèíàöèè
<Ctrl>+<V> èëè ïåðåòàñêèâàíèåì

GDIMetaFile Ðèñóíîê
Ðàñòðîâîå èçîáðàæåíèå Ðèñóíîê
HTML Òàáëèöà HTML
Íåôîðìàòèðîâàííûé òåêñò Òîëüêî òåêñò, èíòåðâàëû òàáóëÿöèè êàê ðàç-

äåëèòåëè
Ôîðìàòèðîâàííûé òåêñò [RTF] Òåêñòîâàÿ òàáëèöà

Âûáåðèòå Ôîðìàòèðîâàííûé òåêñò (RTF) äëÿ âñòàâêè ÿ÷ååê èç
ýëåêòðîííîé òàáëèöû OpenO±ce.org Calcêàê òåêñòîâîé, ¾îáû÷íîé¿
òàáëèöû.

3.14.3 Âñòàâêà/óäàëåíèå ñòðîê è ñòîëáöîâ

3.14.3.1 Èñïîëüçóÿ ìûøü

1) Âûäåëèòå ÿ÷åéêó èëè ñîñåäíèå ÿ÷åéêè íóæíîãî ñòîëáöà èëè ñ òðîêè.

2) Âûçîâèòå êîíòåêñòíîå ìåíþ (íàæìèòå ïðàâóþ êíîïêó ìûøè).

3) Âûáåðèòå ïóíêò ¾Ñòðîêà¿ èëè ¾Ñòîëáåö¿ è íåîáõîäèìîå äåéñ òâèå (óäàëèòü
èëè äîáàâèòü).

3.14.3.2 Èñïîëüçóÿ ìåíþ

1) Âûäåëèòå ÿ÷åéêó èëè ñîñåäíèå ÿ÷åéêè íóæíîãî ñòîëáöà èëè ñ òðîêè.

2) Âûçîâèòå ìåíþ ¾Òàáëèöà¿ ìûøüþ èëè êîìáèíàöèåé <Alt>+<Ò>.

3) Âûáåðèòå ïóíêò Âñòàâèòü èëè Óäàëèòü è íåîáõîäèìûé äèàïàç îí (ñòðîêó
èëè ñòîëáåö).
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3.14.3.3 Èñïîëüçóÿ ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Òàáëèöà

1) Âûäåëèòå íóæíûé ñòîëáåö èëè ñòðîêó èëè óñòàíîâèòå òóäà êó ðñîð.

2) Èñïîëüçóéòå êíîïêè

äëÿ óäàëåíèÿ ñòðîê è ñòîëáöîâ.
äëÿ âñòàâêè ñòðîê è ñòîëáöîâ.

3.14.4 Îáðàìëåíèå è çàëèâêà òàáëèö, ÿ÷ååê òàáëèö

Äëÿ òàáëèö â òåêñòîâûõ äîêóìåíòàõ óñòàíîâèòå êóðñîð âíóòðè òàáëèöû, íè-
÷åãî íå âûäåëÿÿ. Åñëè òåïåðü èçìåíèòü îáðàìëåíèå, îíî èçìåí èòñÿ äëÿ âñåé òà-
áëèöû. Åñëè íåîáõîäèìî èçìåíèòü îáðàìëåíèå òåêóùåé ÿ÷åéêè , ñíà÷àëà íóæíî
å¼ âûäåëèòü (èñïîëüçóÿ ìûøü, âûäåëèòå äâå ÿ÷åéêè, à çàòåì îñ òàâüòå âûäåëåí-
íîé òîëüêî îäíó).

Âûáåðèòå Ôîðìàò�Òàáëèöà�Îáðàìëåíèå èëè èñïîëüçóéòå ïàíå ëü èíñòðó-
ìåíòîâ ¾Òàáëèöà¿.

Ðèñ. 3.11. Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Òàáëèöà

3.14.5 Îáúåäèíåíèå è ðàçáèåíèå ÿ÷ååê

3.14.5.1 Îáúåäèíåíèå ÿ÷ååê

1) Âûäåëèòå ñîñåäíèå ÿ÷åéêè.

2) Âûáåðèòå Ôîðìàò�ß÷åéêà�Îáúåäèíèòü.

3.14.5.2 Ðàçáèåíèå ÿ÷ååê

1) Ïîìåñòèòå êóðñîð â ÿ÷åéêó, êîòîðóþ ñëåäóåò ðàçäåëèòü.

2) Âûáåðèòå Ôîðìàò�ß÷åéêà�Ðàçáèòü.

Â äèàëîãå ìîæíî ðàçäåëèòü îäíó ÿ÷åéêó íà äâå è áîëåå, êàê ãîðè çîíòàëüíî,
òàê è âåðòèêàëüíî.

3.14.6 Ñêðûòü/ïîêàçàòü ñòîëáöû è ñòðîêè

×òîáû ñïðÿòàòü âûäåëåííûå ñòðîêè, ñòîëáöû èëè îòäåëüíûå ëè ñòû, âûäåëèòå
ñòðîêè èëè ñòîëáöû, êîòîðûå íóæíî ñïðÿòàòü, à ïîòîì âûáåðèò å êîìàíäû Ôîð-
ìàò�Ñòðîêà�Ñêðûòü èëè Ôîðìàò�Ñòîëáåö�Ñêðûòü ëèáî èñïîëü çóéòå êîí-
òåêñòíîå ìåíþ (ïðàâàÿ êíîïêà ìûøè).
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Ðèñ. 3.12. Ïóíêòû ñêðûòèÿ/îòîáðàæåíèÿ â êîíòåêñòíîì ìåíþ

Äëÿ îòîáðàæåíèÿ ñêðûòûõ ñòðîê, ñòîëáöîâ èëè ýëåêòðîííûõ òà áëèö èñïîëü-
çóéòå êîìàíäû Ôîðìàò�Ñòðîêà/Ñòîëáåö�Ïîêàçàòü èëè Ôîðìàò �Ëèñò�Ïîêà-
çàòü.

Ðàçðûâ â íàçâàíèè ñòðîêè èëè ñòîëáöà ïîêàçûâàåò, ñêðûò ñòîë áåö
èëè ñòðîêà èëè íåò.

3.15 Âñòàâêà ðèñóíêîâ

Íåîáõîäèìî âûáðàòü Âñòàâêà�Èçîáðàæåíèå�Èç ôàéëà.
Âû òàêæå ìîæåòå óñòàíîâèòü íåîáõîäèìûå ïàðàìåòðû ðèñóíêà.

3.15.1 Ôîðìàòèðîâàíèå ðèñóíêîâ

Âû ìîæåòå óñòàíîâèòü íåîáõîäèìûå ïàðàìåòðû ðèñóíêà:

ˆ ðàñïîëîæåíèå îòíîñèòåëüíî äðóãèõ îáúåêòîâ (íà ïåðåäíåì ï ëàíå, íà çàäíåì
ïëàíå);

ˆ âûðàâíèâàíèå ðèñóíêà ïî âåðòèêàëè è ãîðèçîíòàëè;

ˆ ïðèâÿçêà ðèñóíêà ê àáçàöó, ñòðàíèöå, ñèìâîëó;

ˆ îáòåêàíèå ðèñóíêà (áåç îáòåêàíèÿ � òåêò íàõîäèòñÿ òîëüêî ñ âåðõó è ñíèçó
ðèñóíêà, èíûå âàðèàíòû).

Äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî âûäåëèòü ðèñóíîê è âûçâàòü êîíòåêñòíî å ìåíþ ïðàâîé
êíîïêîé ìûøè.

3.16 Îôîðìëåíèå äîêóìåíòà

Ôèçè÷åñêèì, èëè æ¼ñòêèì ôîðìàòèðîâàíèåì íàçûâàåòñÿ òàêàÿ ðàçìåòêà
(îôîðìëåíèå) òåêñòà, êîòîðàÿ íåïîñðåäñòâåííî îòâå÷àåò çà êîíå÷íûé âèä òåêñòà
íà ýêðàíå èëè ïðè ïå÷àòè. Â ýòî ïîíÿòèå âõîäÿò òàêæå îïåðàöèè îïðåäåëåíèÿ
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ôîðìàòà áóìàãè, êîíòóðîâ ñòðàíèöû, øðèôòà è åãî ýôôåêòîâ, à òàêæå îòñòóïîâ
è èíòåðâàëîâ.

Åñòåñòâåííî, ôîðìàòèðîâàòü êàæäûé àáçàö òåêñòà ìîæíî ïî îò äåëüíîñòè, îä-
íàêî äëÿ áîëüøîãî äîêóìåíòà ýòî çàíèìàåò ìàññó âðåìåíè è ïîð îæäàåò îøèáêè.
Ïîýòîìó âñå ñîâðåìåííûå îôèñíûå ïàêåòû è, åñòåñòâåííî, OpenO±ce.org ïðåäëà-
ãàþò óïðîùåíèå ýòîé ðàáîòû � èñïîëüçîâàíèå ñòèëåé. Ñòèëü àáç àöà îïðåäåëÿåò
ôîðìàòèðîâàíèå êàê ñàìîãî àáçàöà (îòñòóïû è ò. ä.), òàê è ôîð ìàòèðîâàíèå çíà-
êîâ â àáçàöå (øðèôò, ðàçìåð è ò. ä.). Åñëè àáçàö îòôîðìàòèðîâ àí ïðè ïîìîùè
ñòèëÿ, èçìåíåíèå ñòèëÿ àâòîìàòè÷åñêè ïðèâîäèò ê èçìåíåíèþ ôîðìàòèðîâàíèÿ
àáçàöà.

Íåêîòîðûå ôóíêöèè OpenO±ce.org, ê ïðèìåðó ñîçäàíèå îãëàâëåíèÿ,
ðàáîòàþò òîëüêî ñî ñòèëÿìè.

3.16.1 Ôèçè÷åñêîå ôîðìàòèðîâàíèå ñèìâîëîâ, àáçàöåâ. Ñïèñê è
è íóìåðàöèÿ

Ôèçè÷åñêîå èëè æ¼ñòêîå ôîðìàòèðîâàíèå � ýòî òàêàÿ ðàçìåòêà (îôîðìëåíèå)
òåêñòà, êîòîðàÿ íåïîñðåäñòâåííî îòâå÷àåò çà êîíå÷íûé âèä ò åêñòà íà ýêðàíå èëè
ïðè ïå÷àòè.

3.16.1.1 Ôîðìàòèðîâàíèå ñèìâîëîâ è àáçàöåâ

Ïàíåëü ¾Ôîðìàòèðîâàíèå¿ ïðåäëàãàåò íåñêîëüêî âîçìîæíîñò åé ôîðìàòèðî-
âàíèÿ òåêñòà. Îíà ïðåäñòàâëÿåò ôóíêöèè, íàèáîëåå ÷àñòî èñï îëüçóåìûå ïðè ôè-
çè÷åñêîì (íåïîñðåäñòâåííîì) ôîðìàòèðîâàíèè, ò. å. ôîðìàò èðîâàíèè áåç èñïîëü-
çîâàíèÿ Ñòèëåé.

Ðèñ. 3.13. Ïàíåëü Ôîðìàòèðîâàíèå

Ïàíåëü ïðåäîñòàâëÿåò ñëåäóþùèå âîçìîæíîñòè:

ˆ ¾Øðèôò¿ � ìîæíî âûáðàòü øðèôò èç ñïèñêà èëè ââåñòè íàçâàíèå ø ðèôòà
ñ êëàâèàòóðû.

ˆ ¾Ðàçìåð øðèôòà¿ � ìîæíî âûáèðàòü ðàçëè÷íûå ðàçìåðû øðèôòà èç ñïèñ-
êà èëè ââåñòè ðàçìåð ñ êëàâèàòóðû.

ˆ ¾Æèðíûé¿ � êîìàíäà âêëþ÷àåò èëè âûêëþ÷àåò æèðíîå íà÷åðòàíèå âûäå-
ëåííîãî ôðàãìåíòà èëè òåêóùåãî ñëîâà.

ˆ ¾Êóðñèâ¿ � êîìàíäà âêëþ÷àåò èëè âûêëþ÷àåò êóðñèâíîå íà÷åðòà íèå âû-
äåëåííîãî ôðàãìåíòà èëè òåêóùåãî ñëîâà.
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ˆ ¾Ïîä÷¼ðêèâàíèå¿ � èñïîëüçóéòå äàííóþ êîìàíäó èëè îäíîèì¼ ííûé çíà-
÷îê, ÷òîáû ïîä÷åðêíóòü âûäåëåííûé òåêñò èëè ñëîâî, âíóòðè ê îòîðîãî ðàñ-
ïîëîæåí êóðñîð.

ˆ ¾Ñëåâà¿ � âûðàâíèâàåò ïî ëåâîìó êðàþ ñòðàíèöû (èëè ÿ÷åéêè ò àáëèöû
â òåêñòå) âûäåëåííûé àáçàö(û).

ˆ ¾Ïî öåíòðó¿ � êîìàíäà âûðàâíèâàåò òåêóùèé àáçàö ïî öåíòðó. Åñëè âû-
áðàíî íåñêîëüêî àáçàöåâ, êîìàíäà îòíîñèòñÿ êî âñåì âûäåëåí íûì àáçàöàì.

ˆ ¾Ñïðàâà¿ � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âûðàâíèâàíèÿ òåêóùåãî âûäåëå ííîãî àáçàöà
ïî ïðàâîìó êðàþ ñòðàíèöû. Åñëè áûëî îäíîâðåìåííî âûäåëåíî í åñêîëüêî
àáçàöåâ, òî ýòî äåéñòâèå ïðèìåíÿåòñÿ êî âñåì âûäåëåííûì àáç àöàì.

ˆ ¾Ïî øèðèíå¿ � ýòà êîìàíäà ðàñòÿãèâàåò âñå ñòðîêè âûäåëåííî ãî àáçàöà äî
îäèíàêîâîé øèðèíû. Ïîñëåäíÿÿ ñòðîêà îáðàáàòûâàåòñÿ îòäåë üíî (ñì. Ôîð-
ìàò�Àáçàö�Âûðàâíèâàíèå).

ˆ ¾Íóìåðàöèÿ¿ � ù¼ëêíèòå ïî ýòîìó çíà÷êó, ÷òîáû ïðèìåíèòü íó ìåðàöèþ
ê âûäåëåííûì àáçàöàì. Ñì. òàêæå ¾Íóìåðàöèÿ¿.

ˆ ¾Ìàðêåðû¿ � ïðè ïîìîùè ýòîãî çíà÷êà ìîæíî çàäàòü èëè îòìåíè òü îáî-
çíà÷åíèå ìàðêåðàìè âûäåëåííûõ àáçàöåâ. Ñì. òàêæå ¾Ìàðêåðû ¿.

ˆ ¾Óìåíüøèòü îòñòóï¿ � ù¼ëêíèòå ïî ýòîìó çíà÷êó, ÷òîáû óìåíüø èòü îò-
ñòóï ñëåâà äëÿ òåêóùåãî àáçàöà è óñòàíîâèòü åãî íà ïðåäûäóùå å ïîëîæåíèå
òàáóëÿöèè.

ˆ ¾Óâåëè÷èòü îòñòóï¿ � ù¼ëêíèòå ïî ýòîìó çíà÷êó, ÷òîáû óâåëè÷ èòü îòñòóï
ñëåâà äëÿ òåêóùåãî àáçàöà è óñòàíîâèòü åãî íà ñëåäóþùåå ïîëîæ åíèå òà-
áóëÿöèè.

ˆ ¾Öâåò øðèôòà¿ � äîëãèé ùåë÷îê íà ýòîì çíà÷êå îòêðûâàåò ïëàâ àþùóþ
ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ, íà êîòîðîé ìîæíî âûáðàòü öâåò øðèôòà. Êîðîòêèé
ùåë÷îê ïðèñâàèâàåò òåêóùèé âûáðàííûé öâåò âûäåëåííîìó òåê ñòó èëè âû-
çûâàåò ôóíêöèþ çàëèâêè.

ˆ ¾Âûäåëåíèå öâåòîì¿ � äîëãèé ùåë÷îê íà ýòîì çíà÷êå îòêðûâàå ò ïëàâàþ-
ùóþ ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ äëÿ âûáîðà öâåòà ôîíà òåêñòà. Êîðîò êèé ùåë÷îê
ïðèìåíÿåò òåêóùèé öâåò ôîíà èëè âûïîëíÿåò ôóíêöèþ çàëèâêè.

ˆ ¾Ôîí àáçàöà¿ � ù¼ëêíèòå ïî ýòîìó çíà÷êó, ÷òîáû îòêðûòü ïëàâ àþùóþ ïà-
íåëü èíñòðóìåíòîâ äëÿ âûáîðà öâåòà ôîíà.
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Ðèñ. 3.14. Êíîïêà Ìàðêèðîâàííûé ñïèñîê

3.16.1.2 Ñïèñêè

Ìàðêèðîâàííûå

ˆ Âûáåðèòå àáçàö, êîòîðûé âû õîòèòå ïðåîáðàçîâàòü â ïóíêò ìà ðêèðîâàííîãî
ñïèñêà.

ˆ Ù¼ëêíèòå ïî çíà÷êó ¾Ìàðêèðîâàííûé ñïèñîê¿ íà êîíòåêñòíîé ï àíåëè òåê-
ñòà. Àáçàö áóäåò ôîðìàòèðîâàí êàê ïóíêò ìàðêèðîâàííîãî ñïèñ êà.

Â ñóùåñòâóþùåì ìàðêèðîâàííîì ñïèñêå, åñëè ù¼ëêíóòü ïî çíà÷ê ó Ìàðêèðî-
âàííûé ñïèñîê, àáçàöû áóäóò ïðåîáðàçîâàíû â îáû÷íûé òåêñò.

Âû ìîæåòå âûáðàòü äîïîëíèòåëüíûå ïàðàìåòðû äëÿ ìàðêèðîâàí íîãî ñïèñêà,
â êîòîðîì íàõîäèòñÿ êóðñîð, ñ ïîìîùüþ äèàëîãà Ôîðìàò�Ìàðêå ðû è íóìåðà-
öèÿ.

Íóìåðîâàííûå ñïèñêì:

ˆ Âûáåðèòå àáçàö, êîòîðîìó âû õîòèòå ïðèñâîèòü íîìåð.

Ðèñ. 3.15. Êíîïêà Íóìåðîâàííûé ñïèñîê

ˆ Ù¼ëêíèòå ïî çíà÷êó ¾Íóìåðîâàííûé ñïèñîê¿ íà êîíòåêñòíîé ïà íåëè òåê-
ñòà. Àáçàö áóäåò ôîðìàòèðîâàí êàê ïóíêò íóìåðîâàííîãî ñïèñê à.

Â ñóùåñòâóþùåì íóìåðîâàííîì ñïèñêå, åñëè ù¼ëêíóòü ïî çíà÷êó ¾Íóìåðî-
âàííûé ñïèñîê¿, àáçàöû áóäóò ïðåîáðàçîâàíû â îáû÷íûé òåêñò .

Â ìíîãîóðîâíåâûõ ñïèñêàõ äëÿ èçìåíåíèÿ íóìåðàöèè ÷åðåç êëà âèàòóðó:

1) Åñëè âû õîòèòå ïåðåäâèíóòü íóìåðàöèþ íà îäèí óðîâåíü íèæå â èåðàð-
õèè (òî åñòü ïðàâåå), ïîìåñòèòå êóðñîð â íà÷àëî ïðîíóìåðîâà ííîãî àáçàöà
è íàæìèòå êëàâèøó <Tab>.

2) Íàæìèòå îäíîâðåìåííî <Shift>+<Tab>, ÷òîáû ïåðåäâèíóòü ìàðêèðîâàí-
íûé èëè íóìåðîâàííûé ñïèñîê ñ îòñòóïîì íà îäèí óðîâåíü âûøå ( òî åñòü
âëåâî).

3) Åñëè âû õîòèòå âñòàâèòü óïîð òàáóëÿòîðà â íà÷àëå íóìåðîâà ííîé ñòðîêè,
íàæìèòå <Ctrl>+<Tab>.
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Ðèñ. 3.16. Ìíîãîóðîâíåâûå ñïèñêè

Äëÿ èçìåíåíèÿ óðîâíÿ ïóíêòîâ íóìåðàöèè ìîæíî èñïîëüçîâàòü ïàíåëü ¾Ìàð-
êåðû è íóìåðàöèÿ¿.

Ðèñ. 3.17. Ïàíåëü Ìàðêåðû è íóìåðàöèÿ

Äëÿ âûçîâà ïàíåëè èñïîëüçóéòå ïóíêò â ìåíþ Âèä�Ïàíåëè èíñòð óìåíòîâ�
Ìàðêåðû è íóìåðàöèÿ.

Ïðåäïîëîæèì, ÷òî â ïîñëåäîâàòåëüíîñòè àâòîìàòè÷åñêè ïðîí óìåðîâàííûõ
àáçàöåâ íàì íóæåí îäèí àáçàö áåç íóìåðàöèè, êàê â ñëåäóþùåì ïð èìåðå:

1) Ïåðâûé àáçàö

2) Àáçàö íîìåð äâà.

Íåíóìåðîâàííûé àáçàö.

3) Àáçàö íîìåð òðè.

Âû ìîæåòå âûáðàòü îäèí èç ñëåäóþùèõ ñïîñîáîâ:

ˆ Ñòåðåòü àâòîìàòè÷åñêóþ íóìåðàöèþ:

1) Âûäåëèòå âñå àáçàöû îò 1 äî 4 è ù¼ëêíèòå ïî çíà÷êó ¾Íóìåðàöè ÿ¿.

2) Ïîìåñòèòå êóðñîð ïåðåä ïåðâûì ñèìâîëîì òðåòüåãî àáçàöà.

3) Íàæìèòå êëàâèøó <Backspace>, ÷òîáû ñòåðåòü îäèí ñèìâîë â ëåâî.

Àáçàö îñòà¼òñÿ ñ îòñòóïîì, íî òåðÿåò ñâîé íîìåð. ×åòâ¼ðòûé ñè ìâîë èìååò
òåïåðü íîìåð 3. Ýòîò ìåòîä ðåçóëüòàòèâåí òàêæå ïîñëå ñîõðàí åíèÿ â ôîð-
ìàòå HTML.

ˆ Ôîðìàòèðîâàíèå àáçàöà:

1) Âûäåëèòå âñå àáçàöû îò 1 äî 4 è ù¼ëêíèòå ïî çíà÷êó ¾Íóìåðàöè ÿ¿.

2) Ïîìåñòèòå êóðñîð â òðåòèé àáçàö.

3) Ù¼ëêíèòå ñíîâà ïî çíà÷êó ¾Íóìåðàöèÿ¿.
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Òðåòèé àáçàö òåðÿåò ñâîé íîìåð è ñâîé îòñòóï. Â ôîðìàòå HTML ïð åðû-
âàíèå ñîçäàñò äâà îòäåëüíûõ íóìåðîâàííûõ ñïèñêà.

ˆ Ïðîäîëæåíèå íóìåðàöèè ñ íîâûì íà÷àëüíûì çíà÷åíèåì:

1) Ïðîíóìåðóéòå àáçàöû 1 è 2 ñ ïîìîùüþ çíà÷êà ¾Íóìåðàöèÿ¿.

2) Ïîìåñòèòå êóðñîð â ÷åòâ¼ðòûé àáçàö.

3) Âûáåðèòå Ôîðìàò�Ìàðêåðû è íóìåðàöèÿ è îòêðîéòå âêëàäêó ¾ Íà-
ñòðîéêè¿.

4) Â ñïèñêå ¾Íóìåðàöèÿ¿ âûáåðèòå ¾1, 2, 3. . . ¿. Â ñ÷¼ò÷èêå ¾Íà÷àòü ñ¿
âûáåðèòå íà÷àëüíîå çíà÷åíèå � â ýòîì ñëó÷àå 3. Ù¼ëêíèòå ¾Äà¿.

3.16.2 Ïðåèìóùåñòâà ñòèëåé, ïðèìåíåíèå ñòèëåé

Åñòåñòâåííî, ìîæíî ôîðìàòèðîâàòü êàæäûé àáçàö òåêñòà ïî îò äåëüíîñòè, îä-
íàêî äëÿ áîëüøîãî äîêóìåíòà ýòî çàíèìàåò ìàññó âðåìåíè è ïîð îæäàåò îøèáêè.
Ïîýòîìó âñå ñîâðåìåííûå îôèñíûå ïàêåòû è, åñòåñòâåííî, OpenO±ce.org ïðåäëà-
ãàþò óïðîùåíèå ýòîé ðàáîòû � èñïîëüçîâàíèå ñòèëåé. Ñòèëü àáç àöà îïðåäåëÿåò
ôîðìàòèðîâàíèå êàê ñàìîãî àáçàöà (îòñòóïû è ò. ä.), òàê è ôîð ìàòèðîâàíèå çíà-
êîâ â àáçàöå (øðèôò, ðàçìåð è ò. ä.). Åñëè àáçàö îòôîðìàòèðîâ àí ïðè ïîìîùè
ñòèëÿ, èçìåíåíèå ñòèëÿ àâòîìàòè÷åñêè ïðèâîäèò ê èçìåíåíèþ ôîðìàòèðîâàíèÿ
àáçàöà.

Ïðèìåíåíèå ñòèëåé â äîêóìåíòå ïîçâîëÿåò èçáåæàòü ðàçëè÷íî ãî
îôîðìëåíèÿ ýëåìåíòîâ îäíîãî òèïà. Êðîìå òîãî, ñ ïîìîùüþ ñòè ëåé
ôîðìàòèðîâàíèå áîëüøèõ äîêóìåíòîâ ïðîèñõîäèò íàìíîãî áûñ òðåå.
Íåêîòîðûå ôóíêöèè OpenO±ce.org, ê ïðèìåðó ñîçäàíèå îãëàâëåíèÿ,
ðàáîòàåò òîëüêî ñî ñòèëÿìè.

Èñïîëüçóéòå ïàíåëü Ôîðìàòèðîâàíèÿ äëÿ ðàáîòû ñî ñòèëÿìè.

Ðèñ. 3.18. Ôîðìà Ñòèëü íà ïàíåëè Ôîðìàòèðîâàíèå

Íåñêîëüêî áîëüøå âîçìîæíîñòåé ïðåäîñòàâëÿåò îêíî ¾Ñòèëè è ôîðìàòèðîâà-
íèå¿. ×òîáû âûçâàòü åãî, ñëåäóåò â ãëàâíîì ìåíþ âûáðàòü ïóíê ò Ôîðìàò�Ñòèëè
èëè æå íàæàòü êëàâèøó <F11>.

×òîáû óêàçàòü ñòèëü ôîðìàòèðîâàíèÿ àáçàöà, ñëåäóåò óñòàíî âèòü êóðñîð íà
ýòîò àáçàö, à çàòåì âûáðàòü íóæíûé ñòèëü ùåë÷êîì ìûøè â îêíå ¾ Ñòèëè è ôîð-
ìàòèðîâàíèå¿.
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Äëÿ èçìåíåíèÿ ñòèëÿ ÷àñòè äîêóìåíòà (ñòèëü çíàêîâ) íåîáõîä èìî âûäåëèòü
ó÷àñòîê òåêñòà è âûáðàòü â îêíå ¾Ñòèëè è ôîðìàòèðîâàíèå¿ íåî áõîäèìûé ñòèëü.

Ðèñ. 3.19. Èçìåíåèå ñòèëÿ ôðàãìåíòà òåêñòà

3.16.2.1 Èçìåíåíèå ñòèëåé, ñîçäàíèå ñîáñòâåííûõ

Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ñòèëÿ íåîáõîäèìî â îêíå ¾Ñòèëè è ôîðìàòè ðîâàíèå¿
íàæàòü íà í¼ì ïðàâîé êíîïêîé ìûøè è âûáðàòü ïóíêò ¾Èçìåíèòü¿ , äëÿ ñîçäàíèÿ
ñâîåãî ñòèëÿ � ïóíêò ¾Ñîçäàòü¿.

Ðèñ. 3.20. Èçìåíåíèå ñóùåñòâóþùåãî ñòèëÿ

3.16.2.2 Ñîçäàíèå íîâûõ ñòèëåé èç âûäåëåííîãî

Âû ìîæåòå ñîçäàòü íîâûé ñòèëü, êîïèðóÿ ñóùåñòâóþùèé, ñëåäóþù èì îáðà-
çîì:

1) Îòêðîéòå Ìàñòåð ñòèëåé.

2) Â äîêóìåíòå âûáåðèòå ñôîðìàòèðîâàííûé òåêñò èëè àáçàö, ô îðìàò êîòî-
ðîãî âû õîòèòå ïðèíÿòü êàê ñòèëü.
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Ðèñ. 3.21. Êíîïêà ñîçäàíèÿ íîâîãî ñòèëÿ

3) Â Ìàñòåðå ñòèëåé ù¼ëêíèòå ïî çíà÷êó ¾Ñîçäàòü ñòèëü èç âûäåëåííîãî¿.

3.17 Ñîçäàíèå îãëàâëåíèÿ äîêóìåíòà

Äëÿ áîëüøèõ äîêóìåíòîâ îãëàâëåíèÿ ïðîñòî íåîáõîäèìû � îíè ï îìîãàþò áû-
ñòðî íàéòè íóæíûé òåêñò. OpenO±ce.org ïîçâîëÿåò íåñêîëüêèìè ùåë÷êàìè ñî-
çäàòü îãëàâëåíèå òåêñòà. Íåîáõîäèìûì óñëîâèåì ýòîãî ÿâëÿå òñÿ âûäåëåíèå çàãî-
ëîâêîâ ãëàâ, ðàçäåëîâ, ïàðàãðàôîâ ñîîòâåòñòâóþùèìè ñòèëÿì è (ñì. ïðèìåíåíèå
ñòèëåé).

1) Ïîìåñòèòå êóðñîð òàì, ãäå âû õîòèòå ñîçäàòü îãëàâëåíèå.

2) Âûáåðèòå Âñòàâèòü�Îãëàâëåíèå è óêàçàòåëè�Îãëàâëåíèå è óêàçàòåëè.
Îòêðîåòñÿ äèàëîã ¾Âñòàâèòü Îãëàâëåíèå/Óêàçàòåëü¿. Ù¼ëêíèò å íà âêëàä-
êå ¾Âèä¿ è âûáåðèòå ¾Îãëàâëåíèå¿ êàê òèï (â ïåðâûé ðàç, êîãäà âû îò-
êðûâàåòå ýòîò äèàëîã, ýòà âêëàäêà è òèï óæå âûáðàíû).

3) Ù¼ëêíèòå ¾Äà¿, åñëè âû õîòèòå ñîçäàòü îãëàâëåíèå èç çàãîëîâêîâ è ýëå-
ìåíòîâ, êîòîðûå âû óæå îïðåäåëèëè.

4) Åñëè âû õîòèòå âñòàâèòü â îãëàâëåíèå äîïîëíèòåëüíûå àáçà öû äðóãîãî ñòè-
ëÿ, óñòàíîâèòå ôëàæîê íà ¾Äîïîëíèòåëüíûå ñòèëè¿ è ù¼ëêíèòå ïî çíà÷êó
ðÿäîì ñ ýòèì ïîëåì. Îòêðîåòñÿ äèàëîã, ãäå âû ìîæåòå îïðåäåëè òü, êàêèå
ñòèëè àáçàöà äîëæíû ïîÿâèòüñÿ â îãëàâëåíèè è íà êàêîì óðîâíå îíè äîëæ-
íû áûòü ïðåäñòàâëåíû.

Äëÿ òåêñòà, ñîäåðæàùåãî ëèøü îäèí ñòèëü, áóäåò ñîçäàíî ïóñò îå
îãëàâëåíèå.
Ðàáîòà ñî ñòèëÿìè îïèñàíà â 3.16.2.

Åñëè ïîçäíåå âû çàõîòèòå èçìåíèòü çàãîëîâêè, èõ ðàñïîëîæåí èå èëè âñòàâèòü
íîâûå ãëàâû, âû äîëæíû áóäåòå îáíîâèòü îãëàâëåíèå:

ˆ Ïîìåñòèòå êóðñîð â îãëàâëåíèå. Îòêðîéòå êîíòåêñòíîå ìåíþ (ïðàâàÿ êíîï-
êà ìûøè) è âûáåðèòå ¾Îáíîâëåíèå óêàçàòåëÿ¿.

ˆ Âû ìîæåòå âûáðàòü òàêæå Ñåðâèñ�Îáíîâèòü�Âñå îãëàâëåíèÿ è óêàçàòå-
ëè, ÷òîáû îáíîâèòü âñå óêàçàòåëè è îãëàâëåíèÿ â äîêóìåíòå.
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3.18 Ñíîñêè è êîíöåâûå ñíîñêè

Âû ìîæåòå ðàñïîëîæèòü ñíîñêè â òåêñòîâîì äîêóìåíòå âíèçó ñò ðàíèöû (èëè
ñòîëáöà, åñëè âû èñïîëüçóåòå áîëåå îäíîãî ñòîëáöà) èëè â êîí öå äîêóìåíòà.

Êîíöåâûå ñíîñêè � ýòî ñíîñêè, êîòîðûå ðàñïîëàãàþòñÿ â êîíöå ä îêóìåíòà,
à íå â íèæíåé ÷àñòè êàæäîé ñòðàíèöû.

1) Ïîìåñòèòå êóðñîð â òó ïîçèöèþ â òåêñòå, ãäå äîëæåí ïîÿâèòñ ÿ ÿêîðü ñíîñêè.

2) Âûáåðèòå Âñòàâêà�Ñíîñêà. . . , ÷òîáû îòêðûòü äèàëîã ¾Âñòà âèòü ñíîñêó¿.

3.19 Ñîçäàíèå è èçìåíåíèå êîëîíòèòóëîâ

Âûáåðèòå êîìàíäó Âñòàâêà�Âåðõíèé êîëîíòèòóë, ÷òîáû âñòàâ èòü èëè óäà-
ëèòü âåðõíèé êîëîíòèòóë íà âñåõ ñòðàíèöàõ ñ îïðåäåë¼ííûì ñò èëåì ñòðàíèöû.

×òîáû âñòàâèòü èëè óäàëèòü íèæíèé êîëîíòèòóë íà âñåõ ñòðàíè öàõ ñ îäèíà-
êîâûì còèëåì ñòðàíèöû, ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü êîìàíäó ìåíþ Â ñòàâêà�Íèæíèé
êîëîíòèòóë.

Â êîëîíòèòóëàõ âû ìîæåòå âñòàâëÿòü è ôîðìàòèðîâàòü íå òîëüê î
òåêñò, íî è ðèñóíêè èëè ñïåöèàëüíûå ïîëÿ, ê ïðèìåðó íîìåðà ñò ðà-
íèö (Âñòàâèòü�Ïîëÿ�Íîìåð ñòðàíèöû).

3.20 OpenO�ce.org è êîëëåêòèâíàÿ ðàáîòà

Åñëè íåñêîëüêî àâòîðîâ ðàáîòàþò ñ îäíèì è òåì æå òåêñòîì èëè ýë åêòðîííîé
òàáëèöåé, ôóíêöèÿ îáçîðà (îòìåòêà èñïðàâëåíèé, âûäåëåíèå êðàñíûì öâåòîì)
ïîçâîëÿåò ðåãèñòðèðîâàòü òîãî, êòî èìåííî ñäåëàë ýòè èñïðà âëåíèÿ, ÷òîáû ëþ-
áîìó ýòî áûëî ïîíÿòíî.

Ôóíêöèÿ îáçîðà èñïðàâëåíèé äîñòóïíà â OpenO±ce.org äëÿ òåêñòîâûõ äî-
êóìåíòîâ è ýëåêòðîííûõ òàáëèö. Íå âñå èñïðàâëåíèÿ çàïèñûâà þòñÿ (íàïðèìåð,
èçìåíåíèå ïîçèöèè òàáóëÿöèè íå çàïèñûâàåòñÿ). Âñå îáû÷íûå èñïðàâëåíèÿ, òàêèå
êàê äîáàâëåíèå, óäàëåíèå, èçìåíåíèå òåêñòà è îôîðìëåíèÿ, á óäóò çàðåãèñòðèðî-
âàíû.

Ïðè îêîí÷àòåëüíîé ïðàâêå äîêóìåíòà ñóùåñòâóåò âîçìîæíîñò ü âçãëÿíóòü íà
êàæäîå îòäåëüíîå èñïðàâëåíèå è ðåøèòü, ñëåäóåò ëè åãî ïðèíÿ òü èëè îòêëîíèòü.

Ýòà ôóíêöèÿ äîñòóïíà â OpenO�ce.org äëÿ òåêñòîâûõ äîêóìåíò îâ
è ýëåêòðîííûõ òàáëèö. Íå èñïîëüçóéòå å¼ äëÿ äîêóìåíòîâ äðóã èõ
ôîðìàòîâ.
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3.20.1 Ðàññûëêà äîêóìåíòîâ äëÿ îáñóæäåíèÿ

Äëÿ çàïóñêà ìàðêèðîâêè èñïðàâëåíèé îòêðîéòå äîêóìåíò è âûá åðèòå Ïðàâ-
êà�Èçìåíåíèÿ è óñòàíîâèòå ôëàæîê ïåðåä íàäïèñüþ ¾Çàïèñü¿.

Ðàçîøëèòå äîêóìåíò äëÿ èñïðàâëåíèÿ, ïîïðîñèâ âàøèõ êîëëåã åãî ïîäïðà-
âèòü, ïîñëå ÷åãî âåðíóòü ñ èñïðàâëåíèÿìè.

Äëÿ îòïðàâêè äîêóìåíòà âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü ïóíêò ìåíþ
Ôàéë�Îòïðàâèòü�Äîêóìåíò êàê ýëåêòðîííîå ïèñüìî. Íàñòðîé êà
äàííîé âîçìîæíîñòè ïðèâåäåíà â ñîîòâåòñòâóþùåì ðàçäåëå.

3.20.2 Âíåñåíèå èçìåíåíèé â äîêóìåíòå

Âñå íîâûå ââîäèìûå òåêñòîâûå ôðàãìåíòû ïîä÷¼ðêèâàþòñÿ öâåò îì, òîãäà êàê
âåñü óäàëÿåìûé òåêñò îñòàåòñÿ âèäèìûì, íî òîëüêî ïåðå÷¼ðêè âàåòñÿ è âûäåëÿåò-
ñÿ öâåòîì. Â òåêñòîâîì äîêóìåíòå âûäåëÿþòñÿ öâåòîì âñå ñòðîê è, èñïðàâëåííûå
ñ ìîìåíòà âêëþ÷åíèÿ ðåæèìà èñïðàâëåíèÿ. Ýòî êðàñíàÿ ëèíèÿ íà êðàþ äîêó-
ìåíòà.

Ìîæíî òàêæå ââåñòè êîììåíòàðèé ïî ïîâîäó êàæäîãî îòìå÷åííî ãî èñïðàâ-
ëåíèÿ, ïîìåñòèâ êóðñîð â îáëàñòè èñïðàâëåíèÿ è âûáðàâ â ìåíþ ïóíêòû Ïðàâ-
êà�Èçìåíåíèÿ�Êîììåíòàðèé. . .

Ðèñ. 3.22. Òåêñò â ðåæèìå èñïðàâëåíèÿ

Äëÿ ïðåêðàùåíèÿ çàïèñè èñïðàâëåíèé íåîáõîäèìî âûáðàòü Ïðà âêà�Èçìåíå-
íèÿ�Çàïèñü. ¾Ãàëî÷êà¿ èñ÷åçíåò; òåïåðü ìîæíî ñîõðàíèòü äî êóìåíò è îòïðà-
âèòü èñïðàâëåííûé âàðèàíò.

3.20.3 Îòñëåæèâàíèå è îáúåäèíåíèå èçìåíåíèé â äîêóìåíòå

Êîãäà îòêðûâàåòñÿ äîêóìåíò, â êîòîðîì äðóãèå ñäåëàëè êàêèå -ëèáî èñïðàâ-
ëåíèÿ, åñòü âîçìîæíîñòü ïðèíÿòü èëè îòêëîíèòü ñäåëàííûå èç ìåíåíèÿ, êàê îò-
äåëüíî, òàê è âñå âìåñòå.

ˆ Åñëè áûëî ðàçîñëàíî â îáðàùåíèå íåñêîëüêî êîïèé äîêóìåíòà , ïðåæäå âñå-
ãî èõ ñëåäóåò îáúåäèíèòü â îäèí äîêóìåíò (ñì. â ïîäñêàçêå Îáú åäèíåíèå
âåðñèé).
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Ðèñ. 3.23. Îêíî óïðàâëåíèÿ èçìíåíèÿìè

ˆ Ñëåäóåò îòêðûòü äîêóìåíò è âûáðàòü Ïðàâêà�Èçìåíåíèÿ �Ïðè íÿòü èëè
îòêëîíèòü. Ïîñëå ýòîãî ïîÿâèòñÿ äèàëîã ¾Ïðèíÿòü èëè îòêëîí èòü èçìåíå-
íèÿ¿.

ˆ Èñïðàâëåíèÿ âûäåëÿþòñÿ â äîêóìåíòå è îòîáðàæàþòñÿ â äèàëîãå . Ïîñëå
ïðîâåðêè èçìåíåíèé ìîæíî ïðèíÿòü èëè îòêëîíèòü èõ ïðè ïîìîù è îäíîé
èç êíîïîê äèàëîãà.

ˆ Åñëè îäèí èç àâòîðîâ èñïðàâèë èñïðàâëåíèÿ äðóãîãî àâòîðà, òî âñå èçìå-
íåíèÿ ïîêàçûâàþòñÿ èåðàðõè÷åñêè ñî çíàêîì ¾ + ¿ (ïëþñ).

3.21 Øàáëîíû äîêóìåíòîâ

Â êà÷åñòâå àíàëîãèè äëÿ øàáëîíîâ ìîæíî ïðåäñòàâèòü áëàíêè, êîòîðûå çà-
ïîëíÿþòñÿ ñîäåðæèìûì. Ïðîñòîé ïðèìåð øàáëîíà � ïå÷àòíûé áëà íê, ñîäåðæà-
ùèé â âåðõíåé ÷àñòè èíôîðìàöèþ îá îòïðàâèòåëå è ïóñòîå ìåñòî äëÿ çàïèñè
òåêñòà.

Øàáëîíû â OpenO±ce.org � ýòî ñïåöèàëüíûå ôàéëû, êîòîðûå ìîæíî èñïîëü-
çîâàòü êàê çàãîòîâêó ïðè ñîçäàíèè ñîáñòâåííûõ äîêóìåíòîâ. Øàáëîí çàäà¼ò ñòè-
ëè äëÿ ðàçíûõ ýëåìåíòîâ äîêóìåíòà: çàãîëîâêîâ, àáçàöåâ, êî ëîíòèòóëîâ, ëîãî-
òèïîâ è ò. ä. Äëÿ êàæäîãî òèïà äîêóìåíòîâ (òåêñò, ýëåêòðîííà ÿ òàáëèöà èëè
ïðåçåíòàöèÿ) ñóùåñòâóåò ñâîé øàáëîí (øàáëîí ïî óìîë÷àíèþ), êîòîðûé èñïîëü-
çóåòñÿ ïðè ñîçäàíèè ïóñòîãî äîêóìåíòà.

×òîáû ñîçäàòü äîêóìåíò, èñïîëüçóÿ øàáëîí, âîñïîëüçóéòåñü ïóíêòîì ìåíþ
Ôàéë�Ñîçäàòü�Øàáëîíû è äîêóìåíòû. Â ïîÿâèâøåìñÿ äèàëîãîâî ì îêíå ìîæ-
íî ù¼ëêíóòü íà èêîíêå ¾Ñîçäàòü äîêóìåíò¿ äëÿ ïðîñìîòðà ñïèñ êà øàáëîíîâ äî-
êóìåíòîâ, èñïîëüçóåìûõ ïî óìîë÷àíèþ (ýòîò ñïèñîê èñïîëüçó åòñÿ â ìåíþ Ôàéë�
Ñîçäàòü).

Åñëè â ëåâîì ïîëå äèàëîãà âûáðàòü èêîíêó ¾Øàáëîíû¿, ìîæíî óâè äåòü äî-
ñòóïíûå øàáëîíû; ýòî ïî ñóùåñòâó ñîäåðæèìîå êàòàëîãîâ øàáë îíîâ, êîòîðûå
çàäàþòñÿ ïðè íàñòðîéêå OpenO±ce.org (ñì. ðàçäåë Ïóòè OpenO±ce.org).
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Ðèñ. 3.24. Ñîçäàíèå äîêóìåíòà ñ èñïîëüçîâàíèåì øàáëîíîâ

3.21.1 Ñîçäàíèå øàáëîíîâ äîêóìåíòîâ

Äëÿ òîãî ÷òîáû ñîçäàòü íîâûé øàáëîí, ñîçäàéòå íîâûé ôàéë èëè îòðåäàêòè-
ðóéòå ñóùåñòâóþùèé, çàäàâ íåîáõîäèìûå ñòèëè è óäàëèâ íåíóæí ûé òåêñò.

Ñîõðàíèòå ôàéë, èñïîëüçóÿ ìåíþ Ôàéë�Øàáëîíû�Ñîõðàíèòü. Â ï îÿâèâ-
øåìñÿ äèàëîãå çàäàéòå èìÿ è êàòåãîðèþ øàáëîíà (ê ïðèìåðó, ¾ø àáëîí ìîé øà-
áëîí¿ â êàòåãîðèè ¾Ìîè øàáëîíû¿).

3.21.2 Óäàëåíèå øàáëîíîâ äîêóìåíòîâ

Èñïîëüçóéòå ïóíêò ìåíþ Ôàéë�Øàáëîíû�Óïðàâëåíèå. Â ïîÿâèâøå ìñÿ
äèàëîãå íàéäèòå øàáëîí, ù¼ëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè è âûáå ðèòå ïóíêò
¾Óäàëèòü¿.

3.22 Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð

Ïåðåä ðàñïå÷àòêîé äîêóìåíòà ðåêîìåíäóåòñÿ ïðåäâàðèòåëüí î ïîñìîòðåòü,
êàê äîêóìåíò áóäåò âûãëÿäåòü íà áóìàãå: ðàñïîëîæåíèå òåêñò à, ðèñóíêîâ è òà-
áëèö, ïðîâåðèòü ïðàâèëüíîñòü ãðàíèö ïå÷àòè è ò. ä.

Äëÿ ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà äîêóìåíòà âîñïîëüçóéòåñü ìåíþ Ôàéë�
Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð ñòðàíèöû ëèáî íàæìèòå êíîïêó ñ èç îáðàæåíèåì ëó-
ïû íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Ðèñ. 3.25. Êíîïêà ¾Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð ñòðàíèöû¿
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Ïî óìîë÷àíèþ íà ýêðàíå áóäåò âûâåäåíî äâå ñòðàíèöû òåêñòà (ò åêóùàÿ è ñî-
ñåäíÿÿ), à òàêæå ïîÿâèòñÿ ïàíåëü óïðàâëåíèÿ ïðîñìîòðîì.

Ðèñ. 3.26. Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ ïðîñìîòðîì

Ïåðâûå ÷åòûðå çíà÷êà ñëóæàò äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî ñòðàíèöàì (ñ òðàíèöà âëå-
âî, ñòðàíèöà âïðàâî, ïåðâàÿ è ïîñëåäíÿÿ ñòðàíèöû äîêóìåíòà ). Ñëåäóþùèå äâà
çíà÷êà îïðåäåëÿþò ðåæèì ïðîñìîòðà: äâå ñòðàíèöû ëèáî êîëè÷å ñòâî, âûáèðàå-
ìîå ïîëüçîâàòåëåì (ñëåäóåò íàæàòü íà êíîïêó ñ èçîáðàæåíèåì ÷åòûð¼õ ñòðàíèö
è â âûïàäàþùåì äèàëîãå âûáðàòü êîëè÷åñòâî ñòðàíèö).

Òðè ñëåäóþùèõ âèäæåòà � ïîëå ââîäà ìàñøòàáà è ëóïû ñëåâà è ñïðà âà �
ïîçâîëÿþò èçìåíÿòü ðåæèì îòîáðàæåíèÿ.

Çíà÷îê ñ èçîáðàæåíèåì ìîíèòîðà ïîçâîëÿåò ïåðåêëþ÷èòü èçîáð àæåíèå â ïîë-
íîýêðàííûé ðåæèì îòîáðàæåíèÿ, ñëåäóþùèé ñëóæèò äëÿ îòïðàâê è äîêóìåíòà
íà ïðèíòåð ïî óìîë÷àíèþ, à òðåòèé â ýòîì ðàçäåëå çíà÷îê ïðåäíà çíà÷åí äëÿ
çàäàíèÿ ïàðàìåòðîâ ïå÷àòè.

Íàçâàíèå ïîñëåäíåãî çíà÷êà ãîâîðèò ñàìî çà ñåáÿ � çàêðûòü ðå æèì ïðåäâà-
ðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà è âåðíóòüñÿ â ðåæèì ðåäàêòèðîâàíèÿ.

3.23 Ïå÷àòü äîêóìåíòà

Ïðîñìîòð ïåðåä ïå÷àòüþ: ìåíþ Ôàéë�Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîò ð ñòðàíè-
öû.

Ðèñ. 3.27. Êíîïêà Ïå÷àòü

Äëÿ îòïðàâêè äîêóìåíòà íà ïå÷àòü âîñïîëüçóéòåñü ìåíþ Ôàéë� Ïå÷àòü, êîì-
áèíàöèåé <Ctrl>+<P> èëè êíîïêîé ñ èçîáðàæåíèåì ïðèíòåðà íà ãëàâíîé ïàíå-
ëè èíñòðóìåíòîâ.

Íàæàòèå êíîïêè íà ãëàâíîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ îòïðàâèò äîê óìåíò äëÿ
ïå÷àòè íà ïðèíòåð ïî óìîë÷àíèþ, îäíàêî åñëè â ìîìåíò îòïðàâêè äîêóìåíòà íà
ïå÷àòü áûë âûäåëåí äèàïàçîí òåêñòà, ïîÿâèòñÿ äèàëîã, ïîêàç àííûé íà ðèñ. 3.28.

Äâà ïåðâûõ âàðèàíòà: ñ èñïîëüçîâàíèåì ìåíþ èëè êîìáèíàöèÿ ã îðÿ÷èõ êíî-
ïîê, âûçîâóò äèàëîã ïå÷àòè, ãäå ìîæíî çàäàòü íåîáõîäèìûå ïà ðàìåòðû ïå÷àòè.

Íàæàâ êíîïêó ¾Ïàðàìåòðû¿, âû ìîæåòå óñòàíîâèòü, êàêóþ èíôî ðìàöèþ íåò
íåîáõîäèìîñòè ïå÷àòàòü (ê ïðèìåðó, ãðàôèêè), êàêóþ ïîäà÷ó áóìàãè èñïîëüçî-
âàòü è ò. ä.
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Ðèñ. 3.28. Äèàëîã Ïå÷àòü âûäåëåííîãî ôðàãìåíòà

Åñëè âàì íåîáõîäèìî ðàñïå÷àòàòü äîêóìåíò íà îáåèõ ñòîðîíàõ ëè-
ñòà, à ïðèíòåð íå ïîçâîëÿåò ýòî, âû ìîæåòå ñíà÷àëà ðàñïå÷àòà òü
ëåâûå ñòðàíèöû, ïåðåâåðíóòü áóìàãó è çàòåì � ïðàâûå ñòðàíèö û
äîêóìåíòà.
Äëÿ ýòîãî èñïîëüçóéòå êíîïêó ¾Ïàðàìåòðû¿ äèàëîãà ïå÷àòè.

3.24 Ïðàâèëüíàÿ ðàáîòà ñ äîêóìåíòàìè

3.24.1 Îòñòóïû � íåò ïðîáåëàì

Òàáóëÿöèÿ (îòñòóï â íà÷àëå ïàðàãðàôà) � îäíî èç ñðåäñòâ, òðà äèöèîííî ïðè-
ìåíÿåìûõ äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ äîêóìåíòà. Èçìåíèòü å¼ ðàçìåð è òèï ìîæíî
â äèàëîãå íàñòðîéêè ïàðàãðàôà (Ôîðìàò�Àáçàö) ëèáî ñ ïîìîùüþ ëèíåéêè, íà-
õîäÿùåéñÿ ïîä ïàíåëüþ èíñòðóìåíòîâ. Äëÿ áîëüøèõ äîêóìåíòî â ðåêîìåíäóåòñÿ
èñïîëüçîâàíèå ñòèëåé.

3.24.2 Cyrillic Tools

Åñëè íå îòîáðàæàåòñÿ ðóññêèé øðèôò (÷àñòî ýòî ïðîèñõîäèò ñ ô àéëàìè Mi-
crosoft O±ce 95 ëèáî ôàéëàìè, ñîçäàííûìè â 1Ñ Áóõãàëòåðèè), âûáåðèòå Êè-
ðèëëè÷åñêèé äîêóìåíò�Ïåðåêîäèðîâêà äîêóìåíòà�Ëàòèíèöà -1 â êèðèëëèöó.

Ðèñ. 3.29. Íåïðàâèëüíîå îòîáðàæåíèå êèðèëëèöû

Âåðñèè OpenO�ce.org 2.0.3 è âûøå ñâîáîäíû ýòî ýòîãî íåäîñòà òêà.
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3.24.3 Ýêñïîðò äîêóìåíòîâ

Ýêñïîðò âî âíåøíèå ôîðìàòû ìîæåò áûòü íåîáõîäèì äëÿ îòïðàâê è äîêóìåíòà
çà ïðåäåëû îðãàíèçàöèè, ê ïðèìåðó, ïàðòí¼ðàì.

Òåêñòîâûå äîêóìåíòû ìîãóò áûòü ñîõðàíåíû â ôîðìàò OpenO±ce.org 1 SXW,
MS O±ce DOC, Rich Text Format RTF , Text TXT è äð. Ïðè ñîõðàíåíèè â ôîð-
ìàòå DOC íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåòñÿ Microsoft Word 97/2000/XP .

Äîêóìåíòû, íå ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ äëÿ ïîñëåäóþùåãî ðåäàêòè ðîâàíèÿ (à,
ê ïðèìåðó, äëÿ ðàññûëêè èíôîðìàöèîííûõ ìàòåðèàëîâ ïàðòí¼ð àì) ðåêîìåíäó-
åòñÿ ñîõðàíÿòü â ôîðìàòå PDF.

Ýêñïîðò äîêóìåíòîâ âî âíåøíèå ôîðìàòû ïðèâåä¼í â ñîîòâåòñò âóþùåì ðàç-
äåëå.

Óòî÷íèòå ó ïîëó÷àòåëÿ ïðåäïî÷òèòåëüíûé ôîðìàò ôàéëîâ.



Ãëàâà 4

Ñòèëè, ññûëêè è àâòîíóìåðàöèÿ
â äîêóìåíòàõOOo Writer

Èâàí Õàõàåâ

Ââåäåíèå

Ïðè ñîçäàíèè ëþáîãî ñòðóêòóðèðîâàííîãî äîêóìåíòà (ó÷åáíîã î ïîñîáèÿ, ðå-
ôåðàòà, îò÷¼òà, êóðñîâîé èëè äèïëîìíîé ðàáîòû) íåðåäêî âîç íèêàþò ñëîæíî-
ñòè, ñâÿçàííûå ñ îòñëåæèâàíèåì ññûëîê íà íîìåðà ðèñóíêîâ, ò àáëèö è ôîðìóë,
à òàêæå ñ íåîáõîäèìîñòüþ ìîäèôèêàöèè îãëàâëåíèÿ ïðè âíåñåí èè èçìåíåíèé
â òåêñò. Òèïè÷íà ñèòóàöèÿ, êîãäà ¾ïî óêàçàíèþ íà÷àëüñòâà¿ ï ðèõîäèòñÿ ïåðå-
ñòàâëÿòü ìåñòàìè ïàðàãðàôû è ãëàâû, îòäåëüíûå ÷àñòè óáèðàò ü, à äðóãèå � äî-
áàâëÿòü. Ïðè ýòîì ïðèõîäèòñÿ çàíîâî íóìåðîâàòü âñå âñòàâëå ííûå îáúåêòû è âû-
ïîëíÿòü ìàññó äðóãîé íóäíîé ðàáîòû. Îäíàêî ýòó ðàáîòó ìîæíî åñëè íå ïîëíî-
ñòüþ, òî âî ìíîãîì ïåðåïîðó÷èòü êîìïüþòåðó áëàãîäàðÿ íàëè÷èþ â ñîâðåìåííûõ
WISYWYG-ðåäàêòîðàõ âîçìîæíîñòè àâòîíóìåðàöèè îáúåêòîâ è ìå õàíèçìà ïå-
ðåêðåñòíûõ ññûëîê. Â ýòîé çàìåòêå ðàññìîòðèì ðåàëèçàöèþ òà êîãî ïîäõîäà ïðè
èñïîëüçîâàíèè OpenO±ce.org Writer .

4.1 Ñòðóêòóðà äîêóìåíòà

Ëþáîé ñòðóêòóðèðîâàííûé äîêóìåíò ñîñòîèò èç òèòóëüíîãî ëèñ òà, îãëàâëå-
íèÿ, ãëàâ, ðàçäåëîâ è ïîäðàçäåëîâ ðàçëè÷íûõ óðîâíåé. Êðîìå òîãî, â äîêóìåíòå
ïî÷òè âñåãäà åñòü ðèñóíêè, òàáëèöû, ôîðìóëû è áèáëèîãðàôèÿ (ñïèñîê ëèòåðà-
òóðû). Òàêæå ïî÷òè âñåãäà òðåáóåòñÿ íóìåðàöèÿ ñòðàíèö.

Ïðè ñîçäàíèè ëþáîãî ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà ïîëåçíî ðóêîâîä ñòâîâàòüñÿ
ñëåäóþùèìè ïðèíöèïàìè:
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ˆ Êëàâèøà ¾ïðîáåë¿ (<Space>) èñïîëüçóåòñÿ òîëüêî äëÿ ðàçäå ëåíèÿ ñëîâ.
Ìåæäó ñëîâàìè íå äîëæíî áûòü áîëåå îäíîãî ïðîáåëà.

ˆ Êëàâèøà ¾ïåðåâîä ñòðîêè¿ (<Enter>) èñïîëüçóåòñÿ òîëüêî ä ëÿ çàâåðøåíèÿ
îäíîãî àáçàöà è íà÷àëà íîâîãî. Ìåæäó àáçàöàìè äîëæåí áûòü òî ëüêî îäèí
ïåðåâîä ñòðîêè.

ˆ Ïåðåä òàáëèöåé âñåãäà äîëæåí áûòü ïóñòîé àáçàö.

ˆ Êëàâèøà ¾òàáóëÿöèÿ¿ (<Tab>) âîîáùå íå íóæíà.

ˆ Âñå ìîäèôèêàöèè ôîðìàòèðîâàíèÿ (øðèôò, ìåæäóñòðî÷íûé èí òåðâàë, îò-
ñòóïû, âûðàâíèâàíèå è ïð.) äåëàþòñÿ ñ ïîìîùüþ óïðàâëåíèÿ ñòè ëÿìè.

ˆ Íóìåðàöèÿ ñòðàíèö è îãëàâëåíèå äåëàþòñÿ â ïîñëåäíþþ î÷åðåäü .

4.2 Ñòèëè äîêóìåíòà

Èñïîëüçîâàíèå ñòèëåé ïîçâîëÿåò ýôôåêòèâíî óïðàâëÿòü îôîð ìëåíèåì äîêó-
ìåíòà òî÷íî òàê æå, êàê ýòî äåëàåòñÿ â ñîâðåìåííîé êîíöåïöèè web-ñòðàíèö.

Äëÿ óïðàâëåíèÿ ñòèëÿìè èñïîëüçóåòñÿ ïëàâàþùåå îêíî ¾Ñòèëè è ôîðìàòèðî-
âàíèå¿ (ðèñ. 4.1), íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ êîòîðîãî ðàñïîëî æåíû êíîïêè âûáîðà
óðîâíÿ èåðàðõèè ñòèëåé (ïî ïîðÿäêó ñëåâà íàïðàâî: ñòèëè àáç àöà, ñòèëè ñèìâî-
ëà, ñòèëè âðåçîê, ñòèëè ñòðàíèöû è ñòèëè ñïèñêà), à ïðàâåå � ê íîïêà ñòèëåâîé
çàëèâêè è êíîïêà ñîçäàíèÿ ñòèëÿ íà îñíîâå âûäåëåíèÿ. Ýòî îêí î âûçûâàåòñÿ
ëèáî êíîïêîé ¾Ñòèëè¿ íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, ëèáî êëàâèøåé <F11>.

Ïîëåçíî â ðàñêðûâàþùåìñÿ ñïèñêå âàðèàíòîâ ñòèëåé ïî âîçìîæí îñòè âûáè-
ðàòü çíà÷åíèå ¾Àâòîìàòè÷åñêè¿. Â ýòîì ñëó÷àå ùåë÷îê ëåâîé êí îïêîé ìûøè
íà ëþáîì òåêñòîâîì îáúåêòå äîêóìåíòà ïðèâåä¼ò ê âûäåëåíèþ íà çâàíèÿ ñòèëÿ
ýòîãî îáúåêòà â îêíå ¾Ñòèëè è ôîðìàòèðîâàíèå¿.

Ùåë÷îê ïðàâîé êíîïêîé ìûøè ïî íàçâàíèþ ñòèëÿ âûçûâàåò êîíòåê ñòíîå ìå-
íþ äëÿ ñòèëÿ. Ïóíêò ¾Èçìåíèòü. . . ¿ ýòîãî ìåíþ ïîçâîëÿåò íàñò ðîèòü ïàðàìåòðû
îáúåêòà (ñòðàíèöû, àáçàöà, ñïèñêà) â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèÿìè èëè æåëàíèåì
àâòîðà. Ýòè èçìåíåíèÿ ñðàçó æå äåéñòâóþò íà âñå îáúåêòû, ê êîò îðûì ïðèìåí¼í
ìîäèôèöèðóåìûé ñòèëü.

4.3 Ñîçäàíèå äîêóìåíòà ñ èñïîëüçîâàíèåì ñòèëåé

4.3.1 Îáùèå íàñòðîéêè

Ñîçäàíèå äîêóìåíòà íà÷èíàåòñÿ ñ óñòàíîâêè ïîëåé â ñîîòâåòñ òâèè ñ òðåáî-
âàíèÿìè, êîòîðûå ïðåäúÿâëÿþòñÿ ê êîíêðåòíîìó âàðèàíòó äîêó ìåíòà. Ýòè íà-
ñòðîéêè âûïîëíÿþòñÿ ñ èñïîëüçîâàíèåì äèàëîãà íàñòðîéêè ïàð àìåòðîâ ñòðàíè-
öû (ðèñ. 4.2), âûçûâàåìîãî êîìàíäîé ãëàâíîãî ìåíþ Ôîðìàò�Ñ òðàíèöà. . .

Ïîñêîëüêó íîìåðà ñòðàíèö ðàñïîëàãàþòñÿ â êîëîíòèòóëàõ, óìå íüøèì âåðõíåå
è íèæíåå ïîëå äî 1 ñì ñ ó÷¼òîì íàëè÷èÿ ýòèõ ñàìûõ êîëîíòèòóëîâ .
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Ðèñ. 4.1. Îêíî ¾Ñòèëè è ôîðìàòèðîâàíèå¿

Òåïåðü âñòàâèì êîëîíòèòóëû è â íèæíåì êîëîíòèòóëå ðàçìåñòè ì íîìåðà ñòðà-
íèö (ïðèíöèïû âåäü ñóùåñòâóþò äëÿ òîãî, ÷òîáû èõ íàðóøàòü, íå òàê ëè?).

Ðèñ. 4.2. Äèàëîã íàñòðîéêè ïàðàìåòðîâ ñòðàíèöû

Âûçûâàåì êîìàíäó ãëàâíîãî ìåíþ Âñòàâêà�Íèæíèé êîëîíòèòóë �Îáû÷íûé,
ïåðåõîäèì â îáëàñòü íèæíåãî êîëîíòèòóëà è âûáèðàåì êîìàíäó ãëàâíîãî ìåíþ
Âñòàâêà�Ïîëÿ�Íîìåð ñòðàíèöû. Äàëåå ìîæíî èçìåíèòü ñòèëü í èæíåãî êîëîí-
òèòóëà ïî âêóñó.
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4.3.2 Ïåðâàÿ ñòðàíèöà

Ïåðâàÿ ñòðàíèöà îòëè÷àåòñÿ îò îñòàëüíûõ ñòðàíèö äîêóìåíòà òåì, ÷òî îíà
íå íóìåðóåòñÿ è íà íåé îòñóòñòâóþò êîëîíòèòóëû, äàæå åñëè îíè âñòàâëåíû äëÿ
îñòàëüíûõ ñòðàíèö. Ïîýòîìó äëÿ òèòóëüíîãî ëèñòà íóæíî âûïî ëíèòü ñëåäóþùèå
îïåðàöèè: ïåðåìåñòèòüñÿ íà òèòóëüíûé ëèñò, âûáðàòü â äèàëî ãå ¾Ñòèëè è ôîð-
ìàòèðîâàíèå¿ ñðåäè ñòèëåé ñòðàíèö ñòèëü ¾Ïåðâàÿ ñòðàíèöà¿, íàæàòü êíîïêó
¾Ñòèëåâàÿ çàëèâêà¿ è ù¼ëêíóòü ëåâîé êíîïêîé ìûøè â ëþáîì ìåñò å ïåðâîé
ñòðàíèöû. Ñòèëü áóäåò ïðèìåí¼í. Ïîñëå ýòîãî íóæíî âûêëþ÷èòü ðåæèì ñòèëå-
âîé çàëèâêè ïîâòîðíûì íàæàòèåì íà ñîîòâåòñòâóþùóþ êíîïêó.

4.3.3 Ñòðàíèöà îãëàâëåíèÿ

Åñëè äëÿ îãëàâëåíèÿ òðåáóåòñÿ îòäåëüíàÿ ñòðàíèöà, òî å¼ ëó÷øå çàðåçåðâè-
ðîâàòü çàðàíåå. Ïîñëå îêîí÷àíèÿ îôîðìëåíèÿ òèòóëüíîãî ëèñ òà âñòàâèì ðàçðûâ
ñòðàíèöû (Âñòàâêà�Ðàçðûâ. . . ), óêàçàâ äëÿ íîâîé ñòðàíèöû ñ òèëü ¾Îáû÷íûé¿
è âêëþ÷èâ ðåæèì ¾Èçìåíèòü íîìåð ñòðàíèöû¿ (ðèñ. 4.3). Ìîæíî ó ñòàíîâèòü
ëþáîé íà÷àëüíûé íîìåð äëÿ ñòðàíèöû îãëàâëåíèÿ, íî ïóñòü áóäå ò 1.

Êàê óæå óïîìèíàëîñü âûøå, îãëàâëåíèå äåëàåòñÿ â êîíöå ðàáîò û íàä äîêó-
ìåíòîì, à ñåé÷àñ ïðîñòî çàðåçåðâèðóåì äëÿ íåãî ìåñòî â âèäå ä âóõ ïóñòûõ àáçàöåâ
è ñíîâà âñòàâèì ðàçðûâ ñòðàíèöû, óæå íå èçìåíÿÿ çíà÷åíèé ïî ó ìîë÷àíèþ.

Ðèñ. 4.3. Âñòàâêà ðàçðûâà ñòðàíèöû

4.3.4 Ñòðóêòóðíûå ñòèëè

Äîêóìåíò îáÿçàòåëüíî èìååò íàçâàíèå (çàãîëîâîê), ââåäåíè å, ãëàâû, ðàçäåëû
è ïîäðàçäåëû, âîçìîæíî � çàêëþ÷åíèå è áèáëèîãðàôè÷åñêèé ñïè ñîê. Ïðè ýòîì
ãëàâû è ðàçäåëû îáû÷íî íóìåðóþòñÿ, à ââåäåíèå, çàêëþ÷åíèå è áè áëèîãðàôè÷å-
ñêèé ñïèñîê � íåò.

Äëÿ íàçâàíèÿ äîêóìåíòà ðàçóìíî èñïîëüçîâàòü ñòèëü ¾Íàçâàí èå¿, äëÿ ïåð-
âîãî óðîâíÿ ñòðóêòóðû � ñòèëü ¾Çàãîëîâîê 1¿, äëÿ âòîðîãî � ¾Ç àãîëîâîê 2¿
è ò. ä., à äëÿ ââåäåíèÿ, íàïðèìåð, ìîæíî âûáðàòü ñòèëü ¾Çàãîë îâîê¿.

Íàïèñàâ ñëîâî ¾Ââåäåíèå¿ è ñîñòàâèâ ýòî ñàìîå ââåäåíèå, íîâ ûì àáçàöåì ïè-
øåì íàçâàíèå ïåðâîãî ðàçäåëà (âåðõíåãî óðîâíÿ ñòðóêòóðû), ïåðåõîäèì ê íîâî-
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ìó àáçàöó, ïîñëå ÷åãî â îêíå ¾Ñòèëè è ôîðìàòèðîâàíèå¿ âûáèðà åì äëÿ íàçâàíèÿ
ðàçäåëà ñòèëü ¾Çàãîëîâîê 1¿ è âûïîëíÿåì ñòèëåâóþ çàëèâêó. Å ñëè äëÿ ýòèõ çàãî-
ëîâêîâ íóæíà àâòîìàòè÷åñêàÿ íóìåðàöèÿ, òî óñòàíàâëèâàåì ê óðñîð íà íàçâàíèå
çàãîëîâêà è íàæèìàåì íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Writer êíîïêó ¾Íóìåðîâàííûé
ñïèñîê¿. Òåïåðü âñå çàãîëîâêè ñòèëÿ ¾Çàãîëîâîê 1¿ áóäóò èìåòü ñêâîçíóþ íóìå-
ðàöèþ òèïà ¾1 Ñòðóêòóðà äîêóìåíòà¿, à çàãîëîâêè âòîðîãî óðî âíÿ � íóìåðàöèþ
òèïà ¾3.1 Îáùèå íàñòðîéêè¿ (êàê â äàííîé êíèãå).

4.3.5 Ñòèëü îáû÷íîãî òåêñòà

Äëÿ îáû÷íîãî òåêñòà âî Writer ÷àùå âñåãî èñïîëüçóåòñÿ ñòèëü ¾Áàçîâûé¿ èëè
¾Îñíîâíîé òåêñò¿. Åãî ìîæíî òîæå íàñòðîèòü â ñîîòâåòñòâèè ñ òðåáîâàíèÿìè,
óñòàíîâèâ ãàðíèòóðó è êåãëü øðèôòà, âûðàâíèâàíèå, àáçàöíû é îòñòóï, îòáèâêó
(îòñòóï ïî âåðòèêàëè äî è ïîñëå àáçàöà) è èíòåðëèíüÿæ (ìåæäó ñòðî÷íûé èí-
òåðâàë). Òàê, â ýëåêòðîííîé âåðñèè ýòîé ãëàâû èñïîëüçîâàëñ ÿ ñòèëü ¾Îñíîâíîé
òåêñò¿, äëÿ êîòîðîãî áûë óñòàíîâëåí ïðÿìîé ïðîïîðöèîíàëüí ûé øðèôò áåç çàñå-
÷åê (sans-serif), ðàçìåðîì 12 pt. Òåêñò âûðîâíåí ïî øèðèíå, àáçàöíûé îòñòóï �
1,25 ñì, îòáèâêà ïîñëå àáçàöà � 0,21 ñì, è ìåæäóñòðî÷íûé èíòå ðâàë � îäèíàð-
íûé.

Ïðè èçìåíåíèè òðåáîâàíèé (íàïðèìåð, ïðè ïîäãîòîâêå îðèãèí àë-ìàêåòà)
ìîæíî áûñòðî âñ¼ èçìåíèòü òîëüêî ñ ïîìîùüþ ïðàâêè ñòèëÿ.

4.4 Àâòîíóìåðàöèÿ îáúåêòîâ è ïåðåêðåñòíûå ññûëêè

Ê îáúåêòàì, êîòîðûì òðåáóåòñÿ íóìåðàöèÿ, îòíîñÿòñÿ ðèñóíê è, ôîðìóëû
è òàáëèöû. Ðàññìîòðèì ïðèìåð ñî ñêâîçíîé íóìåðàöèåé ðèñóíê îâ è ñ ôîðìóëàìè,
ïðîíóìåðîâàííûìè ïî ãëàâàì (ðàçäåëàì). Ñ òàáëèöàìè âñ¼ äåë àåòñÿ àíàëîãè÷íî,
è ðàçîáðàòüñÿ ñ íóìåðàöèåé òàáëèö âïîëíå âîçìîæíî ñàìîñòîÿ òåëüíî.

4.4.1 Ðèñóíêè ñî ñêâîçíîé íóìåðàöèåé

Äëÿ âñòàâêè ðèñóíêà â ïîçèöèþ êóðñîðà âûáèðàåì êîìàíäó ãëàâ íîãî ìå-
íþ Âñòàâêà�Èçîáðàæåíèå�Èç ôàéëà. . . , â äèàëîãå îòêðûòèÿ ôà éëà âûáèðàåì
íóæíûé ôàéë è íàæèìàåì <ÎÊ>. Â êîíòåêñòíîì ìåíþ âñòàâëåííîã î ðèñóíêà
ïîëåçíî óñòàíîâèòü ïàðàìåòð ¾Îáòåêàíèå¿ â ñîñòîÿíèå ¾Áåç î áòåêàíèÿ¿ è çäåñü
æå, â êîíòåêñòíîì ìåíþ, âûáðàòü ïóíêò ¾Íàçâàíèå¿ (ðèñ. 4.4).

Êàòåãîðèþ îáúåêòà, ñòèëü íóìåðàöèè è ðàçäåëèòåëü óñòàíàâëèâàåì ïî âêóñó
èëè íà îñíîâå òðåáîâàíèé ê äîêóìåíòó.

Ïîñëå íàæàòèÿ íà ¾ÎÊ¿ ðèñóíîê àâòîìàòè÷åñêè ïîëó÷àåò î÷åðå äíîé íîìåð.
Äëÿ ññûëêè â òåêñòå íà ðèñóíîê ïèøåì ññûëêó òèïà ¾êàê ïîêàçàí î íà ðèñ.¿,

è â íóæíîé ïîçèöèè âûáèðàåì êîìàíäó ãëàâíîãî ìåíþ Âñòàâèòü� Ïåðåêð¼ñòíàÿ
ññûëêà. . . . Â äèàëîãå íàñòðîéêè ññûëêè (ðèñ. 4.5) âûáèðàåì ò èï ïîëÿ ¾Ðèñóíîê¿,
íîìåð ðèñóíêà è ôîðìàò � ¾Íóìåðàöèÿ¿. Ïîñëå íàæàòèé íà êíîïê è ¾Âñòàâèòü¿
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Ðèñ. 4.4. Îïðåäåëåíèå íàçâàíèÿ ðèñóíêà

è ¾Çàêðûòü¿ íîìåð ðèñóíêà ïîïàäàåò â ïîçèöèþ êóðñîðà. Ïðè óä àëåíèè èëè
äîáàâëåíèè ðèñóíêîâ íîìåðà ìåíÿþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.

Ñîâåðøåííî îòäåëüíàÿ çàäà÷à � ïðàâèëüíàÿ ïîäãîòîâêà ðèñóí êîâ äëÿ âñòàâ-
êè â îðèãèíàë-ìàêåò è äëÿ ïåðåäà÷è â èçäàòåëüñòâî, íî å¼ ðàññìîòðåíèå âûõîäèò
çà ðàìêè äàííîé ãëàâû.

Ðèñ. 4.5. Íàñòðîéêà ññûëêè íà ðèñóíîê

4.4.2 Ôîðìóëû ñ íóìåðàöèåé ïî ãëàâàì

Äëÿ âñòàâêè ôîðìóëû â äîêóìåíò ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ êîìàí äîé ãëàâíîãî
ìåíþ Âñòàâêà�Îáúåêò�Ôîðìóëà. . . , à ìîæíî èñïîëüçîâàòü íå î ÷åâèäíûé, íî
îïèñàííûé â äîêóìåíòàöèè ïðè¼ì. Â ïîçèöèè äëÿ âñòàâêè ôîðìó ëû íàæèìàåì
ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ëàòèíñêèõ áóêâ <fn> è ñðàçó æå êëàâèøó < F3>. Ïîëó÷àåì
àêêóðàòíî âñòàâëåííóþ ôîðìóëó, óæå èìåþùóþ íîìåð, êàê ïîêàç àíî íèæå.
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E = mc2 (4.1)

Íîìåð ôîðìóëû ÿâëÿåòñÿ ïîëåì. Äëÿ åãî èçìåíåíèÿ äâàæäû ù¼ëê àåì ïî
íåìó, ïîëó÷àåì îêíî íàñòðîéêè íóìåðàöèè (ðèñ. 4.6) è óñòàíà âëèâàåì íóæíûé
âèä è óðîâåíü íóìåðàöèè. Åñëè íàçâàíèÿ ãëàâ èìåþò ñòèëü ¾Çàãî ëîâîê 1¿, òî äëÿ
ôîðìóë íóæíî óñòàíàâëèâàòü òàêæå ïåðâûé óðîâåíü íóìåðàöèè , êàê è ïîêàçàíî
íà ðèñ. 4.6.

Ïîñëå íàæàòèÿ íà <ÎÊ> ïîëó÷àåì ôîðìóëû ñ ïðàâèëüíî íàñòðîåí íûì íî-
ìåðîì.

Ðèñ. 4.6. Íàñòðîéêà íóìåðàöèè ôîðìóë

E =
mv2

2
(4.2)

Âîïðîñ ðåäàêòèðîâàíèÿ ôîðìóë âûõîäèò çà ðàìêè äàííîé ãëàâû .
Íîìåð ôîðìóëû èìååò ñòèëü ¾Ñîäåðæèìîå òàáëèöû¿ è åãî, ñîîòâ åòñòâåííî,

òàêæå ìîæíî íàñòðàèâàòü.
Äëÿ ñîçäàíèÿ ññûëêè íà ôîðìóëó òàêæå âñòàâëÿåì ïåðåêðåñòíó þ ññûëêó,

íî öåëåâûì îáúåêòîì ÿâëÿåòñÿ íå ðèñóíîê, à òåêñò. Â ñîîòâåòñ òâèè ñ ðèñ. 4.7
óñòàíàâëèâàåì òèï ïîëÿ � ¾Òåêñò¿, âûáèðàåì íóæíûé íîìåð è óñ òàíàâëèâàåì
ôîðìàò � ¾Òåêñò ññûëêè¿.

Òåïåðü ìîæíî íàïèñàòü òàêîé, íàïðèìåð, ïàññàæ: ¾Ïðè ïðèáëè æåíèè ê ñêîðî-
ñòè ñâåòà êèíåòè÷åñêàÿ ýíåðãèÿ òåëà, âûðàæàåìàÿ ôîðìóëîé 4 .2, ïðåâðàùàåòñÿ
â ïîëíûé ýêâèâàëåíò ìàññû â ñîîòâåòñòâèè ñ ôîðìóëîé Ýéíøòåé íà 4.1¿. Áðåä,
êîíå÷íî, íî ññûëêè ðàáîòàþò.

4.5 Ññûëêè íà áèáëèîãðàôèþ

Â OOo Writer ñíà÷àëà ñîçäàþòñÿ ññûëêè íà áèáëèîãðàôè÷åñêèå èñòî÷íèêè,
à ïîòîì óæå ôîðìèðóåòñÿ ñïèñîê èñòî÷íèêîâ.
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Ðèñ. 4.7. Íàñòðîéêà ññûëêè íà ôîðìóëó

Ïðè ñîçäàíèè äàííîé ãëàâû èñïîëüçîâàíû òðè èñòî÷íèêà. Ïîïð îáóåì ñîçäàòü
íà íèõ ññûëêè.

Ïðîöåññ íà÷èíàåòñÿ ñ âûçîâà êîìàíäû ãëàâíîãî ìåíþ Âñòàâêà� Îãëàâëåíèå
è óêàçàòåëè�Ýëåìåíò ñïèñêà ëèòåðàòóðû. . . (ðèñ. 4.8).

Ðèñ. 4.8. Âûáîð âàðèàíòà âñòàâêè áèáëèîãðàôè÷åñêîé ññûëêè

Âûáèðàåì âàðèàíò âñòàâêè ¾Èç ñîäåðæèìîãî äîêóìåíòà¿, ïîñê îëüêó â èìåþ-
ùåéñÿ â OOo áàçå áèáëèîãðàôèè íóæíûõ èñòî÷íèêîâ òî÷íî íåò. Î äíàêî èõ íåò
ïîêà è â íèêàêîì äðóãîì äîêóìåíòå. Ïîýòîìó â äèàëîãå âñòàâêè ýëåìåíòà ñïèñ-
êà ëèòåðàòóðû íàæèìàåì êíîïêó ¾Ñîçäàòü¿ è çàïîëíÿåì ñâåäåí èÿ îá èñòî÷íèêå
(ðèñ. 4.9).

Ïîäðîáíîñòè, êàñàþùèåñÿ çàïîëíåíèÿ ïîëåé, êàê ðàç è îïèñàíû â [1], ññûëêó
íà êîòîðûé òîëüêî ÷òî ñîçäàëè.

Ñîçäàäèì åù¼ äâà èñòî÷íèêà â ñîîòâåòñòâèè ñî ñïèñêîì èñòî÷í èêîâ â êîíöå
ãëàâû.
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Ðèñ. 4.9. Ñîçäàíèå ýëåìåíòà áèáëèîãðàôèè

Êðîìå óêàçàííîãî âûøå èñòî÷íèêà èíôîðìàöèè, èìååòñÿ åù¼ è ê íèãà [2],
à òàêæå ñòàòüÿ [3]. Òåïåðü ìîæíî ôîðìèðîâàòü ñîáñòâåííî ñïè ñîê.

Åñëè âìåñòî íîìåðîâ èñòî÷íèêîâ â ïîëÿõ èìåþòñÿ èõ êðàòêèå íàç âàíèÿ, ýòî
íå îøèáêà. Êðàòêèå íàçâàíèÿ áóäóò àâòîìàòè÷åñêè çàìåíåíû í à íîìåðà íà ñëå-
äóþùåì ýòàïå.

Âûçûâàåì èç ãëàâíîãî ìåíþ Âñòàâêà�Îãëàâëåíèå è óêàçàòåëè� Îãëàâëåíèå
è óêàçàòåëè. . . è äà¼ì ñïèñêó çàãîëîâîê ¾Èñïîëüçóåìûå èñòî÷ íèêè¿ (ðèñ. 4.10).

Íà âêëàäêå ¾Âèä¿ äèàëîãà íàñòðîéêè ñïèñêà áèáëèîãðàôèè âàæ íî ñðàçó óêà-
çàòü âèä ñïèñêà � ¾Áèáëèîãðàôèÿ¿. Çàòåì íàäî ïåðåéòè íà âêëà äêó ¾Ýëåìåíòû¿
(ðèñ. 4.11) è óñòàíîâèòü òèï � ¾Ñòàòüÿ¿, ñîðòèðîâêó � ¾Ïî ïîë îæåíèþ â äîêó-
ìåíòå¿ è ñòèëü ñèìâîëà � ¾Íåò¿.

Ïîñëå òîãî, êàê âñ¼ ñäåëàíî, ïîëó÷èì èòîãîâûé ñïèñîê èñòî÷í èêîâ.
Åñëè êàêîé-òî èíôîðìàöèè îá èñòî÷íèêå íåäîñòàòî÷íî, èëè îí à íåïðàâèëü-

íàÿ, âñåãäà åñòü âîçìîæíîñòü ýòî èñïðàâèòü. Íóæíî ù¼ëêíóòü äâàæäû íà íî-
ìåðå èñòî÷íèêà â òåêñòå äîêóìåíòà è ïîÿâèòñÿ äèàëîã ðåäàêòè ðîâàíèÿ ññûëêè
(ðèñ. 4.12). Íàæàòèå íà êíîïêó ¾Ïðàâêà¿ ñíîâà îòêðîåò ôîðìó äëÿ ââîäà äàííûõ
îá èñòî÷íèêå (ðèñ. 4.9), è ïîñëå âíåñåíèÿ èçìåíåíèé íàæàòèå íà êíîïêó ¾Èçìå-
íèòü¿ ïðèâåä¼ò ê ïðåäëîæåíèþ ñîãëàñîâàòü ññûëêè, íà ÷òî íóæ íî îäíîçíà÷íî
ñîãëàøàòüñÿ. Åñëè òåïåðü â îáëàñòè ñïèñêà èñòî÷íèêîâ ù¼ëêí óòü ïðàâîé êíîï-
êîé ìûøè è èç êîíòåêñòíîãî ìåíþ âûáðàòü êîìàíäó ¾Îáíîâëåíèå óêàçàòåëÿ¿,
òî âñå èçìåíåíèÿ áóäóò âíåñåíû.
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Ðèñ. 4.10. Îáúÿâëåíèå ñïèñêà áèáëèîãðàôèè

Ðèñ. 4.11. Íàñòðîéêà âèäà ñïèñêà èñòî÷íèêîâ

4.6 Ñîçäàíèå îãëàâëåíèÿ

Ïðè ôîðìèðîâàíèè îãëàâëåíèÿ â íåãî àâòîìàòè÷åñêè âêëþ÷àþòñÿ àáçàöû,
äëÿ êîòîðûõ îïðåäåëåíû óðîâíè íóìåðàöèè, ò. å. èìåþùèåñÿ çàã îëîâêè âñåõ
óðîâíåé. Îäíàêî èìåþòñÿ ¾Ââåäåíèå¿ è ¾Èñïîëüçóåìûå èñòî÷íè êè¿, äëÿ êîòî-
ðûõ óðîâíè íå îïðåäåëåíû. Ïîýòîìó ïåðåä ôîðìèðîâàíèåì îãëà âëåíèÿ ýòèì ýëå-
ìåíòàì äîêóìåíòà íóæíî ïðèñâîèòü óðîâíè íóìåðàöèè. Äëÿ ýòî ãî âûçîâåì ÷åðåç
ãëàâíîå ìåíþ êîìàíäó Ñåðâèñ�Ñòðóêòóðà íóìåðàöèè. . . è â ñîî òâåòñòâóþùåì
äèàëîãå íàñòðîèì äëÿ ¾Ââåäåíèÿ¿, èìåþùåãî ñòèëü àáçàöà ¾Çàãîëîâîê¿ óðîâåíü
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Ðèñ. 4.12. Äèàëîã ðåäàêòèðîâàíèÿ áèáëèîãðàôè÷åñêîé ññûëêè

íóìåðàöèè 9, à äëÿ ñïèñêà èñòî÷íèêîâ, èìåþùåãî ñòèëü ¾Çàãîëî âîê áèáëèîãðà-
ôèè¿ óðîâåíü íóìåðàöèè 10 (ðèñ. 4.13). Çà ïðàâèëüíîñòüþ íàñ òðîéêè ñòðóêòóðû
ìîæíî ñëåäèòü â îáëàñòè ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà â ïðàâî é ÷àñòè äèàëîãà.

Ðèñ. 4.13. Íàñòðîéêà ñòðóêòóðû íóìåðàöèè

Ïîñëå ýòîãî âûçûâàåì êîìàíäó Âñòàâêà�Îãëàâëåíèå è óêàçàòå ëè�Îãëàâëå-
íèå è óêàçàòåëè. . . . Íà âêëàäêå ¾Âèä¿ óñòàíàâëèâàåì âèä óêàçàòåëÿ � ¾Îãëàâ-
ëåíèå¿ è äà¼ì ñîîòâåòñòâóþùèé çàãîëîâîê (ðèñ. 4.14).

Íà âêëàäêå ¾Ýëåìåíòû¿ (ðèñ. 4.15) óñòàíàâëèâàåì äëÿ âñåõ óðîâíåé, êðîìå 9
è 10, ïîñëå ïåðâîãî ýëåìåíòà (Ý#) â òåêñòîâîì îêîøå÷êå òî÷êó è ïðîáåë äëÿ
îòäåëåíèÿ íîìåðà îò òåêñòà.

Íà âêëàäêå ¾Ñòèëè¿ (ðèñ. 4.16) óñòàíàâëèâàåì äëÿ çàãîëîâêà îãëàâëåíèÿ
ñòèëü ¾Çàãîëîâîê¿ (îòìå÷àåì åãî â ïðàâîé ïàíåëè è íàæèìàåì ê íîïêó ñî çíà÷êîì
¾<¿), à äëÿ óðîâíåé 9 è 10 óñòàíàâëèâàåì ñòèëü ¾Áàçîâûé¿.

Ïîñëå âíåñåíèÿ âñåõ íåîáõîäèìûõ èçìåíåíèé è íàæàòèÿ íà <ÎÊ> ïîëó÷àåì
îãëàâëåíèå äîêóìåíòà.
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Ðèñ. 4.14. Âûáîð òèïà óêàçàòåëÿ

Ðèñ. 4.15. Íàñòðîéêà âíåøíåãî âèäà îãëàâëåíèÿ

Ðèñ. 4.16. Íàñòðîéêà ñòèëåé ýëåìåíòîâ îãëàâëåíèÿ
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È âîò òåïåðü, ïîçíàêîìèâøèñü ñ âîçìîæíîñòÿìè ïàêåòà ïî àâòî íóìåðàöèè,
ñîñòàâëåíèþ áèáëèîãðàôèè è îãëàâëåíèÿ, ìîæíî èõ èñïîëüçîâ àòü â ðåàëüíûõ
äîêóìåíòàõ è áîëåå ýôôåêòèâíî èñïîëüçîâàòü òåêñòîâûå ïðîö åññîðû.

Èñïîëüçóåìûå èñòî÷íèêè

1) Ä. ×åðíîâ, À. Åðåìåíêî, Ä. Ñìèðíîâ. Ðóêîâîäñòâî ïî Writer , 2006. http:
//i-rs.ru/article/archive/42/ .

2) Äæ. Ð. Ñèíãëòîí, Ä. ×åðíîâ è äð. Ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ OpenO±-
ce.org 2, 2007.

3) Ñ. Ñ. Êóøååâ. Ñâîáîäíûé ïîë¼ò â OpenO±ce.org, 2007. http://i-rs.ru/
article/articleview/157/1/51/ .



Ãëàâà 5

Ñëîæíàÿ ðàçìåòêà è õèòðîñòè â
OpenO�ce.org Math1

Äìèòðèé Ñìèðíîâ

ß � ñòóäåíò. Èñïîëüçóþ OpenO±ce.org óæå íå ïåðâûé ãîä êàê îñíîâíîé îôèñ-
íûé ïàêåò. Ïîñêîëüêó ÿ ó÷óñü íà òåõíè÷åñêîé ñïåöèàëüíîñòè, äëÿ ìåíÿ âàæíî
èìåòü ïîä ðóêîé íåîáõîäèìûé èíñòðóìåíòàðèé äëÿ ñîçäàíèÿ òå õíè÷åñêèõ äîêó-
ìåíòîâ. Îäíèì èç òàêèõ èíñòðóìåíòîâ, ïðèâëåêøèõ ìåíÿ, áûë ê àê ðàç OpenOf-
¯ce.org Math � ðåäàêòîð ôîðìóë OpenO±ce.org. Ïîòðàòèâ ïàðó äíåé íà îñâîåíèå
è ÷òåíèå êîå-êàêîé äîêóìåíòàöèè, ÿ ïîíÿë, ÷òî, íåñìîòðÿ íà ò ðóäíîñòè ïðè îñâî-
åíèè OOo Math, ïîòðà÷åííîå âðåìÿ ñ ëèõâîé îêóïèòñÿ â äàëüíåéøåì ïðè íàáîð å
ôîðìóë.

Íî íà îäíîì óäîáñòâå ìåòîäà äàëåêî íå óåäåøü. Íåîáõîäèìî áûë î íàó÷èòüñÿ
ââîäèòü íå òîëüêî ïðîñòûå, íî è ñëîæíûå ôîðìóëû, íàáîðû ôîðì óë, âûðîâíåí-
íûå îñîáûì îáðàçîì, ¾ìíîãîýòàæíûå¿ ôîðìóëû è ò. ä. Ïîìèìî ýò îãî ïåðåäî
ìíîé (è íå òîëüêî ïåðåäî ìíîé) âñòàâàë ñòàíäàðòíûé âîïðîñ: ¾ À êàê ýòî ñäå-
ëàòü?¿ Ïðåäëàãàþ âàøåìó âíèìàíèþ ðÿä ðåøåíèé äëÿ ñîçäàíèÿ ñ ëîæíûõ ôîð-
ìóë.

Ïîñêîëüêó ðå÷ü ïîéäåò èìåííî î ñëîæíîé ðàçìåòêå, ÿ áóäó ïðåä ïîëàãàòü,
÷òî ÷åëîâåê, ÷èòàþùèé ñòàòüþ, îñâîèë îñíîâû ðàáîòû ñ OpenO±ce.org Math
(íàïðèìåð, ïðî÷èòàë 16-þ ãëàâó Ðóêîâîäñòâà ïî Writer ), â ïðîòèâíîì ñëó÷àå
÷èòàòåëü ìîæåò íå ðàçîáðàòüñÿ â ñòàòüå.

Õî÷ó òàêæå âûðàçèòü áëàãîäàðíîñòü ó÷àñòíèêàì ôîðóìà http://community.
i-rs.ru .

1Äàííûé òåêñò ñîçäàí 09.03.2007 äëÿ êîíêóðñà ÎÎÎ ¾Èíôðà Ðåñó ðñ¿ íà ëó÷øóþ ñòàòüþ
îá OpenO±ce.org â íîìèíàöèè ¾Îôèñíûå Òåõíîëîãèè¿.
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5.1 Ñèñòåìû óðàâíåíèé è íåðàâåíñòâ

Ïðî çàïèñü ñèñòåì óïîìèíàåòñÿ â 16-é ãëàâå Ðóêîâîäñòâà ïî Writer . Íàïðè-
ìåð:

Ôîðìóëà Êîä

8
><

>:

óðàâíåíèå 1
óðàâíåíèå 2
óðàâíåíèå 3

left lbrace alignl {stack{
óðàâíåíèå1#
óðàâíåíèå2#
óðàâíåíèå3}
} right none

Ïðèìå÷àíèå: äàëåå ïî òåêñòó çàãîëîâîê òàáëèöû áóäåò îïóñêà òüñÿ.
Ðàçáåð¼ì ýòîò êîä:

ˆ left lbrace � îòêðûâàþùàÿñÿ ìàñøòàáèðóåìàÿ ôèãóðíàÿ ñêîáêà;

ˆ right none � óêàçûâàåò, ÷òî çàêðûâàþùåé ñêîáêè íå òðåáóåòñÿ;

ˆ alignl � óñòàíàâëèâàåò âûðàâíèâàíèå ñòðîê ïî ëåâîìó êðàþ;

ˆ # � ïåðåõîä íà íîâóþ ñòðîêó.

Õî÷ó îáðàòèòü âíèìàíèå, ÷òî êîìàíäû left è right íå ìîãóò èñïîëüçîâàòüñÿ
îòäåëüíî äðóã îò äðóãà. Êðîìå òîãî, èñïîëüçîâàíèå # êàê ñèìâîëà ïåðåõîäà íà
íîâóþ ñòðîêó âíå áëîêà stack ìîæåò âûçâàòü îøèáêó.

Ñêîáêè ìîæíî êîìáèíèðîâàòü. Íàïðèìåð: left [ right rbrace . Ïðèìåð èñ-
ïîëüçîâàíèÿ: ïðåîáðàçîâàíèå çàïèñè èç ñîâîêóïíîñòè íåðàâ åíñòâ â ïðîìåæóòîê
íà ÷èñëîâîé îñè.

"
x < 0
x > 5

)

) x 2 (¡1 ; 0) [ (5; + 1 )

left [ alignl stack{
x<0#
x>5} right rbrace drarrow
x in (-infinity;0) union
(5;+infinity)

5.2 Ñèñòåìû óðàâíåíèé è íåðàâåíñòâ ñ óñëîâèÿìè

Èíîãäà ê óðàâíåíèÿì òðåáóåòñÿ äîïèñàòü óñëîâèå. Íàïðèìåð, y = 0 ïðè x > 3.
×àñòî âìåñòî ñëîâà ïðè ñòàâÿò çàïÿòóþ. Çàïèøåì ïðèìåð ñèñòåìû óðàâíåíèé
ñ óñëîâèÿìè:
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(
óðàâíåíèå 1; óñëîâèå 1
óðàâíåíèå 2; óñëîâèå 2

left lbrace alignl stack{
óðàâíåíèå 1, óñëîâèå 1#
óðàâíåíèå 2, óñëîâèå 2
}right none

Îäíàêî ïîäîáíàÿ çàïèñü íå âñåãäà áóäåò ñìîòðåòüñÿ ýñòåòè÷í î. Íàïðèìåð:

(
óðàâíåíèå 1; óñëîâèå 1
äëèííîå óðàâíåíèå 2; óñëîâèå 2

left lbrace alignl stack{
óðàâíåíèå 1, óñëîâèå 1#
äëèííîå óðàâíåíèå 2, óñëîâèå 2
} right none

Òðåáóåòñÿ ðåàëèçîâàòü òàêóþ çàïèñü, ÷òîáû óñëîâèÿ áûëè äðóã ïîä äðóãîì
è âûðîâíåíû ïî èõ ëåâîìó êðàþ. Â òàêîì ñëó÷àå ëó÷øå èñïîëüçîâà òü êîìàíäó
matrix .

(
óðàâíåíèå 1; óñëîâèå 1
äëèííîå óðàâíåíèå 2; óñëîâèå 2

left lbrace alignl matrix{
óðàâíåíèå 1,#óñëîâèå 1##
äëèííîå óðàâíåíèå 2,#óñëîâèå 2
} right none

Ðàçáåð¼ì ýòîò êîä:

ˆ left lbrace � îòêðûâàþùàÿñÿ ìàñøòàáèðóåìàÿ ôèãóðíàÿ ñêîáêà;

ˆ right none � óêàçûâàåò, ÷òî çàêðûâàþùåé ñêîáêè íå òðåáóåòñÿ;

ˆ alignl � óñòàíàâëèâàåò âûðàâíèâàíèå ñòðîê ïî ëåâîìó êðàþ;

ˆ # � ñëåäóþùèé ýëåìåíò ñòðîêè (ò. å. ïåðåõîä íà ñëåäóþùèé ñòîëáåö â òå-
êóùåé ñòðîêå);

ˆ ## � ïåðåõîä íà íîâóþ ñòðîêó.

Ïðè òàêîé çàïèñè òàêæå ìîæíî îïóñòèòü çàïÿòûå ïîñëå óðàâíåí èé.
Â êà÷åñòâå ïðèìåðà çàïèøåì êóñî÷íî-íåïðåðûâíóþ ôóíêöèþ.

y =

8
><

>:

¡ x x < ¡ 1
1 ¡ 1 6 x 6 1
x x > 1

y=left lbrace alignl matrix {
-x#x<-1##
1#-1 leslant x leslant 1##
x#x>1
} right none
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5.3 Âûðàâíèâàíèå â äðîáÿõ

Åñëè âû áóäåòå çàïèñûâàòü ñèñòåìû óðàâíåíèé, ñîäåðæàùèå äð îáè, âû íà-
âåðíÿêà ñòîëêí¼òåñü ñ ïðîáëåìîé âûðàâíèâàíèÿ ÷èñëèòåëÿ è ç íàìåíàòåëÿ äðî-
áè. Äåëî â òîì, ÷òî ïðè óêàçàíèè alignl ïåðåä ñèñòåìîé óðàâíåíèé èëè ïåðåä
êîíêðåòíîé ñòðîêîé âñåýëåìåíòû ýòîé ñòðîêè áóäóò âûðîâíåíû ïî ëåâîìó êðàþ.
Â òîì ÷èñëå ÷èñëèòåëü è çíàìåíàòåëü äðîáè. Àíàëîãè÷íîå ÿâëåí èå áóäåò íàáëþ-
äàòüñÿ â ìíîãîñòðî÷íûõ ôîðìóëàõ (íàïðèìåð, ïðè èñïîëüçîâà íèè newline è/èëè
stack ). Ðàññìîòðèì ñëåäóþùèé ïðîñòîé ïðèìåð.

1
100

alignl 1 over {100}

Ëîãè÷íûé âûõîä èç ñèòóàöèè � óñòàíîâêà âûðàâíèâàíèÿ ïî öåíò ðó äëÿ ÷èñ-
ëèòåëÿ è çíàìåíàòåëÿ äðîáè.

1
100

alignl {alignc 1} over {alignc 100}

Åñëè ïðèñìîòðåòüñÿ ê òîìó, êàê Math îïðåäåëÿåò ãðàíèöû âûðà âíèâàíèÿ, òî
î÷åâèäíî, ÷òî îí îïðåäåëÿåò èõ ïî íàèáîëåå äëèííîìó ýëåìåíò ó. Íàïðèìåð, âû-
ðàâíèâàíèå ïî ëåâîìó êðàþ êîðîòêîãî ÷èñëèòåëÿ ïðèâîäèò ê òî ìó, ÷òî ÷èñëèòåëü
âûðàâíèâàåòñÿ ïî ëåâîìó êðàþ îòíîñèòåëüíî ëåâîãî êðàÿ çíàì åíàòåëÿ. Àíàëî-
ãè÷íàÿ êàðòèíà áóäåò íàáëþäàòüñÿ ïðè âûðàâíèâàíèè êîðîòêî ãî ÷èñëèòåëÿ ïî
öåíòðó: îí âûðîâíÿåòñÿ ïî öåíòðó îòíîñèòåëüíî çíàìåíàòåëÿ . Â áîëüøèíñòâå
ñëó÷àåâ ìû çàðàíåå ìîæåì îïðåäåëèòü äëèíû ÷èñëèòåëÿ è çíàìå íàòåëÿ. Òîãäà
äîñòàòî÷íî óêàçàòü âûðàâíèâàíèå ëèáî ÷èñëèòåëÿ,ëèáî çíàìåíàòåëÿ. Ýòî ïðè-
âîäèò ê ñîêðàùåíèþ çàïèñè.

1
100

alignl {alignc 1} over 100

237
8

alignl 237 over {alignc 8}

Ïðèâåäó ïðèìåð ìíîãîñòðî÷íîé ôîðìóëû.

_' 2(2 + j ) = 200 + 100j

_' 2 =
200 + 100j

2 + j
=

100(2 + j )
2 + j

= 100

alignl dot %varphi_2(2+j)=
200+100j newline
alignl dot %varphi_2=
{200+100 j}over{alignc 2+j}=
{100(2+j)} over {alignc 2+j}=100
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Àíàëîãè÷íî îñóùåñòâëÿåòñÿ âûðàâíèâàíèå ÷èñëèòåëÿ è çíàìåí àòåëÿ ïî öåí-
òðó â ñèñòåìàõ óðàâíåíèé è íåðàâåíñòâ.

5.4 Ðàñøèðåííûå ìàòðèöû

Íåìíîãî ðàññêàæó î çàïèñè ðàñøèðåííûõ ìàòðèö, íå âäàâàÿñü â ìàòåìàòè÷å-
ñêóþ ñòîðîíó âîïðîñà. Ïî ñóòè, òðåáóåòñÿ ïðîâåñòè âåðòèêàë üíóþ ëèíèþ ìåæäó
ñòîëáöàìè ìàòðèöû. Äëÿ ýòîãî ñóùåñòâóåò êîìàíäà mline . Ðàññìîòðèì ïðèìåð.

Ã
1 2
3 4

¯
¯
¯
¯
¯
5
6

!
left ( matrix{1#2##3#4} mline
matrix{5##6} right )

Îäíàêî ó mline åñòü ñåðü¼çíûé íåäîñòàòîê, êîòîðûé ìíå ïîêà íå óäàëîñü
êîìïåíñèðîâàòü äàæå äðóãèìè ìåòîäàìè ïðîâåäåíèÿ âåðòèêàë üíîé ëèíèè. Ðå÷ü
èä¼ò î íåêîððåêòíîì âûðàâíèâàíèè ýëåìåíòîâ ìàòðèöû äðóã îò íîñèòåëüíî äðó-
ãà. Ïðîñòîé ïðèìåð:

0

@1 2
3 4

¯
¯
¯
¯
¯
¯

5
7
6

1

A left ( matrix{1#2##3#4} mline
matrix{5 over 7##6} right )

Íà ñàìîì äåëå öèôðà 6 äîëæíà áûòü íà óðîâíå 3 è 4. Ðàçðàáîò÷èêè îïîâå-
ùåíû î ïðîáëåìå.

5.5 Õèòðîñòè

Ïåðåéä¼ì òåïåðü ê ïðè¼ìàì çàïèñè íåêîòîðûõ âûðàæåíèé â OOo Math. Ïðè-
ìåðû ñîñòàâëåíû íà îñíîâàíèè âîïðîñîâ, íà êîòîðûå ÿ â ñâî¼ âð åìÿ îòâå÷àë ñåáå
è äðóãèì ëþäÿì.

Âîïðîñ : êàê ñäåëàòü äâîéíîé âåðõíèé/íèæíèé èíäåêñ? Êàê ñäåëàòü îä íî-
âðåìåííî äâà èíäåêñà?

Îòâåò : íàïðèìåð, òàê:

AB C
A�{B�C}

X C1 X_{C_1}

x2
1 x_1�2 èëè x�2_1

Âîïðîñ : êàê ñäåëàòü ¾ìíîãîýòàæíûå¿ äðîáè?
Îòâåò : ñ ïîìîùüþ îïåðàòîðíûõ ôèãóðíûõ ñêîáîê. Íàïðèìåð:
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1 +
2
3

4 +
5
6

{1+2 over 3} over {4+5 over 6}

Âîïðîñ : êàê íàïå÷àòàòü çíàê ðàâåíñòâà, íåðàâåíñòâà, ïðèíàäëåæíî ñòè è ò. ï.,
íå èñïîëüçóÿ ñïåöñèìâîëû? Math ðóãàåòñÿ íà îòñóòñòâèå îïåð àíäîâ.

Îòâåò : èñïîëüçîâàòü îïåðàòîðíûå ôèãóðíûå ñêîáêè. Ñ ïîìîùüþ íèõ ì îæíî
óêàçàòü Math ïóñòîé îïåðàíä, çàïèñàâ íà åãî ìåñòå {} . Ðàññìîòðèì ïðèìåð.

= {}={}
6 {}leslant{}
2 {}in{}

Ñ ïîìîùüþ ïîäîáíîé çàïèñè ìîæíî îðãàíèçîâàòü ïåðåíîñ âûðàæ åíèÿ íà íî-
âóþ ñòðîêó. Íàïðèìåð:

y = 5 2 + 3 =

= 28

y=5�2+3={} newline
{}=28

Â áîëüøèíñòâå ñëó÷àåâ íåîáõîäèìî âûðàâíèâàíèå ïî ëåâîìó êð àþ. Èçìåíèì
çàïèñü:

y = 5 2 + 3 =

= 28

alignl y=5�2+3={} newline
alignl {}=28

Ïîñêîëüêó alignl âûðàâíèâàåò ïî ëåâîìó êðàþ îòíîñèòåëüíî ñàìîé äëèííîé
ñòðîêè â ôîðìóëå, òî ïåðåä ýòîé ñòðîêîé ìîæíî å¼ îïóñòèòü. Â í àøåì ïðèìåðå
òàêîâîé ÿâëÿåòñÿ âåðõíÿÿ. Ïîýòîìó ìîæåì çàïèñàòü:

y = 5 2 + 3 =

= 28

y=5�2+3={} newline
alignl {}=28

Âèçóàëüíî ôîðìóëû âûãëÿäÿò îäèíàêîâî.
Âîïðîñ : êîãäà ÿ ââîæó Re(÷òîáû óêàçàòü äåéñòâèòåëüíóþ ÷àñòü êîìïëåêñíî-

ãî ÷èñëà), ó ìåíÿ ïîäñòàâëÿåòñÿ ñïåöñèìâîë, à ìíå ýòîãî íå íà äî. Êàê çàïèñàòü
âûðàæåíèå äëÿ äåéñòâèòåëüíîé ÷àñòè ÷èñëà? Êàê çàïèñàòü îáîçíà÷åíèå ÷èñëà
Ðåéíîëüäñà?

Îòâåò : ïîÿñíþ î ÷¼ì èäåò ðå÷ü. Ó íàñ ïðèíÿòî îáîçíà÷àòü äåéñòâèòåë üíóþ
÷àñòü êîìïëåêñíîãî ÷èñëà z êàê Re(z), ò. å. Re ÿâëÿåòñÿ ôóíêöèåé è, ñëåäîâà-
òåëüíî, èñïîëüçóåòñÿ îáû÷íîå íà÷åðòàíèå. Math ïîäñòàâëÿå ò ñèìâîë < âìåñòî Re.
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Îäèí èç ñïîñîáîâ ðåøåíèÿ îñíîâàí íà ñëåäóþùåì: ïî óìîë÷àíèþ M ath íàñòðî-
åí òàê, ÷òî îáû÷íûé òåêñò îôîðìëÿåòñÿ êàê ðàç îáû÷íûì íà÷åðò àíèåì (åñëè
ýòî íå òàê � òî ñîîòâåòñòâóþùèå ïàðàìåòðû ìîæíî íàñòðîèòü èç ì åíþ: Ôîð-
ìàò�Øðèôòû). Ïîýòîìó ïðîñòî óêàæåì Math, ÷òî Re � ýòî òåêñò.

Re(z) = x "Re"(z)=x

Òåïåðü ïðî ÷èñëî Ðåéíîëüäñà. ×èñëî Ðåéíîëüäñà � â îáùåì ñëó÷ àå ïåðåìåí-
íàÿ, à äëÿ êîíêðåòíîãî ñëó÷àÿ � êîíñòàíòà. Ïîýòîìó îôîðìëåí î îíî äîëæíî
áûòü êóðñèâîì: Re. Ñîîòâåòñòâåííî, åñòü äâà ñïîñîáà ðåøåíèÿ ýòîé ïðîáëåìû.

Ïåðâûé ñïîñîá: óêàçàòü êóðñèâíîå íà÷åðòàíèå:

Re ital "Re"

Íî åñòü è äðóãîé ñïîñîá. Îí ñðàáîòàåò â òîì ñëó÷àå, åñëè âû íå î áîçíà÷èëè
êàêîé-ëèáî ñïåöñèìâîë ÷åðåç %Re. Åñëè íåò ñîîòâåòñòâóþùåãî ñèìâîëà, Math
çàïèñûâàåò êóðñèâîì ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ñèìâîëîâ, ñòîÿùó þ ïîñëå çíàêà %.

Re %Re

Ýòîò ñïîñîá íåî÷åâèäåí, íî îí áîëåå êîìïàêòåí. Êðîìå òîãî, í å âñå ñèìâîëû
ìîæíî îòîáðàçèòü òàêèì îáðàçîì.

Âîïðîñ : ïî÷åìó òðèãîíîìåòðè÷åñêèå ôóíêöèè sin è cos îôîðìëÿþòñÿ ïðà-
âèëüíî (ò. å. îáû÷íûì íà÷åðòàíèåì), à tg � êóðñèâîì? Êàê ðåøèòü ýòó ïðîáëåìó?

Îòâåò : äåëî â òîì, ÷òî â Ðîññèè è â ÑØÀ ðàçíûå îáîçíà÷åíèÿ òðèãîíîìåò -
ðè÷åñêèõ ôóíêöèé. Ó íàñ òàíãåíñ îáîçíà÷àåòñÿ êàê tg , à â ÑØÀ è Çàïàäíîé
Åâðîïå � tan . Ïîýòîìó tg âîñïðèíèìàåòñÿ Math êàê ïåðåìåííàÿ, ñëåäîâàòåëüíî,
îí îôîðìëÿåò å¼ êóðñèâîì. Ðåøåíèå ïðîáëåìû � àíàëîãè÷íî çàï èñè äåéñòâèòåëü-
íîé ÷àñòè ÷èñëà: óêàæåì Math, ÷òî tg � ýòî òåêñò.

tg(®) = 1 "tg"(%alpha)=1

Êñòàòè, êàê è îæèäàëîñü, tan îôîðìëÿåòñÿ îáû÷íûì íà÷åðòàíèåì áåç êàêèõ-
ëèáî óõèùðåíèé.

tan(¯ ) =
p

3 tan(%beta)=sqrt 3

Âîïðîñ : êàê îôîðìèòü ñëîæåíèå óðàâíåíèé â ñèñòåìå?
Îòâåò : äàííûé âîïðîñ ðàññìîòðþ ïîäðîáíî, ïîñêîëüêó çäåñü èñïîëü çóåòñÿ

ñëîæíàÿ ðàçìåòêà, êîòîðàÿ ìîæåò ïðèãîäèòüñÿ â ðàçëè÷íûõ ñë ó÷àÿõ.
Ñíà÷àëà ðàññìîòðèì ñïîñîá ïðîâåäåíèÿ ãîðèçîíòàëüíîé ÷åðò û ïîä ìàòðè-

öåé. Ýòî äåëàåòñÿ ïîä÷¼ðêèâàíèåì ìàòðèöû. Îäíàêî, íà ìîé âç ãëÿä, underline
çäåñü íå ñîâñåì ïîäõîäèò, ïîñêîëüêó çàïèñü áóäåò âûãëÿäåòü íå î÷åíü ýñòåòè÷íî,
à èìåííî:
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a b
c d

underline matrix{a#b##c#d}

Ìîæíî îòñòóïèòü ñòðî÷êó, äîáàâèâ â ìàòðèöó ïóñòóþ ñòðîêó.

a b
c d underline matrix{a#b##c#d##{}#{}}

Íî, ñîãëàñèòåñü, ñìîòðèòñÿ òàêæå íå î÷åíü êðàñèâî. Ïîýòîìó ìîãó ïðåäëî-
æèòü äâà äðóãèõ ñïîñîáà. Ïåðâûé � ïîäáîð âûñîòû, íà êîòîðîé í àäî ïðîâå-
ñòè ãîðèçîíòàëüíóþ ëèíèþ. Â ýòîì ñëó÷àå ëèíèþ ïðîâîäèì ïåðå÷ ¼ðêèâàíèåì
(overstrike ).

a b
c d

overstrike matrix{a#b##c#d##{}#{}##{}#{}}

Ìèíóñ äàííîãî ñïîñîáà ñîñòîèò â òîì, ÷òî âûðàæåíèå ïîä ÷åðòî é ïðèä¼òñÿ
âïèñûâàòü â ñàìó ìàòðèöó (â ïðîòèâíîì ñëó÷àå áóäåò áîëüøîé î òñòóï ñíèçó), ÷òî
ñàìî ïî ñåáå èñïîëüçóåòñÿ íå âñåãäà. Ê òîìó æå ïîÿâëÿþòñÿ ñëîæ íîñòè ñ ïðî-
ñòàâëåíèåì ñëåâà ôèãóðíîé ñêîáêè: å¼ òîæå ïðèäåòñÿ ïîäáèðà òü ïî âûñîòå âíå
çàâèñèìîñòè îò ìàòðèöû, ÷òî ÷ðåâàòî íàðóøåíèåì ðàçìåòêè. Ï îýòîìó ýòîò ñïî-
ñîá îòáðîñèì ââèäó åãî âîïèþùåé íåóíèâåðñàëüíîñòè.

Ïðåäëîæó íà ñóä ÷èòàòåëÿ åù¼ îäèí âàðèàíò.

a b
c d
123

matrix{a#b##c#d} newline
overstrike matrix{phantom 1#phantom 2}
newline
123

Ñóòü òàêîâà: ìû ïåðå÷¼ðêèâàåì íåâèäèìóþ ìàòðèöó. Òîãäà íàø à çàäà÷à �
ïîäîáðàòü ðàçìåð ïåðå÷¼ðêèâàåìîé ìàòðèöû òàêîé æå, êàê è ó â åðõíåé.

Ïîëó÷åííàÿ çàïèñü êàæåòñÿ ìíå íàèáîëåå ýñòåòè÷íîé è óäîáíî é ñ òî÷êè çðå-
íèÿ äàëüíåéøåãî ðåøåíèÿ ïðîáëåìû. Õîòÿ, ïðèçíàòüñÿ, ýòîò ñï îñîá (â îòëè÷èå
îò ïîä÷¼ðêèâàíèÿ ìàòðèöû ñ ïîìîùüþ underline ) íå ñòîëü î÷åâèäåí.

Èñõîäÿ èç ýòèõ ñîîáðàæåíèé, ðàññìîòðèì çàïèñü ñèñòåìû óðàâ íåíèé ñ ïîìî-
ùüþ ýòèõ äâóõ ñïîñîáîâ.

Ïðîñòîé ñëó÷àé: áåç ïî÷ëåííîãî âûðàâíèâàíèÿ ñëàãàåìûõ (ò. å. îäíî óðàâíå-
íèå íàïèñàíî ïðîñòî ïîä äðóãèì).

Âûäåëÿÿ â ïðèìåðå íèæå ïîëóæèðíûì íà÷åðòàíèåì êîìàíäó, ìû è ñïîëüçóåì
íåâèäèìûå ñèìâîëû äëÿ óêàçàíèÿ äëèíû ëèíèè. Î÷åâèäíî, ÷òî ë èíèþ íóæíî
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âûðîâíÿòü ïî ïðàâîìó êðàþ ( alignr ) è ñäåëàòü ïî äëèíå ÷óòü áîëüøå ñàìîãî
äëèííîãî óðàâíåíèÿ (â äàííîì ñëó÷àå ýòî âåðõíåå). Âûðàæåíè å ïîä êîìàíäîé
phantomïðåäñòàâëÿåò èç ñåáÿ ñàìîå äëèííîå óðàâíåíèå ñèñòåìû, óäëè í¼ííîå äî-
áàâëåííûì ñèìâîëîì q (íà åãî ìåñòå ìîæåò áûòü è äðóãîé ñèìâîë èëè íåñêîëüêî
ñèìâîëîâ, à òàêæå òàêèå ñèìâîëû ìîãóò îòñóòñòâîâàòü âîîáùå , åñëè âû ñ÷èòàå-
òå óäëèíåíèå ëèíèè íåöåëåñîîáðàçíûì). Óêàçàíèå ïîä phantomñàìîãî äëèííîãî
óðàâíåíèÿ (à íå äðóãîé êîìáèíàöèè ñèìâîëîâ) óïðîùàåò ïîäáî ð ëèíèè íóæíîé
äëèíû, ïîñêîëüêó ìû êàê áû âåä¼ì îòñ÷¼ò îò èçâåñòíîé äëèíû.

+

(
x + 101y = 15
¡ x + 2y = 3

103y = 18

"+"underline{
left lbrace alignl stack{
x+101y=15#
-x+2y=3}
right none} newline
alignl 103 y=18

+

(
x + 101y = 15
¡ x + 2y = 3

103y = 18

"+"
left lbrace alignl stack{
x+101y=15#
-x+2y=3}
right none newline
alignr overstrike stack{
phantom {x+101 y=15q}} newline
alignl 103 y=18

Â îáîèõ ñëó÷àÿõ èìååòñÿ îäíà è òà æå ïðîáëåìà � âûðàâíèâàíèå è òîãà (íèæ-
íåé ñòðîêè, 103y = 18). Ìîæåò, êîíå÷íî, alignc èëè alignr ñëó÷àéíî äàäóò
íóæíîå âàì âûðàâíèâàíèå, íî ýòî ìàëîâåðîÿòíî. Ïðèä¼òñÿ âûð àâíèâàòü ñ ïî-
ìîùüþ ïðîáåëîâ (îáðàòíûé àïîñòðîô, èëè ãðàâèñ � ` è òèëüäà � � è íåâèäèìûõ
ñèìâîëîâ. Íàïðèìåð, ÷òîáû âûðîâíÿòü èòîã ïî ëåâîìó êðàþ óðà âíåíèé ñèñòåìû,
ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ íåâèäèìûìè ñèìâîëàìè:

+

(
x + 101y = 15
¡ x + 2y = 3

103y = 18

"+"
left lbrace alignl stack{
x+101 y=15#
-x+2 y=3}
right none newline
alignr overstrike stack{phantom
{x+101y=15q}} newline
alignl phantom{"+"left lbrace right
none} 103 y=18

Ñîïîñòàâüòå âûäåëåííûå ïîëóæèðíûì íà÷åðòàíèåì ó÷àñòêè êî äà, è âû ïîé-
ì¼òå ëîãèêó.
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Ðàññìîòðèì áîëåå ñëîæíûé ñëó÷àé � ñ ïî÷ëåííûì âûðàâíèâàíèå ì óðàâíå-
íèé. Ãðóáî ãîâîðÿ, x íàõîäèòñÿ ïîä x, y � ïîä y è ò. ä. Â òàêîì ñëó÷àå íàäî
èñïîëüçîâàòü äâå ìàòðèöû: îäíó äëÿ ñèñòåìû óðàâíåíèé, äðóã óþ � äëÿ èòîãî-
âîé ñòðîêè (ñì. ïðèìåð íèæå).

+

(
x +101y = 15

¡ x +2y = 3

103y = 18

"+"
left lbrace alignr matrix{
x#+101 y#alignl {}=15##
-x#+2 y#alignl {}=3}
right none newline
alignr overstrike phantom {matrix{
x#+101 y#alignl {}=15qq}} newline
alignl phantom{"+"
left lbrace right none}
{alignr matrix {
phantom -x #�103 y#alignl { ``}=18}}

Âû ìîæåòå ñïðîñèòü: à çà÷åì ìû ïîñëåäíþþ ñòðîêó çàïèñàëè ñ ïîì îùüþ
ìàòðèöû? Ìîæíî áûëî ïðîñòî íàïèñàòü îáû÷íóþ ñòðî÷êó è âûðîâ íÿòü å¼ âðó÷-
íóþ. Äà, òàê ìîæíî ñäåëàòü, íî â îïèñàííîì ìíîé ñëó÷àå âûðàâíè âàòü ýëåìåíòû
ìàòðèöû, íà ìîé âçãëÿä, ïðîùå: äîñòàâëÿòü ïðîáåëû è íåâèäèì ûå ñèìâîëû â îò-
äåëüíûõ ýëåìåíòàõ ìàòðèöû óäîáíåå, ïîñêîëüêó òîãäà ìû ïðèâ ÿçûâàåìñÿ òîëüêî
ê ãðàíèöàì ñîîòâåòñòâóþùåé ÿ÷åéêè ìàòðèöû, à íå êî âñåé ñòðîê å.

+

(
x +101;238y = 15

¡ x +1 ;762y = 3

103y = 18

"+"
left lbrace alignr matrix{
x#+101,238 y#alignl {}=15##
-x#+2 y#alignl {}=3}
right none newline
alignr overstrike phantom {matrix{
x#+101,238 y#alignl {}=15qq}} newline
alignl phantom{"+"left lbrace right
none}
{alignr matrix {
phantom -x#�103 y#alignl {}=18##
phantom x#
phantom {+101,238 y}#
phantom{alignl {}=15} }}

Êîìàíäà alignr ïðè ïåðåìåííûõ èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âûðàâíèâàíèÿ ¾ïî ïåðå-
ìåííîé¿, alignl ó çíàêîâ ðàâåíñòâà èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ðàñïîëîæåíèÿ èõ äðóã ïî ä
äðóãîì. Òåì ñàìûì ìû äîñòèãàåì íåçàâèñèìîñòè çàïèñè ñàìîé ñ èñòåìû óðàâíå-
íèé îò äëèíû ýòèõ óðàâíåíèé èëè êîýôôèöèåíòîâ ïðè ïåðåìåííû õ.
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Íåäîñòàòîê ýòîãî ñïîñîáà î÷åâèäåí: íåñìîòðÿ íà èäåàëüíîå â ûðàâíèâàíèå ñà-
ìèõ óðàâíåíèé, ïðèõîäèòñÿ ïîäáèðàòü äëèíó ãîðèçîíòàëüíîé ëèíèè (êàê è â ïðå-
äûäóùåì ñëó÷àå), à òàêæå îòñòóïû äëÿ èòîãîâîé ñòðîêè (â óêàç àííîì ïðèìåðå
ÿ ýòî ñäåëàë ñ ïîìîùüþ êîðîòêèõ ïðîáåëîâ � ñì. âûäåëåííûé òåê ñò).

Ïîñëåäíèé íåäîñòàòîê ìîæíî óñòðàíèòü â òîì ñëó÷àå, åñëè äîï óñòèìî îñòà-
âèòü íåìíîãî ìåñòà ïîñëå èòîãîâîé ñòðîêè. Ïîíÿòíî, ÷òî ðàçì åð ìàòðèöû àâòî-
ìàòè÷åñêè ïîäáèðàåòñÿ ïî ñàìûì äëèííûì å¼ ýëåìåíòàì. Ñóòü ï ðåäëàãàåìîãî
ìíîé ìåòîäà çàêëþ÷àåòñÿ â òîì, ÷òîáû çàäàòü ðàâíûå ðàçìåðû ìà òðèö ñèñòåìû
óðàâíåíèé è èòîãîâîé ñòðîêè, à èìåííî � ïî íàèáîëåå äëèííîé ñ òðîêå ñèñòåìû
óðàâíåíèé óêàçàòü ðàçìåð èòîãîâîé ñòðîêè (ñì. ïîñëåäíèé âà ðèàíò ðåøåíèÿ çà-
äà÷è). Êàêóþ êîìàíäó äëÿ ýòîãî óäîáíî èñïîëüçîâàòü? Ïðàâèë üíî, phantom!

Ìû ïðîñòî ¾çàôàíòîìèëè¿ ñàìóþ äëèííóþ ñòðîêó è ðàñïîëîæèëè å¼ àêêóðàò
ïîä èòîãîâîé ñòðîêîé, à òî÷íåå � ìû å¼ äîáàâèëè ê ìàòðèöå èòîã îâîé ñòðîêè.
Èìåííî äëÿ íå¼ òðåáóåòñÿ äîïîëíèòåëüíîå ìåñòî.

Íàïîñëåäîê ðàññìîòðþ çàäà÷ó, êîòîðóþ ó ìåíÿ ïîêà íå ïîëó÷èë îñü ðåøèòü.
Çàäà÷à: à ÷òî äåëàòü, åñëè èòîãîâàÿ ñòðîêà äëèííåå âñåõ óðàâíåíèé ñèñòåìû? Òà-
êàÿ ñèòóàöèÿ ìàëîâåðîÿòíà. Ñóòü ðåøåíèÿ ïðîáëåìû àíàëîãè÷ íà: äîáàâèòü íàä
ñèñòåìîé óðàâíåíèé ñêðûòóþ ñòðîêó, ðàâíóþ ïî äëèíå èòîãîâî é ñòðîêå, ïðè÷¼ì
âïèñàòü ñêðûòóþ ñòðîêó íåîáõîäèìî â òó æå ìàòðèöó (èëè stack ), â êîòîðîé
çàïèñàíà ñèñòåìà óðàâíåíèé. Ñàìà çàïèñü íå ñëîæíà, íî íå óäà ¼òñÿ êîððåêòíî
ïîñòàâèòü ôèãóðíóþ ñêîáêó ñëåâà, ò. å. ÷òîáû îíà îáðàìëÿëà ò îëüêî óðàâíåíèÿ,
íî íå ñêðûòóþ ñòðîêó. Ïðè ýòîì îòäåëèòü ñêðûòóþ ñòðîêó îò ìàò ðèöà ñèñòå-
ìû óðàâíåíèé íåëüçÿ, ïîñêîëüêó òîãäà ïîòåðÿåòñÿ ýôôåêò ïîä áîðà øèðèíû, çà
êîòîðûé ìû è áîðåìñÿ.

Â ýòîé ñèòóàöèè åñòü òðè âûõîäà. Ïåðâûé � ïîäáîð íóæíîé øèðèí û ñ ïî-
ìîùüþ ïðîáåëîâ è ñêðûòûõ ñèìâîëîâ, ÷òî íåóíèâåðñàëüíî è ÷àñ òî íåóäîáíî.
Âòîðîé � íå ñòàâèòü ñëåâà çíàê + è ôèãóðíóþ ñêîáêó, íî òîãäà íàðóøàåòñÿ
âñÿ ñîëü çàïèñè, êîòîðàÿ ïðåâðàùàåòñÿ ïðîñòî â çàïèñü ìàòðè öû èç íåñêîëüêèõ
ñòðîê, ïåðâàÿ èç êîòîðûõ ñêðûòàÿ. Òðåòèé âûõîä ïîäðàçóìåâà åò äîðèñîâûâàíèå
ôèãóðíîé ñêîáêè âíåøíèìè ñðåäñòâàìè: íàïðèìåð, åñëè âû èñï îëüçóåòå Math
êàê ðåäàêòîð ôîðìóë â Writer (êàê ÷àùå âñåãî è áûâàåò), òî ìîæíî äîðèñîâàòü
ôèãóðíóþ ñêîáêó ñ ïîìîùüþ ñîîòâåòñòâóþùåé êíîïêè íà ïàíåëè è íñòðóìåíòîâ
¾Ðèñóíîê¿.

Çàêëþ÷åíèå

Ìîæíî ïðèäóìàòü åù¼ ìíîãî ñèòóàöèé, êîãäà ðàçìåòêà Math ñëî æíà è ìà-
ëîïîíÿòíà. Êîíå÷íî, ÿ íå ìîãó îõâàòèòü ñðàçó âñå ñëó÷àè. Íî M ath õîðîø êàê
ðàç òåì, ÷òî äîñòàòî÷íî ïîíÿòü ëîãèêó è ïðèíöèïû åãî ðàáîòû � è ìîæíî ïðè-
íèìàòüñÿ çà ðåøåíèå ïðàêòè÷åñêè ëþáûõ çàäà÷ êàñàåìî íàáîðà ì àòåìàòè÷åñêèõ
ôîðìóë. Èìåííî ýòà ÷åðòà äåëàåò Math äîâîëüíî óäîáíûì â îñâî åíèè è ðàáîòå.
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Ýëåêòðîííûå òàáëèöû, èëè OpenO�ce.org
Calc1

Âàäèì Ìàøêîâ

6.1 Îáùèå ñâåäåíèÿ

OpenO±ce.org Calcÿâëÿåòñÿ ïðèëîæåíèåì äëÿ ðàáîòû ñ ýëåêòðîííûìè òàáëè-
öàìè, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ìîæíî âûïîëíÿòü ðàñ÷¼òû, àíàëèçèð îâàòü è óïðàâ-
ëÿòü äàííûìè. Êðîìå òîãî, ñ åãî ïîìîùüþ ìîæíî èìïîðòèðîâàòü è èçìåíÿòü
òàáëèöû Microsoft Excel.

OpenO±ce.org Calc â îñíîâíîì èìååò ïðèâû÷íûé âèä ýëåêòðîííîé òàáëè-
öû. Ýòà ïðîãðàììà ïðåäîñòàâëÿåò âîçìîæíîñòü ââîäèòü òåêñò , öèôðû, ôîðìóëû
â ñïåöèàëüíûå ÿ÷åéêè, íàõîäÿùèåñÿ â ýëåêòðîííîé òàáëèöå è â û÷èñëÿòü ïðîñòûå
è ñëîæíûå çàäà÷è. OpenO±ce.org Calc ñîäåðæèò àâòîìàòè÷åñêèå ôóíêöèè äëÿ
îáëåã÷åíèÿ âàøåé ðàáîòû.

Îñíîâíûå âîçìîæíîñòè ïðèëîæåíèÿ:

ˆ Ðàñ÷¼òû. ÂOpenO±ce.org Calc ïðåäóñìîòðåíû ôóíêöèè, â òîì ÷èñëå ñòà-
òèñòè÷åñêèå è ôèíàíñîâûå ôóíêöèè, êîòîðûå ìîæíî èñïîëüçîâ àòü äëÿ ñî-
çäàíèÿ ôîðìóë è âûïîëíåíèÿ ñëîæíûõ ðàñ÷¼òîâ. Äëÿ ñîçäàíèÿ ô îðìóë
ìîæíî òàêæå èñïîëüçîâàòü ìàñòåð ôóíêöèé.

ˆ Ðàñ÷¼òû ¾÷òî-åñëè¿. Ýòà ôóíêöèÿ ïîçâîëÿåò íåìåäëåííî îòî áðàæàòü ðå-
çóëüòàòû èçìåíåíèé îäíîãî èç ïîêàçàòåëåé, åñëè ïðè ðàñ÷¼òå èñïîëüçóþò-
ñÿ íåñêîëüêî ïîêàçàòåëåé. Íàïðèìåð, ïðè èçìåíåíèè âðåìåíí îãî ïåðèîäà,
èñïîëüçóåìîãî äëÿ ðàñ÷¼òà çàéìà, ìîæíî ïðîñëåäèòü åãî âëèÿ íèå íà ïðî-
öåíòíûå ñòàâêè èëè âûïëàòû ïî çàéìó. Êðîìå òîãî, ýòà ôóíêöèÿ ïîçâîëÿåò

1 Ìàòåðèàë ðàñïðîñòðàíÿåòñÿ íà óñëîâèÿõ ëèöåíçèè Creative Commons . Ïîñëåäíþþ âåðñèþ
àâòîðñêîé ðåäàêöèè äàííîãî ìàòåðèàëà ìîæíî íàéòè íà ñàéòå http://openoffice.org.ua .
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Ðèñ. 6.1. Îêíî OpenO�ce.org Calc

óïðàâëÿòü áîëüøèìè òàáëèöàìè ñ ïîìîùüþ ðàçëè÷íûõ ñòàíäàðò íûõ ñöå-
íàðèåâ.

ˆ Ôóíêöèè áàçû äàííûõ. Ýëåêòðîííûå òàáëèöû ìîæíî èñïîëüçîâ àòü äëÿ óïî-
ðÿäî÷èâàíèÿ, õðàíåíèÿ è ôèëüòðîâàíèÿ äàííûõ. OpenO±ce.org Calc ïîç-
âîëÿåò èìïîðòèðîâàòü òàáëèöû èç áàç äàííûõ èëè èñïîëüçîâàò ü òàáëèöû
â êà÷åñòâå èñòî÷íèêîâ äàííûõ äëÿ ñîçäàíèÿ ñòàíäàðòíûõ ïèñå ì â OpenOf-
¯ce.org Writer .

ˆ Óïîðÿäî÷èâàíèå äàííûõ. Ñ ïîìîùüþ ìûøè ìîæíî ëåãêî íàñòðîèò ü ýëåê-
òðîííûå òàáëèöû: îòîáðàçèòü èëè ñêðûòü äèàïàçîíû äàííûõ, è çìåíèòü
ôîðìàòèðîâàíèå äèàïàçîíîâ â ñîîòâåòñòâèè ñ îïðåäåë¼ííûìè óñëîâèÿìè
ëèáî ðàññ÷èòàòü ïðîìåæóòî÷íûå è îáùèå èòîãè.

ˆ Äèíàìè÷åñêèå äèàãðàììû. Calc ïîçâîëÿåò ïðåäñòàâëÿòü äàí íûå ýëåêòðîí-
íîé òàáëèöû â äèíàìè÷åñêèõ äèàãðàììàõ, êîòîðûå îáíîâëÿþòñÿ ïðè êàæ-
äîì èçìåíåíèè äàííûõ.

ˆ Îòêðûòèå è ñîõðàíåíèå ôàéëîâ Microsoft O±ce . Ôèëüòðû OpenO±ce.org
ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ ïðåîáðàçîâàíèÿ ôàéëîâ Excel, à òàêæå äëÿ îò-
êðûòèÿ è ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ â ðàçëè÷íûõ ôîðìàòàõ.

6.2 Âèä ýëåêòðîííîé òàáëèöû

Ïðè çàãðóæåííîì OpenO±ce.org âåðñèè 2 âûáåðèòå ïóíêò ìåíþ Ôàéë�Ñîç-
äàòü Ýëåêòðîííóþ òàáëèöó. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ ãîòîâîé òàáëèöû â îñïîëüçóéòåñü
ïóíêòîì ìåíþ Ôàéë�Ñîõðàíèòü êàê. . . è â ñòðîêå ¾Ôèëüòð¿ îòêð ûâøåãñÿ äèà-
ëîãà âûáåðèòå ïîäõîäÿùèé ôîðìàò (íàïðèìåð, XLS).
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Äëÿ îòêðûòèÿ ñóùåñòâóþùåãî äîêóìåíòà èñïîëüçóéòå ïóíêò ìåí þ Ôàéë�
Îòêðûòü.

Ðèñ. 6.2. Âèä ýëåêòðîííîé òàáëèöû â OpenO±ce.org Calc

Åñëè ëèñò ïðè ïå÷àòè íå óìåùàåòñÿ íà îäíîé ñòðàíèöå, òî OpenO±ce.org
Calc ðàâíîìåðíî ðàçîáü¼ò ýòîò ëèñò íà íåñêîëüêî ñòðàíèö. Òàê êàê àâòîìàòè-
÷åñêèé ðàçðûâ ñòðàíèöû íå âñåãäà ñîâïàäàåò ñ òðåáîâàíèÿìè ï îëüçîâàòåëÿ, òî
ýòîò ðàçðûâ ìîæíî óñòàíîâèòü âðó÷íóþ. Äëÿ òîãî, ÷òîáû óâèäåò ü, êàê äîêó-
ìåíò áóäåò ðàñïðåäåë¼í ïî ñòðàíèöàì ïðè ïå÷àòè, íåîáõîäèìî â ìåíþ âûáðàòü
Âèä�Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð äåëåíèÿ íà ñòðàíèöû.

Ñèíèìè ëèíèÿìè áóäóò ïîêàçàíû ãðàíèöû ëèñòîâ, à íà ôîíå ñòðà íèö ìîæíî
áóäåò óâèäåòü íîìåðà ëèñòîâ.

Â ýòîì ðåæèìå ìîæíî èçìåíÿòü ãðàíèöû ëèñòîâ. Äëÿ ýòîãî ñëåäó åò êóðñîðîì
ìûøêè ¾áóêñèðîâàòü¿ ñèíþþ ëèíèþ â íóæíîå ìåñòî.

6.3 Ðàáîòà ñ îêíàìè

Äëÿ äîñòóïà ê ôóíêöèè ¾Ñïèñîê âñåõ îòêðûòûõ äîêóìåíòîâ¿ âûá åðèòå ¾Îê-
íî¿. Çäåñü ïðèâåä¼í ñïèñîê âñåõ îòêðûòûõ äîêóìåíòîâ. Òåêóù èå âèäèìûå îêíà
äîêóìåíòîâ îòìå÷åíû ãàëî÷êîé.

Ïðè ïîìåòêå ïóíêòà ¾Ôèêñèðîâàòü¿ â ìåíþ ¾Îêíî¿ ëèñò ðàçäåë¼ í îòíîñè-
òåëüíî âåðõíåãî ëåâîãî óãëà àêòèâíîé ÿ÷åéêè è îáëàñòè ñëåâà ââåðõó çàôèêñè-
ðîâàíû, òî åñòü èõ íåëüçÿ áîëüøå ïåðåìåùàòü. Òå, êòî ïîëüçîâ àëñÿ MS O±ce,
ìîãóò âñïîìíèòü àíàëîãè÷íóþ âîçìîæíîñòü â MS Excel.
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6.4 Óïðàâëåíèå ëèñòàìè

Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà ìîæåò ñîñòîÿòü èç îäíîãî èëè áîëåå ëèñò îâ. Ïî óìîë-
÷àíèþ OpenO±ce.org îòîáðàæàåò òðè ëèñòà îò ¾Ëèñò1¿ äî ¾Ëèñò3¿ â êàæäîé
íîâîé ýëåêòðîííîé òàáëèöå. Âêëàäêà (ÿðëûê) òåêóùåãî ëèñòà âûäåëåíà áåëûì
öâåòîì.

Ðèñ. 6.3. Âêëàäêè âûáîðà ëèñòîâ

Ñëåâà îò ÿðëûêîâ ëèñòîâ ðàñïîëîæåíû êíîïêè ïåðåìåùåíèÿ ïî ë èñòàì. Êíîï-
êè ñ òðåóãîëüíèêîì ïåðåìåùàþò íà ñîñåäíèé ëèñò, à êíîïêè, ãäå òðåóãîëüíèê
óïèðàåòñÿ â ïîëîñêó ïåðåìåùàåò ïîëüçîâàòåëÿ íà ïåðâûé è ïîñ ëåäíèé ëèñò.

Â êîíòåêñòíîì ìåíþ (ïðàâàÿ êíîïêà ìûøè íà ÿðëûêå ëèñòà) âûïî ëíèòå êî-
ìàíäó ¾Âñòàâèòü. . . ¿ èëè ¾Óäàëèòü. . . ¿ äëÿ âñòàâêè èëè óäàëåíèÿ ëèñòà ëèáî
èñïîëüçóéòå ïóíêò ìåíþ Âñòàâèòü�Ëèñò.

Ðèñ. 6.4. Óïðàâëåíèå ëèñòàìè ïðè ïîìîùè êîíòåêñòíîãî ìåíþ

Äëÿ ïåðåèìåíîâàíèÿ ëèñòà â êîíòåêñòíîì ìåíþ âûáåðèòå ïóíêò ¾Ïåðåèìå-
íîâàòü¿.

Åñëè Âàì íåîáõîäèìî âñòàâèòü ëèñò èç äðóãîãî ôàéëà, èñïîëüç óéòå
ìåíþ Âñòàâèòü�Ëèñò èç ôàéëà.

6.5 Ââîä è èçìåíåíèå äàííûõ â ÿ÷åéêàõ

Óñòàíîâèòå êóðñîð â íóæíóþ ÿ÷åéêó (èñïîëüçóéòå ëåâóþ êíîïê ó ìûøè ëèáî
ñòðåëêè íà êëàâèàòóðå) è ââåäèòå äàííûå, ïî îêîí÷àíèè ââîäà íàæìèòå <Enter>.
Â ÿ÷åéêå ïîÿâÿòñÿ ââåä¼ííûå äàííûå, à êóðñîð ïåðåìåñòèòñÿ â íèç èëè âïðàâî �
â çàâèñèìîñòè îò íàñòðîåê ¾Ïåðåìåùåíèå êóðñîðà¿.

×òîáû èçìåíèòü äàííûå, óñòàíîâèòå êóðñîð â íóæíóþ ÿ÷åéêó è í àæìèòå
<F2> ëèáî äâàæäû ùåëêíèòå ëåâîé êíîïêîé ìûøè â íóæíîé ÿ÷åéêå . Âàæíî, ÷òî
åñëè âû ââîäèòå äàííûå â ÿ÷åéêó, óæå ñîäåðæàùóþ èíôîðìàöèþ, â íîâü ââîäèìàÿ
èíôîðìàöèÿ çàìåíèò ñóùåñòâóþùóþ. Èçìåíèòü íàñòðîéêó ýòîãî ï îâåäåíèÿ Calc
ìîæíî âîñïîëüçîâàâøèñü íàñòðîéêîé ¾Ïåðåêëþ÷åíèå ðåæèìà ïð àâêè¿.
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6.5.1 Ðàçáèåíèå òåêñòà â ÿ÷åéêå íà ñòðîêè

Â OpenO�ce.org äëÿ ðàçáèåíèÿ íà ñòðîêè òåêñòà â ÿ÷åéêå Calc èñïîëüçóåòñÿ
êîìáèíàöèÿ <Ctrl>+<Enter>.

Âàæíî, ÷òî ïðè ýòîé îïåðàöèè êóðñîð äîëæåí íàõîäèòüñÿ â ÿ÷åé êå
òàáëèöû (à íå, ê ïðèìåðó, â ñòðîêå ôîðìóë).
Äëÿ óñòàíîâêè êóðñîðà â ÿ÷åéêó ù¼ëêíèòå ëåâîé êíîïêîé ìûøè ï î
ÿ÷åéêå.

6.6 Âñòàâêà/óäàëåíèå ÿ÷ååê

6.6.1 Âûäåëåíèå äèàïàçîíà ÿ÷ååê

Äëÿ âûäåëåíèÿ äèàïàçîíà ÿ÷ååê èñïîëüçóéòå ëåâóþ êíîïêó ìûø è ëèáî ïðè
íàæàòîé êíîïêå <Shift> èñïîëüçóéòå ñòðåëêè.

6.6.2 Óäàëåíèå ÿ÷ååê/ñòðîê/ñòîëáöîâ

Ðèñ. 6.5. Äèàëîã ¾Óäàëèòü ÿ÷åéêè¿

Âûäåëèòå äèàïàçîí ÿ÷ååê è âûáåðèòå ïóíêò ìåíþ Ïðàâêà�Óäàëè òü ÿ÷åéêè
ëèáî âîñïîëüçóéòåñü êîíòåêñòíûì ìåíþ (ïðàâàÿ êíîïêà ìûøè) .

Â ñïèñêå ¾Âûáîð¿ ïåðå÷èñëåíû âàðèàíòû óäàëåíèÿ íåêîòîðûõ ÿ ÷ååê â çàâè-
ñèìîñòè îò òîãî, êàêèì îáðàçîì äîëæíû ðàñïîëàãàòüñÿ îñòàâø èåñÿ ÿ÷åéêè:

ˆ Ïåðåìåñòèòü ÿ÷åéêè ââåðõ � èñïîëüçóéòå ýòîò âàðèàíò äëÿ çà ïîëíåíèÿ ìå-
ñòà, îñòàâøåãîñÿ ïîñëå óäàëåíèÿ ÿ÷ååê, íèæå ðàñïîëîæåííûì è ÿ÷åéêàìè.

ˆ Ïåðåìåñòèòü ÿ÷åéêè âëåâî � èñïîëüçóéòå ýòîò âàðèàíò, åñëè õîòèòå, ÷òîáû
ÿ÷åéêè, ðàñïîëîæåííûå ñïðàâà, çàïîëíèëè ïîëó÷èâøååñÿ ïðî ñòðàíñòâî.

ˆ Óäàëèòü ñòðîêó öåëèêîì � ñ ïîìîùüþ ýòîãî ïóíêòà ïîñëå âûáîð à õîòÿ áû
îäíîé ÿ÷åéêè âîçìîæíî óäàëåíèå âñåé ñòðîêè ñîîòâåòñòâóþùåã î ëèñòà.

ˆ Óäàëèòü ñòîëáåö öåëèêîì � ñ ïîìîùüþ ýòîãî ïóíêòà ïîñëå âûáî ðà õîòÿ áû
îäíîé ÿ÷åéêè âîçìîæíî óäàëåíèå âñåãî ñòîëáöà ñîîòâåòñòâóþù åãî ëèñòà.
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6.6.3 Âñòàâêà ÿ÷ååê/ñòðîê/ñòîëáöîâ

Âûäåëèòå äèàïàçîí ÿ÷ååê è âûáåðèòå ïóíêò ìåíþ Ïðàâêà�Âñòàâ èòü ÿ÷åéêè
ëèáî âîñïîëüçóéòåñü êîíòåêñòíûì ìåíþ (ïðàâàÿ êíîïêà ìûøè) .

Ðèñ. 6.6. Äèàëîã Âñòàâèòü ÿ÷åéêè

Ðàçëè÷íûå âàðèàíòû âñòàâêè, ïðåäëàãàåìûå Calc:

ˆ ¾Âûáîð¿ � çäåñü ïåðå÷èñëåíû âîçìîæíûå âàðèàíòû âñòàâêè ÿ÷ ååê â äîêó-
ìåíò.

ˆ ¾Âñòàâèòü ÿ÷åéêè ñî ñìåùåíèåì âíèç¿ � èñïîëüçóéòå ýòîò âàð èàíò äëÿ òî-
ãî, ÷òîáû âñòàâèòü ÿ÷åéêè ñî ñìåùåíèåì âíèç.

ˆ ¾Âñòàâèòü ÿ÷åéêè ñî ñìåùåíèåì âïðàâî¿ � èñïîëüçóéòå ýòîò â àðèàíò äëÿ
âñòàâêè ÿ÷ååê ñî ñìåùåíèåì âïðàâî.

ˆ ¾Ñòðîêà öåëèêîì¿ � èñïîëüçóéòå ýòîò âàðèàíò äëÿ âñòàâêè ñò ðîêè öåëè-
êîì. Ðàñïîëîæåíèå ñòðîêè îïðåäåëÿåòñÿ íà ëèñòå. Êîëè÷åñòâ î âñòàâëåííûõ
ñòðîê çàâèñèò îò êîëè÷åñòâà âûáðàííûõ ñòðîê. Ñîäåðæèìîå ñò ðîê ñìåùà-
åòñÿ âíèç.

ˆ ¾Ñòîëáåö öåëèêîì¿ � èñïîëüçóéòå ýòîò âàðèàíò äëÿ âñòàâêè ñ òîëáöà öåëè-
êîì. Êîëè÷åñòâî âñòàâëåííûõ ñòîëáöîâ îïðåäåëÿåòñÿ êîëè÷å ñòâîì âûáðàí-
íûõ ñòîëáöîâ. Ñîäåðæèìîå èñõîäíûõ ñòîëáöîâ ñäâèãàåòñÿ âïð àâî.

6.7 Îáúåäèíåíèå ÿ÷ååê

Äëÿ îáúåäèíåíèÿ ÿ÷ååê:

ˆ Âûäåëèòå ñîñåäíèå ÿ÷åéêè.

ˆ Âûáåðèòå Ôîðìàò�Îáúåäèíèòü ÿ÷åéêè�Îáúåäèíèòü.

Äëÿ òîãî, ÷òîáû îòìåíèòü îáúåäèíåíèå ÿ÷ååê â OpenO±ce.org Calc, íóæíî âû-
ïîëíèòü ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ:

ˆ Ïîìåñòèòå êóðñîð â ÿ÷åéêó, êîòîðóþ ñëåäóåò ðàçäåëèòü.

ˆ Âûáåðèòå Ôîðìàò�Îáúåäèíèòü ÿ÷åéêè�Îòìåíèòü îáúåäèíåíè å.
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6.8 Ôîðìàòèðîâàíèå ÿ÷ååê

Ýòà êîìàíäà èñïîëüçóåòñÿ äëÿ óñòàíîâêè ðàçëè÷íûõ àòðèáóòî â ÿ÷åéêè.

Ðèñ. 6.7. Ìåíþ îêíà ôîðìàòèðîâàíèÿ ÿ÷ååê

Äëÿ äîñòóïà ê ýòîé âîçìîæíîñòè âûáåðèòå â ìåíþ Ôîðìàò�ß÷åéê è:

ˆ ¾×èñëà¿ � çäåñü âû ìîæåòå îïðåäåëèòü ôîðìàò îòîáðàæåíèÿ âû äåëåííîãî
ýëåìåíòà.

ˆ ¾Øðèôò¿ � çäåñü ðàñïîëîæåíû ôóíêöèè äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ øðè ôòîâ,
ãàðíèòóðû, ðàçìåðîâ øðèôòà, ÿçûêà è öâåòà.

ˆ ¾Ýôôåêòû øðèôòà¿ � â äàííîì äèàëîãå ïðåäñòàâëåíî áîëüøîå ð àçíîîáðà-
çèå ýôôåêòîâ, êîòîðûå ìîæíî ïðèìåíèòü ê òåêñòó.

ˆ ¾Âûðàâíèâàíèå¿ � óñòàíîâêà âèäà ñîäåðæèìîãî ÿ÷åéêè. Çäåñ ü òàêæå ìîæ-
íî çàäàòü ïîëîæåíèå òåêñòà íà ñòðàíèöå, åãî íàïðàâëåíèå è ðà ññòîÿíèå äî
ëèíèé ñåòêè.

ˆ ¾Àçèàòñêîå îôîðìëåíèå¿ � çäåñü çàäàþòñÿ íåêîòîðûå îñîáåííî ñòè àçèàò-
ñêîãî îôîðìëåíèÿ äëÿ ÿ÷åéêè. Ýòè ïàðàìåòðû íåëüçÿ èñïîëüçî âàòü íà
âåá-ñòðàíèöàõ. Ýòè êîìàíäû ñòàíóò äîñòóïíûìè òîëüêî ïîñëå àêòèâèçà-
öèè ïîääåðæêè àçèàòñêèõ ÿçûêîâ â ìåíþ Ñåðâèñ�Ïàðàìåòðû�Íà ñòðîéêè
ÿçûêà�ßçûêè.

ˆ ¾Îáðàìëåíèå¿ � â îêíå Îáðàìëåíèå ìîæíî çàäàòü ïàðàìåòðû îá ðàìëåíèÿ
äëÿ âûäåëåííûõ ÿ÷ååê.

ˆ ¾Ôîí¿ � âûáåðèòå çäåñü öâåò èëè ðèñóíîê ôîíà.

ˆ ¾Çàùèòà ÿ÷åéêè¿ � íà ýòîé âêëàäêå ìîæíî óñòàíîâèòü ðàçëè÷í ûå ïàðàìåò-
ðû äëÿ çàùèòû îò èñïðàâëåíèé âûäåëåííûõ ÿ÷ååê.

6.8.1 Ôîðìàòèðîâàíèå äàííûõ

Íà âêëàäêå ×èñëà ìîæíî óâèäåòü íåñêîëüêî óæå ãîòîâûõ ôîðìàò îâ ÷èñëà.
Âíèçó ñïðàâà, â îêíå äèàëîãà, åñòü ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîò ð òîãî, êàê áóäåò
âûãëÿäåòü äàííîå ÷èñëî â êàæäîì èç ôîðìàòîâ.

Ââåäèòå â ÿ÷åéêó çíà÷åíèå, íàïðèìåð, 1 234,567 8. ×èñëî ïî óì îë÷àíèþ áóäåò
èçîáðàæåíî â ôîðìàòå ÷èñëà ñ äâóìÿ äåñÿòè÷íûìè ðàçðÿäàìè. Å ñëè ïîäòâåð-
äèòü ââîä, çíà÷åíèå áóäåò èìåòü âèä 1 234,57. Õîòÿ çíà÷åíèå â äîêóìåíòå áûëî
îêðóãëåíî, ÷èñëî ñîõðàíÿåò âñå ÷åòûðå äåñÿòè÷íûõ ðàçðÿäà ï îñëå çàïÿòîé.
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6.9 Ðàáîòà ñ ôîðìóëàìè, ôóíêöèè
(ñîçäàíèå è ðåäàêòèðîâàíèå)

Â ëþáóþ ÿ÷åéêó ìîæíî çàïèñàòü íå òîëüêî äàííûå, íî è ôîðìóëó, è ýëåê-
òðîííàÿ òàáëèöà áóäåò àâòîìàòè÷åñêè ïðîèçâîäèòü íóæíûå ðà ñ÷¼òû. Èìåííî
âîçìîæíîñòü âûïîëíåíèÿ âû÷èñëåíèé è àâòîìàòè÷åñêîå îáíîâ ëåíèå ðåçóëüòàòîâ
ïîñëå èçìåíåíèÿ äàííûõ è îïðåäåëèëè ïîïóëÿðíîñòü ýëåêòðîí íûõ òàáëèö.

Ôîðìóëû ñòðîÿòñÿ èç ñëåäóþùèõ ýëåìåíòîâ:

ˆ îïåðàíäîâ (÷èñåë, ññûëîê íà ÿ÷åéêè èëè òåêñòîâûõ äàííûõ);

ˆ îïåðàòîðîâ (àðèôìåòè÷åñêèõ èëè ëîãè÷åñêèõ îïåðàöèé);

ˆ ôóíêöèé;

ˆ ñèìâîëîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ, êîòîðûå îïðåäåëÿþò, â êàêîì ôîðì àòå áóäóò
âûâîäèòüñÿ ðåçóëüòàòû.

Ðèñ. 6.8. Ïðèìåð ôîðìóëû

Âñå ôîðìóëû íà÷èíàþòñÿ ñî çíàêà ðàâåíñòâà. ×òîáû ââåñòè ôîðì óëó, ù¼ëê-
íèòå íà ÿ÷åéêå è ââåäèòå çíàê ðàâåíñòâà. Òåïåðü ìîæíî âðó÷íó þ ââîäèòü ôîð-
ìóëó. Ïîñëå çàâåðøåíèÿ ââîäà íóæíî íàæàòü <Enter> èëè íàæàò ü çíà÷îê
(¾Ïðèíÿòü¿). Äëÿ îòìåíû ââîäà ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó <Esc> è ëè ù¼ëêíóòü
ïî êðàñíîìó êðåñòèêó (¾Îòìåíèòü¿).

6.9.1 Ìàñòåð ôóíêöèé (Íàáîðû ôóíêöèé)

Ðàçíîîáðàçíûå ôóíêöèè ëîãè÷åñêè ðàçäåëåíû íà êàòåãîðèè â Ì àñòåðå Ôóíê-
öèé. Âûçîâ Ìàñòåðà ìîæíî ïðîèçâîäèòü ÷åðåç ìåíþ Âñòàâèòü�Ô óíêöèÿ, êîìáè-
íàöèåé êëàâèø <Ctrl>+<F2> èëè ñîîòâåòñòâóþùåé êíîïêîé íà ïàíåëè ôóíê-
öèé OpenO±ce.org Calc.

6.10 Àâòîçàïîëíåíèå ÿ÷ååê

Êîìàíäû ¾Àâòîçàïîëíåíèå¿ è ¾Ðÿä¿ ïîçâîëÿþò àâòîìàòè÷åñêè çà ïîëíèòü
ÿ÷åéêè äàííûìè. Ôóíêöèÿ àâòîçàïîëíåíèÿ àâòîìàòè÷åñêè ñîç äà¼ò ðÿäû äàííûõ
ïî çàäàííîìó îáðàçöó.

1) Ù¼ëêíèòå íà ÿ÷åéêå è ââåäèòå ÷èñëî.
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Òàáëèöà 6.1. Êàòåãîðèè ôóíêöèé

Áàçà äàííûõ Ýòîò ðàçäåë ñîäåðæèò ôóíêöèè, èñïîëüçóþùèåñÿ
ïðè ðàáîòå ñî ñòðî÷íûìè çíà÷åíèÿìè, îáúåäèí¼í-
íûìè â çàïèñè.

Äàòà è Âðåìÿ Ýòè ôóíêöèè ýëåêòðîííûõ òàáëèö èñïîëüçóþòñÿ
äëÿ óñòàíîâêè è ðåäàêòèðîâàíèÿ äàòû è âðåìåíè.

Ôèíàíñîâûå Ýòîò ðàçäåë ñîäåðæèò ìàòåìàòèêî-ôèíàíñîâûå
ôóíêöèè.

Èíôîðìàöèÿ Ýòîò ðàçäåë ñîäåðæèò Èíôîðìàöèîííûå ôóíê-
öèè (êàòåãîðèÿ Èíôîðìàöèÿ).

Ëîãè÷åñêèå Çäåñü ñîäåðæàòñÿ Ëîãè÷åñêèå ôóíêöèè.
Ìàòåìàòè÷åñêèå Çäåñü ñîäåðæàòñÿ Ìàòåìàòè÷åñêèå ôóíêöèè.
Ìàññèâ Çäåñü ñîäåðæàòñÿ ôóíêöèè äëÿ ðàáîòû ñ ìàññèâà-

ìè.
Ñòàòèñòè÷åñêèå Çäåñü ñîäåðæàòñÿ Ñòàòèñòè÷åñêèå ôóíêöèè.
Ýëåêòðîííàÿ òà-
áëèöà

Â ýòîì ðàçäåëå ñîäåðæèòñÿ îïèñàíèå ôóíêöèé
Ýëåêòðîííîé òàáëèöû.

Òåêñòîâûå Çäåñü íàõîäÿòñÿ ôóíêöèè, èìåþùèå îòíîøåíèå
ê êàòåãîðèè Òåêñòîâûå (ðàáîòà ñ òåêñòîì).

2) Ù¼ëêíèòå íà äðóãîé ÿ÷åéêå, à çàòåì ñíîâà ù¼ëêíèòå íà òîé ÿ÷å éêå, â êî-
òîðóþ ââåëè ÷èñëî.

3) Ñ ïîìîùüþ ìûøè ïðîòàùèòå ìàðêåð çàïîëíåíèÿ (ìàëåíüêèé ÷¼ ðíûé êâàä-
ðàòèê), íàõîäÿùèéñÿ â íèæíåì ïðàâîì óãëó ÿ÷åéêè, ïî ÿ÷åéêàì , êîòîðûå
íóæíî çàïîëíèòü, è îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.

4) ß÷åéêè çàïîëíÿþòñÿ ÷èñëàìè ïî âîçðàñòàíèþ.

Ê ïðèìåðó, ïîñëåäîâàòåëüíîñòü 1, 2, 3 ïðîäîëæàåòñÿ êàê 1, 2, 3, 4, 5, 6; à ïî-
ñëåäîâàòåëüíîñòü Íä, Ïí ïðîäîëæàåòñÿ êàê Íä, Ïí, Âò, Ñð, ×ò è òàê äàëåå.

Âû ìîæåòå òàêæå ñîçäàâàòü ñâîè ñïèñêè. Äëÿ ýòîãî âíåñèòå â ñòîëáåö, ê ïðè-
ìåðó, ôàìèëèè ñîòðóäíèêîâ, âûäåëèòå äèàïàçîí ñ äàííûìè è âî ñïîëüçóéòåñü
ïóíêòîì ìåíþ Ñåðâèñ�Ïàðàìåòðû� OpenO±ce.org Calc�Ñïèñêè ñîðòèðîâêè.
Â ïîëå ¾êîïèðîâàòü ñïèñîê èç¿ ïðè íåîáõîäèìîñòè îòðåäàêòèð óéòå äèàïàçîí
è íàæìèòå êíîïêó ¾Êîïèðîâàòü¿. Òåïåðü ýòèì ñïèñêîì ìîæíî âî ñïîëüçîâàòüñÿ
â ëþáîé ìîìåíò.

×òîáû áûñòðî ñîçäàòü ñïèñîê ïîñëåäîâàòåëüíûõ äíåé íåäåëè, ââå-
äèòå â ÿ÷åéêó ¾Íåäåëÿ¿ è ïðîòàùèòå ìàðêåð çàïîëíåíèÿ.
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Ðèñ. 6.9. Íàñòðîéêà àâòîçàïîëíåíèÿ ÿ÷ååê

6.11 Èñïîëüçîâàíèå çàäàííûõ ðÿäîâ äàííûõ

1) Âûáåðèòå íà ëèñòå äèàïàçîí ÿ÷ååê, ïîäëåæàùèõ çàïîëíåíèþ.

2) Îòêðîéòå äèàëîãîâîå îêíî Ïðàâêà�Çàïîëíèòü �Ðÿäû.

3) Âûáåðèòå ïàðàìåòðû äëÿ ðÿäà.

Åñëè âûáðàí ïàðàìåòð ¾Ëèíåéíûé¿, òî ââåä¼ííîå ïðèðàùåíèå ï îñëåäîâà-
òåëüíî ïðèáàâëÿåòñÿ ê êàæäîìó ÷èñëó ðÿäà, äàâàÿ ñëåäóþùåå çí à÷åíèå.

Åñëè âûáðàí ïàðàìåòð ¾Ðîñò¿, òî ââåä¼ííîå ïðèðàùåíèå ïîñëå äîâàòåëüíî
óìíîæàåòñÿ íà êàæäîå ÷èñëî ðÿäà, äàâàÿ ñëåäóþùåå çíà÷åíèå.

Åñëè âûáðàí ïàðàìåòð ¾Äàòà¿, òî ââåä¼ííîå ïðèðàùåíèå ïîñëå äîâàòåëüíî
ïðèáàâëÿåòñÿ ê óêàçàííîé åäèíèöå âðåìåíè.

Ðèñ. 6.10. Íàñòðîéêà çàïîëíåíèÿ ðÿäîâ äàííûõ
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6.12 Àäðåñà è ññûëêè, àáñîëþòíûå è îòíîñèòåëüíûå

Ïðè èñïîëüçîâàíèè îòíîñèòåëüíîé àäðåñàöèè ÿ÷åéêà â ñòîëáö å A, ñòðîêå 1 àä-
ðåñóåòñÿ êàê À1. Ìîæíî àäðåñîâàòü îáëàñòü ñìåæíûõ ÿ÷ååê ñ ïîì îùüþ ââåäåíèÿ
êîîðäèíàò âåðõíåé ëåâîé ÿ÷åéêè îáëàñòè, à çàòåì, ïîñëå äâîå òî÷èÿ,� êîîðäèíàò
íèæíåé ïðàâîé ÿ÷åéêè.

Íàïðèìåð, êâàäðàò, îáðàçîâàííûé ïåðâûìè ëåâûìè âåðõíèìè ó ãëîâûìè ÿ÷åé-
êàìè, àäðåñóåòñÿ êàê A1:B2.

Ðèñ. 6.11. Ïðèìåð àäðåñà ÿ÷åéêè

Ïðè àäðåñàöèè òàêèì ñïîñîáîì ñîçäà¼òñÿ îòíîñèòåëüíàÿ ññûë êà íà A1 : B2.
Çäåñü ¾îòíîñèòåëüíàÿ¿ îçíà÷àåò, ÷òî ññûëêà íà ýòó îáëàñòü áóäåò äîáàâëåíà àâ-
òîìàòè÷åñêè ïðè êîïèðîâàíèè ôîðìóë.

Àáñîëþòíàÿ àäðåñàöèÿ ÿâëÿåòñÿ ïðîòèâîïîëîæíîé îòíîñèòåëüí îé àäðåñàöèè.
Â àáñîëþòíîé ññûëêå ïåðåä êàæäîé áóêâîé è öèôðîé ïîìåùàåòñÿ ç íàê äîëëàðà,
íàïðèìåð, $A$1:$B$2.

OpenO±ce.org Calc ïîêàçûâàåò ññûëêó â ôîðìóëàõ. Ñì. òàêæå 6.9.

6.13 Ôèëüòð è àâòîôèëüòð

6.13.1 Àâòîôèëüòð

Àâòîôèëüòð ïîçâîëÿåò ôèëüòðîâàòü çàïèñè, îñíîâàííûå íà ñîä åðæèìîì òå-
êóùåãî ïîëÿ äàííûõ.

Ïîìåñòèòå êóðñîð â ïîëå, ñîäåðæèìîå êîòîðîãî íóæíî îòôèëüò ðîâàòü, è çà-
òåì ù¼ëêíèòå ïî çíà÷êó ¾Àâòîôèëüòð¿ ëèáî Óñëîâèå�Ôèëüòð�Àâò îôèëüòð.
Òåïåðü âû óâèäèòå òîëüêî òå çàïèñè, ñîäåðæèìîå êîòîðûõ èäåí òè÷íî âûäåëåí-
íîìó ïîëþ.

Àêòèâíûå â äàííûé ìîìåíò ôèëüòðû áóäóò âûäåëÿòüñÿ ñèíèìè ñòð åëêàìè íà
êíîïêàõ.

Íàïðèìåð, ÷òîáû óâèäåòü äàííûå ïî ðåãèîíó ¾Ëüâîâ¿, íåîáõîä èìî â íàøåì
ïðèìåðå ù¼ëêíóòü ïî ïîëþ ñ òåêñòîì ¾Ëüâîâ¿.

Âàæíî, ÷òî, â îòëè÷èå îò MS O�ce, àâòîôèëüòð ïðèìåíÿåòñÿ òîë ü-
êî ê òåì çàïèñÿì, êîòîðûå áûëè íà ìîìåíò óñòàíîâêè ýòîãî ôèëü -
òðà, è ïîñëå âíåñåíèÿ äàííûõ íåîáõîäèìî ¾îáíîâèòü¿ àâòîôèë üòð.
Äëÿ ýòîãî ñíèìèòå è óñòàíîâèòå àâòîôèëüòð ïîâòîðíî.

Äëÿ ñíÿòèÿ àâòîôèëüòðà âîñïîëüçóéòåñü Óñëîâèå�Ôèëüòð�Àâò îôèëüòð.
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Ðèñ. 6.12. Àâòîôèëüòð

Â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ íåîáõîäèìî ôèëüòðîâàòü çíà÷åíèÿ òîëüê î ÷àñòè ëèñòà
ýëåêòðîííîé òàáëèöû (ê ïðèìåðó, ïðè îáðàáîòêå ôàéëîâ CSV).

Äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî âûäåëèòü äèàïàçîí ÿ÷ååê, â êîòîðûõ íåî áõîäèìî ôèëü-
òðîâàòü äàííûå, è óñòàíîâèòü àâòîôèëüòð.

Ðèñ. 6.13. Ïðèìåíåíèå àâòîôèëüòðà ê ÷àñòè ýëåêòðîííîé òàáë èöû

6.14 Ñòàíäàðòíûé ôèëüòð

Åñëè ïðè ïîìîùè ôóíêöèè Àâòîôèëüòð ìîæíî îñóùåñòâëÿòü ôèëüò ðàöèþ
òîëüêî ïî îäíîìó êðèòåðèþ, òî â ýòîì äèàëîãå ìîæíî ñîâìåùàòü í åñêîëüêî êðè-
òåðèåâ ôèëüòðàöèè.

Èñïîëüçóéòå ïóíêò Óñëîâèå�Ôèëüòð�Ñòàíäàðòíûé ôèëüòð äëÿ âûçîâà äèà-
ëîãà.

Äëÿ íàøåãî ïðèìåðà îòñîðòèðóåì çàïèñè ïî ñëåäóþùåìó êðèòåðè þ � âûáå-
ðåì ïîêóïàòåëåé èç ðåãèîíà Êèåâ, îáú¼ì ïðîäàæ áîëåå 10 òûñ. ã ðí.

Ðèñ. 6.14. Ñòàíäàðòíûé ôèëüòð
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Ðèñ. 6.15. Ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ñòàíäàðòíîãî ôèëüòðà

Óñëîâèÿ, íå óäîâëåòâîðÿþùèå êðèòåðèÿì ôèëüòðà, ¾ïðÿ÷óòñÿ¿ (íà ïðàâîì
ñíèìêå ýêðàíà âèäíû òîëüêî ñòðîêè 4 è 7).

Â òîì ñëó÷àå, åñëè îòñîðòèðîâàííûå äàííûå íåîáõîäèìî âûâåñ òè â èíîå ìå-
ñòî (ê ïðèìåðó, íà âòîðîé ëèñò), íàæìèòå ¾Äîïîëíèòåëüíî¿ è â îòêðûâøåìñÿ
äèàëîãå óêàæèòå, êóäà èìåííî âñòàâèòü äàííûå.

Ðèñ. 6.16. Íàñòðîéêà ñòàíäàðòíîãî ôèëüòðà

6.15 Äèàãðàììû è ãðàôèêè

OpenO±ce.org ïðåäîñòàâëÿåò âîçìîæíîñòü âñòàâëÿòü äèàãðàììû â äîêóìåí-
òû.

Ðèñ. 6.17. Äèàãðàììà â ýëåêòðîííîé òàáëèöå

Ýòî ìîæíî ñäåëàòü ïðè ïîìîùè êîìàíäû ìåíþ Âñòàâêà�Îáúåêò�Ä èàãðàì-
ìà èëè èêîíêè ¾Âñòàâèòü äèàãðàììó¿ íà ïëàâàþùåé ïàíåëè èíñòð óìåíòîâ.



6.15. Äèàãðàììû è ãðàôèêè 107

6.15.1 Ðåäàêòèðîâàíèå òèïà äèàãðàìì

Ïðåäïîëîæèì, âû âñòàâèëè äèàãðàììó â äîêóìåíò OpenO±ce.org Calc è õî-
òèòå èçìåíèòü òèï äèàãðàììû ñ òð¼õìåðíîé íà äâóìåðíóþ.

Ðèñ. 6.18. Òð¼õìåðíàÿ è äâóìåðíàÿ äèàãðàììû

1) Ù¼ëêíèòå äâàæäû ïî äèàãðàììå. Âîêðóã äèàãðàììû ïîÿâèòñÿ ñ åðîå îá-
ðàìëåíèå, à â ñòðîêå ìåíþ òåïåðü ïîÿâÿòñÿ êîìàíäû äëÿ ïðàâêè îáúåêòîâ
â äèàãðàììå.

2) Âûáåðèòå Ôîðìàò�Òèï äèàãðàììû. Óñòàíîâèòå ïåðåêëþ÷àòåë ü Êàòåãîðèÿ
äèàãðàìì â ïîëîæåíèå Äâóìåðíàÿ, íàæìèòå ¾OK¿.

3) Ïîñëå ýòîãî ù¼ëêíèòå ïî ëþáîìó ñâîáîäíîìó ìåñòó âàøåãî äîê óìåíòà âíå
äèàãðàììû, ÷òîáû âûéòè èç ðåæèìà ðåäàêòèðîâàíèÿ.

6.15.2 Ðåäàêòèðîâàíèå ëåãåíäû äèàãðàìì

Ïðåäïîëîæèì, âû âñòàâèëè â äîêóìåíò OpenO±ce.org Calc äèàãðàììó è òå-
ïåðü õîòèòå èçìåíèòü øðèôò â Ëåãåíäå.

1) Ù¼ëêíèòå äâàæäû ïî äèàãðàììå. Âîêðóã äèàãðàììû ïîÿâèòñÿ ñ åðîå îá-
ðàìëåíèå, à â ñòðîêå ìåíþ òåïåðü ïîÿâÿòñÿ êîìàíäû äëÿ ïðàâêè îáúåêòîâ
â äèàãðàììå.

2) Âûáåðèòå Ôîðìàò�Ëåãåíäà èëè ù¼ëêíèòå äâàæäû ïî ëåãåíäå. Ïðè ýòîì
îòêðîåòñÿ äèàëîã Ëåãåíäà.

3) Îòðåäàêòèðóéòå ïàðàìåòðû Ëåãåíäû, ê ïðèìåðó, ðàçìåð øðè ôòà.

4) Ù¼ëêíèòå ¾Äà¿. Ïîñëå ýòîãî ù¼ëêíèòå ïî ëþáîìó ñâîáîäíîìó ìå ñòó âàøåãî
äîêóìåíòà âíå äèàãðàììû, ÷òîáû âûéòè èç ðåæèìà ðåäàêòèðîâà íèÿ.

Âû íå ìîæåòå ðåäàêòèðîâàòü òåêñò ëåãåíäû äèàãðàììû.
Îäíàêî ìîæíî îòðåäàêòèðîâàòü ïîäïèñü äàííûõ, ê ïðèìåðó, âñ òà-
âèòü çíà÷åíèÿ ê ñåêòîðàì äèàãðàììû.
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6.15.3 Ðåäàêòèðîâàíèå çàãîëîâêà äèàãðàìì

Ïðåäïîëîæèì, âû âñòàâèëè â äîêóìåíò OpenO±ce.org Calc äèàãðàììó è òå-
ïåðü æåëàåòå èçìåíèòü å¼ çàãîëîâîê.

1) Ù¼ëêíèòå äâàæäû ïî äèàãðàììå. Âîêðóã äèàãðàììû ïîÿâèòñÿ ñ åðîå îá-
ðàìëåíèå, à â ñòðîêå ìåíþ òåïåðü ïîÿâÿòñÿ êîìàíäû äëÿ ïðàâêè îáúåêòîâ
â äèàãðàììå.

2) Ù¼ëêíèòå äâàæäû ïî òåêñòó çàãîëîâêà. Âîêðóã òåêñòà ïîÿâèò ñÿ ñåðîå îá-
ðàìëåíèå, ïîñëå ÷åãî òåêñò ìîæíî áóäåò èçìåíÿòü. Íàæìèòå êë àâèøó ââî-
äà, ÷òîáû ñîçäàòü íîâóþ ñòðîêó.

3) Åñëè âìåñòî äâóõ ðàç ïî çàãîëîâêó ù¼ëêíóòü òîëüêî îäèí ðàç , åãî ìîæíî
áóäåò ïåðåìåùàòü ñ ïîìîùüþ ìûøè.

4) Âûáåðèòå Ôîðìàò�Çàãîëîâîê�Ãëàâíûé çàãîëîâîê, ÷òîáû èç ìåíèòü òåêó-
ùåå îôîðìëåíèå ãëàâíîãî çàãîëîâêà. Ïðè ýòîì îòêðîåòñÿ äèàë îã ¾Çàãîëî-
âîê¿.

5) Âûáåðèòå, íàïðèìåð, âêëàäêó Øðèôò, åñëè âû õîòèòå èçìåíèò ü øðèôò.

6) Ù¼ëêíèòå ¾Äà¿. Ïîñëå ýòîãî ù¼ëêíèòå ïî ëþáîìó ñâîáîäíîìó ìå ñòó âàøåãî
äîêóìåíòà âíå äèàãðàììû, ÷òîáû âûéòè èç ðåæèìà ðåäàêòèðîâà íèÿ.

6.15.4 Ðåäàêòèðîâàíèå îñåé äèàãðàìì

Ïðåäïîëîæèì, âû âñòàâèëè äèàãðàììó â äîêóìåíò OpenO±ce.org Calc è õî-
òèòå èçìåíèòü ìàñøòàá âåðòèêàëüíîé îñè Y.

1) Ù¼ëêíèòå äâàæäû ïî äèàãðàììå. Âîêðóã äèàãðàììû ïîÿâèòñÿ ñ åðîå îá-
ðàìëåíèå, à â ñòðîêå ìåíþ òåïåðü ïîÿâÿòñÿ êîìàíäû äëÿ ïðàâêè îáúåêòîâ
â äèàãðàììå.

2) Âûáåðèòå Ôîðìàò�Îñè�Îñü Y, åñëè òðåáóåòñÿ èçìåíèòü îñü Y, è ëè ïðîñòî
äâàæäû ù¼ëêíèòå ïî íåé ìûøüþ. Ïðè ýòîì îòêðîåòñÿ äèàëîã Îñü Y.

3) Âûáåðèòå, íàïðèìåð, âêëàäêó ¾Ìàñøòàáèðîâàíèå¿, åñëè íå îáõîäèìî èçìå-
íèòü ìàñøòàá ýòîé îñè.

4) Ù¼ëêíèòå ¾Äà¿. Ïîñëå ýòîãî ù¼ëêíèòå ïî ëþáîìó ñâîáîäíîìó ìå ñòó âàøåãî
äîêóìåíòà âíå äèàãðàììû, ÷òîáû âûéòè èç ðåæèìà ðåäàêòèðîâà íèÿ.



6.16. Ðàáîòà ñ ðèñóíêàìè 109

6.15.5 Ñîçäàíèå è ðåäàêòèðîâàíèå ïîäïèñåé äàííûõ

Ïðåäïîëîæèì, âû õîòèòå èçìåíèòü ïîäïèñü ê äàííûì � âñòàâèòü çíà÷åíèÿ
ê ñåêòîðàì êðóãîâîé äèàãðàììû.

1) Ù¼ëêíèòå äâàæäû ïî äèàãðàììå, âîêðóã äèàãðàììû ïîÿâèòñÿ ñ åðîå îáðàì-
ëåíèå.

2) Âûáåðèòå ïóíêò ìåíþ Âñòàâêà�Ïîäïèñü äàííûõ.

Ðèñ. 6.19. Äèàëîã Ïîäïèñè äàííûõ

3) Â ïîÿâèâøåìñÿ äèàëîãå óêàæèòå òðåáóåìûå çíà÷åíèÿ, ïî îêî í÷àíèè íà-
æìèòå êíîïêó ¾ÎÊ¿.

4) Ù¼ëêíèòå ¾Äà¿. Ïîñëå ýòîãî ù¼ëêíèòå ïî ëþáîìó ñâîáîäíîìó ìå ñòó âàøåãî
äîêóìåíòà âíå äèàãðàììû, ÷òîáû âûéòè èç ðåæèìà ðåäàêòèðîâà íèÿ.

Ðèñ. 6.20. Ãîòîâàÿ äèàãðàììà

6.16 Ðàáîòà ñ ðèñóíêàìè

Â Calc ðàáîòà ñ ðèñóíêàìè ïðîèñõîäèò àíàëîãè÷íî âñòàâêå è ôî ðìàòèðîâàíèþ
ðèñóíêà â OpenO±ce.org Writer .
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6.17 Ýêñïîðò âî âíåøíèå ôîðìàòû (äëÿ îáìåíà
èíôîðìàöèåé) XLS, PDF.

Ýêñïîðò âî âíåøíèå ôîðìàòû ìîæåò áûòü íåîáõîäèì äëÿ îòïðàâê è äîêóìåíòà
çà ïðåäåëû îðãàíèçàöèè, ê ïðèìåðó, ïàðòí¼ðàì.

Ýëåêòðîííûå òàáëèöû ìîãóò áûòü ñîõðàíåíû â ôîðìàò MS O±ce XLS, Open-
O±ce.org 1 SXC; äàííûå â ôîðìàòå CSV. Ïðè ñîõðàíåíèè â ôîðìàòå XLS íàè-
áîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåòñÿ òèï ôàéëà Microsoft Excel 97/2000/XP .

Äîêóìåíòû, íå ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ äëÿ ïîñëåäóþùåãî ðåäàêòè ðîâàíèÿ (íà-
ïðèìåð, ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ ðàññûëêè èíôîðìàöèîííûõ ìàòå ðèàëîâ ïàðòí¼-
ðàì) ðåêîìåíäóåòñÿ ñîõðàíÿòü â ôîðìàòå PDF.

Ýêñïîðò äîêóìåíòîâ âî âíåøíèå ôîðìàòû ïðèâåä¼í â ñîîòâåòñò âóþùåì ðàç-
äåëå.

Óòî÷íèòå ó ïîëó÷àòåëÿ ïðåäïî÷òèòåëüíûé ôîðìàò ôàéëîâ.

6.18 Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð

Ïåðåä ðàñïå÷àòêîé äîêóìåíòà ðåêîìåíäóåòñÿ ïðåäâàðèòåëüí î ïîñìîòðåòü,
êàê äîêóìåíò áóäåò âûãëÿäåòü íà áóìàãå. Äëÿ ïðåäâàðèòåëüíî ãî ïðîñìîòðà äîêó-
ìåíòà âîñïîëüçóéòåñü ìåíþ Ôàéë�Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð ñòðàíèöû ëèáî
íàæìèòå êíîïêó ñ èçîáðàæåíèåì ëóïû íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Ðèñ. 6.21. Êíîïêà ¾Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð ñòðàíèöû¿

Ïî óìîë÷àíèþ íà ýêðàíå áóäåò âûâåäåíî äâå ñòðàíèöû òåêñòà (ò åêóùàÿ è ñî-
ñåäíÿÿ), à òàêæå ïîÿâèòñÿ ïàíåëü óïðàâëåíèÿ ïðîñìîòðîì.

Ðèñ. 6.22. Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ ïðîñìîòðîì

Ïåðâûå ÷åòûðà çíà÷êà ñëóæàò äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî ñòðàíèöàì (ñ òðàíèöà âëå-
âî, ñòðàíèöà âïàâî, ïåðâàÿ è ïîñëåäíÿÿ ñòðàíèöû äîêóìåíòà) .

Ëóïû ñ èçîáðàæåíèåì ïëþñà è ìèíóñà ïîçâîëÿþò èçìåíÿòü ðåæèì îò îáðà-
æåíèÿ, çíà÷îê ñ èçîáðàæåíèåì ìîíèòîðà ïîçâîëÿåò ïåðåêëþ÷èò ü èçîáðàæåíèå
â ïîëíîýêðàííûé ðåæèì îòîáðàæåíèÿ.

Êíîïêà ¾Ñòðàíèöà¿ âûçûâàåò äèàëîã ¾Ëèñò¿, íàçíà÷åíèå êîòî ðîãî îïèñàíî
íèæå.
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Íàçâàíèå ïîñëåäíåãî çíà÷êà ãîâîðèò ñàìî çà ñåáÿ � çàêðûòü ðå æèì ïðåäâà-
ðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà è âåðíóòüñÿ â ðåæèì ðåäàêòèðîâàíèÿ.

6.19 Ïå÷àòü òàáëèö

Äëÿ îòïðàâêè äîêóìåíòà íà ïå÷àòü âîñïîëüçóéòåñü ìåíþ Ôàéë� Ïå÷àòü, êîì-
áèíàöèåé <Ctrl>+<P> èëè êíîïêîé ñ èçîáðàæåíèåì ïðèíòåðà íà ãëàâíîé ïàíå-
ëè èíñòðóìåíòîâ.

Äâà ïåðâûõ âàðèàíòà (ñ èñïîëüçîâàíèåì ìåíþ èëè êîìáèíàöèÿ ã îðÿ÷èõ êëà-
âèø) âûçîâóò äèàëîã ïå÷àòè, ãäå ìîæíî çàäàòü íåîáõîäèìûå ïà ðàìåòðû ïå÷àòè,
à íàæàòèå êíîïêè íà ãëàâíîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ îòïðàâèò äî êóìåíò äëÿ ïå-
÷àòè íà ïðèíòåð ïî óìîë÷àíèþ.

6.19.1 Îáëàñòè ïå÷àòè

Åñëè îáëàñòè ïå÷àòè óñòàíîâëåíû, òî ïðè ïå÷àòè áóäóò ðàñïå÷ àòàíû òîëüêî
îíè. Äëÿ äîñòóïà ê ýòîé ôóíêöèè âûáåðèòå â ìåíþ Ôîðìàò�Îáëàñ òè ïå÷àòè.

6.20 Ìàñøòàá äîêóìåíòà ïðè ïå÷àòè

Ðèñ. 6.23. Âûáîð ìàñøòàáà ñòðàíèöû ïðè ïå÷àòè

Ïðè ïå÷àòè ìîæíî ïîäîãíàòü ìàñøòàá äëÿ òîãî, ÷òîáû äîêóìåíò áûë ðàñïå-
÷àòàí íà çàäàííîì êîëè÷åñòâå ëèñòîâ. Äëÿ ýòîãî èñïîëüçóéòå ïóíêò ìåíþ Ôîð-
ìàò�Ñòðàíèöà, âêëàäêà ¾Ëèñò¿.
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Îñíîâû âû÷èñëåíèé â ýëåêòðîííûõ
òàáëèöàõ OpenO�ce.org Calc1

Èâàí Õàõàåâ

Ââåäåíèå

Âî ìíîãèõ êîììåð÷åñêèõ è ôèíàíñîâûõ ïðèëîæåíèÿõ îñíîâíûìè èíôîðìà-
öèîííûìè åäèíèöàìè, äàííûå èç êîòîðûõ ïîñòîÿííî èñïîëüçóþò ñÿ, îáíîâëÿþò-
ñÿ, ïîïîëíÿþòñÿ è îáðàáàòûâàþòñÿ, ñëóæàò äîêóìåíòû òàáëè÷íî ãî òèïà. Âîò
ïî÷åìó îäíîé èç ïåðâûõ áûëà ðàçðàáîòàíà èíôîðìàöèîííàÿ òåõ íîëîãèÿ äëÿ ìà-
íèïóëèðîâàíèÿ äàííûìè, ïðåäñòàâëåííûìè â òàáëè÷íîé ôîðìå èëè, êàê ÷àñòî
ãîâîðÿò, â ôîðìå äèíàìè÷åñêèõ òàáëèö.

Êîìïëåêñ ñðåäñòâ, ñîñòîÿùèé èç ïðîãðàììíûõ ìîäóëåé è ðåàëè çóþùèé íåêî-
òîðóþ ñîâîêóïíîñòü îïåðàöèé íàä òàáëè÷íûìè äàííûìè, ïðèíÿ òî íàçûâàòü òà-
áëè÷íûì ïðîöåññîðîì (ýëåêòðîííîé òàáëèöåé � ÝÒ). Ïîñëåäíè é ñòàë íåïðåìåí-
íûì ýëåìåíòîì àâòîìàòèçàöèè ó÷ðåæäåí÷åñêîé è óïðàâëåí÷åñ êîé äåÿòåëüíîñòè.

Ðàçðàáîòêîé è ðàñïðîñòðàíåíèåì òàáëè÷íûõ ïðîöåññîðîâ (ïð îãðàìì ÝÒ) çà-
íèìàþòñÿ êàê êîììåð÷åñêèå êîìïàíèè, òàê è ãðóïïû ðàçðàáîò÷è êîâ ñâîáîäíî-
ãî ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ (òî÷íåå, ïðîåêòîâ FOSS � Free and Open Source
Software). Îäèí èç ñàìûõ èçâåñòíûõ ïðîåêòîâ FOSS � èíòåãðèðîâàííûé î ôèñ-
íûé ïàêåò OpenO±ce.org � òàêæå èìååò â ñâîåì ñîñòàâå òàáëè÷íûé ïðîöåññîð
OpenO±ce.org Calc (â äàëüíåéøåì, äëÿ êðàòêîñòè, áóäåì èñïîëüçîâàòü îáîçíà-
÷åíèå OOo Calc). Ýòîò òàáëè÷íûé ïðîöåññîð ñ óñïåõîì ìîæåò èñ ïîëüçîâàòüñÿ
äëÿ ðåøåíèÿ ýêîíîìè÷åñêèõ è èíæåíåðíî-òåõíè÷åñêèõ çàäà÷.

1Òåêñò äàííîé ãëàâû ñîçäàí 02.02.2007 äëÿ êîíêóðñà ÎÎÎ ¾Èíôð à Ðåñóðñ¿ íà ëó÷øóþ
ñòàòüþ îá OpenO�ce.org â íîìèíàöèè ¾Ó÷èì ðàáîòàòü ñ OpenO�c e.org¿. Åãî ìîæíî ñêà÷àòü
â ôîðìàòå OpenDocument âìåñòå ñ ôàéëîì îïèñàííûõ â ãëàâå ïðè ìåðîâ ïî àäðåñó ftp://ice.
spb.ru/pub/aids/ooocalc\_basics.zip .
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Â äàííîì ïîñîáèè ðàññìàòðèâàþòñÿ íåêîòîðûå òèïîâûå çàäà÷è è äàþòñÿ ìå-
òîäè÷åñêèå óêàçàíèÿ, ïîëåçíûå äëÿ ïðàêòè÷åñêîé ðàáîòû ñ ýë åêòðîííûìè òà-
áëèöàìè OOo Calc. Äëÿ óñïåøíîãî âûïîëíåíèÿ ðàññìàòðèâàåìû õ çàäà÷ íóæíî
îáëàäàòü íà÷àëüíûìè çíàíèÿìè î òåõíîëîãèè ðàáîòû ñ ãðàôè÷å ñêèì ïîëüçîâà-
òåëüñêèì èíòåðôåéñîì.

7.1 Èíòåðôåéñ ýëåêòðîííîé òàáëèöû

Â èíòåðôåéñå ïðîãðàìì ÝÒ ðàçëè÷àþò ïîíÿòèÿ ¾îêíî ïðîãðàììû¿ è ¾ðàáî-
÷åå ïîëå ïðîãðàììû¿. Îêíî ïðîãðàììû ÝÒ óñòðîåíî ñòàíäàðòíû ì äëÿ ãðàôè÷å-
ñêîãî èíòåðôåéñà îáðàçîì è ñîäåðæèò ñòðîêó çàãîëîâêà îêíà, ñòðîêó ãëàâíîãî
ìåíþ, ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ (êàê ìèíèìóì, ïàíåëè ¾ñòàíäàðòíà ÿ¿ è ¾ôîðìàòè-
ðîâàíèå¿), à òàêæå ñòðîêó ñîñòîÿíèÿ (ðèñ. 7.1). Íåñòàíäàðò íûì ýëåìåíòîì îêíà,
ñâîéñòâåííûì òîëüêî ïðîãðàììàì ÝÒ, ÿâëÿåòñÿ ñòðîêà ââîäà, â êîòîðîé îòîáðà-
æàåòñÿ è ðåäàêòèðóåòñÿ ïîìåùåííàÿ â òàáëèöó èíôîðìàöèÿ.

Ñëåâà îò ñòðîêè ââîäà ðàñïîëîæåíû òðè âàæíûå êíîïêè: êíîïêà ¾=¿, îáåñ-
ïå÷èâàþùàÿ ïåðåõîä â ðåæèì ââîäà ôîðìóë, êíîïêà àâòîñóììèðî âàíèÿ ¾

P
¿

è êíîïêà âûçîâà Ìàñòåðà ôóíêöèé ¾ f (x)¿.

Ðèñ. 7.1. Ýëåìåíòû èíòåðôåéñà ýëåêòðîííîé òàáëèöû

Ðàáî÷åå ïîëå ïðîãðàììû ïðåäñòàâëÿåò èç ñåáÿ ñîâîêóïíîñòü ë èñòîâ, êàæäûé
èç êîòîðûõ ñîñòîèò èç ÿ÷ååê. Êàæäàÿ ÿ÷åéêà èìååò àäðåñ, îïðå äåëÿåìûé ñòðî-
êîé è ñòîëáöîì, íà ïåðåñå÷åíèè êîòîðûõ íàõîäèòñÿ ÿ÷åéêà. Ñò îëáöû, êàê ïðà-
âèëî, îáîçíà÷àþòñÿ áóêâàìè ëàòèíñêîãî àëôàâèòà (1 èëè 2 áóêâ û), ñòðîêè �
÷èñëàìè. Ñåòêó, êîòîðàÿ ¾ðàñ÷åð÷èâàåò¿ ëèñò íà ÿ÷åéêè, ïðèæåëàíèè ìîæíî
ñäåëàòü íåâèäèìîé. Âñåãäà îäíà èç ÿ÷ååê ÿâëÿåòñÿ àêòèâíîé. Àêòèâíàÿ ÿ÷åéêà �
ýòî òà ÿ÷åéêà, â êîòîðóþ â äàííûé ìîìåíò îñóùåñòâëÿåòñÿ ââîä èëè ñîäåðæàíèå
êîòîðîé ðåäàêòèðóåòñÿ. Àêòèâíàÿ ÿ÷åéêà âñåãäà âûäåëåíà (îáû÷íî ¾æèðíîé¿
ðàìêîé). Ïåðåìåùåíèå óêàçàòåëÿ àêòèâíîé ÿ÷åéêè îñóùåñòâë ÿåòñÿ êëàâèøàìè-
ñòðåëêàìè íà êëàâèàòóðå èëè ùåë÷êîì ëåâîé êíîïêîé ìûøè â ëþáî ì ìåñòå ëè-
ñòà. Ââîä èíôîðìàöèè â ïîçèöèþ àêòèâíîé ÿ÷åéêè îñóùåñòâëÿå òñÿ ëèáî ïîëíî-
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ñòüþ ñ ïîìîùüþ êëàâèàòóðû, ëèáî (â ñëó÷àå ïîñòðîåíèÿ ôîðìóë ñ ôóíêöèÿìè)
ñ ïîìîùüþ äåéñòâèé ¾âñòàâêà ôóíêöèè¿ (Âñòàâêà�Ôóíêöèÿ. . . ) èç ãëàâíîãî ìå-
íþ èëè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Ïî óìîë÷àíèþ â äîêóìåíòå ýëåêòðîííîé òàáëèöû ëèñòîâ íåìíîã î (3 èëè 4).
Îäíàêî ùåë÷îê ïðàâîé êíîïêîé ìûøè ïî ÿðëû÷êó ëèñòà âûçûâàåò êîíòåêñòíîå
ìåíþ, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî ëèñòû ìîæíî äîáàâëÿòü, ïåðåèìåíîâû âàòü, êîïèðî-
âàòü, ïåðåìåùàòü è óäàëÿòü.

Ñëåâà îò ÿðëû÷êîâ ëèñòîâ èìåþòñÿ êíîïêè ïåðåìåùåíèÿ ïî ëèñòà ì. Ïîêà
ëèñòîâ ìàëî, îíè íåàêòèâíû.

Â êàæäîé ÿ÷åéêå ÝÒ ìîãóò áûòü çàïèñàíû ÷èñëà, òåêñò èëè ôîðìó ëû. Îñîáûì
ñëó÷àåì ÷èñëà ÿâëÿåòñÿ êàëåíäàðíàÿ äàòà. ×èñëà àâòîìàòè÷åñêè âûðàâíèâàþò-
ñÿ ïî ïðàâîìó êðàþ ÿ÷ååê, à òåêñò � ïî ëåâîìó. Ñîäåðæàíèå àêòè âíîé ÿ÷åéêè
îòîáðàæàåòñÿ â ñòðîêå ââîäà, à äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ñîäåðæàí èÿ àêòèâíîé ÿ÷åé-
êè íàäî íàæàòü êëàâèøó <F2> è ïîñëå ýòîãî ðåäàêòèðîâàòü ñîäå ðæàíèå ñòðîêè
ââîäà êàê òåêñò. Ðåäàêòèðîâàíèå çàâåðøàåòñÿ íàæàòèåì íà <Enter>. Äëÿ óäàëå-
íèÿ ñîäåðæàíèÿ ÿ÷åéêè (èëè áëîêà ÿ÷ååê) äîñòàòî÷íî íàæàòü ê ëàâèøó <Del>.

Êàæäàÿ ÿ÷åéêà ÝÒ èìååò àäðåñ, êîòîðûé çàïèñûâàåòñÿ êàê êîìá èíàöèÿ áóê-
âû ñòîëáöà è íîìåðà ñòðîêè (íàïð. A8, C67, X999). Äëÿ óêàçàíèÿ á ëîêà (äèà-
ïàçîíà) ÿ÷ååê óêàçûâàþòñÿ àäðåñà ëåâîé âåðõíåé è ïðàâîé íèæí åé ÿ÷ååê ÷åðåç
äâîåòî÷èå (íàïðèìåð, A3 :C18, B1:B46, C3:C12.

Îïåðàöèè ðåäàêòèðîâàíèÿ (êîïèðîâàíèÿ, ïåðåìåùåíèÿ, óäàë åíèÿ è âñòàâêè)
ìîæíî äåëàòü ñ ÿ÷åéêàìè èëè áëîêàìè ÿ÷ååê (êîïèðîâàíèå, ïåð åìåùåíèå èëè
óäàëåíèå), ñî ñòðîêàìè, ñòîëáöàìè, ãðóïïàìè ñòðîê è ñòîëáö îâ (óäàëåíèå èëè
âñòàâêà). Ïåðåä îïåðàöèåé ðåäàêòèðîâàíèÿ íóæíî âûäåëèòü î áúåêò äëÿ âûïîë-
íåíèÿ îïåðàöèè. Âûäåëåíèå ãðóïï ÿ÷ååê äåëàåòñÿ ¾ïðîòàñêèâ àíèåì¿ ìûøè ñ íà-
æàòîé ëåâîé êíîïêîé îò ëåâîãî âåðõíåãî óãëà íóæíîãî áëîêà äî íèæíåãî ïðàâîãî
óãëà, à âûäåëåíèå ñòðîê è ñòîëáöîâ � ùåë÷êîì ëåâîé êíîïêîé ìû øè ïî íîìåðó
ñòðîêè (áóêâå ñòîëáöà). Äëÿ âûäåëåíèÿ ãðóïïû ñòðîê èëè ñòîë áöîâ òîæå íàäî
¾ïðîòàùèòü¿ óêàçàòåëü ìûøè.

Êàæäûé ëèñò òàáëèöû OOo Calc ìîæåò ñîäåðæàòü äî 245 ñòîëáöîâ è ïðèìåð-
íî äî 65 000 ñòðîê, à â ôàéëå ÝÒ ìîæåò õðàíèòüñÿ äî 256 òàêèõ ëèñ òîâ. Â êàæäóþ
ÿ÷åéêó ìîæåò áûòü çàïèñàí òåêñò èëè ôîðìóëà äëèíîé äî 256 ñèì âîëîâ.

Îáðàòèì âíèìàíèå íà íèæíèé ïðàâûé óãîë óêàçàòåëÿ àêòèâíîé ÿ ÷åéêè. Ýòîò
óãîë âûäåëåí ÷¼ðíûì êâàäðàòèêîì. Åñëè ¾çàöåïèòü¿ ýòîò êâàä ðàòèê ëåâîé êíîï-
êîé ìûøè è ïðîòàùèòü íà íåñêîëüêî ÿ÷ååê âáîê èëè ïî âåðòèêàëè , áóäåò âûçâàíà
ôóíêöèÿ ¾Àâòîçàïîëíåíèå¿, êîòîðàÿ âî ìíîãèõ ñëó÷àÿõ óïðîùà åò ñîçäàíèå ïî-
ñëåäîâàòåëüíîñòè äàííûõ èëè êîïèðîâàíèå ôîðìóë.

7.2 Ôîðìóëû. Àáñîëþòíàÿ è îòíîñèòåëüíàÿ àäðåñàöèÿ

Íà÷í¼ì ðàññìîòðåíèå âû÷èñëåíèé â ÝÒ ñ ïðîñòîé çàäà÷è. Ïóñòü èìååòñÿ ñïè-
ñîê èç 7 ÷åëîâåê, äëÿ êàæäîãî èç êîòîðûõ èçâåñòíû ôàìèëèÿ, èí èöèàëû, äîëæ-
íîñòü, îêëàä çà äåíü ðàáîòû è ÷èñëî îòðàáîòàííûõ äíåé. Òðåáó åòñÿ âû÷èñëèòü
çàðàáîòîê êàæäîãî ëèöà.
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Ôîðìèðóåì òàáëèöó, íà÷èíàÿ ñ ÿ÷åéêè A3, â ñîîòâåòñòâèè ñ ðèñ. 7.2. Ïðè ââî-
äå èñõîäíûõ äàííûõ ïîëåçíî îòêëþ÷èòü ðåæèì àâòîìàòè÷åñêîé ï ðîâåðêè îðôî-
ãðàôèè. Äëÿ èñïðàâëåíèÿ îøèáîê â ÿ÷åéêàõ ýëåêòðîííîé òàáëè öû èñïîëüçóåòñÿ
ðåæèì ðåäàêòèðîâàèÿ ñòðîêè ââîäà, êîòîðûé âêëþ÷àåòñÿ êëàâè øåé <F2>. Çà-
âåðøåíèå ðåäàêòèðîâàíèÿ îáåñïå÷èâàåòñÿ êëàâèøàìè <Enter > (ñ ñîõðàíåíèåì
èçìåíåíèé) èëè <Esc> (áåç ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé).

Ðèñ. 7.2. Èñõîäíûå äàííûå äëÿ ïðèìåðà âû÷èñëåíèé

Åñëè ïðè ââîäå èíôîðìàöèè øèðèíà ÿ÷åéêè ïðåäñòàâëÿåòñÿ íåä îñòàòî÷íîé,
å¼ ìîæíî ñêîððåêòèðîâàòü ïîñëå çàâåðøåíèÿ ââîäà âñåõ äàííû õ. Â ÝÒ åñòü âîç-
ìîæíîñòü ïîäîáðàòü øèðèíó ñòîëáöà àâòîìàòè÷åñêè (Ôîðìàò� Ñòîëáåö�Îïòè-
ìàëüíàÿ øèðèíà. . . ).

Äëÿ âû÷èñëåíèÿ çàðàáîòêà íóæíî ïðîñòî ïåðåìíîæèòü ïîïàðíî ÷èñëà èç òðå-
òüåé (ñòîëáåö C) è ÷åòâåðòîé (ñòîëáåö D) êîëîíîê. Ðåçóëüòàòû âû÷èñëåíèé äîëæ-
íû áûòü â ïÿòîé êîëîíêå (ñòîëáåö E). Ñ ó÷¼òîì âîçìîæíîñòåé ÝÒ , ôîðìóëó (ò. å.
ïðàâèëà) äëÿ âû÷èñëåíèé ìîæíî íàïèñàòü îäèí ðàç, à ïîòîì ñêî ïèðîâàòü. Ôîð-
ìóëó íàäî ïèñàòü òàì, ãäå äîëæåí ïîÿâèòüñÿ ïåðâûé ðåçóëüòàò (â íàøåì ïðèìå-
ðå � â ÿ÷åéêå E4, ïîä çàãîëîâêîì ¾Çàðàáîòîê¿). Ïåðåâîäèì óêà çàòåëü àêòèâíîé
ÿ÷åéêè â êëåòêó E4 è íàæèìàåì êëàâèøó <=> (óêàçàíèå íà íà÷àëî ââîäà ôîð-
ìóëû). Ïîñëå ýòîãî ù¼ëêàåì ëåâîé êíîïêîé ïî ÿ÷åéêå, â êîòîðî é çàïèñàí îêëàä
çà äåíü (C4), íàæèìàåì íà êëàâèàòóðå çíàê îïåðàöèè (óìíîæåí èå � <*>) è ù¼ë-
êàåì ëåâîé êíîïêîé ïî ÿ÷åéêå ñ êîëè÷åñòâîì îòðàáîòàííûõ äíå é (D4), ïîñëå ÷åãî
íàæèìàåì <Enter>. Â ÿ÷åéêå E4 ïîÿâëÿåòñÿ ðåçóëüòàò (÷èñëî 1 100), à ïåðåìå-
ñòèâ óêàçàòåëü àêòèâíîé ÿ÷åéêè íà E4, â ñòðîêå ââîäà ìîæíî óâ èäåòü ôîðìóëó
=C4*D4.

Òåïåðü ñêîïèðóåì ýòó ôîðìóëó â îñòàâøèåñÿ ÿ÷åéêè. Ïîìåñòèâ óêàçàòåëü
àêòèâíîé ÿ÷åéêè íà E4, â ãëàâíîì ìåíþ âûáåðåì êîìàíäó êîïèðî âàíèÿ (Ïðàâ-
êà�Êîïèðîâàòü). Ïîñëå ýòîãî âûäåëèì äèàïàçîí ÿ÷ååê E5 : E11 è âûçîâåì êî-
ìàíäó âñòàâêè (Ïðàâêà�Âñòàâèòü). Ðåçóëüòàòû ïîêàçàíû íà ð èñ. 7.3.

Åñëè èçìåíèòü êàêèå-òî ÷èñëà â ñòîëáöàõ C è D, òî ÷èñëà â ñòîëáöå E áóäóò
àâòîìàòè÷åñêè ïåðåñ÷èòûâàòüñÿ.

Ïåðåìåùàÿ óêàçàòåëü àêòèâíîé ÿ÷åéêè ïî ñòîëáöó E, ìîæíî çàì åòèòü, ÷òî
àäðåñà ÿ÷ååê â ðàñ÷¼òíîé ôîðìóëå èçìåíÿþòñÿ. Ýòî ïðîèñõîäèò ïîòîìó, ÷òî â íà-
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Ðèñ. 7.3. Ðåçóëüòàòû âû÷èñëåíèÿ è êîïèðîâàíèÿ ôîðìóëû

øåé ôîðìóëå èñïîëüçîâàíû îòíîñèòåëüíûå àäðåñà ÿ÷ååê. Ôîðì óëà ïðîñòî ïåðå-
ìíîæàåò ñîäåðæèìîå ÿ÷ååê, íàõîäÿùèõñÿ ñëåâà îò ÿ÷åéêè ñ ðåç óëüòàòîì. Òàêèì
îáðàçîì, ôîðìóëà ¾çàïîìíèëà¿ âçàèìíîå ðàñïîëîæåíèå ÿ÷ååê ñ äàííûìè è ñ ðå-
çóëüòàòîì è ïðè êîïèðîâàíèè ýòî âçàèìíîå ðàñïîëîæåíèå ñîõð àíÿåòñÿ. Ýòî î÷åíü
ïîëåçíîå ñâîéñòâî ÝÒ, èçáàâëÿþùåå îò íåîáõîäèìîñòè ïèñàòü î äíó è òó æå ôîð-
ìóëó ìíîãî ðàç.

Åñëè â êàêîé-ëèáî ÿ÷åéêå ðàñ÷åòíîãî ñòîëáöà (ñòîëáöà ¾Çàðàáîòîê¿) ïåðåéòè
â ðåæèì ðåäàêòèðîâàíèÿ (<F2>), òî ìîæíî óâèäåòü ôîðìóëó è âû äåëåííûå
öâåòîì ÿ÷åéêè, ñîäåðæàùèå äàííûå äëÿ ôîðìóëû (ðèñ. 7.3).

Íà ñëåäóþùåì ýòàïå ïîñ÷èòàåì íàëîã íà äîõîäû ôèçè÷åñêèõ ëèö, êîòîðûé
áóäåò íà÷èñëåí íà ðàññ÷èòàííûå ðàíåå çíà÷åíèÿ çàðàáîòêà. Ï óñòü ñòàâêà íàëîãà
ôèêñèðîâàíà è ñîñòàâëÿåò 13 %. Òîãäà íàøà òàáëèöà äîïîëíÿåò ñÿ â ñîîòâåòñòâèè
ñ ðèñ. 7.4.

Ðèñ. 7.4. Äîáàâëåíèå ïàðàìåòðà äëÿ âû÷èñëåíèé

Ñóììó íàëîãà ëåãêî ñîñ÷èòàòü ïî ïðàâèëó ¾Ñóììà íàëîãà = çàðàáîòîê £
£ ñòàâêà_íàëîãà¿. Óêàçàâ ñîîòâåòñòâóþùèå àäðåñà ÿ÷ååê, â ÿ÷åéêå F4 çàïèñû-
âàåì ôîðìóëó =E4*D1è êîïèðóåì å¼ âî âñå îñòàâøèåñÿ ÿ÷åéêè. Ïðè ýòîì ïîëó-
÷àåòñÿ íåîæèäàííûé ðåçóëüòàò (ðèñ. 7.5).

Â ýòîì ñëó÷àå èñïîëüçîâàíèå îòíîñèòåëüíîé àäðåñàöèè ïðèâå ëî ê îøèáêå �
çàïîìíèâ âçàèìíîå ðàñïîëîæåíèå ÿ÷ååê ðåçóëüòàòà è èñõîäíû õ äàííûõ (çàðà-
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Ðèñ. 7.5. Íåïðàâèëüíàÿ îðãàíèçàöèÿ âû÷èñëåíèé ñ ïàðàìåòðî ì

áîòêà ïåðâîãî â ñïèñêå è ñòàâêè íàëîãà), ïðîãðàììà ÝÒ ïîâòîð ÿåò ýòî âçàèìíîå
ðàñïîëîæåíèå äëÿ îñòàëüíûõ ñòðîê ñïèñêà (â ÷¼ì ìîæíî óáåäèò üñÿ, âîéäÿ â ðå-
æèì ðåäàêòèðîâàíèÿ, êàê ïîêàçàíî íà ðèñ. 117). ×òîáû íå ñîçä àâàòü äîïîëíè-
òåëüíûé ñòîëáåö ñ îäíèì è òåì æå çíà÷åíèåì ñòàâêè íàëîãà, â ñî îòâåòñòâóþùåé
ôîðìóëå íàäî èñïîëüçîâàòü àáñîëþòíûé àäðåñ ÿ÷åéêè, ñîäåðæà ùåé ïàðàìåòð
(â äàííîì ñëó÷àå � çíà÷åíèå ñòàâêè íàëîãà). Äëÿ óêàçàíèÿ àáñ îëþòíîãî àäðå-
ñà ê áóêâå ñòîëáöà èëè íîìåðó ñòðîêè äîáàâëÿåòñÿ ïðåôèêñ ¾$¿, è ôîðìóëà
äëÿ ðàñ÷¼òà ñóììû íàëîãà ïðèîáðåòàåò âèä =E4*$D$1(äëÿ äîáàâëåíèÿ ñèìâî-
ëîâ ¾$¿ ïðè ðåäàêòèðîâàíèè ôîðìóëû ìîæíî èñïîëüçîâàòü êîìá èíàöèþ êëà-
âèø <Shift>+<F4>). Îòðåäàêòèðîâàâ ôîðìóëó â ÿ÷åéêå F4, êîï èðóåì å¼ ñíîâà
â îñòàâøèåñÿ ÿ÷åéêè è ïîëó÷àåì ïðàâèëüíûé ðåçóëüòàò (ðèñ. 7 .6).

Ðèñ. 7.6. Ïðàâèëüíàÿ îðãàíèçàöèÿ âû÷èñëåíèé ñ ïàðàìåòðîì

Â ðåæèìå ðåäàêòèðîâàíèÿ òåïåðü âèäíî, ÷òî âî âñåõ ÿ÷åéêàõ ïð è âû÷èñëå-
íèè ñóììû íàëîãà ïðîèñõîäèò îáðàùåíèå ê ÿ÷åéêå, ñîäåðæàùåé ñòàâêó íàëîãà,
íåçàâèñèìî îò ñòðîêè òàáëèöû.

Èòàê, àáñîëþòíûé àäðåñ óêàçûâàåò ïðîãðàììå ÝÒ, ÷òî íóæíî âñå ãäà îáðà-
ùàòüñÿ ê îäíîé è òîé æå ÿ÷åéêå (åñëè ïîñòàâëåíî äâà ïðåôèêñà $ ), ñòðîêå (åñ-
ëè çíàê $ ïîñòàâëåí ïåðåä íîìåðîì ñòðîêè) èëè ñòîëáöó (åñëè $ � ïåðåä áóê-
âîé ñòîëáöà). Èñïîëüçîâàíèå àáñîëþòíûõ àäðåñîâ ïîçâîëÿåò ð àáîòàòü ñ óñëîâíî-
ïîñòîÿííûìè âåëè÷èíàìè (ñòàâêà íàëîãà, êóðñ âàëþòû, òåêóùà ÿ äàòà è ïð.),



118 Ãëàâà 7. Îñíîâû âû÷èñëåíèé â ýëåêòðîííûõ òàáëèöàõ OpenO� ce.org Calc

ïðè÷¼ì èõ çíà÷åíèÿ çàíîñÿòñÿ â òàáëèöó òîëüêî îäèí ðàç, ÷òî ý êîíîìèò âðåìÿ
è ìåñòî.

Íóæíî çàìåòèòü, ÷òî ôîðìóëû ïîçâîëÿþò ñâÿçûâàòü ìåæäó ñîáîé íå òîëü-
êî ÿ÷åéêè â ïðåäåëàõ îäíîãî ëèñòà, íî è ÿ÷åéêè íà ðàçíûõ ëèñòà õ äîêóìåíòà.
Â ðåçóëüòàòå ìîæíî ñòðîèòü ¾òð¼õìåðíûå¿ ýëåêòðîííûå òàáëè öû.

7.3 Âñòðîåííûå ôóíêöèè è ¾ìàñòåð ôóíêöèé¿

Ïðîãðàììà ýëåêòðîííîé òàáëèöû OOo Calc ïîçâîëÿåò èñïîëüçî âàòü íåñêîëü-
êî ñîòåí âñòðîåííûõ ôóíêöèé ðàçëè÷íûõ êàòåãîðèé.

Êàæäàÿ ôóíêöèÿ èìååò ñêîáêè, â êîòîðûõ çàïèñûâàþòñÿ àðãóìåí òû ôóíê-
öèè (íàïðèìåð SIN(A8) , PRODUCT(÷èñëî1; ÷èñëî2;...), PI()) . Â ýëåêòðîííîé
òàáëèöå â êà÷åñòâå àðãóìåíòà ìîæåò áûòü óêàçàíî ÷èñëî, àäðåñ ÿ÷åéêè, äèàïàçîí
àäðåñîâ ÿ÷ååê, äðóãàÿ ôóíêöèÿ èëè íå óêàçàíî íè÷åãî (êàê â ôó íêöèÿõ PI() èëè
TRUE()).

Ôóíêöèè ó÷àñòâóþò â ôîðìóëàõ äëÿ âû÷èñëåíèé. Äëÿ ïîñòðîåíèÿ ôîðìóë
ñ ôóíêöèÿìè â ÝÒ OOo Calc èìååòñÿ ñèñòåìà àâòîìàòèçèðîâàííî ãî ïîñòðîå-
íèÿ ôîðìóë (¾Ìàñòåð ôóíêöèé¿). Âûçûâàåòñÿ ýòà ñèñòåìà ÷åðå ç êîìàíäû ìå-
íþ Âñòàâêà�Ôóíêöèÿ. . . èëè íàæàòèåì íà êíîïêó ¾ f (x)¿ íà ïàíåëè èíñòðóìåí-
òîâ ïðîãðàììû ÝÒ. Âàðèàíò îêíà äëÿ âûáîðà ôóíêöèé ïîêàçàí íà ðèñ. 7.7.
Äëÿ óïðîùåíèÿ âûáîðà ôóíêöèè ñãðóïïèðîâàíû ïî êàòåãîðèÿì.

Ðèñ. 7.7. Äèàëîã âûáîðà ôóíêöèè

Ïðè âûáîðå êîíêðåòíîé ôóíêöèè ¾Ìàñòåð ôóíêöèé¿ ïîìîãàåò ïð àâèëüíî ïî-
ñòðîèòü ôîðìóëó â èíòåðàêòèâíîì ðåæèìå.

Ëþáàÿ ôóíêöèÿ ìîæåò áûòü àðãóìåíòîì äðóãîé ôóíêöèè. Â ¾Ìàñòå ðå ôóíê-
öèé¿ ïðè óêàçàíèè àðãóìåíòîâ ìîæíî èñïîëüçîâàòü êíîïêè ¾ f x ¿ ñëåâà îò ïîëÿ
ââîäà äëÿ âñòàâêè ôóíêöèè â êà÷åñòâå àðãóìåíòà (ðèñ. 7.8). Êîëè÷åñòâî âëî-
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æåííûõ ôóíêöèé îãðàíè÷åíî ¼ìêîñòüþ ÿ÷åéêè ÝÒ � âñÿ êîíñòðóê öèÿ íå äîëæíà
ïðåâûøàòü äëèíó â 256 ñèìâîëîâ.

Ðèñ. 7.8. Îïðåäåëåíèå àðãóìåíòîâ ôóíêöèè

Êíîïêè ñ çåë¼íîé ñòðåëî÷êîé ñïðàâà îò ïîëåé ââîäà (êíîïêè ¾Óì åíüøèòü¿)
ïîçâîëÿþò ñâîðà÷èâàòü äèàëîã îïðåäåëåíèÿ ôóíêöèè è óêàçûâà òü àäðåñà ÿ÷ååê,
ñîäåðæàùèõ àðãóìåíòû ôóíêöèè, ñ ïîìîùüþ ùåë÷êà ìûøüþ (èëè â ûäåëåíèÿ
äèàïàçîíà ìûøüþ, åñëè àðãóìåíòîì ÿâëÿåòñÿ äèàïàçîí ÿ÷ååê).

Ïðè îïðåäåëåíèè àðãóìåíòîâ ôóíêöèè ìîæíî ñðàçó æå óâèäåòü ð åçóëüòàò
å¼ ðàáîòû. Åñëè â ðåçóëüòàòå ïîëó÷àåòñÿ îøèáêà, ýòî çíà÷èò,÷òî àðãóìåíòû íå
îïðåäåëåíû èëè îïðåäåëåíû íåïðàâèëüíî.

7.4 Ìàòåìàòè÷åñêèå ôóíêöèè

Çíàêîìñòâî ñî âñòðîåííûìè ôóíêöèÿìè íà÷í¼ì ñ êàòåãîðèè ìàò åìàòè÷åñêèõ
ôóíêöèé.

Îáû÷íî èìååòñÿ íåñêîëüêî äåñÿòêîâ ìàòåìàòè÷åñêèõ ôóíêöèé . Îáÿçàòåëüíî
íàëè÷èå òðèãîíîìåòðè÷åñêèõ ôóíêöèé ( sin, cos, tg è ò. ä.) è ôóíêöèé ïðåîáðàçî-
âàíèÿ ÷èñåë èëè ðåçóëüòàòîâ âû÷èñëåíèé (êâàäðàòíûé êîðåíü , öåëàÿ ÷àñòü, îñòà-
òîê îò äåëåíèÿ è ïð.). Îñîáîå ìåñòî çàíèìàåò ôóíêöèÿ ñóììèðî âàíèÿ ( SUM()).

Ôóíêöèÿ, àðãóìåíòû ×òî äåëàåò
ABS(÷èñëî) Âû÷èñëÿåò àáñîëþòíîå çíà÷åíèå (ìî-

äóëü) àðãóìåíòà.
ATAN(÷èñëî), ATANH(÷èñëî),
ASIN(÷èñëî) , ASINH(÷èñëî),
ACOS(÷èñëî), ACOSH(÷èñëî),
ACOT(÷èñëî), ACOTH(÷èñëî)

Îáðàòíûå òðèãîíîìåòðè÷åñêèå è ãèïåð-
áîëè÷åñêèå ôóíêöèè.

EXP(÷èñëî) Âû÷èñëÿåò çàäàííóþ ñòåïåíü ÷èñëà e
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Ôóíêöèÿ, àðãóìåíòû ×òî äåëàåò
COS(÷èñëî), COT(÷èñëî), SIN(÷èñëî) ,
TAN(÷èñëî)

Îáû÷íûå òðèãîíîìåòðè÷åñêèå ôóíêöèè.

COSH(÷èñëî), COTH(÷èñëî), SINH(÷èñëî) ,
TANH(÷èñëî)

Ãèïåðáîëè÷åñêèå ôóíêöèè.

COUNTBLANK(äèàïàçîí) Âû÷èñëÿåò êîëè÷åñòâî ïóñòûõ ÿ÷ååê â
äèàïàçîíå (áëîêå) ÿ÷ååê.

COUNTIF(äèàïàçîí; êðèòåðèé) Âû÷èñëÿåò êîëè÷åñòâî ÿ÷ååê â áëîêå, ñî-
îòâåòñòâóþùèõ êðèòåðèþ (óñëîâèþ).

RADIANS(÷èñëî), DEGREES(÷èñëî) Ïðåîáðàçóþò ãðàäóñû â ðàäèàíû è íàî-
áîðîò.

FACT(÷èñëî) Âû÷èñëÿåò ôàêòîðèàë ÷èñëà.
INT(÷èñëî) Îêðóãëÿåò ÷èñëî äî áëèæàéøåãî ìåíü-

øåãî öåëîãî.
ROUND(÷èñëî; êîëè÷åñòâî) Îêðóãëÿåò ÷èñëî â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðà-

âèëàìè îêðóãëåíèÿ äî çàäàííîãî êîëè-
÷åñòâî äåñÿòè÷íûõ çíàêîâ (åñëè âòîðîé
àðãóìåíò 0 èëè íå óêàçàí � îêðóãëÿåò
äî öåëîãî).

ROUNDDOWN(÷èñëî; êîëè÷åñòâî),
ROUNDUP(÷èñëî; êîëè÷åñòâî)

Îêðóãëÿþò ñîîòâåòñòâåííî âíèç è ââåðõ
äî çàäàííîãî êîëè÷åñòâà äåñÿòè÷íûõ
çíàêîâ.

LN(÷èñëî) , LOG10(÷èñëî) Âû÷èñëÿþò íàòóðàëüíûé è äåñÿòè÷íûé
ëîãàðèôì ÷èñëà.

LOG(÷èñëî;îñíîâàíèå) Âû÷èñëÿåò ëîãàðèôì ÷èñëà ïî çàäàííî-
ìó îñíîâàíèþ.

MOD(äåëèìîå; äåëèòåëü) Âû÷èñëÿåò îñòàòîê îò äåëåíèÿ.
TRUNC(÷èñëî; êîëè÷åñòâî) Îñòàâëÿåò çàäàííîå êîëè÷åñòâî äåñÿòè÷-

íûõ çíàêîâ ÷èñëà (åñëè âòîðîé àðãó-
ìåíò 0 èëè íå óêàçàí � ðàâíîñèëüíî
INT() ).

PI() Âûäàåò çíà÷åíèå ÷èñëà äëÿ èñïîëüçîâà-
íèÿ â ôîðìóëàõ

POWER(îñíîâàíèå; ñòåïåíü) Âû÷èñëÿåò óêàçàííóþ ñòåïåíü äëÿ çà-
äàííîãî îñíîâàíèÿ. Ðàâíîñèëüíî èñ-
ïîëüçîâàíèþ ¾�¿ â ÿçûêàõ ïðîãðàììè-
ðîâàíèÿ. Ôîðìóëû =POWER(3;2)è =3�2
äàþò îäèíàêîâûé ðåçóëüòàò.

PRODUCT(÷èñëî1; ÷èñëî2;...) Âû÷èñëÿåò ïðîèçâåäåíèå àðãóìåíòîâ
(àðãóìåíòîì ìîæåò áûòü äèàïàçîí).

SUM(÷èñëî1; ÷èñëî2;...) Âû÷èñëÿåò ñóììó àðãóìåíòîâ (àðãóìåí-
òîì ìîæåò áûòü äèàïàçîí).

SUMIF(äèàïàçîí; êðèòåðèé; äèàïàçîí
ñóììèðîâàíèÿ)

Âû÷èñëÿåò ñóììó ÿ÷ååê â äèàïàçîíå
ñóììèðîâàíèÿ, êîòîðûå â âûáðàííîì
äèàïàçîíå ñîîòâåòñòâóþò óêàçàííîìó
êðèòåðèþ.
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Ôóíêöèÿ, àðãóìåíòû ×òî äåëàåò
RAND() Âûäà¼ò ñëó÷àéíîå ÷èñëî â äèàïàçîíå

îò 0 äî 1.
RANDBETWEEN(íèæíÿÿ ãðàíèöà;
âåðõíÿÿ ãðàíèöà)

Âûäà¼ò ñëó÷àéíîå ÷èñëî â äèàïàçîíå îò
íèæíåé ãðàíèöû äî âåðõíåé ãðàíèöû.

SQRT(÷èñëî) Âû÷èñëÿåò êâàäðàòíûé êîðåíü ÷èñëà.

Äëÿ âûáîðà ìàòåìàòè÷åñêèõ ôóíêöèé â ñïèñêå êàòåãîðèé ôóíêö èé âûáèðà-
åì ¾Ìàòåìàòè÷åñêèå¿. Â òàáëèöå âûøå ïðèâåäåíû íåêîòîðûå íà èáîëåå ÷àñòî
èñïîëüçóåìûå ìàòåìàòè÷åñêèå ôóíêöèè.

Áîëåå ïîäðîáíîå è ïîëíîå îïèñàíèå âñåõ ôóíêöèé (íå òîëüêî ìà òåìàòè÷åñêèõ)
ìîæíî íàéòè â äîêóìåíòàöèè ïî OpenO±ce.org Calc2.

Ôóíêöèè COUNTIF()è SUMIF() çàíèìàþò îñîáîå ìåñòî, ïîñêîëüêó ïîçâîëÿþò
ïðîâîäèòü âû÷èñëåíèÿ ïðè âûïîëíåíèè êàêèõ-òî óñëîâèé. Áîë åå ïîäðîáíî îíè
áóäóò ïîäðîáíî ðàññìîòðåíû ïîçæå.

Äëÿ ïðèìåðà ðàññìîòðèì èñïîëüçîâàíèå ôóíêöèè SUM(). Â îïèñàííîé âû-
øå çàäà÷å ïîñ÷èòàåì îáùóþ ñóììó íàëîãîâ. Äëÿ ýòîãî ïåðåéä¼ì â ÿ÷åéêó ïîä
ñòîëáöîì íàëîãîâ (íàïðèìåð, â F13) è âûçîâåì ¾Ìàñòåð ôóíêöè é¿. Âûáåðåì êà-
òåãîðèþ ¾Ìàòåìàòè÷åñêèå¿, ñðåäè ìàòåìàòè÷åñêèõ íàéä¼ì ôó íêöèþ SUMè íà
ñëåäóþùåì øàãå óêàæåì àðãóìåíò â âèäå äèàïàçîíà ÿ÷ååê F4 : F11. Äèàïàçîí
ìîæíî ëèáî ââåñòè âðó÷íóþ, ëèáî ñâåðíóòü äèàëîãîâîå îêíî è âû äåëèòü ÿ÷åé-
êè ñ ñóììàìè íàëîãîâ ñ ïîìîùüþ ìûøè. Çàâåðøàåòñÿ ôîðìóëà, êà ê îáû÷íî,
íàæàòèåì íà êëàâèøó <Enter>.

Îäíàêî â ÝÒ äëÿ ñóììèðîâàíèÿ ÿ÷ååê åñòü ñïåöèàëüíàÿ êíîïêà ¾ Àâòîñóììè-
ðîâàíèå¿ (ñì. îïèñàíèå èíòåðôåéñà). Èñïîëüçóåì ýòó âîçìîæ íîñòü äëÿ âû÷èñ-
ëåíèÿ ñóììû âñåõ çàðàáîòêîâ. Äëÿ ýòîãî ïîìåñòèì óêàçàòåëü à êòèâíîé ÿ÷åéêè
â E13 è íàæì¼ì íà êíîïêó ¾Àâòîñóììèðîâàíèå¿. Ïîëó÷èì ðåçóëüò àò, ïîêàçàí-
íûé íà ðèñ. 7.9.

Ðèñ. 7.9. Èñïîëüçîâàíèå àâòîñóììèðîâàíèÿ

2http://documentation.openoffice.org/manuals/oooauth ors2/index.html .
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Ïðè èñïîëüçîâàíèè àâòîñóììèðîâàíèÿ àâòîìàòè÷åñêè âûáèðà åòñÿ íåïðåðûâ-
íûé äèàïàçîí ÷èñåë âûøå èëè ëåâåå ÿ÷åéêè ñ ðåçóëüòàòîì. Ïóñò àÿ ÿ÷åéêà ñ÷èòà-
åòñÿ íóëåì. Ïðè æåëàíèè ìîæíî èñïðàâèòü àäðåñà ÿ÷ååê íåïîñð åäñòâåííî â ñòðî-
êå ââîäà. Íàæàòèå íà <Enter> çàâåðøàåò ââîä ôîðìóëû.

7.5 Äèàãðàììû

Ïîñòðîèì â OOo Calc äâóìåðíóþ è òð¼õìåðíóþ äèàãðàììû ïî ðåçó ëüòàòàì
ðàáîòû íåêîòîðûõ ìàòåìàòè÷åñêèõ ôóíêöèé.

Â êà÷åñòâå äâóìåðíîé (2D) äèàãðàììû ïîñòðîèì ãðàôèê ôóíêöè è F (x) =
= exp( ¡ x) cos(Nx ), ãäåN � íàòóðàëüíîå ÷èñëî. Äëÿ ïîñòðîåíèÿ ãðàôèêà ñíà÷à-
ëà íóæíî ïîñòðîèòü òàáëèöó äàííûõ. Ïóñòü äàííûå ðàñïîëàãàþò ñÿ ïî ñòîëáöàì,
ïåðåìåííàÿ x èçìåíÿåòñÿ â äèàïàçîíå îò 0 äî 3 ðàäèàí, øàã ïî x ñîñòàâëÿ-
åò 0,1 ðàäèàíà. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ çíà÷åíèé x óäîáíî ê ïåðâîìó çíà÷åíèþ ïðèáàâèòü
øàã, à ïîòîì ñêîïèðîâàòü ôîðìóëó. Ïðèìåð äàííûõ ïîêàçàí íà ð èñ. 7.10.

Ðèñ. 7.10. Ôðàãìåíò òàáëèöû äàííûõ äëÿ ãðàôèêà

Äëÿ ïîñòðîåíèÿ ãðàôèêà âûäåëÿåì âñþ îáëàñòü äàííûõ, âêëþ÷àÿ çàãîëîâêè
ñòîëáöîâ, à çàòåì âûáèðàåì â ìåíþ êîìàíäó Âñòàâêà�Äèàãðàìì à. . .

Äàëåå ñëåäóåò ñåðèÿ äèàëîãîâûõ îêîí, â êîòîðûõ ìîæíî âûáðàò ü äàííûå äëÿ
ïîäïèñåé, ëèñò äëÿ äèàãðàììû, òèï è âèä äèàãðàììû. Âûáèðàåì äëÿ ïîñòðîå-
íèÿ äèàãðàììû íîâûé ëèñò, òèï äèàãðàììû � XY, âàðèàíò ãðàôèêà � B-ñïëàéí.
Îïðåäåëÿåì çàãîëîâîê äèàãðàììû è ïîäïèñè ïî îñÿì X è Y. Ïîñëå í àæàòèÿ
íà êíîïêó ¾Ãîòîâî¿ äèàãðàììà ïîÿâëÿåòñÿ íà óêàçàííîì ëèñòå . Ïðè íåîáõîäè-
ìîñòè ìîæíî èçìåíèòü ðàçìåð äèàãðàììû ñ ïîìîùüþ ìûøè. Íàñòð îéêà âèäà
äèàãðàììû (ãðàôèêà) îñóùåñòâëÿåòñÿ âûäåëåíèåì íóæíûõ îáú åêòîâ, äëÿ êîòî-
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ðûõ ïðàâîé êíîïêîé ìûøè âûçûâàåòñÿ êîíòåêñòíîå ìåíþ. Ìîæíî è çìåíÿòü âèä
îáúåêòîâ äèàãðàììû, äåëàòü èõ âèäèìûìè èëè íåâèäèìûìè. Îêî í÷àòåëüíûé âèä
ãðàôèêà ïîêàçàí íà ðèñ. 7.11. Ïîïðîáóéòå äîáèòüñÿ òàêîãî æå .

Ðèñ. 7.11. Ãðàôèê ôóíêöèè F (x) = exp( ¡ x) cos(Nx ); N = 3

Â êà÷åñòâå ïðèìåðà òð¼õìåðíîé (3D) äèàãðàììû ïîñòðîèì ãðàô èê ôóíêöèè
Z (x; y) = sin 2(x) ¡ cos2(y) ïðè x 2 [0; 3], y 2 [¡ 1;5; 1;5]. Ïóñòü x èçìåíÿåòñÿ
ñâåðõó âíèç, à y � ñëåâà íàïðàâî. Ñäåëàåì ñåòêó ÷èñåë 20 £ 20 â ñîîòâåòñòâèè
ñ çàäàííîé ôóíêöèåé, ó÷èòûâàÿ, ÷òî ôîðìóëû ìîæíî êîïèðîâàò ü íå òîëüêî ïî
âåðòèêàëè, íî è ïî ãîðèçîíòàëè. Ïðè êîïèðîâàíèè ôîðìóë íå íà äî çàáûâàòü ïðî
âîçìîæíîñòü óêàçàíèÿ àáñîëþòíîãî àäðåñà äëÿ ñòðîêè èëè ñòîë áöà.

Â äèàëîãàõ ïîñòðîåíèÿ äèàãðàììû âûáèðàåì îïÿòü-òàêè íîâûé ëèñò äëÿ äèà-
ãðàììû, òèï äèàãðàììû � òðåõìåðíûå ëèíèè. Îòêàçûâàåìñÿ îò ë åãåíäû, ò. ê.
êàæäûé ñòîëáåö èíòåðïðåòèðóåòñÿ êàê îòäåëüíûé ðÿä äàííûõ. Ðåçóëüòàò ïîêà-
çàí íà ðèñ. 7.12.

Âèäíî, ÷òî ïîñòðîåíèå 3D-äèàãðàìì íå ÿâëÿåòñÿ ñèëüíîé ñòîð îíîé OOo Calc.
Çäåñü äèàãðàììû êâàçè-òð¼õìåðíûå, ãëóáèíà èñïîëüçóåòñÿ ê àê ñðåäñòâî ïðèäà-
íèÿ âûðàçèòåëüíîñòè. Äëÿ ïîñòðîåíèÿ íàñòîÿùèõ òð¼õìåðíûõ äèàãðàìì ìîæíî
èñïîëüçîâàòü ñâîáîäíûå ìàòåìàòè÷åñêèå ïàêåòû Maxima èëè SciLab, ðàññìîòðå-
íèå êîòîðûõ äàëåêî âûõîäèò çà ðàìêè íàñòîÿùåãî ïîñîáèÿ.

7.6 Ëîãè÷åñêèå ôóíêöèè

Ëîãè÷åñêèå ôóíêöèè èñïîëüçóþòñÿ äëÿ âû÷èñëåíèé ñ óñëîâèÿìè è ôîðìè-
ðîâàíèÿ ýòèõ óñëîâèé. Åñëè óñëîâèå âûïîëíÿåòñÿ, âûïîëíÿåò ñÿ îäèí íàáîð êî-
ìàíä, à åñëè íå âûïîëíÿåòñÿ � äðóãîé íàáîð êîìàíä. Äëÿ ôîðìèð îâàíèÿ óñëîâèé
â ôîðìóëàõ ÝÒ èñïîëüçóåòñÿ ôóíêöèÿ IF() . Îíà èìååò òðè àðãóìåíòà. Ïåðâûé
àðãóìåíò � óñëîâèå, âòîðîé àðãóìåíò � ôîðìóëà, êîòîðàÿ ðàáî òàåò ïðè âûïîë-
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Ðèñ. 7.12. Òð¼õìåðíàÿ äèàãðàììà

íåíèè óñëîâèÿ, òðåòèé àðãóìåíò � ôîðìóëà, êîòîðàÿ ðàáîòàåò , åñëè óñëîâèå íå
âûïîëíÿåòñÿ.

Ïóñòü, íàïðèìåð, ÿ÷åéêà D5 ñîäåðæèò ôîðìóëó =IF(A1<100,Ñ2*10,"í/ó") .
Åñëè çíà÷åíèå â ÿ÷åéêå A1 ìåíüøå 100, òî D5 ïðèìåò çíà÷åíèå, ðà âíîå çíà÷åíèþ
ÿ÷åéêè C2, óìíîæåííîìó íà 10. Åñëè æå çíà÷åíèå â êëåòêå A1 íå ìå íüøå 100,
òî ÿ÷åéêà D5 ïðèìåò òåêñòîâîå çíà÷åíèå ¾í/ó¿.

Â àðãóìåíòàõ ôóíêöèè IF() ìîãóò èñïîëüçîâàòüñÿ äðóãèå ëîãè÷åñêèå ôóíê-
öèè: AND(), OR(), NOT().

Ôóíêöèÿ AND() (ëîãè÷åñêîå ¾È¿) èìååò ôîðìàò:

AND(óñëîâèå 1, óñëîâèå 2,..., óñëîâèå N) .

Îíà ïðèíèìàåò çíà÷åíèå ¾ëîãè÷åñêàÿ 1¿ (ò. å. ¾ÈÑÒÈÍÀ¿ � TRUE), åñëè âûïîë-
íÿþòñÿ âñå óñëîâèÿ. Â îñòàëüíûõ ñëó÷àÿõ ôóíêöèÿ AND() ïðèíèìàåò çíà÷åíèå
¾ëîãè÷åñêèé 0¿ (ò. å. ¾ËÎÆÜ¿ � FALSE).

Ôóíêöèÿ OR() (ëîãè÷åñêîå ÈËÈ) èìååò ôîðìàò:

OR(óñëîâèå 1, óñëîâèå 2,..., óñëîâèå N) .

Îíà ïðèíèìàåò çíà÷åíèå ¾ëîãè÷åñêèé 0¿ (ò. å. ¾ËÎÆÜ¿ � FALSE), åñëè íå âû-
ïîëíÿåòñÿ íè îäíî èç óñëîâèé. Â îñòàëüíûõ ñëó÷àÿõ ôóíêöèÿ ORïðèíèìàåò çíà-
÷åíèå ¾ëîãè÷åñêàÿ 1¿ (ò. å. ¾ÈÑÒÈÍÀ¿ � TRUE).

Ôóíêöèÿ NOT(ëîãè÷åñêîå îòðèöàíèå) èìååò ôîðìàò: NOT(óñëîâèå).
Ýòà ôóíêöèÿ ïðèíèìàåò çíà÷åíèå ¾ÈÑÒÈÍÀ¿, åñëè óñëîâèå íå âûï îëíÿåòñÿ

è íàîáîðîò.
Â OOo Calc îïðåäåëåíû åù¼ äâå ëîãè÷åñêèå ôóíêöèè � TRUE() è FALSE().

Îíè âûäàþò çíà÷åíèÿ ñîîòâåòñòâåííî ÈÑÒÈÍÀ è ËÎÆÜ.



7.7. Êàëåíäàðíûå ôóíêöèè 125

Â ÝÒ âîçìîæíî èñïîëüçîâàíèå áîëåå ñëîæíûõ ëîãè÷åñêèõ êîíñò ðóêöèé ñ èñ-
ïîëüçîâàíèåì âëîæåííûõ ôóíêöèé IF() , êîãäà IF() èñïîëüçóåòñÿ â êà÷åñòâå àð-
ãóìåíòà äðóãîé ôóíêöèè IF() .

Íàïðèìåð, ñëîæíàÿ ôóíêöèÿ

=IF(A1<100,"êó-êó",IF(A1=100,"óðà",C1))

âûïîëíÿåò ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ: åñëè çíà÷åíèå â ÿ÷åéêå A1 ìåíüø å 100, òî âû-
âîäèòñÿ òåêñòîâîå çíà÷åíèå ¾êó-êó¿. Â ïðîòèâíîì ñëó÷àå ïðî âåðÿåòñÿ óñëîâèå
âëîæåííîé ôóíêöèè IF() . Åñëè çíà÷åíèå â ÿ÷åéêå A1 ðàâíî 100, âûâîäèòñÿ òåê-
ñòîâîå çíà÷åíèå ¾óðà¿, èíà÷å âûâîäèòñÿ çíà÷åíèå èç ÿ÷åéêè C 1. Toò æå ðåçóëüòàò
ìîæåò áûòü ïîëó÷åí ñ ïîìîùüþ âûðàæåíèÿ

=IF(A1<>100,IF(A1<100,"êó-êó",C1),"óðà") .

Ïðè ñîçäàíèè ñëîæíûõ ëîãè÷åñêèõ êîíñòðóêöèé, îñîáåííî ñ áî ëüøèì êîëè÷å-
ñòâîì âëîæåííûõ ôóíêöèé IF() , íåðåäêî âîçíèêàþò îøèáêè, ñâÿçàííûå ñ íåïðà-
âèëüíûì ñèíòàêñèñîì ëîãè÷åñêîãî âûðàæåíèÿ. Ïðè ýòîì âñÿ êî íñòðóêöèÿ âîñ-
ïðèíèìàåòñÿ ïðîãðàììîé ÝÒ êàê òåêñò. Äëÿ ïðîâåðêè êîíñòðóê öèè ïîëåçíî ïîä-
ñ÷èòàòü ÷èñëî âõîæäåíèé ëåâûõ è ïðàâûõ ñêîáîê � èõ êîëè÷åñòâ î äîëæíî áûòü
îäèíàêîâûì. Ðàçóìíûì ïóò¼ì ÿâëÿåòñÿ èñïîëüçîâàíèå àññîöè àòèâíûõ ìàññèâîâ
(ñì. ñëåäóþùèé ðàçäåë) âìåñòî ìíîãîêðàòíî âëîæåííûõ IF() .

Â êà÷åñòâå ïðèìåðà èñïîëüçîâàíèÿ ìàòåìàòè÷åñêèõ è ëîãè÷åñ êèõ ôóíêöèé
ðàññìîòðèì çàäà÷ó î âû÷èñëåíèè âåùåñòâåííûõ êîðíåé êâàäðà òíîãî óðàâíåíèÿ
ñ ïðîèçâîëüíûìè êîýôôèöèåíòàìè. Åñëè äèñêðèìèíàíò îòðèöà òåëüíûé, âûâå-
äåì ñîîáùåíèå ¾Âåùåñòâåííûõ êîðíåé íåò!¿. Âû÷èñëÿòü áóäåì âî âñåõ ñëó÷àÿõ
îáà êîðíÿ.

Èòàê, çàäàíû òðè êîýôôèöèåíòà êâàäðàòíîãî óðàâíåíèÿ ( A, B è C). Ïåðåä
âû÷èñëåíèåì êîðíåé íàéä¼ì ïðåäâàðèòåëüíî çíà÷åíèå äèñêðè ìèíàíòà D è áóäåì
èñïîëüçîâàòü åãî ïðè ôîðìèðîâàíèè ôîðìóë äëÿ âû÷èñëåíèÿ êî ðíåé. Òàáëèöà
ñ äàííûìè è ñ ôîðìóëàìè ïîêàçàíà íà ðèñ. 7.13 (ôîðìóëû ïîêàçà íû ñïðàâà îò
ÿ÷ååê, â êîòîðûõ îíè ðåàëüíî ðàáîòàþò). Ñàìîñòîÿòåëüíî ïðîâ åðüòå âàðèàíòû
ñ D = 0 è D > 0.

Ðèñ. 7.13. Çàäà÷à î ðåøåíèè êâàäðàòíîãî óðàâíåíèÿ

7.7 Êàëåíäàðíûå ôóíêöèè

Êàëåíäàðíûå ôóíêöèè â ïðîãðàììàõ ÝÒ ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ ðàáî òû ñ äàòà-
ìè. Äàòà â ïðîãðàììå ÝÒ ôîðìèðóåòñÿ ñ èñïîëüçîâàíèåì ñèñòåì íîãî òàéìåðà
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êàê êîëè÷åñòâî äíåé, ïðîøåäøèõ ñ êàêîãî-òî íà÷àëà îòñ÷¼òà. ÝÒ OOo Calc ïîç-
âîëÿåò çàäàâàòü íà÷àëüíóþ äàòó (¾íóëåâîé äåíü¿). Êîëè÷åñò âî äíåé, ïðîøåä-
øèõ îò íóëåâîãî, ïðåîáðàçóåòñÿ ñ ïîìîùüþ êàëåíäàðÿ îïåðàöè îííîé ñèñòåìû
â ñòðóêòóðó ÄÄ/ÌÌ/ÃÃÃÃ, ãäå ÄÄ � íîìåð äíÿ â ìåñÿöå, ÌÌ � íîìåð ìåñÿöà
â ãîäó, ÃÃÃÃ � íîìåð ãîäà íàøåé ýðû (íàïðèìåð, 28/04/2003 îçí à÷àåò 28 àïðåëÿ
2003 ãîäà). Â çàâèñèìîñòè îò ôîðìàòà ÿ÷åéêè, ñîäåðæàùåé äàò ó, ïðåäñòàâëåíèå
ìîæåò áûòü èçìåíåíî (íàïðèìåð, âìåñòî 28/04/2003 ïîëó÷èòñ ÿ 28 àïð.)

Êàëåíäàðíûå ôóíêöèè îáû÷íî íàõîäÿòñÿ â êàòåãîðèè ¾Äàòà è âð åìÿ¿, îäíà-
êî â íàñòîÿùåì ïîñîáèè ôóíêöèè äëÿ ðàáîòû ñî âðåìåíåì (ò. å. ÷ àñàìè, ìèíóòà-
ìè, ñåêóíäàìè) íå ðàññìàòðèâàþòñÿ. Ðàññìîòðèì îñíîâíûå ôóí êöèè äëÿ ðàáîòû
ñ äàòàìè.

Ôóíêöèÿ TODAY() íå èìååò àðãóìåíòîâ è âûäàåò çíà÷åíèå òåêóùåé äàòû
â ñòàíäàðòíîì ôîðìàòå.

Ôóíêöèè DAY(àäðåñ_ÿ÷åéêè), MONTH(àäðåñ_ÿ÷åéêè), YEAR(àäðåñ_ÿ÷åéêè)
âûäàþò, ñîîòâåòñòâåííî, íîìåð äíÿ â ìåñÿöå, íîìåð ìåñÿöà â ãî äó è íîìåð ãîäà
äëÿ äàòû, çàïèñàííîé â ÿ÷åéêå ¾àäðåñ_ÿ÷åéêè¿.

Ôóíêöèè

DAYS(íà÷.äàòà; êîí.äàòà; òèï) , WEEKS(íà÷.äàòà; êîí.äàòà; òèï) ,
MONTHS(íà÷.äàòà; êîí.äàòà; òèï) , YEARS(íà÷.äàòà; êîí.äàòà; òèï)

âû÷èñëÿþò ñîîòâåòñòâåííî êîëè÷åñòâî äíåé, íåäåëü, ìåñÿöåâ èëè ëåò ìåæäó äâó-
ìÿ äàòàìè. Íàçíà÷åíèå àðãóìåíòà ¾òèï¿ áóäåò ïîíÿòíî èç ïðèâ åä¼ííîãî íèæå
ïðèìåðà.

Ôóíêöèÿ DATE(àäð1; àäð2; àäð3) ôîðìèðóåò äàòó èç òð¼õ ÷èñåë (íîìåðà
ãîäà, íîìåðà ìåñÿöà è íîìåðà äíÿ), çàïèñàííûõ ñîîòâåòñòâåí íî â ÿ÷åéêàõ ¾àäð1¿,
¾àäð2¿, ¾àäð3¿.

Ôóíêöèÿ WEEKDAY(àäðåñ_ÿ÷åéêè; òèï)âûäà¼ò íîìåð äíÿ íåäåëè äëÿ äàòû,
çàïèñàííîé â ÿ÷åéêå ¾àäðåñ_ÿ÷åéêè¿. Îáû÷íî îòñ÷¼ò íà÷èíàå òñÿ ñ âîñêðåñåíüÿ
(¾òèï¿ íå óêàçàí èëè ¾òèï¿ = 1 ), êàê ýòî ïðèíÿòî â ÑØÀ. Åñëè óêàçàòü ¾òèï¿ =
= 2 , òî ïåðâûì äí¼ì íåäåëè áóäåò ñ÷èòàòüñÿ ïîíåäåëüíèê.

Äàòû ìîæíî ñðàâíèâàòü äðóã ñ äðóãîì è âû÷èòàòü. Íåîáõîäèìî î òìåòèòü,
÷òî ðàçíîñòü äàò âûðàæàåòñÿ êîëè÷åñòâîì äíåé. Ê äàòå ìîæíî ï ðèáàâèòü íóæ-
íîå êîëè÷åñòâî äíåé, â ðåçóëüòàòå òàêæå ïîëó÷èòñÿ äàòà. Áîë åå ðàííèå äàòû
(áëèçêèå ê íà÷àëó îòñ÷¼òà) ìåíüøå, ÷åì áîëåå ïîçäíèå.

Â êà÷åñòâå ïðèìåðà èñïîëüçîâàíèÿ êàëåíäàðíûõ ôóíêöèé ðàññ ìîòðèì ñëåäó-
þùóþ çàäà÷ó.

Äàí ñïèñîê ëèö, äëÿ êîòîðûõ èçâåñòíû ôàìèëèè, ïîë è äàòû ðîæä åíèÿ. Îïðå-
äåëèòü:

1) Äåíü íåäåëè, íà êîòîðûé ïðèõîäèòñÿ äåíü ðîæäåíèÿ êàæäîãî ÷åëîâåêà â òå-
êóùåì ãîäó. Åñëè äåíü ðîæäåíèÿ ïðèõîäèòñÿ íà âûõîäíûå äíè, â ûâåñòè
òåêñò ¾ÓÐÀ!¿, â îñòàëüíûõ ñëó÷àÿõ âûâåñòè òåêñò ¾ÓÂÛ. . . ¿.

2) Âîçðàñò íà íàñòîÿùèé ìîìåíò.
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3) Äàòó âûõîäà íà ïåíñèþ äëÿ êàæäîãî ÷åëîâåêà.

Äëÿ ýòîé çàäà÷è âîñïîëüçóåìñÿ ñïèñêîì èç çàäà÷è ïðî äîõîäû è íàëîãè. Ïîë
óñòàíîâèì â ñîîòâåòñòâèè ñ ôàìèëèÿìè, äàòû ðîæäåíèÿ ââåä¼ì ïðîèçâîëüíî
(óäîáíî ââîäèòü äàòó â âèäå 23/11/88, à ïðîãðàììà ïðèâåä¼ò å ¼ â íóæíûé âèä).

Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ðåøåíèÿ ïî ïóíêòó 1 íåîáõîäèìî ïðîäåëàòü íåêî òîðûå ïðî-
ìåæóòî÷íûå âû÷èñëåíèÿ. Ñíà÷àëà íóæíî äëÿ êàæäîãî ëèöà ñôîð ìèðîâàòü äàòó
ðîæäåíèÿ â òåêóùåì ãîäó íà îñíîâàíèè äíÿ è ìåñÿöà ðîæäåíèÿ, à òàêæå íîìåðà
òåêóùåãî ãîäà. Òîãäà ïåðâàÿ ôîðìóëà (â ÿ÷åéêå D4 íà ðèñ. 13) á óäåò èìåòü âèä:

=DATE(YEAR(TODAY());MONTH(C4);DAY(C4))

Ñîîòâåòñòâåííî, ôîðìóëà äëÿ îêîí÷àòåëüíîãî ðåçóëüòàòà ïî ïóíêòó 1 (â ÿ÷åé-
êå E4) áóäåò èìåòü âèä:

=IF(OR(WEEKDAY(D4;2)=6;WEEKDAY(D4;2)=7);"ÓÐÀ!";"ÓÂÛ...")

Äëÿ îáðàáîòêè âñåãî ñïèñêà ïðîñòî êîïèðóåì ýòè ôîðìóëû âíèç .
Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ðåøåíèÿ ïî ïóíêòó 2 âîñïîëüçóåìñÿ ôóíêöèåé YEARS()è çà-

ïèøåì ôîðìóëó äëÿ âîçðàñòà â ñëåäóþùåì âèäå:

=YEARS(C4;TODAY();0)

Ïîñêîëüêó âîçðàñò îïðåäåëÿåòñÿ êàê êîëè÷åñòâî ïîëíûõ ëåò, ïðîøåäøèõ ñ äà-
òû ðîæäåíèÿ, òðåòèé àðãóìåíò ôóíêöèè YEARS()íóæíî óñòàíîâèòü â 0. Åñëè
îí áóäåò óñòàíîâëåí â 1, áóäåò âû÷èñëÿòüñÿ ïðîñòî ðàçíîñòü ã îäîâ (íàïðèìåð,
2007¡ 1956), ÷òî äàñò íåâåðíûé ðåçóëüòàò.

Äëÿ ïîëó÷åíèÿ ðåøåíèÿ ïî ïóíêòó 3 ñíîâà íóæíî ôîðìèðîâàòü äà òû, èñïîëü-
çóÿ çíà÷åíèÿ ïàðàìåòðîâ âîçðàñòà âûõîäà íà ïåíñèþ. Ýòè âîçðà ñòû íà ìîìåíò
íàïèñàíèÿ ïîñîáèÿ ñîñòàâëÿþò 60 ëåò äëÿ ìóæ÷èí è 55 äëÿ æåíùèí , îäíàêî îíè
ìîãóò â ëþáîé ìîìåíò èçìåíèòüñÿ, ïîýòîìó êîíêðåòíûå ÷èñëà â ô îðìóëó çàïè-
ñûâàòü íå áóäåì. Äàòà âûõîäà íà ïåíñèþ ôîðìèðóåòñÿ ñ èñïîëüç îâàíèåì óñëîâèÿ
ïðîâåðêè ïîëà. Èòàê, ïîëó÷àåì ôîðìóëó:

=IF(B4="Ì";DATE(YEAR(C4)+$G$1;MONTH(C4);DAY(C4));
DATE(YEAR(C4)+$G$2;MONTH(C4);DAY(C4)))

Ðåçóëüòèðóþùàÿ òàáëèöà ïîêàçàíà íà ðèñ. 7.14.
Åñëè â ÿ÷åéêå, ñîäåðæàùåé ôîðìóëó, âûçâàòü ¾Ìàñòåð ôóíêöèé ¿, òî áóäåò

ïîêàçàíà ñòðóêòóðà ôîðìóëû. Ïðèìåð ñòðóêòóðû ôîðìóëû äëÿ â û÷èñëåíèÿ äà-
òû âûõîäà íà ïåíñèþ ïîêàçàí íà ðèñ. 7.15. Ñòðóêòóðà ôîðìóëû ï îìîãàåò íàéòè
îøèáêè ïðè áîëüøîì êîëè÷åñòâå âëîæåííûõ ôóíêöèé.

7.8 Âûáîð îäíîãî èç ìíîãèõ âàðèàíòîâ. Àññîöèàòèâíûå
ìàññèâû

Àññîöèàòèâíûé ìàññèâ � ýòî ñòðóêòóðà äàííûõ, îôîðìëåííàÿ â â èäå òàáëè-
öû, ïåðâûé ñòîëáèê êîòîðîé ñîäåðæèò òàê íàçûâàåìûå ¾êëþ÷è¿ � äàííûå, êîòî-
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Ðèñ. 7.14. Çàäà÷à íà êàëåíäàðíûå ôóíêöèè

Ðèñ. 7.15. Ñòðóêòóðà ôîðìóëû â ¾Ìàñòåðå ôóíêöèé¿

ðûå ó÷àñòâóþò â ôîðìèðîâàíèè óñëîâèé. Â ñëåäóþùèõ ñòîëáèêàõ à ññîöèàòèâíî-
ãî ìàññèâà ñîäåðæàòñÿ çíà÷åíèÿ, ñîîòâåòñòâóþùèå êëþ÷àì. Òàê èì îáðàçîì, ïî
çíà÷åíèþ êëþ÷à ìîæíî îäíîçíà÷íî ïîëó÷èòü êàêèå-òî äðóãèå äà ííûå (â ÿçûêàõ
ïðîãðàììèðîâàíèÿ òàêèå ñòðóêòóðû íàçûâàþòñÿ ¾õýø-òàáëèöû ¿).

Â ïðîãðàììàõ äëÿ ðàáîòû ñ ýëåêòðîííûìè òàáëèöàìè àññîöèàòè âíûå ìàññè-
âû ðåàëèçóþòñÿ êàê áëîêè ÿ÷ååê (ñïðàâî÷íûå òàáëèöû), ñîäåðæ àùèå ìèíèìóì
äâà ñòîëáöà. Ïåðâûé ñòîëáåö ñîäåðæèò êëþ÷è, âòîðîé � çíà÷åíè ÿ, ñîîòâåòñòâó-
þùèå êëþ÷àì. Ôóíêöèè äëÿ ðàáîòû ñ àññöèàòèâíûìè ìàññèâàìè � LOOKUP(),
VLOOKUP()è HLOOKUP()� íàõîäÿòñÿ â êàòåãîðèè ¾Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà¿.

Äëÿ ïðèìåðà ðàññìîòðèì ñëåäóþùóþ çàäà÷ó. Â ðàëëè ó÷àñòâóþò ãî íùèêè íà
àâòîìîáèëÿõ, äëÿ êîòîðûõ èçâåñòíû ìàðêè è ðàñõîä òîïëèâà â ë èòðàõ íà 100 êì.
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Äàí ñïèñîê, â êîòîðîì óêàçàíû ôàìèëèè ãîíùèêîâ è ìàðêè àâòîì îáèëåé. Èç-
âåñòíà ïðîòÿæ¼ííîñòü òðàññû ãîíîê â êèëîìåòðàõ L. Îïðåäåëèòü ðàñõîä òîïëèâà
äëÿ êàæäîãî ó÷àñòíèêà ãîíîê.

Äëÿ ðåøåíèÿ çàäà÷è ñîñòàâèì ñïðàâî÷íóþ òàáëèöó äëÿ ñåìè ðàç íûõ ìàðîê
àâòîìîáèëåé è ðàñïîëîæèì å¼ â ÿ÷åéêàõ F3 : G10 (ðèñ. 7.16). Ïîëåçíî ñîáëþ-
äàòü àëôàâèòíûé ïîðÿäîê òåêñòîâûõ çíà÷åíèé â ïåðâîì ñòîëáè êå ñïðàâî÷íîé
òàáëèöû. Äëèíó òðàññû L, êîòîðàÿ ÿâëÿåòñÿ ïàðàìåòðîì, çàïèøåì â ÿ÷åéêó E1.

Ðèñ. 7.16. Ïðèìåð àññîöèàòèâíîãî ìàññèâà

Äàííûå (ñïèñîê ó÷àñòíèêîâ è ìàðêè èõ àâòîìîáèëåé) çàïèøåì â ÿ÷åéêè òà-
áëèöû A3 :B10 (ðèñ. 7.17). Äëÿ âû÷èñëåíèÿ ïîëíîãî ðàñõîäà òîïëèâà èñï îëüçóåì
ôîðìóëó ñ ôóíêöèåé LOOKUP().

Ðèñ. 7.17. Èñõîäíûå äàííûå äëÿ çàäà÷è î ðàñõîäå òîïëèâà

Ôîðìóëà â ÿ÷åéêå C4 áóäåò âûãëÿäåòü ñëåäóþùèì îáðàçîì:

=LOOKUP(B4;$F$3:$F$10;$G$3:$G$10)*$E$1/100

Ôóíêöèÿ LOOKUP()ñ÷èòûâàåò ñîäåðæàíèå ÿ÷åéêè, óêàçàííîé â ïåðâîì àðãó-
ìåíòå, èùåò ýòî çíà÷åíèå â ñòîëáöå, óêàçàííîì âî âòîðîì àðãó ìåíòå è âûäà¼ò
ñîîòâåòñòâèå ýòîìó çíà÷åíèþ â ñòîëáöå, óêàçàííîì â òðåòüåì àðãóìåíòå. Òî åñòü
ïî íàçâàíèþ à/ì íàõîäèì ðàñõîä òîïëèâà íà 100 êì, à ïîòîì ñìîò ðèì, ñêîëüêî
ñîòåí êèëîìåòðîì ïðîåõàëè à/ì è ïðîèçâîäèì ïðîñòîå óìíîæåí èå. Ïðèíöèïè-
àëüíî âàæíî óêàçûâàòü àáñîëþòíûå àäðåñà áëîêîâ ÿ÷ååê ñïðàâî ÷íîé òàáëèöû.

Èòîãîâàÿ òàáëèöà ïîêàçàíà íà ðèñ. 7.18:
Îãðàíè÷åíèå ôóíêöèè LOOKUP()� òîëüêî îäèí ñòîëáåö ñîîòâåòñòâèé. Áîëåå

¾ìîùíîé¿ ÿâëÿåòñÿ ôóíêöèÿ VLOOKUP(), â êîòîðîé âòîðîé àðãóìåíò îïðåäåëÿåò
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Ðèñ. 7.18. Ðåçóëüòàò âû÷èñëåíèé ñ èñïîëüçîâàíèåì àññîöèàòèâíîãî ìàññèâà

âåñü áëîê ÿ÷ååê, ñîäåðæàùèõ àññîöèàòèâíûé ìàññèâ, à òðåòèéàðãóìåíò óêàçû-
âàåò, â êàêîì ñòîëáöå àññîöèàòèâíîãî ìàññèâà íóæíî èñêàòü ñ îîòâåòñòâèå êëþ÷ó.
×åòâ¼ðòûé (íåîáÿçàòåëüíûé) àðãóìåíò îïðåäåëÿåò ïîðÿäîê ñ îðòèðîâêè ïåðâîãî
(¾êëþ÷åâîãî¿) ñòîëáöà. Åñëè îí íå óêàçàí èëè ðàâåí 1 (ëîãè÷åñ êàÿ ÈÑÒÈÍÀ)
òî ïåðâûé ñòîëáåö àññîöèàòèâíîãî ìàññèâà äëÿ ôóíêöèè VLOOKUP()äîëæåí ñî-
äåðæàòü ÷èñëà, îòñîðòèðîâàííûå ïî âîçðàñòàíèþ, èëè òåêñò, î òñîðòèðîâàííûé
â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå. Åñëè çíà÷åíèÿ â ïåðâîì ñòîëáöå íå îòñî ðòèðîâàíû, òî
÷åòâ¼ðòûé àðãóìåíò äîëæåí áûòü óñòàíîâëåí â 0. Åù¼ îäíèì áîë üøèì äîñòîèí-
ñòâîì ôóíêöèè VLOOKUP()ÿâëÿåòñÿ âîçìîæíîñòü ðàáîòû ñ äèàïàçîíàìè çíà÷åíèé
êëþ÷à.

Äëÿ ïðèìåðà ðàññìîòðèì âû÷èñëåíèå ñóììû ãîäîâîãî íàëîãà ïð è ïðîãðåñ-
ñèâíîé íàëîãîâîé øêàëå. Ïóñòü ïðè ãîäîâîì äîõîäå äî 10 000 ó. å. ñòàâêà íàëîãà
ñîñòàâëÿåò 12 %, äî 30 000 ó. å. � 20 %, äî 50 000 ó. å. � 25 % è ïðè áî ëüøåì
äîõîäå � 35 %. Äëÿ ñîçäàíèÿ òàáëèöû äàííûõ èñïîëüçóåì ôàìèëè è èç ïðåäû-
äóùåãî ïðèìåðà, à ñóììû ãîäîâîãî äîõîäà çàïèøåì òàêèå, ÷òîá û ìîæíî áûëî
ðåàëèçîâàòü âñå âàðèàíòû ñòàâîê íàëîãà (ðèñ. 7.18). Òàáëèöó äàííûõ ðàçìåñòèì
â äèàïàçîíå A3 :B10.

Ðèñ. 7.19. Äàííûå äëÿ çàäà÷è î âû÷èñëåíèè íàëîãîâ

Ñïðàâî÷íóþ òàáëèöó ðàçìåùàåì â äèàïàçîíå F3 : G7 (ðèñ. 7.19), ôîðìóëà
â ÿ÷åéêå C4 ñ èñïîëüçîâàíèåì ôóíêöèè VLOOKUP()âûãëÿäèò ñëåäóþùèì îáðà-
çîì:
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=VLOOKUP(B4;$F$3:$G$7;2)*B4

Ðèñ. 7.20. Àññîöèàòèâíûé ìàññèâ äëÿ ôóíêöèè VLOOKUP()

Âî âòîðîì ñòîëáöå àññîöèàòèâíîãî ìàññèâà íàõîäèì ñòàâêó íà ëîãà (ðèñ. 7.20),
ñîîòâåòñòâóþùóþ äîõîäó, à çàòåì ïîëó÷àåì ñóììó íàëîãà, óìíî æàÿ ñòàâêó íà-
ëîãà íà âåëè÷èíó äîõîäà (ðèñ. 7.21).

Ðèñ. 7.21. Èñïîëüçîâàíèå VLOOKUP() äëÿ èíòåðâàëîâ çíà÷åíèé ê ëþ÷à

Âàæíî, ÷òî VLOOKUP()âûáèðàåò çíà÷åíèÿ, ñîîòâåòñòâóþùèå íèæíåé ãðàíèöå
äèàïàçîíà çíà÷åíèé êëþ÷åé, è èñïîëüçóåòñÿ ìèíèìàëüíîå çíà÷ åíèå êëþ÷à â èí-
òåðâàëå.

×åòâ¼ðòûé àðãóìåíò ôóíêöèè VLOOKUP()òàêæå âëèÿåò è íà âîçìîæíîñòü èí-
òåðâàëüíîãî ïðîñìîòðà. Åñëè ýòîò àðãóìåíò èìååò çíà÷åíèå È ÑÒÈÍÀ (1) èëè
îïóùåí, òî èíòåðâàëüíûé ïðîñìîòð ðàáîòàåò, êàê îïèñàíî âûø å. Åñëè ýòîò àð-
ãóìåíò èìååò çíà÷åíèå ËÎÆÜ (0), òî ôóíêöèÿ VLOOKUP()èùåò òî÷íîå ñîîò-
âåòñòâèå. Åñëè òàêîâîå íå íàéäåíî, òî âîçâðàùàåòñÿ çíà÷åíè å îøèáêè #N/A
(#Í/Ä � ¾íåò äàííûõ¿). Òàêèì îáðàçîì, äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ âîç ìîæíîñòè ðà-
áîòû ñ èíòåðâàëàìè çíà÷åíèé â VLOOKUP()ïåðâûé ñòîëáåö ñïðàâî÷íîé òàáëèöû
(àññîöèàòèâíîãî ìàññèâà) îáÿçàòåëüíî äîëæåí áûòü îòñîðòè ðîâàí ïî âîçðàñòà-
íèþ.

Ôóíêöèÿ HLOOKUP()ðàáîòàåò àíàëîãè÷íî VLOOKUP(), òîëüêî ïîðÿäîê ñëåäî-
âàíèÿ ¾êëþ÷åé¿ � íå ñâåðõó âíèç, à ñëåâà íàïðàâî.

LOOKUP(), VLOOKUP()è HLOOKUP()çàìåíÿþò âëîæåííûå IF() , è â ñî÷åòàíèè
ñ ëîãè÷åñêèìè ôóíêöèÿìè ñîñòàâëÿþò ìîùíûé èíñòðóìåíò îáðàá îòêè äàííûõ
â ýëåêòðîííûõ òàáëèöàõ.
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7.9 Ñòàòèñòè÷åñêèå ôóíêöèè. Âû÷èñëåíèÿ ñ êðèòåðèåì

Ðàññìîòðèì ñëåäóþùóþ çàäà÷ó.
Äàí ñïèñîê ó÷àñòíèêîâ ñîðåâíîâàíèÿ ñðåäè ñòóäåíòîâ ïî áåãó íà 100 ìåòðîâ

è ìåòàíèþ ìÿ÷à. Â òàáëèöå óêàçàíû ïîë (þíîøà èëè äåâóøêà) è ðåç óëüòà-
òû. Îïðåäåëèòü ìåñòà êàæäîìó ó÷àñòíèêó â êàæäîì âèäå ñîðåâí îâàíèé, ìèíè-
ìàëüíûé, ìàêñèìàëüíûé è ñðåäíèé ðåçóëüòàòû â êàæäîì âèäå ñî ðåâíîâàíèé, íà
ñêîëüêî þíîøè (â ñðåäíåì) ìåòàþò ìÿ÷ äàëüøå, ÷åì äåâóøêè.

Äëÿ ðåøåíèÿ ýòîé çàäà÷è íàì ïîíàäîáÿòñÿ ñòàòèñòè÷åñêèå ôóí êöèè MIN() ,
MAX() è AVERAGE(), à òàêæå ôóíêöèè äëÿ âû÷èñëåíèé ñ óñëîâèåì COUNTIF()
è SUMIF(), êîòîðûå çàíèìàþò îñîáîå ìåñòî ñðåäè ìàòåìàòè÷åñêèõ ôóíêöè é OOo
Calc.

Ñíà÷àëà êðàòêî èçó÷èì óïîìÿíóòûå ôóíêöèè.
MIN(÷èñëî1; ÷èñëî2;...) è MAX(÷èñëî1; ÷èñëî2;...) � ïîçâîëÿþò íàéòè

ìèíèìàëüíîå è ìàêñèìàëüíîå ÷èñëî ñðåäè àðãóìåíòîâ, êîòîðû å ìîãóò áûòü ÷èñ-
ëàìè èëè ññûëêàìè íà ÿ÷åéêè ñ ÷èñëàìè. Ìîæåò èñïîëüçîâàòüñÿ îäèí àðãóìåíò �
äèàïàçîí ÿ÷ååê.

AVERAGE(÷èñëî1; ÷èñëî2;...) � ïîçâîëÿåò íàéòè ñðåäíåå àðèôìåòè÷åñêîå
àðãóìåíòîâ. Òàêæå ìîæåò èñïîëüçîâàòüñÿ îäèí àðãóìåíò � äèà ïàçîí ÿ÷ååê.

COUNTIF(äèàïàçîí; óñëîâèå) � ïîçâîëÿåò ïîäñ÷èòàòü êîëè÷åñòâî ÿ÷ååê â çà-
äàííîì äèàïàçîíå, çíà÷åíèÿ êîòîðûõ óäîâëåòâîðÿþò íåêîòîðî ìó óñëîâèþ.

Ôóíêöèÿ SUMIF(äèàïàçîí; óñëîâèå; äèàïàçîí_ñóììèðîâàíèÿ) ïîäñ÷èòûâà-
åò ñóììó ÿ÷ååê ïî çàäàííîìó óñëîâèþ.

Òåïåðü ïåðåéä¼ì íåïîñðåäñòâåííî ê ðåøåíèþ çàäà÷è.
Çàïîëíÿåì òàáëèöó èñõîäíûìè äàííûìè, êàê ïîêàçàíî íà ðèñ. 7 .22.

Ðèñ. 7.22. Èñõîäíûå äàííûå äëÿ çàäà÷è î ñîðåâíîâàíèÿõ

Ñðàçó ïîä ñïèñêîì â ñîîòâåòñòâóþùèõ ñòîëáöàõ ïîäñ÷èòûâàåì ì èíèìàëü-
íûé, ìàêñèìàëüíûé è ñðåäíèé ðåçóëüòàòû (ïî ñòîëáöó Ñ çíà÷åí èÿ ôóíêöèé
=MIN(C2:C16), =MAX(C2:C16), =AVERAGE(C2:C16)è àíàëîãè÷íî ïî ñòîëáöó D).
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Çàòåì ïîäñ÷èòûâàåì êîëè÷åñòâî þíîøåé è êîëè÷åñòâî äåâóøåê. Â ÿ÷åéêó B22
âíîñèì ôîðìóëó =COUNTIF(B2:B16;"þíîøà") , à â ÿ÷åéêó B23 ïîìåùàåì ôîðìóëó
=COUNTIF(B2:B16;"äåâóøêà").

Â ÿ÷åéêè C22 è C23 çàïèñûâàåì ôîðìóëû äëÿ ïîäñ÷¼òà ñóììû ðåçó ëüòàòîâ
ïî ìåòàíèþ äëÿ þíîøåé è äåâóøåê ñîîòâåòñòâåííî:

=SUMIF(B2:B16;"þíîøà";D2:D16) , =SUMIF(B2:B16;"äåâóøêà";D2:D16)

Ïîñëå ÷åãî ïîäñ÷èòûâàåì ñðåäíåå çíà÷åíèå â ÿ÷åéêàõ D22 è D23 , ðàçäåëèâ
ñóììó ðåçóëüòàòîâ íà êîëè÷åñòâî ó÷àñòíèêîâ â êàæäîé ãðóïïå . Çàòåì ïîäñ÷èòû-
âàåì ðàçíèöó ñðåäíèõ çíà÷åíèé (ðèñ. 7.23).

Ðèñ. 7.23. Ðåøåíèå çàäà÷è î ñîðåâíîâàíèÿõ

7.10 Ðàáîòà ñ ìàññèâàìè ïðè àíàëèçå äàííûõ

Ðàññìîòðèì íåêîòîðûå ïðè¼ìû àíàëèçà ýêîíîìè÷åñêèõ äàííûõ íà ïðèìåðå
ñëåäóþùåé çàäà÷è.

Íà îñíîâå ýêñïåðèìåíòà ïîëó÷åíà ñëåäóþùàÿ çàâèñèìîñòü ïîñå ùàåìîñòè äèñ-
êîòåêè îò âõîäíîé ïëàòû.

Âõîäíàÿ ïëàòà, ó. å. 1 1,5 2 2,5 3 3,5 5
Êîëè÷åñòâî ïîñåòèòåëåé 200 175 160 140 124 110 70

Îïðåäåëèòü îïòèìàëüíóþ âõîäíóþ ïëàòó.
Î÷åâèäíî, ÷òî îïòèìóìó ñîîòâåòñòâóåò ìàêñèìàëüíàÿ âûðó÷ê à. Òàêèì îáðà-

çîì, ðåøåíèå çàäà÷è ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû ïîäñ÷èòàòü âûðó÷êó â êàæäîì ñëó÷àå,
íàéòè ìàêñèìàëüíóþ è íàïèñàòü ôîðìóëó, ïîêàçûâàþùóþ âõîäíó þ ïëàòó, ñîîò-
âåòñòâóþùóþ ìàêñèìàëüíîé âûðó÷êå. Òî åñòü íóæíî îïðåäåëèòü íîìåð ñòîëáè-
êà, â êîòîðîì ïîëó÷àåòñÿ ìàêñèìàëüíàÿ âûðó÷êà, è âûâåñòè çí à÷åíèå âõîäíîé
ïëàòû. Äëÿ ðåøåíèÿ çàäà÷è áóäåì èñïîëüçîâàòü ôóíêöèè INDEX() è MATCH()
(êàòåãîðèÿ ¾Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà¿). Ðàññìîòðèì ôîðìàò ýòè õ ôóíêöèé.
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MATCH(èñêîìîå_çíà÷åíèå; èñêîìûé_ìàññèâ; òèï_ñîïîñòàâëåíèÿ) âû÷èñëÿ-
åò ïîçèöèþ (ïîðÿäêîâûé íîìåð) èñêîìîãî çíà÷åíèÿ â îäíîìåðí îì ìàññèâå. Çíà-
÷åíèå àðãóìåíòà ¾òèï ñîïîñòàâëåíèÿ¿ � ( ¡ 1, 0 èëè 1) � çàâèñèò îò òîãî, óïî-
ðÿäî÷åí ëè ìàññèâ. Åñëè çíà÷åíèå ðàâíî ¡ 1, ìàññèâ óïîðÿäî÷åí ïî óáûâàíèþ,
íàõîäèòñÿ ìåñòî íàèìåíüøåãî çíà÷åíèÿ, êîòîðîå áîëüøå èëè ð àâíî èñêîìîìó;
0 � ìàññèâ ìîæåò áûòü íåóïîðÿäî÷åííûì, íàõîäèòñÿ ìåñòî ïåðâî ãî çíà÷åíèÿ,
ðàâíîãî èñõîäíîìó; 1 � ìàññèâ óïîðÿäî÷åí ïî âîçðàñòàíèþ, íàõîäèòñÿ ìåñòî
íàèáîëüøåãî çíà÷åíèÿ, êîòîðîå ìåíüøå èëè ðàâíî èñêîìîìó.

Ôóíêöèÿ INDEX() èìååò äâå ôîðìû. Ðàññìîòðèì áîëåå ïðîñòóþ.
INDEX(ìàññèâ; íîìåð_ñòðîêè; íîìåð_ñòîëáöà) îïðåäåëÿåò çíà÷åíèå ýëåìåí-

òà, íàõîäÿùåãîñÿ â çàäàííîì ìàññèâå íà ïåðåñå÷åíèè çàäàííû õ ñòðîêè è ñòîëáöà.
Îïðåäåëÿåì âûðó÷êó â êàæäîì ñëó÷àå (óìíîæèâ âõîäíóþ ïëàòó í à êîëè÷å-

ñòâî ïîñåòèòåëåé), çàòåì ôóíêöèåé MAX() íàõîäèì íàèáîëüøóþ âûðó÷êó. Ïîñëå
ýòîãî ôóíêöèåé MATCH()îïðåäåëÿåì, íà êàêîì ìåñòå â ìàññèâå îíà íàõîäèòñÿ
è ôóíêöèåé INDEX() ñìîòðèì, êàêàÿ âõîäíàÿ ïëàòà íàõîäèòñÿ íà ýòîì ìåñòå
(ðèñ. 7.24).

Ðèñ. 7.24. Ðåøåíèå çàäà÷è î äèñêîòåêå

Â çàêëþ÷åíèå ðàññìîòðèì åù¼ îäíó çàäà÷ó àíàëèçà äàííûõ è, ñîî òâåòñòâåííî,
íåêîòîðûå íîâûå ôóíêöèè.

Èòàê, çàäà÷à: íà îñíîâå äàííûõ èç çàäà÷è î ñîðåâíîâàíèÿõ (ï. 7.9) ðàñïðåäå-
ëèòü ìåñòà â ñîðåâíîâàíèÿõ ïî áåãó ñðåäè þíîøåé, à òàêæå îïðåä åëèòü, ñêîëüêî
÷åëîâåê ïîêàçàëè ðåçóëüòàòû íèæå ñðåäíåãî (ò. å. âðåìÿ áîëü øå ñðåäíåãî).

Äëÿ ðåøåíèÿ çàäà÷è ïîòðåáóåòñÿ ñòàòèñòè÷åñêàÿ ôóíêöèÿ RANK()äëÿ ðàñ-
ïðåäåëåíèÿ ó÷àñòíèêîâ ïî ìåñòàì, à òàêæå óæå çíàêîìûé COUNTIF()äëÿ âû-
÷èñëåíèÿ ñ óñëîâèåì. Îäíàêî óñëîâèå äëÿ COUNTIF()îáÿçàòåëüíî äîëæíî áûòü
òåêñòîì, ïîýòîìó ïðè ôîðìèðîâàíèè óñëîâèÿ ñ âû÷èñëÿåìûìè ä àííûìè öåëåñî-
îáðàçíî èñïîëüçîâàòü òåêñòîâóþ ôóíêöèþ CONCATENATE(). Ðåçóëüòàò èñïîëüçî-
âàíèÿ ýòèõ ôóíêöèé ïîêàçàí íà ðèñ. 7.25, ïðè÷¼ì ôîðìóëà ñ ôóí êöèåé RANK()
ïðèâåäåíà îäèí ðàç, ÷òîáû íå çàãðîìîæäàòü èëëþñòðàöèþ. Îòìåò èì, ÷òî äëÿ
îáåñïå÷åíèÿ âîçìîæíîñòè êîïèðîâàíèÿ ôîðìóëû èñïîëüçîâàí û àáñîëþòíûå àä-
ðåñà äèàïàçîíà.

Êàê âèäíî èç ðèñ. 7.25, ôóíêöèÿ RANK()èìååò òðè àðãóìåíòà. Ïåðâûé � çíà-
÷åíèå, ìåñòî (ðàíã) êîòîðîãî îïðåäåëÿåòñÿ. Âòîðîé àðãóìåí ò � äèàïàçîí, â êîòî-
ðîì ïðîèñõîäèò ðàñïðåäåëåíèå ïî ìåñòàì. Íàêîíåö, òðåòèé àð ãóìåíò � óêàçàòåëü
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Ðèñ. 7.25. Ðàñïðåäåëåíèå ïî ìåñòàì è âû÷èñëåíèå ñ óñëîâèåì

ïîðÿäêà ñîðòèðîâêè. Åñëè òðåòèé àðãóìåíò � 0 èëè íå óêàçàí, ì åñòà ðàñïðåäå-
ëÿþòñÿ ïî óáûâàíèþ çíà÷åíèé (ò. å. ÷åì áîëüøå, òåì ëó÷øå, 1-å ì åñòî � ìàê-
ñèìàëüíîå çíà÷åíèå). Åñëè æå ïîñòàâèòü 1, òî ìåñòà áóäóò ðàñ ïðåäåëÿòüñÿ ïî
âîçðàñòàíèþ (ò. å. ÷åì ìåíüøå, òåì ëó÷øå, êàê â ðàññìîòðåííî ì ñëó÷àå).

Èñïîëüçîâàíèå ôóíêöèè CONCATENATE()äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ óñëîâèÿ ïîçâî-
ëÿåò ðàáîòàòü ñ âû÷èñëÿåìûìè çíà÷åíèÿìè, ò. å. ïðèâåä¼ííóþ òàáëèöó ìîæíî
èñïîëüçîâàòü äëÿ ëþáûõ ðåçóëüòàòîâ. À åñëè âûíåñòè çíàê ñðàâ íåíèÿ òàêæå
â îòäåëüíóþ ÿ÷åéêó, ìîæíî áûñòðî ìåíÿòü óñëîâèÿ àíàëèçà äàí íûõ.

Çàêëþ÷åíèå

Ïðåäëîæåííàÿ ãëàâà íå îïèñûâàåò è íå èñ÷åðïûâàåò âñå âîçìîæ íîñòè ýëåê-
òðîííûõ òàáëèö OpenO±ce.org Calc. Çäåñü ïðèâåäåíû òîëüêî íåêîòîðûå áàçîâûå
ñâåäåíèÿ è ïðè¼ìû ðàáîòû. Çà ðàìêàìè ðàññìîòðåíèÿ îñòàëèñü òàêèå âîïðîñû,
êàê îïåðàöèè ñî ñòðîêàìè è ñòîëáöàìè, ôîðìàòèðîâàíèå ÿ÷ååê , îïåðàöèè ñ ëè-
ñòàìè è ìíîãîå äðóãîå 3.

Ëèòåðàòóðà

1) Î. Ô. Ëèòâèí. Òàáëè÷íûé Ïðîöåññîð Supercalc 4. Ì.: Ôèíàíñ û è ñòàòèñòèêà,
1991.

2) Ìàéíõàðä Øìèäò. QuattroPro for Windows. . . äëÿ ïîëüçîâàòå ëÿ. Êèåâ: BHV,
Ì.: Áèíîì. 1994.

3) À. Ãàðíàåâ. Excel, VBA, Internet â ýêîíîìèêå è ôèíàíñàõ. ÑÏá, ÁÕÂ-Ïåòåð-
áóðã, 2001.

4) Ñ. Ì. Ëàâðåíîâ. Excel: ñáîðíèê ïðèìåðîâ è çàäà÷. Ì.: Ôèíàí ñû è ñòàòèñòèêà,
2002.

3Àâòîð íàñòîÿùåé ðàáîòû áëàãîäàðèò àâòîðîâ íèæåïåðå÷èñëåí íûõ êíèã çà èäåè íåêîòî-
ðûõ çàäà÷, è åù¼ ðàç èõ æå, à òàêæå ðàçðàáîò÷èêîâ ñîîòâåòñòâó þùèõ ïðàâîâëàäåëü÷åñêèõ
ïðîãðàìì, çà âêëàä â ïîäãîòîâêó ïîëüçîâàòåëåé ñâîáîäíîãî ï ðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ.
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Åëåíà Ñìîðîäèíà, Èâàí Õàõàåâ

Ïðåäèñëîâèå

Ýòà ñòàòüÿ ïîÿâèëàñü â ðåçóëüòàòå îñîçíàíèÿ òîãî, ÷òî ïðî ðà áîòó ñ áàçàìè
äàííûõ â OOo ïðàêòè÷åñêè íè÷åãî íå íàïèñàíî. Òî, ÷òî èìååòñÿ â Ñåòè è âû-
øåäøèõ êíèæêàõ (ñì. ñïèñîê ëèòåðàòóðû â êîíöå), çàòðàãèâàå ò òîëüêî ñàìûå
ïðèìèòèâíûå èëè î÷åíü ñïåöèàëüíûå çàäà÷è. Ïîýòîìó ìû ðåøèë è â êà÷åñòâå
ïåðâîãî øàãà îïèñàòü íåêîòîðûé íàáîð âîçìîæíîñòåé OOo ïî ðà áîòå ñ ïðîñòåé-
øåé áàçîé äàííûõ, à èìåííî � ñïèñêîì.

Âñå ïðèìåðû îòíîñÿòñÿ ê âåðñèè OpenO±ce.org 2, îäíàêî èõ ìîæíî ëåãêî
àäàïòèðîâàòü ïîä ïðåäûäóùèå âåðñèè, èñïîëüçóÿ èìåþùóþñÿ ëèò åðàòóðó.

Åñòåñòâåííî, ýòîò ìàòåðèàë íè â êîåé ìåðå íå çàìåíÿåò ïîëüçî âàòåëüñêóþ äî-
êóìåíòàöèþ è èìåþùèåñÿ ðàíåå ñòàòüè, îí ïðîñòî îïèñûâàåò ðåç óëüòàòû ëè÷íîãî
îïûòà àâòîðîâ.

8.1 Îïèñàíèå áàçû

Èìååòñÿ íåêîòîðàÿ ìîäåëüíàÿ áàçà äàííûõ ïî ñîòðóäíèêàì ìèô è÷åñêîãî òîð-
ãîâîãî ïðåäïðèÿòèÿ, ñîñòîÿùàÿ èç 10 ïîëåé è 78 ñòðîê (1-ÿ ñòð îêà � èìåíà ïî-
ëåé).

Âñÿ ðàáîòà âåëàñü âRu.OpenO±ce.org 2 îò ¾Èíôðà-Ðåñóðñ¿. Îáðàáîòêà ñïèñ-
êîâ âåëàñü â ýëåêòðîííîé òàáëèöå (ÝÒ) OpenO±ce.org Calc, è â êîíöå ÷óòü-÷óòü
çàòðîíóòà ðàáîòà ñî âñòðîåííîé ÑÓÁÄ OpenO±ce.org Base. Ïîëíûé òåêñò ýòî-
ãî äîêóìåíòà è ôàéëà ÝÒ ñ ìîäåëüíîé áàçîé â ôîðìàòàõ OpenDocument ìîæíî
ïîëó÷èòü ïî àäðåñó ftp://ice.spb.ru/pub/articles/proc\_list.zip .
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Ïîëÿ Òèï
¾ÔÈÎ¿ òåêñòîâîå
¾Äàòà ðîæä¿ äàòà
¾Íà÷.ñòàæà¿ äàòà
¾Ïîë¿ òåêñòîâîå (1 áóêâà)
¾Ñ/ï¿ òåêñòîâîå (1 áóêâà)
¾Äåòåé¿ ÷èñëî (öåëîå)
¾Ñåêö¿ òåêñòîâîå
¾Îáðàç¿ òåêñòîâîå
¾Äîëæíîñòü¿ òåêñòîâîå
¾Îêëàä¿ ÷èñëî (â ¾äåíåæíîì¿ ôîðìàòå)

8.2 Çàäà÷è è ïðèìåðû èõ âûïîëíåíèÿ

8.2.1 Ñîðòèðîâêà ñïèñêà

Ïåðåä ñîðòèðîâêîé ïîëåçíî âûäåëèòü âåñü äèàïàçîí ÿ÷ååê, çà íèìàåìûé ñïèñ-
êîì, âêëþ÷àÿ ñòðîêó ñ èìåíàìè ïîëåé. Îäíàêî ïðîãðàììà ìîæåò à âòîìàòè÷åñêè
îïðåäåëèòü ýòîò äèàïàçîí, åñëè îí íå ñîäåðæèò ïóñòûõ ñòðîê è ëè ñòîëáöîâ è àê-
òèâíàÿ ÿ÷åéêà íàõîäèòñÿ âíóòðè ýòîãî äèàïàçîíà.

Âûçîâ äèàëîãà íàñòðîéêè ñîðòèðîâêè îñóùåñòâëÿåòñÿ ÷åðåç ã ëàâíîå ìåíþ
(Äàííûå�Ñîðòèðîâêà. . . , ðèñ. 8.1) ïîñëå ÷åãî íàñòðàèâàþòñÿ ïîñëåäîâàòåëü-
íîñòü ïîëåé è ïîðÿäîê ñîðòèðîâêè ïî êàæäîìó (ðèñ. 8.2). Âêëà äêà ¾Ïàðàìåò-
ðû¿ äèàëîãà íàñòðîéêè ñîðòèðîâêè ïîçâîëÿåò óòî÷íèòü íåêîò îðûå íàñòðîéêè,
íàïðèìåð, çàäàòü ÿçûê äëÿ òåêñòîâûõ ïîëåé (èíòåðåñíî ïîñìî òðåòü ðàçíèöó ïðè
óñòàíîâêå ïàðàìåòðà ¾ßçûê¿ â ¾Ñòàíäàðò¿ è â ¾Ðóññêèé¿).

Ðèñ. 8.1. Âûçîâ äèàëîãà íàñòðîéêè ñîðòèðîâêè

Ïóñòü íóæíî îòñîðòèðîâàòü ñîòðóäíèêîâ ñíà÷àëà ïî óáûâàíèþ âîçðàñòà, çà-
òåì ïî óáûâàíèþ ñòàæà è çàòåì � ïî âîçðàñòàíèþ êîëè÷åñòâà äåò åé. Òîãäà ïî-
ëó÷èòñÿ äèàëîã, ïîêàçàííûé íà ðèñ. 8.2.
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Ðèñ. 8.2. Äèàëîã íàñòðîéêè ñîðòèðîâêè ñïèñêà

8.2.2 Àâòîôèëüòð

Àâòîôèëüòð ïîçâîëÿåò âûáèðàòü çàïèñè ïî òî÷íîìó ñîîòâåòñòâ èþ çíà÷åíèÿ
â êàêîì-òî ïîëå. Ôèëüòðàöèþ ìîæíî ïîâòîðÿòü ïî íåñêîëüêèì ï îëÿì (ïîøàãî-
âûé àâòîôèëüòð).

Àâòîôèëüòð óñòàíàâëèâàåòñÿ ïîñëå âûäåëåíèÿ äèàïàçîíà ÿ÷åå ê, çàíèìàåìûõ
ñïèñêîì (àíàëîãè÷íî íàñòðîéêàì ñîðòèðîâêè), ÷åðåç ãëàâíî å ìåíþ (Äàííûå�
Ôèëüòð�Àâòîôèëüòð).

Â ÿ÷åéêàõ ñ çàãîëîâêàìè ïîëåé ïîÿâëÿþòñÿ êíîïêè ðàñêðûâàþùèõ ñÿ ñïèñ-
êîâ, è ìîæíî äëÿ êàæäîãî ïîëÿ âûáèðàòü íóæíûå çíà÷åíèÿ. Ïðè÷ ¼ì, ðàñêðûâ
ñïèñîê â âûáðàííîì ïîëå, ìîæíî óâèäåòü âñå âîçìîæíûå çíà÷åí èÿ ýòîãî ïîëÿ
â óïîðÿäî÷åííîì âèäå. Ýòî óäîáíî äëÿ îïðåäåëåíèÿ ìèíèìóìà è ìàêñèìóìà äëÿ
÷èñëîâûõ ïîëåé. Íàïðèìåð, äëÿ ïîèñêà ìóæ÷èí ñî ñðåäíèì ñïåö èàëüíûì îáðàçî-
âàíèåì â ïîëå ¾Ïîë¿ âûáèðàåì çíà÷åíèå ¾ì¿, à çàòåì â ïîëå ¾Îáð àç¿ âûáèðàåì
çíà÷åíèå ¾ñð/ñï¿. Ïîëó÷åííûé ðåçóëüòàò ïîêàçàí íà ðèñ. 8.3 .

Ðèñ. 8.3. Ðåçóëüòàò ðàáîòû àâòîôèëüòðà

Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü âûáîðà ïîëåé äëÿ àâòîôèëüòðàöèè çíà÷å íèÿ íå èìååò.
Áîëåå òîãî, åñëè óñòàíîâëåí ôèëüòð ïî îäíîìó ïîëþ, òî ñïèñîê â îçìîæíûõ çíà-
÷åíèé äðóãèõ ïîëåé ïðè ýòîì èçìåíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè. Íàïð èìåð, åñëè ïî ïî-
ëþ ¾Îáðàç¿ âûáðàíî ¾â¿, òî â ïîëå ¾Äîëæíîñòü¿ áóäóò ïðèñóòñò âîâàòü òîëüêî
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òå çíà÷åíèÿ äîëæíîñòåé, äëÿ êîòîðûõ ïîëå ¾Îáðàç¿ èìååò çíà÷ åíèå ¾â¿. Ñëåäóåò
îòìåòèòü, ÷òî ïðèçíàêîì íàëè÷èÿ ôèëüòðà ïî êàêîìó-ëèáî ïîë þ ÿâëÿåòñÿ èçìå-
íåíèå öâåòà ñòðåëêè (ìåíÿåòñÿ íà ñèíèé) íà êíîïêå ðàñêðûâàþù åãîñÿ ñïèñêà.

Äëÿ âîññòàíîâëåíèÿ ïîëíîãî ñïèñêà â ïîëÿõ, ïî êîòîðûì áûë óñ òàíîâëåí
ôèëüòð, íóæíî âûáðàòü âàðèàíò ¾âñå¿. Åñëè ïîëåé áûëî âûáðàí î ìíîãî,òî, ÷òî-
áû ñíÿòü ôèëüòð ñî âñåõ ïîëåé ñðàçó, ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ ê îìàíäîé ãëàâíîãî
ìåíþ Äàííûå�Ôèëüòð�Óäàëèòü ôèëüòð.

Ïóñòü íóæíî ïîëó÷èòü ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ, íà÷àâøèõ òðóäîâó þ äåÿòåëüíîñòü
â 1990 ãîäó. Ïîñêîëüêó â ïîëå ¾Íà÷.ñòàæà¿ íåò âîçìîæíîñòè âû áðàòü êîíêðåò-
íûé ãîä, ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ âîçìîæíîñòÿìè ýëåêòðîííîé òàáëèöû è ñîçäàòü
íîâîå (ðàñ÷¼òíîå) ïîëå. Ïðåäâàðèòåëüíî íóæíî îòêëþ÷èòü àâò îôèëüòð òî÷íî òàê
æå, êàê åãî âêëþ÷àëè.

Ñîçäàäèì íîâîå ïîëå ïîä íàçâàíèåì ¾Ãîä¿ ñðàçó çà ïîëåì ¾Îêëà ä¿ è âû÷èñ-
ëèì åãî çíà÷åíèÿ ñ ïîìîùüþ ôóíêöèè YEAR() (ÃÎÄ() ), ïðèìåí¼ííîé ê ÿ÷åéêàì
ïîëÿ ¾Íà÷.ñòàæà¿. Çàòåì ñíîâà óñòàíîâèì Àâòîôèëüòð è â ïîëå ¾ Ãîä¿ âûáåðåì
çíà÷åíèå ¾1990¿. Ðåçóëüòàò ïîêàçàí íà ðèñ. 8.4.

Ðèñ. 8.4. Ðàñ÷¼òíîå ïîëå è àâòîôèëüòð

Â ïðèíöèïå, ïðàêòè÷åñêè äëÿ ëþáûõ âûáîðîê ìîæíî ñîçäàâàòü ðà ñ÷¼òíûå
ïîëÿ (îäíî èëè íåñêîëüêî), èñïîëüçóÿ òåêñòîâûå, ìàòåìàòè÷ åñêèå, ëîãè÷åñêèå
è ëþáûå äðóãèå ôóíêöèè ýëåêòðîííûõ òàáëèö, îäíàêî åñòü áîëåå ýôôåêòèâíûå
ïðè¼ìû ðàáîòû, êîòîðûå îïèñûâàþòñÿ íèæå.

8.2.3 Ñòàíäàðòíûé ôèëüòð

Ñòàíäàðòíûé ôèëüòð èñïîëüçóåòñÿ ïðè íåîáõîäèìîñòè ñðàâíå íèÿ çíà÷åíèé
â îäíîì èëè íåñêîëüêèõ ïîëÿõ (äî 3-õ) ñ çàäàííûìè çíà÷åíèÿìè (îáðàçöàìè,
øàáëîíàìè). Òàêèì îáðàçîì, Ñòàíäàðòíûé ôèëüòð ÿâëÿåòñÿ íå êîòîðûì ïðèáëè-
æåíèåì ê QBE-çàïðîñàì â ÑÓÁÄ. Â OOo Calc Ñòàíäàðòíûé ôèëüòð ïî çâîëÿåò
óñòàíîâèòü òðè óñëîâèÿ, ñâÿçàâ èõ ëîãè÷åñêèìè ôóíêöèÿìè ¾È ¿ èëè ¾ÈËÈ¿.
Íóæíî îòìåòèòü, ÷òî ðàçóìíûì ïîäõîäîì ÿâëÿåòñÿ èñïîëüçîâà íèå îäèíàêîâûõ
ôóíêöèé (çàïðîñ òèïà ¾Óñëîâèå 1¿ È ¾Óñëîâèå 2¿ È ¾Óñëîâèå 3¿, àíàëîãè÷-
íî ñ ÈËÈ), ïîñêîëüêó ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ñìåøàííûõ ¾È¿ è ¾ÈË È¿ ïðèâîäèò
ê íåïðåäñêàçóåìûì ðåçóëüòàòàì â ñîîòâåòñòâèè ñ ëîãèêîé ïîñ òðîåíèÿ çàïðîñîâ.

Äëÿ òåêñòîâûõ è ÷èñëîâûõ ïîëåé Ñòàíäàðòíûé ôèëüòð ïîçâîëÿå ò èñïîëüçî-
âàòü ñèìâîëû ïîäñòàíîâêè (¾.¿ � åäèíè÷íûé ñèìâîë, ¾.*¿ � ïðî èçâîëüíàÿ ïîñëå-
äîâàòåëüíîñòü ñèìâîëîâ), äëÿ ÷èñëîâûõ ïîëåé � îïåðàöèè ñðà âíåíèÿ è íàõîæäå-
íèå íàèáîëüøåãî è íàèìåíüøåãî çíà÷åíèé.
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Ñòàíäàðòíûé ôèëüòð âêëþ÷àåòñÿ àíàëîãè÷íî Àâòîôèëüòðó, ïîñë å ÷åãî çà-
ïîëíÿåòñÿ äèàëîã íàñòðîéêè ôèëüòðà.

Ðàññìîòðèì íåñêîëüêî ïðèìåðîâ.
Ïðèìåð 1. Òðåáóåòñÿ íàéòè ñîòðóäíèêîâ, ôàìèëèè êîòîðûõ íà÷èíàþòñÿ

íà ¾Ìè¿ èëè ¾Íè¿. Ñîîòâåòñòâóþùèé äèàëîã íàñòðîéêè ôèëüòðà ï îêàçàí íà
ðèñ. 8.5, à ðåçóëüòàòû ðàáîòû � íà ðèñ. 8.6.

Ðèñ. 8.5. Ñòàíäàðòíûé ôèëüòð ïî òåêñòîâîìó ïîëþ

Ñëåäóåò îáðàòèòü âíèìàíèå íà êëþ÷ ¾Ðåãóëÿðíîå âûðàæåíèå¿ â ï àðàìåòðàõ
ôèëüòðà. Åñëè îí íå óñòàíîâëåí, íè÷åãî íå ñðàáîòàåò.

Ðåæèì èñïîëüçîâàíèÿ ðåãóëÿðíûõ âûðàæåíèé äîëæåí óñòàíàâë èâàòüñÿ, êî-
ãäà â íàñòðîéêàõ ôèëüòðà èñïîëüçóþòñÿ ñèìâîëû ïîäñòàíîâêè. Â OOo Calc äëÿ
îáîçíà÷åíèÿ îäèíî÷íîãî ñèìâîëà èñïîëüçóåòñÿ òî÷êà (¾.¿), à äëÿ ëþáîé ïîñëå-
äîâàòåëüíîñòè ñèìâîëîâ � êîìáèíàöèÿ ¾.*¿.

Ðèñ. 8.6. Ðåçóëüòàò ïîèñêà ïî ôàìèëèÿì

Ïðèìåð 2. Òðåáóåòñÿ íàéòè ñîòðóäíèêîâ, íà÷àâøèõ òðóäîâóþ äåÿòåëüíî ñòü
â 1960, 1983 è 1990 ãîäàõ. Â ýòîì ñëó÷àå â Ñòàíäàðòíîì ôèëüòðå óñòàíàâëè-
âàåì òðè óñëîâèÿ, ñâÿçàííûå ëîãè÷åñêîé ôóíêöèåé ¾ÈËÈ¿ ïî ðà ñ÷¼òíîìó ïîëþ
¾Ãîä¿ (ñì. îïèñàíèå Àâòîôèëüòðà) â ñîîòâåòñòâèè è ðèñ. 8.7. Ð åçóëüòàò îïåðàöèè
ïîêàçàí íà ðèñ. 8.8.
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Ðèñ. 8.7. Ñòàíäàðòíûé ôèëüòð ñ òðåìÿ óñëîâèÿìè

Ðèñ. 8.8. Ðåçóëüòàòû ïîèñêà ïî ãîäàì

Ïðèìåð 3. Ïîñêîëüêó äàòà õðàíèòñÿ â ïàìÿòè êàê ÷èñëî, äëÿ ïîëåé, ñî-
äåðæàùèõ äàòû, â íàñòðîéêàõ ôèëüòðà ìîæíî èñïîëüçîâàòü óñë îâèÿ ¾=¿, ¾<¿,
¾>¿, ¾>=¿ è ¾<=¿ , à çíà÷åíèÿ óêàçûâàòü â ôîðìàòå äàòû. Íàïðèì åð, òðåáóåòñÿ
ñôîðìèðîâàòü ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ, ðîäèâøèõñÿ â 1975 ãîäó.

Ðèñ. 8.9. Óñëîâèÿ ïîèñêà ïî ãîäó ðîæäåíèÿ

Ðèñ. 8.10. Ðåçóëüòàòû ïîèñêà ïî ãîäó ðîæäåíèÿ
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Ïðèìåð 4. Äëÿ ðàáîòû ñ äàòàìè ìîæíî ïîëüçîâàòüñÿ è ðåãóëÿðíûìè âûðà-
æåíèÿìè.

Íàïðèìåð, òðåáóåòñÿ âûïîëíèòü òî æå óñëîâèå, ÷òî è â ïðèìåðå 3. Çàïðîñ ìî-
æåò âûãëÿäåòü êàê íà ðèñ. 8.11. Åäèíè÷íûìè ñèìâîëàìè çàìåíÿ åì äåíü è ìåñÿö
ðîæäåíèÿ. Àíàëîãè÷íî ìîæíî ôîðìèðîâàòü ñïèñêè ïî äíþ è ìåñÿö ó ðîæäåíèÿ.
Íàïðèìåð, ÷òîáû ñôîðìèðîâàòü ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ, ðîæä¼íí ûõ â äåêàáðå, â îá-
ëàñòè çíà÷åíèé ââîäèì ¾...12.....¿. Â ïîñëåäíåì ñëó÷àå, êà ê è ðèñ. 8.11, ïåðâûå
äâå òî÷êè îçíà÷àþò äâà ëþáûõ ñèìâîëà íîìåðà äíÿ â ìåñÿöå, ïîòîì èäåò òî÷-
êà-ðàçäåëèòåëü ýëåìåíòîâ äàòû, ïîòîì äâà ñèìâîëà íîìåðà ìå ñÿöà, ïîòîì îïÿòü
òî÷êà-ðàçäåëèòåëü è ÷åòûðå ñèìâîëà äëÿ íîìåðà ãîäà.

Ðèñ. 8.11. Ôèëüòð ïî ãîäó ðîæäåíèÿ ñ ñèìâîëàìè ïîäñòàíîâêè

Ïðèìåð 5. Ïóñòü òðåáóåòñÿ ñôîðìèðîâàòü ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ, ôàìèëèè
êîòîðûõ ñîñòîÿò èç 5 èëè 6 áóêâ. Äëÿ ñîñòàâëåíèÿ óñëîâèé èñïî ëüçóåì ñèìâîëû
ïîäñòàíîâêè è âêëþ÷àåì ðåæèì ¾Ðåãóëÿðíîå âûðàæåíèå¿ (ðèñ. 8 .12).

Ðèñ. 8.12. Ðàáîòà ñ åäèíè÷íûìè ñèìâîëàìè

Äëÿ óäàëåíèÿ ðåçóëüòàòîâ ôèëüòðàöèè âûïîëíÿåòñÿ êîìàíäà ã ëàâíîãî ìåíþ
Äàííûå�Ôèëüòð�Óäàëèòü ôèëüòð. Êóðñîð (óêàçàòåëü àêòèâíî é ÿ÷åéêè) ïðè
ýòîì äîëæåí íàõîäèòüñÿ â îáëàñòè çíà÷åíèé ñïèñêà.

Äëÿ áîëåå ñëîæíûõ çàïðîñîâ ìîæåò ïîòðåáîâàòüñÿ ñîçäàíèå íå ñêîëüêèõ ðàñ-
÷¼òíûõ ïîëåé, äîïîëíèòåëüíîå èñïîëüçîâàíèå ëîãè÷åñêèõ ôó íêöèé è ò. ï. Ïî-
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Ðèñ. 8.13. Ðåçóëüòàò ðàáîòû ôèëüòðà

ýòîìó â òàêèõ ñèòóàöèÿõ áîëåå ýôôåêòèâíî èñïîëüçîâàòü äðóã èå òåõíîëîãèè ñî-
ñòàâëåíèÿ çàïðîñîâ.

8.2.4 Ðàñøèðåííûé ôèëüòð

Ðàñøèðåííûé ôèëüòð èñïîëüçóåòñÿ â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà ñëîæí î ñäåëàòü çà-
ïðîñ ñ ïîìîùüþ Àâòîôèëüòðà è Ñòàíäàðòíîãî ôèëüòðà, à òàêæå äë ÿ ðàáîòû
ñ ôóíêöèÿìè áàçû äàííûõ. Äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ ðàñøèðåííîãî ôè ëüòðà ïîëåç-
íî íàä òàáëèöåé ñïèñêà äîáàâèòü íåñêîëüêî ïóñòûõ ñòðîê, ñêî ïèðîâàâ â ïåðâóþ
èç íèõ èìåíà ïîëåé. Ïðè ýòîì ïåðåä ñïèñêîì äîëæíà îñòàâàòüñÿ õîòÿ áû îä-
íà ïóñòàÿ ñòðîêà. Äëÿ ðàñøèðåííîãî ôèëüòðà íóæíî îïðåäåëèò ü òðè äèàïàçîíà
ÿ÷ååê:

ˆ îáëàñòü ñ äàííûìè (âêëþ÷àÿ èìåíà ïîëåé);

ˆ áëîê êðèòåðèåâ (èìåíà ïîëåé è øàáëîíû äëÿ ïîèñêà ïî ýòèì ïîë ÿì);

ˆ äèàïàçîí äëÿ âûâîäà ðåçóëüòàòîâ (âîîáùå ãîâîðÿ, ìîæíî íå ó êàçûâàòü,
òîãäà ñïèñîê áóäåò ôèëüòðîâàòüñÿ íà ìåñòå).

Äëÿ ðàñøèðåííîãî ôèëüòðà äåéñòâóåò ñëåäóþùåå ïðàâèëî: åñëè óñëîâèÿ ðàñ-
ïîëîæåíû â îäíîé ñòðîêå áëîêà êðèòåðèåâ, îíè âûïîëíÿþòñÿ îäí îâðåìåííî (ëî-
ãè÷åñêîå ¾È¿), à åñëè â ðàçíûõ ñòðîêàõ � äîëæíî âûïîëíÿòüñÿ õ îòÿ áû îäíî èç
íèõ (ëîãè÷åñêîå ¾ÈËÈ¿).

Äèàïàçîí êðèòåðèåâ äîëæåí ñîñòîÿòü ìèíèìóì èç äâóõ ÿ÷ååê: è ìåíè ïîëÿ
è øàáëîíà (óñëîâèÿ) ïîèñêà. Ñóùåñòâóåò îãðàíè÷åíèå ïî êîëè ÷åñòâó óñëîâèé
¾ÈËÈ¿, ïðîãðàììà íå îáðàáàòûâàåò áîëåå 2-õ ¾ÈËÈ¿, åñëè çàïð îñ âåä¼òñÿ ïî 3
è áîëåå ïîëÿì.

Äèàëîã íàñòðîéêè ðàñøèðåííîãî ôèëüòðà íóæíî âûçûâàòü òîëü êî ïîñëå òîãî,
êàê ñîñòàâëåí áëîê êðèòåðèåâ è óêàçàòåëü àêòèâíîé ÿ÷åéêè óñòàíîâëåí âíóòðè
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äèàïàçîíà, çàíèìàåìîãî ñïèñêîì. Â äèàëîãå çàïðàøèâàþòñÿ òî ëüêî ÿ÷åéêè áëîêà
êðèòåðèåâ (ðèñ. 8.14).

Ðèñ. 8.14. Äèàëîã íàñòðîéêè ðàñøèðåííîãî ôèëüòðà

Ðàññìîòðèì íåñêîëüêî ïðèìåðîâ.
Ïðèìåð 6. Íóæíî ïîëó÷èòü ñïèñîê æåíùèí ñ âûñøèì îáðàçîâàíèåì, èìåþ-

ùèõ äåòåé è ìóæ÷èí ñî ñðåäíèì è ñðåäíèì ñïåöèàëüíûì îáðàçîâà íèåì, èìåþùèõ
äåòåé (ðèñ. 8.15).

Ðèñ. 8.15. Áëîê êðèòåðèåâ è ðåçóëüòàòû ðàáîòû ðàñøèðåííîãî ôèëüòðà

Ïðè ñîñòàâëåíèè çàïðîñà ñ ïîìîùüþ ðàñøèðåííîãî ôèëüòðà âîç ìîæíî èñ-
ïîëüçîâàíèå ôîðìóë è ôóíêöèé. Îäíàêî îñîáåííîñòüþ ÿâëÿåòñ ÿ òî, ÷òî øàáëîí
äëÿ ïîèñêà îáÿçàòåëüíî äîëæåí èìåòü òåêñòîâûé òèï, ïîýòîìó íåïîñðåäñòâåííûå
âû÷èñëåíèÿ â ÿ÷åéêå áëîêà êðèòåðèåâ íå ïðèâîäÿò ê æåëàåìûì ð åçóëüòàòàì.
Ïðè ôîðìèðîâàíèè óñëîâèé íåîáõîäèìî èñïîëüçîâàòü äîïîëíè òåëüíûå òåêñòî-
âûå ôóíêöèè.
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Ïðèìåð 7. Òðåáóåòñÿ ïîëó÷èòü ñïèñîê ñîòðóäíèêîâ, èìåþùèõ îêëàä ìåíüø å
ñðåäíåãî ïî ïðåäïðèÿòèþ. Äëÿ ðåøåíèÿ ýòîé çàäà÷è, âî-ïåðâûõ , âû÷èñëèì ñðåä-
íèé îêëàä (ôóíêöèÿ AVERAGE()èëè ÑÐÇÍÀ×() ïî äèàïàçîíó ÿ÷ååê ñ îêëàäàìè),
âî-âòîðûõ, â îòäåëüíóþ ÿ÷åéêó çàïèøåì çíàê ñðàâíåíèÿ (¾<¿) , à â ÿ÷åéêå áëîêà
êðèòåðèåâ çàïèøåì ôîðìóëó îáúåäèíåíèÿ çíàêà è ÷èñëà, ïðè÷¼ ì ÷èñëî îêðóã-
ëèì äî öåëîãî. Â ïðåäïîëîæåíèè, ÷òî ñðåäíåå çíà÷åíèå íàõîäè òñÿ â ÿ÷åéêå K3,
à çíàê ñðàâíåíèÿ � â K2, â áëîêå êðèòåðèåâ ïîëó÷èì ôîðìóëó

=CONCATENATE(K2;ROUND(K3;0))

(÷òî â ïåðåâîäå íà ðóññêèé îçíà÷àåò =ÑÖÅÏÈÒÜ(K2;ÎÊÐÓÃË(K3;0))). Ñîîòâåòñòâåí-
íî, ïðè èçìåíåíèÿõ îêëàäîâ ñðåäíåå çíà÷åíèå áóäåò àâòîìàòè ÷åñêè ïåðåñ÷èòû-
âàòüñÿ, è çàïðîñ áóäåò âñåãäà ïðàâèëüíûé (ðèñ. 8.16).

Ðèñ. 8.16. Ôîðìóëà â êðèòåðèÿõ ðàñøèðåííîãî ôèëüòðà

8.2.5 Ïðîìåæóòî÷íûå èòîãè

Ïðè îáðàáîòêå ñïèñêîâ ÷àñòî âîçíèêàåò íåîáõîäèìîñòü ãðóïï èðîâêè çàïèñåé
ïî êàêîìó-ëèáî ïðèçíàêó è ïîëó÷åíèÿ íåêîòîðûõ äàííûõ äëÿ êà æäîé ãðóïïû
çàïèñåé. Íàïðèìåð, õîòåëîñü áû ïîñ÷èòàòü êîëè÷åñòâî ñîòðó äíèêîâ ñ ðàçíûì
îáðàçîâàíèåì è ñðàâíèòü ñðåäíèå îêëàäû â ýòèõ ãðóïïàõ.

Äëÿ âûïîëíåíèÿ ýòîãî çàäàíèÿ âûáèðàþòñÿ â ìåíþ ïóíêòû Äàííûå �Ïðîìå-
æóòî÷íûå èòîãè.

Íà ðèñ. 8.17 ïðåäñòàâëåíî ìåíþ äëÿ âûáîðà ïðèçíàêà ãðóïïèðî âêè è ïîëó-
÷åíèÿ êîëè÷åñòâà ñîòðóäíèêîâ ïî ýòîé ãðóïïå è ñðåäíåãî îêëà äà.

Íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ ñîðòèðîâêè äåëàåòñÿ âî âêëàäêå ¾Ïàðà ìåòðû¿.
Íà ðèñ. 8.18 ïðåäñòàâëåí ôðàãìåíò òàáëèöû ðåçóëüòàòîâ.
Åñëè íàì íå òðåáóåòñÿ ïîäðîáíàÿ èíôîðìàöèÿ ïî çàïèñÿì, ìîæí î âûáðàòü

âòîðîé óðîâåíü ñòðóêòóðû è ïîëó÷èòü äàííûå òîëüêî ïî ãðóïïà ì (Ðèñ. 8.19).
Êíîïêè â ëåâîì âåðõíåì óãëó òàáëèöû ïîçâîëÿþò âûáèðàòü óðîâå íü äåòàëèçà-
öèè. Çíàêè ¾+ ¿ è ¾¡ ¿ ïîçâîëÿþò ðàáîòàòü ñî ñïèñêîì êàê ñî ñòðóêòóðîé.

Äëÿ óäàëåíèÿ ïðîìåæóòî÷íûõ èòîãîâ âûáèðàåòñÿ òîò æå ïóíêò ì åíþ, íî
îáÿçàòåëüíî íà ýòàïå ïîêàçà çàïèñåé (íèçøèé óðîâåíü ñòðóêò óðû).

Ãðóïïèðîâàòü ìîæíî è ïî íåñêîëüêèì ïðèçíàêàì. Íàïðèìåð, òð åáóåòñÿ ïîä-
ñ÷èòàòü êîëè÷åñòâî ñîòðóäíèêîâ îáîåãî ïîëà, çàòåì îòäåëüí î äëÿ æåíùèí è ìóæ-
÷èí êîëè÷åñòâî ñîòðóäíèêîâ ñ ðàçíûì îáðàçîâàíèåì è äëÿ êàæä îãî âèäà îáðà-
çîâàíèÿ ñðàâíèòü ñðåäíèå îêëàäû ïî äîëæíîñòÿì.
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Ðèñ. 8.17. Âûáîð ïîëÿ äëÿ ãðóïïèðîâêè è ôóíêöèè äëÿ ðàñ÷¼òà ï ðîìåæóòî÷íûõ
èòîãîâ

Ðèñ. 8.18. Ðåçóëüòàòû âû÷èñëåíèÿ ïðîìåæóòî÷íûõ èòîãîâ

Íà ðèñ. 8.20 ïîêàçàí ôðàãìåíò ïîëó÷åííîãî ðåçóëüòàòà. Àíàëî ãè÷íî ïðåäû-
äóùåìó ïðèìåðó, ìîæíî ïåðåéòè íà ëþáîé äðóãîé óðîâåíü ñòðóêò óðû è ïîëó÷èòü
äàííûå â íåîáõîäèìîì âèäå.
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Ðèñ. 8.19. Èòîãè, ¾ñâ¼ðíóòûå¿ ïî óðîâíÿì

Ðèñ. 8.20. Ìíîãîóðîâíåâûå èòîãè

8.2.6 Ôóíêöèè ÝÒ äëÿ ðàáîòû ñ áàçàìè äàííûõ

Äëÿ âû÷èñëåíèé èòîãîâ ïî áàçå äàííûõ èñïîëüçóþòñÿ ôóíêöèè êà òåãîðèè
¾Áàçà äàííûõ¿. Îíè ïîçâîëÿþò ïîäñ÷èòûâàòü êîëè÷åñòâî çíà÷å íèé, ìàêñèìàëü-
íîå, ìèíèìàëüíîå è ñðåäíåå çíà÷åíèå è ñóììó ïî êàêîìó-ëèáî ï îëþ ïðè çàäàí-
íûõ óñëîâèÿõ. Óñëîâèÿ çàäàþòñÿ áëîêîì êðèòåðèåâ àíàëîãè÷íî ðàñøèðåííîìó
ôèëüòðó. Òàêèì îáðàçîì, ïðè èñïîëüçîâàíèè ôóíêöèé êàòåãîð èè ¾Áàçà äàííûõ¿
òðåáóåòñÿ óêàçàòü:

ˆ äèàïàçîí ÿ÷ååê, çàíèìàåìûé ñïèñêîì;

ˆ ïîëå, ïî êîòîðîìó ïðîâîäÿòñÿ âû÷èñëåíèÿ (àäðåñ ÿ÷åéêè, ñî äåðæàùåé èìÿ
ïîëÿ èç äèàïàçîíà ñïèñêà);

ˆ áëîê êðèòåðèåâ (äèàïàçîí ÿ÷ååê, ñîäåðæàùèé ìèíèìóì äâå ÿ÷ åéêè: èìÿ
ïîëÿ è øàáëîí äëÿ ïîèñêà).
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Ðåçóëüòàòû âû÷èñëåíèé ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ íàãëÿäíîãî ï ðåäñòàâëåíèÿ
èòîãîâ, ò. å. äëÿ äèàãðàìì.

Ïðè èñïîëüçîâàíèè ýòîé êàòåãîðèè ôóíêöèé ñîáñòâåííî ôèëüò ðàöèÿ íå âû-
ïîëíÿåòñÿ.

Ïðèìåð 8. Ïîñòðîèòü äèàãðàììó ðàñïðåäåëåíèÿ êîëè÷åñòâà æåíùèí ïî
óðîâíÿì îáðàçîâàíèÿ (â ïðîöåíòàõ). Äëÿ ýòîãî ñíà÷àëà ïðîñò î ïîñòðîèì äèà-
ãðàììó, à çàòåì ïîïðîñèì ïðîãðàììó ÝÒ ïîêàçàòü çíà÷åíèÿ êàò åãîðèé (ïîäïèñè
äàííûõ) â ïðîöåíòàõ. Äèàãðàììó áóäåì ñòðîèòü ïî ðåçóëüòàòà ì ðàáîòû ôóíê-
öèè DCOUNTA()(ÁÑ×ÅÒÀèëè ÁÑ×ÅÒ2ïî-ðóññêè). Ýòà ôóíêöèÿ èñïîëüçóåòñÿ äëÿ
îáðàáîòêè òåêñòîâûõ ïîëåé. Åñëè áû íóæíî áûëî ñ÷èòàòü ÷èñëà (íàïðèìåð, êîëè-
÷åñòâî äåòåé èëè îêëàäû), òî èñïîëüçîâàëàñü áû DCOUNT(îíà æå ÁÑ×ÅÒ). Èìååòñÿ
4 óðîâíÿ îáðàçîâàíèÿ (í/ñð, ñð/ñï, ñð, â), è äëÿ êàæäîãî âàðè àíòà íóæåí ñâîé
áëîê êðèòåðèåâ (ïðèìåð ïîêàçàí íà ðèñ. 8.21).

Ðèñ. 8.21. Áëîêè êðèòåðèåâ è ðåçóëüòàòû ðàáîòû ôóíêöèè DCOUNT A()

Ïîòîì èç ðåçóëüòàòîâ âû÷èñëåíèé ïóòåì êîïèðîâàíèÿ ôîðìèðó åì äèàïàçîí
äëÿ ïîñòðîåíèÿ êðóãîâîé äèàãðàììû. Ïîäðîáíîñòè ïîñòðîåíè ÿ äèàãðàìì ðàñ-
ñìàòðèâàòü íå áóäåì, à ðåçóëüòàò ïîêàçàí íà ðèñ. 8.22.

Ðèñ. 8.22. Äèàãðàììà ðàñïðåäåëåíèÿ ñîòðóäíèö ïî óðîâíÿì îá ðàçîâàíèÿ
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8.2.7 Ñâîäíûå òàáëèöû

Ïîëó÷èòü èòîãè â âèäå òàáëèöû óäîáíî ñ ïîìîùüþ êîìàíäû ãëàâí îãî ìåíþ
Äàííûå�Ñâîäíàÿ òàáëèöà�Çàïóñòèòü. . . Ïîñëå ýòîãî ïîÿâëÿå òñÿ âîçìîæíîñòü
ïîñòðîèòü ñâîäíóþ òàáëèöó ñ ïîìîùüþ Ìàñòåðà.

Íà ïåðâîì øàãå â êà÷åñòâå èñòî÷íèêà äàííûõ íóæíî âûáðàòü òåê óùåå âûäå-
ëåíèå (ðèñ. 8.23) è â ïîÿâèâøåìñÿ äèàëîãå Ìàñòåðà ñâîäíûõ òà áëèö (ðèñ. 8.24)
ïðîñòûì ïåðåòàñêèâàíèåì êíîïîê ñ íàçâàíèÿìè ïîëåé ñôîðìèð îâàòü íóæíóþ
ñòðóêòóðó òàáëèöû.

Ðèñ. 8.23. Îïðåäåëåíèå èñòî÷íèêà äàííûõ äëÿ ñâîäíîé òàáëèö û

Ðèñ. 8.24. Ìàñòåð ñâîäíûõ òàáëèö

Íàïðèìåð, òðåáóåòñÿ óçíàòü ñðåäíèé îêëàä ïî äîëæíîñòÿì îòä åëüíî äëÿ
ìóæ÷èí è æåíùèí. Ñðåäíèé îêëàä � ýòî íåêîòîðûå ðàñ÷¼òíûå äàí íûå, ïîýòî-
ìó êíîïêà ¾Îêëàä¿ ïåðåòàñêèâàåòñÿ â îáëàñòü äàííûõ. Ïî óìîë ÷àíèþ ïðîãðàì-
ìà ïðåäëàãàåò ïî ðàñ÷¼òíîìó ïîëþ ôóíêöèþ Ñóììà (ðèñ. 8.25). Åñëè òðåáóåòñÿ
äðóãàÿ, íàäî äâîéíûì ùåë÷êîì ïî êíîïêå â îáëàñòè äàííûõ âûáð àòü æåëàåìóþ
ôóíêöèþ (ðèñ. 8.26) èëè âûäåëèòü ýòó êíîïêó è ù¼ëêíóòü ïî êíî ïêå ¾Ïàðàìåò-
ðû¿ â ïðàâîé ÷àñòè îêíà.

Óäàëèòü êíîïêè ñ íàçâàíèÿìè ïîëåé èç îáëàñòåé ìîæíî ïåðåòàñ êèâàíèåì
â ïóñòóþ îáëàñòü òàáëèöû èëè ñ ïîìîùüþ êíîïêè ¾Óäàëèòü¿ â ïðà âîé ÷àñòè
îêíà.
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Ðèñ. 8.25. Ïîëíûé äèàëîã íàñòðîéêè ñâîäíîé òàáëèöû

Ðèñ. 8.26. Âûáîð îïåðàöèè äëÿ îáëàñòè äàííûõ

Áåç äîïîëíèòåëüíûõ óêàçàíèé ïðîãðàììà ðàçìåùàåò ïîëó÷åíí óþ ñâîäíóþ
òàáëèöó íà òîì æå ëèñòå âíèçó ïîä èñõîäíûìè äàííûìè. Ïî æåëàí èþ ìîæíî èç-
ìåíèòü ðàñïîëîæåíèå ñâîäíîé òàáëèöû, íàæàâ íà êíîïêó ¾Äîïî ëíèòåëüíî¿, êàê
ïîêàçàíî íà ðèñ. 8.25. Ïóñòü ñâîäíàÿ òàáëèöà ñòðîèòñÿ íà íîâ îì ëèñòå. Èòîãîâûé
âàðèàíò ïîêàçàí íà ðèñ. 8.27.

Â ïîëó÷èâøåéñÿ ñâîäíîé òàáëèöå (ðèñ. 8.28) âèäèì ñðåäíèå îê ëàäû ïî êàæ-
äîé äîëæíîñòè, ñðåäíèå îêëàäû ìóæ÷èí è æåíùèí è ñðåäíèå ïî ïð åäïðèÿòèþ.

Â ëþáîé ìîìåíò, ù¼ëêíóâ ïðàâîé êíîïêîé ìûøè ïî ëþáîé ÿ÷åéêå ñâî äíîé
òàáëèöû è âûáðàâ ïóíêò ¾Çàïóñòèòü¿, ìîæíî èçìåíèòü ðàçìåòê ó òàáëèöû. Íà-
ïðèìåð, ìîæíî â îáëàñòü ¾Ñòðàíèöà¿ ïåðåìåñòèòü êíîïêó ¾Îáð àçîâàíèå¿, è òî-
ãäà ñðåäíèé îêëàä ïî äîëæíîñòÿì è ïîëó ìîæíî ïðîñìàòðèâàòü ò îëüêî äëÿ ñî-
òðóäíèêîâ ñ îïðåäåë¼ííûì âèäîì îáðàçîâàíèÿ, âûáðàâ åãî èç ð àñêðûâàþùåãîñÿ
ñïèñêà (ðèñ. 8.29).
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Ðèñ. 8.27. Èòîãîâûå íàñòðîéêè ñâîäíîé òàáëèöû

Ðèñ. 8.28. Çàêàçàííàÿ ñâîäíàÿ òàáëèöà

Â îáëàñòè ïîëó÷åííîé ñâîäíîé òàáëèöû ìîæíî çàêàçàòü ôèëüòð àöèþ äàííûõ
ïî èìåþùèìñÿ ïîëÿì. Íàïðèìåð, âûçâàâ êîíòåêñòíîå ìåíþ ê ïîëþ ¾Ïîë¿ è âû-
áðàâ ìåíþ ¾Ôèëüòð¿, ìîæíî ïîñìîòðåòü èìåþùèåñÿ äàííûå òîëüê î äëÿ æåíùèí
(ðèñ. 8.30).
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Ðèñ. 8.29. ¾Òð¼õìåðíàÿ¿ ñâîäíàÿ òàáëèöà

Ðèñ. 8.30. Ðåçóëüòàò ôèëüòðàöèè ïî ïîëÿì ñâîäíîé òàáëèöû

8.3 Ñïèñîê êàê èñòî÷íèê äàííûõ äëÿ âñòðîåííîé ÑÓÁÄ

Âîçìîæíîñòü ðàáîòû ñ ýëåêòðîííîé òàáëèöåé êàê ñ èñòî÷íèêîì äàííûõ äëÿ
ÑÓÁÄ â OpenO±ce.org èñïîëüçóåòñÿ, åñëè õî÷åòñÿ ñîñòàâëÿòü î÷åíü ñëîæíûå
çàïðîñû áåç èñïîëüçîâàíèÿ ðàñøèðåííîãî ôèëüòðà èëè åñëè òð åáóåòñÿ áûñòðî
ñîçäàòü áàçó íà îñíîâå èìåþùèõñÿ ñïèñêîâ. Çäåñü ìû ðàññìîòðè ì âàðèàíò ñî
ñëîæíûìè çàïðîñàìè.

Â OOo èìååòñÿ âñòðîåííàÿ ÑÓÁÄ ( OpenO±ce.org Baseâ âåðñèè 2), è ëèñò ÝÒ
ìîæåò èñïîëüçîâàòüñÿ êàê ãîòîâàÿ òàáëèöà áàçû äàííûõ. Äëÿ ï îäêëþ÷åíèÿ ëè-
ñòà ÝÒ â êà÷åñòâå áàçû íåîáõîäèìî, ÷òîáû áëîê äàííûõ íà÷èíàë ñÿ ñ ÿ÷åéêè À1
(÷òîáû ïåðåä ñïèñêîì íå áûëî ïóñòûõ ñòðîê).

Åñëè ýòî óñëîâèå âûïîëíåíî, ñîçäà¼ì íîâóþ áàçó äàííûõ, âûáè ðàÿ â ìåíþ
Ôàéë�Ñîçäàòü�Áàçà äàííûõ. . . è â äèàëîãå Ìàñòåðà áàç äàííûõ ïîäêëþ÷àåìñÿ
ê ñóùåñòâóþùåé áàçå òèïà ¾Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà¿ (ðèñ. 8.31), óêàçûâàåì ðàñ-
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Ðèñ. 8.31. Âûáîð ýëåêòðîííîé òàáëèöû êàê îñíîâû áàçû äàííûõ

Ðèñ. 8.32. Âûáîð ôàéëà ýëåêòðîííîé òàáëèöû

ïîëîæåíèå ôàéëà (ðèñ. 8.32) è ðåãèñòðèðóåì íîâóþ áàçó (íàïð èìåð, ñ èìåíåì
baza.odb, ðèñ. 8.33).

Ïîñëå âñåõ ýòèõ äåéñòâèé îòêðûâàåòñÿ ãëàâíîå îêíî OpenO±ce.org Base,
è ìîæíî ïðîñìîòðåòü ñïèñîê òàáëèö (ðèñ. 8.34). Íàñ èíòåðåñó åò òàáëèöà (ëèñò
ÝÒ) BAZA.

Äîïóñòèì, òðåáóåòñÿ ïîëó÷èòü ñïèñîê æåíùèí ñ âûñøèì îáðàçî âàíèåì, èìå-
þùèõ äåòåé, è ìóæ÷èí ñî ñðåäíèì è ñðåäíèì ñïåöèàëüíûì îáðàçîâ àíèåì ñ êî-
ëè÷åñòâîì äåòåé îò 1 äî 3. Ñîñòàâèì ñîîòâåòñòâóþùèé çàïðîñ.
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Ðèñ. 8.33. Ðåãèñòðàöèÿ áàçû äàííûõ

Ðèñ. 8.34. Ãëàâíîå îêíî OpenO�ce.org Base
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Ðèñ. 8.35. Âûáîð òàáëèöû â äèçàéíåðå çàïðîñîâ

Ïåðåéä¼ì ê ãðóïïå îáúåêòîâ ¾Çàïðîñû¿ è âûáåðåì ¾Ñîçäàòü çàï ðîñ â ðåæè-
ìå äèçàéíà. . . ¿. Â äèçàéíåðå çàïðîñîâ äîáàâëÿåì â çàïðîñ òîë üêî òàáëèöó BAZA
(ðèñ. 8.35).

Çàïðîñ, ñîîòâåòñòâóþùèé çàäàíèþ, ïîêàçàí íà ðèñ. 8.36. Ïîëÿ, äëÿ êîòîðûõ
íå óñòàíîâëåí êëþ÷ ¾Âèäèìîå¿, ó÷àñòâóþò â çàïðîñå, íî íå âèäíû â ðåçóëüòà-
òàõ çàïðîñà. Íóæíî îòìåòèòü, ÷òî, â îòëè÷èå îò Ñòàíäàðòíîãî è Ðàñøèðåííîãî
ôèëüòðà, â çàïðîñàõ áàçû äàííûõ èñïîëüçóþòñÿ êëþ÷åâûå ñëîâà S QL (LIKE),
è ñèìâîëû ïîäñòàíîâêè ìåíÿþòñÿ: ¾?¿ îçíà÷àåò åäèíè÷íûé ñèìâ îë, à ¾*¿ � ëþ-
áóþ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ñèìâîëîâ. Ôðàãìåíò ðåçóëüòàòà ðàá îòû ýòîãî çàïðîñà
ïîêàçàí íà ðèñ. 8.37.

Ðèñ. 8.36. Çàïðîñ â OpenO�ce.org Base

Ðèñ. 8.37. Ôðàãìåíò ðåçóëüòàòà ðàáîòû çàïðîñà
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Ïîäðîáíî ðàññìàòðèâàòü ðàáîòó â OpenO±ce.org Base çäåñü ìû íå áóäåì,
è íà ýòîì ìîæíî çàêîí÷èòü êðàòêèé îáçîð âîçìîæíîñòåé ðàáîòû ñî ñïèñêàìè
â OpenO±ce.org.
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Ãëàâà 9

Àâòîìàòèçàöèÿ ôèíàíñîâûõ âû÷èñëåíèé
â ñðåäåOpenO±ce.org Calc

Ãàëèíà Ãóáêèíà, Èííà Ñìèðíîâà

Ôèíàíñîâûå âû÷èñëåíèÿ ÿâëÿþòñÿ îñíîâíûì ýëåìåíòîì ôèíàíñî âîãî ìå-
íåäæìåíòà è èñïîëüçóþòñÿ â ðàçëè÷íûõ åãî ðàçäåëàõ. Ýëåêòðîí íûå òàáëèöû
OpenO±ce.org Calc ïðåäîñòàâëÿþò áîëüøîé ñïåêòð ôóíêöèé ôèíàíñîâîãî àíà-
ëèçà äëÿ ðåøåíèÿ çàäà÷:

ˆ îïðåäåëåíèå ïëàòû ïî ïðîöåíòàì;

ˆ àìîðòèçàöèÿ îáîðóäîâàíèÿ;

ˆ ðàñ÷¼ò ðåãóëÿðíûõ âûïëàò ïî çàéìó;

ˆ îöåíêà ýôôåêòèâíîñòè êàïèòàëîâëîæåíèé;

ˆ îïåðàöèè íà ðûíêå öåííûõ áóìàã è äðóãèå.

Ñóùåñòâóþùèå ôèíàíñîâûå ôóíêöèè ýëåêòðîííûõ òàáëèö ìîæíî ð àçäåëèòü
íà ÷åòûðå ãðóïïû:

1) íàðàùèâàíèå è äèñêîíòèðîâàíèå äîõîäîâ è çàòðàò;

2) àíàëèç ýôôåêòèâíîñòè áóäóùèõ êàïèòàëîâëîæåíèé;

3) ðàñ÷¼òû, ñâÿçàííûå ñ öåííûìè áóìàãàìè;

4) ðàñ÷¼òû àìîðòèçàöèîííûõ îò÷èñëåíèé.
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9.1 Íàðàùèâàíèå è äèñêîíòèðîâàíèå äîõîäîâ è çàòðàò

Îñíîâîé âñåõ ôèíàíñîâûõ ðàñ÷¼òîâ ÿâëÿåòñÿ âðåìåííàÿ öåííî ñòü äåíåã, ò. å.
ïðèíöèï íåðàâíîöåííîñòè äåíåã, îòíîñÿùèõñÿ ê ðàçíûì ìîìåí òàì âðåìåíè.

Íåðàâíîöåííîñòü îäèíàêîâûõ ïî àáñîëþòíîé âåëè÷èíå ñóìì ñâÿ çàíà ñ òåì,
÷òî èìåþùèåñÿ ñåãîäíÿ äåíüãè ìîãóò áûòü èíâåñòèðîâàíû è ïðèí åñòè äîõîä â áó-
äóùåì.

Äàëåå èñïîëüçóþòñÿ ñëåäóþùèå òåðìèíû:

ˆ Êàïèòàëèçàöèÿ ïðîöåíòîâ � ïðèñîåäèíåíèå íà÷èñëåííûõ ïðî öåíòîâ ê îñ-
íîâíîé ñóììå.

ˆ Íàðàùåíèå � óâåëè÷åíèå ïåðâîíà÷àëüíîé ñóììû â ñâÿçè ñ êàïè òàëèçàöèåé.

ˆ Äèñêîíòèðîâàíèå � ïðèâåäåíèå ñòîèìîñòè, îòíîñÿùåéñÿ ê áó äóùåìó, íà áî-
ëåå ðàííèé ìîìåíò (îïåðàöèÿ îáðàòíàÿ íàðàùåíèþ).

Ðàññìîòðèì îñíîâíûå ôóíêöèè, êîòîðûå áóäóò èñïîëüçîâàòüñ ÿ äàëåå.

ˆ FV(ïðîöåíò; êîëè÷åñòâî_ïåðèîäîâ; âûïëàòà; ÒÇ; òèï) âû÷èñëÿåò áóäó-
ùóþ ñòîèìîñòü êàïèòàëà; ìîæåò èñïîëüçîâàòüñÿ äëÿ:

� âû÷èñëåíèÿ áóäóùåé ñòîèìîñòè åäèíîâðåìåííûõ âëîæåíèé;

� ðàñ÷¼òà áóäóùåé ñòîèìîñòè ïåðèîäè÷åñêèõ ïëàòåæåé, ïî êîòî ðûì íà-
÷èñëÿþòñÿ ñëîæíûå ïðîöåíòû çà îïðåäåë¼ííîå êîëè÷åñòâî ïåðè îäîâ
ïðè çàäàííîé ïðîöåíòíîé ñòàâêå.

ˆ FVSCHEDULE(îñíîâíîé_êàïèòàë; {ñòàâêà 1; ñòàâêà 2; ...; ñòàâêà n})
âû÷èñëÿåò áóäóùåå çíà÷åíèå åäèíîâðåìåííûõ âëîæåíèé ïðè ïå ðåìåííîé
ïðîöåíòíîé ñòàâêå.

ˆ PV(ïðîöåíò; êîëè÷åñòâî_ïåðèîäîâ; âûïëàòà; ÁÇ; òèï) âû÷èñëÿåò òåêó-
ùóþ ñòîèìîñòü áóäóùèõ ïëàòåæåé è îïðåäåëÿåò:

� òåêóùóþ ñòîèìîñòü åäèíîâðåìåííîãî áóäóùåãî ïëàòåæà ïðè ôè êñèðî-
âàííîé ïðîöåíòíîé ñòàâêå;

� òåêóùóþ ñòîèìîñòü àííóèòåòà ñ ïåðèîäè÷åñêèì áóäóùèì ïëàòå æîì
ïðè ôèêñèðîâàííîé ïðîöåíòíîé ñòàâêå â òå÷åíèå ïëàò¼æíûõ ïå ðèîäîâ.

ˆ NPER(ïðîöåíò; âûïëàòà; ÒÇ; ÁÇ; òèï) îïðåäåëÿåò êîëè÷åñòâî âðåìåííûõ
ïåðèîäîâ (ñðîê ïëàòåæà) ïðè íàðàùèâàíèè ñðåäñòâ èç íàñòîÿù åãî â áóäó-
ùåå èëè ïðè èõ äèñêîíòèðîâàíèè èç áóäóùåãî â íàñòîÿùåå.

ˆ RATE(êîëè÷åñòâî_ïåðèîäîâ; âûïëàòû; ÒÇ; ÁÇ; òèï) âû÷èñëÿåò çíà÷åíèÿ
ïðîöåíòíîé ñòàâêè çà ðàñ÷¼òíûé ïåðèîä.

ˆ EFFECTIVEè EFFECT_ADDâû÷èñëÿþò ôàêòè÷åñêèå ïðîöåíòû ïðè äðóãèõ
óñëîâèÿõ.
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ˆ PMT, IPMT, CUMPRINC_ADD, PPMT, CUMIPMT_ADDâû÷èñëÿþò ðàçëè÷íûå âèäû
ïëàòåæåé â çàäàííîì ïëàò¼æíîì ïåðèîäå.

Îñíîâíûå àðãóìåíòû ôóíêöèé ýòîé ãðóïïû:

ˆ Ïðîöåíò � ïðîöåíòíàÿ ñòàâêà çà ïåðèîä.

ˆ Êîëè÷åñòâî_ïåðèîäîâ � îáùåå ÷èñëî ïåðèîäîâ âûïëàò.

ˆ ÒÇ� òåêóùåå çíà÷åíèå (íà÷àëüíîå çíà÷åíèå êàïèòàëà).

ˆ ÁÇ� áóäóùàÿ ñòîèìîñòü èëè áàëàíñ íàëè÷íîñòè, êîòîðûé íóæíî äî ñòè÷ü
ïîñëå ïîñëåäíåé âûïëàòû. Åñëè àðãóìåíò ÁÇîïóùåí, òî îí ïîëàãàåòñÿ ðàâ-
íûì 0 (íàïðèìåð, áóäóùàÿ ñòîèìîñòü çàéìà ðàâíà 0).

ˆ Òèï � ÷èñëî 0 èëè 1, îáîçíà÷àþùåå, êîãäà äîëæíà ïðîèçâîäèòüñÿ âûï ëàòà.
Åñëè òèï ðàâåí 0 èëè îïóùåí, òî îïëàòà ïðîèçâîäèòñÿ â êîíöå ïå ðèîäà,
åñëè 1 � òî â íà÷àëå ïåðèîäà.

Ðàññìîòðèì íà êîíêðåòíûõ ïðèìåðàõ èñïîëüçîâàíèå îñíîâíûõ ôóíêöèé ýòîé
ãðóïïû.

Ïðèìåð 1. Êàêàÿ ñóììà îêàæåòñÿ íà ñ÷¼òå, åñëè 27 òûñ. ð. ïîëîæåíû íà
33 ãîäà ïîä 13,5 % ãîäîâûõ? Ïðîöåíòû íà÷èñëÿþòñÿ êàæäûå ïîëãî äà.

FV(13,5%/2;2*33;0;-27)=2012,07 òûñ. ð.

Ïðèìåð 2. Âû ïëàíèðóåòå ïîìåùàòü íà ñ÷¼ò ïî $500 â êîíöå êàæäîãî ãîäà
èç ðàñ÷¼òà 15 % ãîäîâûõ. Ñêîëüêî áóäåò íà ñ÷¼òå â êîíöå øåñòîãî ãîäà?

FV(15%;6;-500;;0)=$4376,87

Ïðèìåð 3. Ôèðìå ïîòðåáóåòñÿ 5 000 ìëí ð. ÷åðåç 12 ëåò. Â íàñòîÿùåå âðåìÿ
ôèðìà ðàñïîëàãàåò äåíüãàìè è ãîòîâà ïîëîæèòü èõ íà äåïîçèò å äèíûì âêëàäîì,
÷òîáû ÷åðåç 12 ëåò îí äîñòèã 5 000 ìëí ð. Îïðåäåëèòü íåîáõîäèì óþ ñóììó òå-
êóùåãî âêëàäà, åñëè ñòàâêà ïðîöåíòà ïî íåìó ñîñòàâëÿåò 12 % â ãîä.

PV(12%;12;;5000;0)=-1283,38 ìëí ð.

Ïðèìåð 4. Êîìïàíèÿ ãîòîâà ñåãîäíÿ ïîëîæèòü íà äåïîçèò 40 000 ð. Åé ïî-
òðåáóåòñÿ 100 000 ÷åðåç 2 ãîäà. Êàêèì äîëæåí áûòü ïðîöåíò íà è íâåñòèðîâàííûå
ñðåäñòâà?

12*RATE(24;;-40000;100000;0)=46,7%

Ïðèìåð 5. Âû õîòèòå â íà÷àëå êàæäîãî ãîäà ïîìåùàòü ïî $2 000 íà ñ÷¼ò,
íà êîòîðîì â äàííûé ìîìåíò èìååòñÿ $250. Êàêàÿ ïðîöåíòíàÿ ñò àâêà ïîçâîëèò
÷åðåç ïÿòü ëåò íàêîïèòü $15 000?

RATE(5;-2000;-250;15000;1)=12,75%
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Ïðèìåð 6. ×åðåç ñêîëüêî ëåò âêëàä ðàçìåðîì 1 òûñ. ð. äîñòèãíåò âåëè-
÷èíû 1 ìëí ð., åñëè ãîäîâàÿ ñòàâêà ïðîöåíòà ïî âêëàäó 16,79 % è íà÷èñëåíèå
ïðîèçâîäèòñÿ åæåêâàðòàëüíî?

NREP(16.79%/4;;-1;1000)=168 � ýòî ÷èñëî êâàðòàëîâ.

×èñëî ëåò ñîñòàâèò 168=4 = 42.
Ïðèìåð 7. Ñ öåëüþ ñîçäàíèÿ ôèíàíñîâîãî ðåçåðâà ôèðìà ñîáèðàåòñÿ âíî-

ñèòü íà ñâîé ñ÷¼ò ïî $1 575 â êîíöå êàæäîãî ãîäà. ×åðåç ñêîëüêî ëåò ñóììà
ðåçåðâà äîñòèãíåò $10 000, åñëè ïðåäëàãàåìàÿ áàíêîì íîðìà ñ îñòàâëÿåò 7 %?

NREP(7%;-1575;;10000)=5,43

Ôóíêöèÿ FVSCHEDULEâíîñèò ãèáêîñòü â ðàñ÷¼ò ¾áóäóùåãî¿ åäèíîé ñóììû,
äîïóñêàÿ ïåðåìåííîñòü ïðîöåíòíîé ñòàâêè.

Ñòàâêè ââîäÿòñÿ íå â âèäå ïðîöåíòîâ, à êàê ÷èñëà, íàïðèìåð, { 0,1; 0,15; 0,05}.
Ïðîùå, îäíàêî, âìåñòî ìàññèâà ñòàâîê çàïèñàòü èíòåðâàë àäð åñîâ, ñîäåðæàùèõ
çíà÷åíèÿ ïåðåìåííûõ ïðîöåíòíûõ ñòàâîê.

Ïðèìåð 8. Ïðÿìàÿ çàäà÷à: ïî îáëèãàöèè íîìèíàëîì 100 ð., âûïóùåííîé
íà 6 ëåò, ïðåäóñìîòðåí ñëåäóþùèé ïîðÿäîê íà÷èñëåíèÿ ïðîöåíò îâ: â ïåðâûé
ãîä � 10 %, â äâà ïîñëåäóþùèõ ãîäà � 20 %, à â îñòàâøèåñÿ òðè ãîäà � 30 %.
Ðàññ÷èòàòü áóäóùóþ íàðàù¼ííóþ ñòîèìîñòü îáëèãàöèè.

ß÷åéêà À1 À2 À3 À4 À5 À6
Íàðàù. ñòîèì. îáë., % 10 20 20 30 30 30

FVSCHEDULE(100; A1:A6)

Ïðèìåð 9. Îáðàòíàÿ çàäà÷à: èñõîäÿ èç ïðåäûäóùåãî ãðàôèêà íà÷èñëåíèÿ
ïðîöåíòîâ, ðàññ÷èòàòü íîìèíàë îáëèãàöèè, åñëè èçâåñòíî, ÷ òî å¼ áóäóùàÿ ñòîè-
ìîñòü ñîñòàâèëà 1546,88 ð.

B1� FVSCHEDULE(B2;A1:A6);
B2�ïóñòàÿ.
Èñïîëüçóÿ êîìàíäó Ñåðâèñ�Ïîäáîð ïàðàìåòðîâ, óñòàíîâèòü â ÿ÷åéêå $Â$1

çíà÷åíèå 1 546,88, èçìåíÿÿ çíà÷åíèå ÿ÷åéêè $Â$2. Îòâåò â Â2.
Ôóíêöèÿ PMTèñïîëüçóåòñÿ äëÿ äèñêîíòèðîâàíèÿ ïîòîêà ôèêñèðîâàííûõ ïë à-

òåæåé ê òåêóùåìó ìîìåíòó èëè îïðåäåë¼ííîìó ìîìåíòó â áóäóùå ì.
Ôóíêöèÿ PMT(ïðîöåíò; êîëè÷åñòâî_ïåðèîäîâ; ÒÇ; ÁÇ; òèï) âû÷èñëÿåò âå-

ëè÷èíó ïîñòîÿííîé ïåðèîäè÷åñêîé âûïëàòû ðåíòû (íàïðèìåð, ðåãóëÿðíûõ ïëà-
òåæåé ïî çàéìó) ïðè ïîñòîÿííîé ïðîöåíòíîé ñòàâêå è îïðåäåëÿ åò ñóììó ïåðèî-
äè÷åñêîãî ïëàòåæà, íåîáõîäèìóþ:

ˆ äëÿ íàêîïëåíèÿ çà ñ÷¼ò ðåãóëÿðíûõ ïëàòåæåé çàäàííîé ñóììû ÷åðåç îïðå-
äåë¼ííîå ÷èñëî ïëàò¼æíûõ ïåðèîäîâ è ñ ó÷¼òîì èìåâøåéñÿ ïåðâ îíà÷àëüíîé
ñóììû;

ˆ äëÿ ïîãàøåíèÿ çàéìà ñ çàäàííîé ïðîöåíòíîé ñòàâêîé.
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Ïðèìåð 10. Ðàññ÷èòàòü åæåìåñÿ÷íóþ (åæåãîäíóþ) âûïëàòó 30-ëåòíåé èïî-
òå÷íîé ññóäû ñî ñòàâêîé 8 % ãîäîâûõ ïðè íà÷àëüíîì âçíîñå 20 % ñ ïîìîùüþ
ôóíêöèè PMT.

Äëÿ ïðèâåä¼ííîãî â òàáë. 9.1 èïîòå÷íîãî ðàñ÷¼òà â ÿ÷åéêè ââå äåíû ôîðìóëû,
ïîêàçàííûå â òàáë. 9.2.

Òàáëèöà 9.1. Ðàñ÷¼ò åæåìåñÿ÷íûõ âûïëàò

A B C D E
1 Ðàñ÷¼ò èïîòå÷íîé

ññóäû
2
3 Èñõîäíûå äàííûå
4 Öåíà 201 900 ð.
5 Ïåðâûé âçíîñ 20 %
6 Ãîäîâàÿ ïðîöåíòíàÿ

ñòàâêà (íîðìà)
8 %

7 Ðàçìåð ññóäû 161 520 ð.
8 Åæåìåñÿ÷íûå âûïëàòû Åæåãîäíûå âûïëàòû
9 Ñðîê ïîãàøåíèÿ ññóäû 360 ìåñÿöåâ 30 ëåò
10 Ðåçóëüòàò ðàñ÷¼òà
11 Ïåðèîäè÷åñêèå

âûïëàòû
1 185 ð. 14 347,41 ð.

12 Îáùàÿ ñóììà âûïëàò 426 664 ð. 430 422 ð.
13 Îáùàÿ ñóììà

êîìèññèîííûõ
265 144 ð. 268 902 ð.

Òàáëèöà 9.2. Ââîä ôîðìóë äëÿ ðàñ÷¼òà

B C D E
7 =B4*(1-B5)
8 Åæåìåñÿ÷íûå âûïëàòû Åæåãîäíûå âûïëàòû
9 =D9*12 30 ëåò
10
11 =PMT(B6/12;D9*12;-B7) =PMT(B6;D9;-B7)
12 =B9*B11 =D9*D11
13 =B12-$B$7 =D12-$B$7

Î÷åíü âàæíî áûòü ïîñëåäîâàòåëüíûì â âûáîðå åäèíèö èçìåðåíè ÿ äëÿ çà-
äàíèÿ àðãóìåíòîâ ïðîöåíò è êîëè÷åñòâî_ïåðèîäîâ . Íàïðèìåð, åñëè âû äåëàåòå
åæåìåñÿ÷íûå âûïëàòû ïî ÷åòûð¼õãîäè÷íîìó çàéìó èç ðàñ÷¼òà 1 2 % ãîäîâûõ,
òî äëÿ çàäàíèÿ àðãóìåíòà ïðîöåíò èñïîëüçóéòå 12%/12, à äëÿ çàäàíèÿ àðãóìåíòà
êîëè÷åñòâî_ïåðèîäîâ � 4*12. Åñëè âû ïðîèçâîäèòå åæåãîäíûå ïëàòåæè ïî òîìó
æå çàéìó, òî äëÿ çàäàíèÿ àðãóìåíòà ïðîöåíò èñïîëüçóéòå 12 %, à äëÿ çàäàíèÿ
àðãóìåíòà êîëè÷åñòâî_ïåðèîäîâ � 4.
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Äëÿ íàõîæäåíèÿ îáùåé ñóììû, âûïëà÷èâàåìîé íà ïðîòÿæåíèè èí òåðâàëà âû-
ïëàò, óìíîæüòå âîçâðàùàåìîå ôóíêöèåé PMTçíà÷åíèå íà êîëè÷åñòâî_ïåðèîäîâ .
Èíòåðâàë âûïëàò � ýòî ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ïîñòîÿííûõ äåíåæ íûõ ïëàòåæåé,
îñóùåñòâëÿåìûõ çà íåïðåðûâíûé ïåðèîä. Íàïðèìåð, çà¼ì ïîä à âòîìîáèëü èëè
çàêëàä ÿâëÿþòñÿ èíòåðâàëàìè âûïëàò. Â ôóíêöèÿõ, ñâÿçàííûõ ñ èíòåðâàëàìè
âûïëàò, âûïëà÷èâàåìûå âàìè äåíüãè, òàêèå êàê äåïîçèò íà íàê îïëåíèå, ïðåä-
ñòàâëÿþòñÿ îòðèöàòåëüíûì ÷èñëîì, à äåíüãè, êîòîðûå âû ïîëó÷ àåòå, òàêèå êàê
÷åêè íà äèâèäåíäû, ïðåäñòàâëÿþòñÿ ïîëîæèòåëüíûì ÷èñëîì. Íà ïðèìåð, äåïîçèò
â áàíê íà ñóììó 1000 ð. ïðåäñòàâëÿåòñÿ àðãóìåíòîì ¡ 1000, åñëè âû âêëàä÷èê,
è àðãóìåíòîì +1000, åñëè âû ïðåäñòàâèòåëü áàíêà.

Ôóíêöèÿ IPMT(íîðìà; ïåðèîä; êîëè÷åñòâî_ïåðèîäîâ; ÒÇ; ÁÇ; òèï) îïðå-
äåëÿåò âåëè÷èíó ïðîöåíòíîãî ïëàòåæà íà îñòàâøóþñÿ ÷àñòü ññó äû â çàäàííîì
ïëàò¼æíîì ïåðèîäå.

Ïðèìåð 11. Äàâàÿ â äîëã, Âû çàðàáîòàëè çà 2 ãîäà 1 000 000 ð. Îïðåäåëèòå
ñâîé äîõîä îò ïðîöåíòíûõ ïëàòåæåé â ïîñëåäíèé ìåñÿö, åñëè ïð îöåíòíàÿ ñòàâêà
ñîñòàâëÿåò 20 % ãîäîâûõ.

IPMT(20%/12;24;2*12;;1000000)=15832,31 ð.

Ôóíêöèÿ PPMT(ïðîöåíò; ïåðèîä; êîëè÷åñòâî_ïåðèîäîâ; ÒÇ; ÁÇ; òèï) âû÷èñ-
ëÿåò âåëè÷èíó îñíîâíîãî ïëàòåæà ñ îñòàâøåéñÿ ÷àñòè ññóäû â ç àäàííîì ïëàò¼æ-
íîì ïåðèîäå.

Ïðèìåð 12. Îïðåäåëèòü ñóììó îñíîâíîãî ïëàòåæà (ñóììà âíîñèòñÿ â êîíöå
êàæäîãî ãîäà) äëÿ ïîãàøåíèÿ çàéìà $1 000 00 ñðîêîì íà 6 ëåò c ïð îöåíòíîé
ñòàâêîé 10 % ãîäîâûõ.

PPMT(10%;1;6;100000;0)=-12960,74

Îòðèöàòåëüíûé ðåçóëüòàò îçíà÷àåò, ÷òî äåíüãè ïëàòèòå âû.
Ôóíêöèÿ PMTîïðåäåëÿåò âåëè÷èíó ðåãóëÿðíîãî ïëàòåæà ïî çàéìó, êîòîðûé

ñêëàäûâàåòñÿ èç ïðîöåíòíîãî ïëàòåæà è ïëàòåæà ïî ïîãàøåíèþ îñíîâíîãî äîëãà.
Äëÿ êàæäîãî ìåñÿöà ïåðèîäà ïîãàøåíèÿ çàäîëæåííîñòè âûïîëí ÿåòñÿ ñëåäóþùåå
ðàâåíñòâî:

PMT(ïðîöåíò; êîëè÷åñòâî_ïåðèîäîâ; ÒÇ; ÁÇ; òèï =
IPMT(ïðîöåíò; êîëè÷åñòâî; ÷èñëî_ïåðèîäîâ; ÒÇ; ÁÇ; òèï) +
+ PPMT(ïðîöåíò; êîëè÷åñòâî; ÷èñëî_ïåðèîäîâ; ÒÇ; ÁÇ; òèï)

Äîïîëíèì çàäà÷ó 10 âû÷èñëåíèåì îñíîâíûõ ïëàòåæåé, ïëàòû çà ïðîöåíòû
è îáùèõ âûïëàò, óìåíüøèâ êîëè÷åñòâî ëåò äî 20.

Çäåñü äëÿ ôóíêöèè PPMT()â êà÷åñòâå òåêóùåãî çíà÷åíèÿ ¾ÒÇ¿ ïðèíèìàåò-
ñÿ 0, à â êà÷åñòâå áóäóùåãî çíà÷åíèÿ ¾ÁÇ¿ � âåëè÷èíà ññóäû ñ îáðàòíûì çíàêîì.
Äëÿ ôóíêöèè IPMT() â êà÷åñòâå òåêóùåãî çíà÷åíèÿ ¾ÒÇ¿ ïðèíèìàåòñÿ âåëè÷èíà
ññóäû ñ îáðàòíûì çíàêîì, à çíà÷åíèÿ ¾ÁÇ¿ è ¾òèï¿ íå èñïîëüçóþò ñÿ.
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Òàáëèöà 9.3. Ðàñ÷¼ò åæåìåñÿ÷íûõ âûïëàò

Ðàñ÷¼ò èïîòå÷íîé ññóäû Èñõîäíûå äàííûå
Öåíà 201 900 ð.
Ïåðâûé âçíîñ 20 %
Ãîäîâàÿ ïðîöåíòíàÿ 8 %
ñòàâêà (íîðìà)
Ðàçìåð ññóäû 161 520 ð.

Ðåçóëüòàò ðàñ÷¼òà
Åæåìåñÿ÷íûå âûïëàòû Åæåãîäíûå âûïëàòû

Ñðîê ïîãàøåíèÿ ññóäû 240 ìåñÿöåâ 20 ëåò
Ïåðèîäè÷åñêèå âûïëàòû 1 351 ð. 16 451 ð.
Îáùàÿ ñóììà âûïëàò 324 244 ð. 329 023 ð.
Îáùàÿ ñóììà êîìèññèîííûõ 162 724 ð. 167 503 ð.

Òàáëèöà 9.4. Ðàñ÷¼ò ïåðèîäè÷åñêèõ ïëàòåæåé

ÏÅÐÈÎÄÛ ÎÑÍ.ÏËÀÒ ÏËÀÒÀ ÇÀ ÎÁÙÈÅ ÎÑÒÀÒÎÊ
ÏÐÎÖÅÍÒÛ ÂÛÏËÀÒÛ ÄÎËÃÀ

1 3 529,57 12 921,60 16 451,17 312 572,21
2 3 811,93 12 639,23 16 451,17 296 121,04
3 4 116,89 12 334,28 16 451,17 279 669,87
4 4 446,24 12 004,93 16 451,17 263 218,70
5 4 801,94 11 649,23 16 451,17 246 767,53
6 5 186,09 11 265,07 16 451,17 230 316,36
7 5 600,98 10 850,19 16 451,17 213 865,19
8 6 049,06 10 402,11 16 451,17 197 414,03
9 6 532,99 9 918,18 16 451,17 180 962,86

10 7 055,62 9 395,54 16 451,17 164 511,69
11 7 620,07 8 831,09 16 451,17 148 060,52
12 8 229,68 8 221,49 16 451,17 131 609,35
13 8 888,05 7 563,11 16 451,17 115 158,18
14 9 599,10 6 852,07 16 451,17 98 707,01
15 10 367,03 6 084,14 16 451,17 82 255,84
16 11 196,39 5 254,78 16 451,17 65 804,68
17 12 092,10 4 359,07 16 451,17 49 353,51
18 13 059,47 3 391,70 16 451,17 32 902,34
19 14 104,23 2 346,94 16 451,17 16 451,17
20 15 232,56 1 218,61 16 451,17 -0,00

329 023,38
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Ðèñ. 9.1. Äèíàìèêà èçìåíåíèÿ ïðîöåíòíûõ è îñíîâíûõ ïëàòåæå é ïðè ïîãàøåíèè
ññóäû

Íà ðèñ. 9.1 ìîæíî ïðîñëåäèòü äèíàìèêó èçìåíåíèÿ ïðîöåíòíûõ è îñíîâíûõ
ïëàòåæåé ïî ïåðèîäàì ïîãàøåíèÿ ññóäû.

9.2 Àíàëèç ýôôåêòèâíîñòè áóäóùèõ êàïèòàëîâëîæåíèé

Ôóíêöèÿ NPVâû÷èñëÿåò ÷èñòóþ òåêóùóþ ñòîèìîñòü ïåðèîäè÷åñêèõ ïëàòåæå é
ïåðåìåííîé âåëè÷èíû êàê ñóììó îæèäàåìûõ äîõîäîâ è ðàñõîäîâ , äèñêîíòèðîâàí-
íûõ íîðìîé ïðîöåíòà:

NPV(ïðîöåíò; çíà÷åíèå 1; çíà÷åíèå 2;...; çíà÷åíèå n) ,

ãäån ïðèíèìàåò çíà÷åíèÿ äî 30.
Ñ÷èòàåòñÿ, ÷òî èíâåñòèöèÿ íà÷èíàåòñÿ çà îäèí ïåðèîä äî äàòû àðãóìåíòà çíà-

÷åíèå 1 è çàêàí÷èâàåòñÿ ñ ïîñëåäíèì çíà÷åíèåì â ñïèñêå. Åñëè ïåðâûé äåíåæíûé
âçíîñ ïðèõîäèòñÿ íà íà÷àëî ïåðâîãî ïåðèîäà, òî ïåðâîå çíà÷å íèå ñëåäóåò äîáà-
âèòü (âû÷åñòü, åñëè ýòî çàòðàòû) ê ðåçóëüòàòó ôóíêöèè NPV, íî í å âêëþ÷àòü
â ñïèñîê àðãóìåíòîâ.

Äëÿ äåìîíñòðàöèè ýòîãî íþàíñà ðàññìîòðèì äâà ïðèìåðà.
Ïðèìåð 13. Èíâåñòèöèè â ïðîåêò ê êîíöó ïåðâîãî ãîäà åãî ðåàëèçàöèè ñî-

ñòàâÿò 10 000 ð. (ðàç ê êîíöó, òî èõ íàäî äèñêîíòèðîâàòü). Â ïî ñëåäóþùèå òðè
ãîäà îæèäàþòñÿ ãîäîâûå äîõîäû ïî ïðîåêòó 3 000, 4 200, 6 800 ð. È çäåðæêè ïðè-
âëå÷åíèÿ êàïèòàëà 10 %. Ðàññ÷èòàòü ÷èñòóþ òåêóùóþ ñòîèìîñòü ïðîåêòà (ò. å.
äåíåæíûé ïîòîê ïðèâåñòè èç áóäóùåãî ê íàñòîÿùåìó).

NPV(10%;-10000;3000;4200;6800)

Ýòî àáñîëþòíàÿ ïðèáûëü îò âëîæåíèÿ 10 000 ð. ÷åðåç ãîä (îò òî÷ê è îòñ÷åòà, ò. å.
îò íà÷àëà ïåðâîãî ïåðèîäà).
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Ïðèìåð 14. Äîïóñòèì, çàòðàòû ïî ïðîåêòó â íà÷àëüíûé ìîìåíò åãî ðåà-
ëèçàöèè ñîñòàâëÿþò 37 000 ð., à îæèäàåìûå äîõîäû çà ïåðâûå ïÿò ü ëåò: 8 000,
9 200, 10 000, 13 900 è 14 500 ð. Íà øåñòîé ãîä îæèäàåòñÿ óáûòîê â 5 000. Öåíà
êàïèòàëà 8 % ãîäîâûõ. Ðàññ÷èòàòü ÷èñòóþ òåêóùóþ ñòîèìîñòü ï ðîåêòà.

Íà÷àëüíûå çàòðàòû îòíîñÿòñÿ ê íàñòîÿùåìó ìîìåíòó, ïîýòîìó íåò íåîáõî-
äèìîñòè èõ äèñêîíòèðîâàòü è âêëþ÷àòü â ñïèñîê àðãóìåíòîâ. Äë ÿ ¾÷èñòîòû¿
âû÷èòàåì 37 000 èç NPV:

NPV(8%;B1:B5;-5000)-37000,

â ÿ÷åéêàõ B1:B5 çíà÷åíèÿ äîõîäîâ èç óñëîâèÿ çàäà÷è.
Ôóíêöèÿ NPVïîçâîëÿåò ïðîàíàëèçèðîâàòü îöåíêó ýôôåêòèâíîñòè êàïèòàë î-

âëîæåíèé.
Â ýëåêòðîííûõ òàáëèöàõ òàêîé ðàñ÷¼ò ìîæíî îñóùåñòâèòü ïðè ï îìîùè òà-

áëèöû ïîäñòàíîâêè.
Ðàñ÷¼ò ÷èñòîé òåêóùåé ñòîèìîñòè ñâÿçàí ñ äèñêîíòèðîâàíèåì . Íàèáîëåå âàæ-

íûì ìîìåíòîì çäåñü ÿâëÿåòñÿ âûáîð ñòàâêè ïðîöåíòà, ïî êîòîð îé ïðîèçâîäèòñÿ
äèñêîíòèðîâàíèå.

Ïðèìåð 15. Ïðåäïîëîæèì, ÷òî â êîíöå ãîäà êàïèòàëîâëîæåíèÿ ïî ïðîåêòó
ñîñòàâÿò 1280 òûñ. ð. Îæèäàåòñÿ, ÷òî çà ïîñëåäóþùèå 3 ãîäà ïðî åêò ïðèíå-
ñ¼ò ñëåäóþùèå äîõîäû: 420, 490, 550, 590 òûñ. ð. Ðàññ÷èòàåì ÷èñòóþ ñòîèìîñòü
ïðîåêòà äëÿ ðàçëè÷íûõ íîðì äèñêîíòèðîâàíèÿ è îáú¼ìîâ êàïèò àëîâëîæåíèé.

A2 Íîðìà äèñêîíòèðîâàíèÿ D2 13 %
A3 èíâåñòèöèÿ â 1 ãîäó D3 ¡ 1280
A4 äîõîä çà 1 ãîä D4 420
A5 äîõîä çà 2 ãîä D5 490
A6 äîõîä çà 3 ãîä D6 550
A7 äîõîä çà 4 ãîä D7 590

Ai�Fi � àäðåñà ÿ÷ååê èñõîäíûõ è ðàñ÷¼òíûõ äàííûõ â ýëåêòðîííî é òàáëèöå.
Â B9 áóäåò çàïèñàíà ôîðìóëà, ïî êîòîðîé ïðîèçâîäèòñÿ ðàñ÷¼ò òàáëèöû:

=NPV(D2;D3;D4;D5;D6;D7)

Çàãëàâíàÿ ñòðîêà òàáëèöû: Çàãëàâíûé ñòîëáåö òàáëèöû:
Ñ9 ¡ 1250 Â10
D9 ¡ 1250 Â11
Å9 ¡ 1290 Â12
F9 ¡ 1310

Äëÿ ïîñòðîåíèÿ òàáëèöû ïîäñòàíîâêè âûäåëèòü äèàïàçîí B9 :F12; Äàííûå�
Òàáëèöà ïîäñòàíîâêè; äèàëîã: ïîäñòàâëÿòü çíà÷åíèÿ ïî ñòîë áöàì â $D$3, ïîä-
ñòàâëÿòü çíà÷åíèÿ ïî ñòðîêàì â $D$2.

Îáû÷íî çíà÷åíèå ôóíêöèè NPVïîëîæèòåëüíî. Ýòî ãîâîðèò î ïîâûøåíèè äî-
õîäíîñòè ôèðìû-èíâåñòîðà. Ïðè íóëåâîì çíà÷åíèè äîõîäû ôèð ìû îñòàþòñÿ áåç
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èçìåíåíèÿ. Îòðèöàòåëüíîå çíà÷åíèå äàííîé ôóíêöèè íåâîçìî æíî � ïîêàçàòåëü
ýôôåêòèâíîñòè ïîêàçûâàåò óìåíüøåíèå äîõîäîâ ôèðìû. Äîñòî èíñòâîì ïîêàçà-
òåëÿ NPVñëåäóåò ñ÷èòàòü òîò ôàêò, ÷òî äèñêîíòèðîâàíèå äâèæåíèÿ ñðåäñòâ ïðî-
èçâîäèòñÿ ïî íîðìå, ðàâíîé ñòîèìîñòè êàïèòàëà. Ýòî ïîçâîëÿ åò ÷¼òêî ðàçëè÷àòü
çàòðàòû íà ôèíàíñèðîâàíèå è ðåçóëüòàòû, êîòîðûå õîòåëè áû ï îëó÷èòü äåðæà-
òåëè àêöèé.

Ôóíêöèÿ IRR(çíà÷åíèÿ; ïðåäïîëîæåíèå) âû÷èñëÿåò âíóòðåííþþ ñêîðîñòü
îáîðîòà èíâåñòèöèé (âíóòðåííþþ íîðìó äîõîäíîñòè) äëÿ ðÿäà ï åðèîäè÷åñêèõ
âûïëàò è ïîñòóïëåíèé ïåðåìåííîé âåëè÷èíû. Âíóòðåííÿÿ íîðì à äîõîäíîñòè �
ýòî òàêèå ïðîöåíòû, êîòîðûå, áóäó÷è ïîäñòàâëåííûìè â NPV, ïðèâîäÿò ðåçóëü-
òàò âû÷èñëåíèé ïî NPVê íóëþ. Õîòÿ ýòè ïðîöåíòû, â ïðèíöèïå, ìîæíî áûëî
áû íàõîäèòü ïðîöåäóðîé ¾Ïîäáîð ïàðàìåòðîâ¿, íàëè÷èå ñïåöè àëüíîé ôóíêöèè
óïðîùàåò ðàáîòó.

Íà÷èíàÿ ñî çíà÷åíèÿ ¾ïðîãíîç¿ IRR âûïîëíÿåò öèêëè÷åñêèå âû÷èñëåíèÿ, ïî-
êà íå ïîëó÷èò ðåçóëüòàò ñ òî÷íîñòüþ 0,000 01 %. Ïî óìîë÷àíèþ à ðãóìåíò ¾ïðî-
ãíîç¿ ðàâåí 10 % è åãî ìîæíî íå óêàçûâàòü. Íî åñëè èòåðàòèâíûå âû÷èñëåíèÿ
íà÷íóò ðàñõîäèòüñÿ, ìàøèíà âûäàñò óâåäîìëåíèå îá îøèáêå ¾# ×ÈÑËÎ!¿. Òîãäà
ïðèä¼òñÿ ýòîò àðãóìåíò êàê-òî ïîäáèðàòü.

Ïðèìåð 16. Ïðåäïîëîæèì, çàòðàòû ïî ïðîåêòó ñîñòàâÿò 500 ìëí ð. Îæè-
äàåìûå äîõîäû ñîñòàâÿò 50, 100, 300, 200 ìëí ð. â òå÷åíèå ïîñë åäóþùèõ 4 ëåò.
Îöåíèòü ýêîíîìè÷åñêóþ öåëåñîîáðàçíîñòü ïðîåêòà ïî ñêîðîñ òè îáîðîòà èíâåñòè-
öèè, åñëè ðûíî÷íàÿ íîðìà äîõîäà 12 %.

Â ÿ÷åéêè A1:A5 çàíåñòè ¡ 500, 50, 100, 300, 200. Äàëåå: IRR(A1:A5)=9%. Åñëè
âû÷èñëåííîå çíà÷åíèå ìåíüøå ðûíî÷íîé íîðìû, ïðîåêò äîëæåí áûòü îòâåðãíóò.

Ïðèìåð 17. Îæèäàåòñÿ, ÷òî äîõîäû ïî ïðîåêòó â òå÷åíèå ïîñëåäóþùèõ
4 ëåò ñîñòàâÿò: 50, 100, 300, 200 òûñ. ð. Îïðåäåëèòü, êàêèìè äîëæíû áûòü ïåð-
âîíà÷àëüíûå çàòðàòû, ÷òîáû îáåñïå÷èòü ñêîðîñòü îáîðîòà 10 %.

Çàíåñòè â A2:A5 çíà÷åíèÿ 50, 100, 300, 200. Ïîìåñòèòü â ÿ÷åéêó A1 ïðåäïî-
ëàãàåìîå çíà÷åíèå çàòðàò: 300 (ýòî íà÷àëüíîå ïðèáëèæåíèå, óëó÷øàþùåå ñõîäè-
ìîñòü èòåðàöèé). Âíåñòè â B1 ôóíêöèþ IRR(A1:A5) . Óñòàíîâèì êóðñîð â ÿ÷åé-
êó B1 è âûïîëíèì êîìàíäó Ñåðâèñ�Ïîäáîð ïàðàìåòðà, ðàáîòàÿ â äèàëîãå, çà-
íåñòè â ÿ÷åéêó ¾Çíà÷åíèå¿ 10 %, â ÿ÷åéêó ¾Èçìåíÿÿ çíà÷åíèå¿ � àäðåñ A1. Ðå-
çóëüòàò � 489,97 � ÿâëÿåòñÿ èñêîìîé ñóììîé çàòðàò.

Ôóíêöèÿ IRR ÷àùå âñåãî èñïîëüçóåòñÿ äëÿ àíàëèçà êàïèòàëîâëîæåíèé, äëÿ
êîòîðûõ ïåðâûé ïëàò¼æ áóäåò îòðèöàòåëüíûì. Â îòëè÷èå îò ôóí êöèè NPVïðè
ðàñ÷åòåIRR íå äèñêîíòèðóþòñÿ ïîòîêè äîõîäîâ è ðàñõîäîâ ïî íîðìå ïðîöåíò à
íà êàïèòàë, à îñóùåñòâëÿåòñÿ ïîèñê ýòîãî íîðìàòèâà äèñêîíò èðîâàíèÿ, ïðè êî-
òîðîì ïðèâåä¼ííàÿ ÷èñòàÿ ñòîèìîñòü ðàâíà 0 (ïðè òàêîé íîðìå ñóììà âûïëàò
îáåñïå÷èâàåò îáú¼ì âëîæåíèé áåç ïðèáûëè).

Ôóíêöèÿ XNPVâíîñèò ãèáêîñòü â NPV, çàìåíÿÿ ïåðèîäè÷íîñòü íà âîçìîæíîñòü
íåðåãóëÿðíîñòè ïåðåìåííûõ ðàñõîäîâ è äîõîäîâ.

XNPV(ñòàâêà; {çíà÷åíèÿ 1; çíà÷åíèÿ 2;..., çíà÷åíèÿ N};
{äàòà 0; äàòà 1;...; äàòà N}) .
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Ðàñ÷¼ò ïðîèçâîäèòñÿ íà äàòó, êîãäà îñóùåñòâëÿåòñÿ ïåðâàÿ îïåðàöèÿ, ò. å. íà
äàòó ¾äàòà 0¿. Ïåðâàÿ ñóììà ¾ñóììà 1¿, òàêèì îáðàçîì, íå äèñê îíòèðóåòñÿ.

Åñëè òðåáóåòñÿ ñäåëàòü ðàñ÷¼ò íà äàòó, ïðåäøåñòâóþùóþ äàòå ïåðâîé îïåðà-
öèè, òî ñëåäóåò çàäàòü àðãóìåíò ¾ñóììà 0¿ ðàâíûì 0.

Ïðèìåð 18. Ðàññìîòðèì èíâåñòèöèþ ðàçìåðîì 10 ìëí ð. íà 1 èþëÿ 2004 ãî-
äà, êîòîðàÿ ïðèíåñåò äîõîäû 2 750 òûñ. ð. 15 ñåíòÿáðÿ 2004 ãîä à; 4 250 òûñ. ð.
1 íîÿáðÿ 2004 ãîäà; 5 250 òûñ. ð. 1 ÿíâàðÿ 2005 ãîäà. Íîðìà äèñê îíòèðîâàíèÿ
9 %. Îïðåäåëèì ÷èñòóþ òåêóùóþ ñòîèìîñòü èíâåñòèöèé íà 1 èþëÿ 2 004 ãîäà
è íà 1 èþëÿ 2003 ãîäà.

À1
01.07.2003

Â1
1.07.2004

Ñ1
15.09.2004

D1
1.11.2004

Å1
1.01.2005

À2
0

Â2
¡ 10000

Ñ2
2750

D2
4250

Å2
5250

×èñòàÿ òåêóùàÿ ñòîèìîñòü èíâåñòèöèé íà 1.07.2003:

XNPV(9%; A2:E2,A1:E1)=1702,58

9.3 Ðàñ÷¼òû, ñâÿçàííûå ñ öåííûìè áóìàãàìè

Öåííûå áóìàãè ïîäðàçäåëÿþòñÿ íà äîëãîâûå è íåäîëãîâûå.
Ê äîëãîâûì îòíîñÿòñÿ îáëèãàöèè, ñåðòèôèêàòû, âåêñåëÿ è äðó ãèå. Îíè ïðåä-

ñòàâëÿþò ñîáîé îáÿçàòåëüñòâà âûïëàòèòü îïðåäåë¼ííóþ ñóììó äîëãà è ïðîöåíò-
íûå ïëàòåæè èõ âëàäåëüöó ê îïðåäåë¼ííîìó ìîìåíòó â áóäóùåì. Íåäîëãîâûå
öåííûå áóìàãè, ê êîòîðûì îòíîñÿòñÿ àêöèè, ãàðàíòèðóþò èõ äåð æàòåëþ îïðå-
äåë¼ííóþ äîëþ ñîáñòâåííîñòè è âîçìîæíîñòü ïîëó÷åíèÿ äèâèä åíäîâ â òå÷åíèå
íåîãðàíè÷åííîãî âðåìåíè.

Îáëèãàöèè âûïóñêàþòñÿ â îáðàùåíèå ýìèòåíòîì � ãîñóäàðñòâîì èëè êîìïà-
íèÿìè. Îíè ïðèîáðåòàþòñÿ èíâåñòîðàìè ïî ðûíî÷íîé öåíå, êîòî ðàÿ ìîæåò îòëè-
÷àòüñÿ îò èõ íîìèíàëüíîé (íàïå÷àòàííîé íà ñàìèõ îáëèãàöèÿõ ) öåíû. Ýìèòåíò
âûïëà÷èâàåò èíâåñòîðó ïðîöåíòû îáû÷íî ðàâíûìè äîëÿìè íà ïð îòÿæåíèè âñåãî
ñðîêà çàéìà è âîçâðàùàåò íîìèíàëüíóþ ñòîèìîñòü îáëèãàöèè ï îñëå èñòå÷åíèÿ
ýòîãî ñðîêà, â ìîìåíò ïîãàøåíèÿ. Ïåðèîäè÷åñêàÿ âûïëàòà ïðî öåíòîâ ïî îáëè-
ãàöèÿì îñóùåñòâëÿåòñÿ ïî êóïîíàì � âûðåçíûì òàëîíàì ñ íàïå÷ àòàííîé íà íèõ
öèôðîé êóïîííîé ñòàâêè. Ïî ñïîñîáàì âûïëàòû äîõîäà ðàçëè÷à þò îáëèãàöèè:

ˆ ñ ôèêñèðîâàííîé êóïîííîé ñòàâêîé;

ˆ ñ ïåðåìåííîé êóïîííîé ñòàâêîé;

ˆ ñ íóëåâîé êóïîííîé ñòàâêîé (äîõîäîì ÿâëÿåòñÿ ðàçíîñòü ìåæ äó ðûíî÷íîé
öåíîé è íîìèíàëîì îáëèãàöèè);

ˆ cìåøàííîãî òèïà.
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Âñå ôóíêöèè ýòîé ãðóïïû ìîæíî ðàçäåëåíû íà:

ˆ ôóíêöèè äëÿ ðàñ÷¼òîâ ïî öåííûì áóìàãàì ñ ïåðèîäè÷åñêîé âûï ëàòîé ïðî-
öåíòîâ: YIELD, PRICE, ACCRINT;

ˆ ôóíêöèè äëÿ ðàñ÷¼òîâ ïî öåííûì áóìàãàì ñ íàðóøåíèåì ïåðèîä è÷íîñòè
âûïëàòû ïðîöåíòîâ: ODDFYIELD, ODDLYIELD, ODDFPRICE, ODDLPRICE;

ˆ ôóíêöèè äëÿ ðàñ÷¼òîâ ïî öåííûì áóìàãàì ñ âûïëàòîé ïðîöåíòî â è íîìè-
íàëà â ìîìåíò ïîãàøåíèÿ: YIELDMAT, PRICEMAT;

ˆ ôóíêöèè, ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ ðàñ÷¼òîâ ïî êðàòêîñðî÷íûì î áÿçàòåëüñò-
âàì: TBILLYIELD, TBILLEQ, TBILLPRICEè äð.;

ˆ ôóíêöèè äëÿ èçìåðåíèÿ ðèñêà öåííûõ áóìàõ: DURATION_ADD, MDURATION;

ˆ ôóíêöèè äëÿ ðàñ÷¼òà âðåìåííûõ ïàðàìåòðîâ âûïëàò: COUPDAYS, COUPNUM,
COUPPCD, COUPDAYBSè äð.

Ðàññìîòðèì òåõíîëîãèþ ðàáîòû ñ îñíîâíûìè ôóíêöèÿìè íà ïðèì åðàõ.
Ôóíêöèÿ YIELDâû÷èñëÿåò äîõîä ïî àêöèÿì.

YIELD(ñîãëàøåíèÿ; ïîãàøåíèå; ñòàâêà; ñòîèìîñòü;
âûêóï; ÷àñòîòà; áàçèñ) .

ˆ Ñîãëàøåíèå � äàòà ñîãëàøåíèÿ öåííûõ áóìàã.

ˆ Ïîãàøåíèå � ñðîê ïîãàøåíèÿ öåííûõ áóìàã.

ˆ Ñòàâêà� ãîäîâàÿ ïðîöåíòíàÿ ñòàâêà äëÿ êóïîíîâ ïî öåííûì áóìàãàì.

ˆ Ñòîèìîñòü � ñòîèìîñòü öåííûõ áóìàã çà 100 ð. íîìèíàëüíîé ñòîèìîñòè.

ˆ Âûêóï � âûêóïíàÿ öåíà öåííûõ áóìàã çà 100 ð. íîìèíàëüíîé ñòîèìîñòè .

ˆ ×àñòîòà � êîëè÷åñòâî âûïëàò ïî êóïîíàì çà ãîä.

ˆ Áàçèñ� èñïîëüçóåìûé ñïîñîá âû÷èñëåíèÿ äíÿ.

Ïðèìåð 19. Îïðåäåëèòå ãîäîâóþ ñòàâêó ïîìåùåíèÿ îáëèãàöèè ñ íîìèíà-
ëîì 1 000 ð. ïðè êóïîííîé ñòàâêå 12 %, ïîêóïíîé öåíå 900 ð., öåí å ãàøåíèÿ
1 000 ð. Îáëèãàöèÿ áûëà êóïëåíà 15.07.2001 è äîëæíà ïîãàñèòü ñÿ 31.12.2004 ïðè
åæåêâàðòàëüíîé âûïëàòå ïðîöåíòîâ. Èñïîëüçóéòå 1 òèï áàçèñ à.

YIELD(DATE(2001;07;15);DATE(2004;12;31);0,12;90;100;4;1)=15,598%

Òàêèì îáðàçîì, íà âëîæåííûå Âàìè ïðè ïîêóïêå îáëèãàöèè ñðåä ñòâà 900 ð. Âû
çàðàáîòàåòå 15,598 % â ãîä.

Ôóíêöèÿ PRICEâû÷èñëÿåò ðûíî÷íóþ ñòîèìîñòü ôèêñèðîâàííîé ïðîöåíòíîé
ñòàâêè íà êàæäûå 100 äåíåæíûõ åäèíèö.

PRICE(ñîãëàøåíèÿ; ïîãàøåíèå; ñòàâêà; äîõîä; âûêóï; ÷àñòîòà; áàçèñ)
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ˆ Ñîãëàøåíèå � äàòà ñîãëàøåíèÿ äëÿ öåííûõ áóìàã.

ˆ Ïîãàøåíèå � ñðîê ïîãàøåíèÿ öåííûõ áóìàã.

ˆ Ñòàâêà� ïðîöåíòíàÿ ñòàâêà äëÿ êóïîíîâ ïî öåííûì áóìàãàì.

ˆ Äîõîä � ïî öåííûì áóìàãàì.

ˆ Âûêóï � âûêóïíàÿ ñòîèìîñòü öåííûõ áóìàã.

ˆ ×àñòîòà � ÷àñòîòà âûïëàò ïî êóïîíàì.

ˆ Áàçèñ� èñïîëüçóåìûé ñïîñîá âû÷èñëåíèÿ äíÿ.

Ðàññìîòðèì ïðèìåð èñïîëüçîâàíèÿ ôóíêöèè.
Ïðèìåð 20. Âû êóïèëè îáëèãàöèþ 4.08.2002, êîòîðàÿ äîëæíà ïîãàñèòüñÿ

31.12.2005. Ðàññ÷èòàéòå êóðñ îáëèãàöèè (ïîêóïíóþ öåíó çà êàæäûå 100 ð. íî-
ìèíàëà) ïðè öåíå ïîãàøåíèÿ 100 ð., óðîâíå äîõîäíîñòè 9 %, ãîä îâîé ñòàâêå êó-
ïîííûõ (ïðîöåíòíûõ) âûïëàò 10 %. Ïðîöåíòû âûïëà÷èâàþòñÿ åæå êâàðòàëüíî.
Èñïîëüçóéòå 1 òèï áàçèñà.

PRICE(DATE(2002;8;4);DATE(2005;12;31);10%;9%;100;4;1)=102,8983 ð.

Ñðåäè ôóíêöèé, îòíîñÿùèõñÿ ê ýòîìó ðàçäåëó, èìåþòñÿ òàêæå ôó íêöèè:

ˆ ACCRINT, ðàññ÷èòûâàþùàÿ íàêîïëåííûé äîõîä ïî öåííûì áóìàãàì ñ ïåðè-
îäè÷åñêîé âûïëàòîé ïðîöåíòîâ;

ˆ COUPNCD, âû÷èñëÿþùàÿ êîëè÷åñòâî äíåé îò äàòû ñîãëàøåíèÿ äî ñëåäóþùåé
äàòû âûïëàòû ïðîöåíòîâ;

ˆ ODDFYIELD, âû÷èñëÿþùàÿ äîõîä ïî öåííûì áóìàãàì ñ ïåðâîé ïðîöåíòíîé
âûïëàòû.

Ôóíêöèÿ ODDFYIELDíà÷èñëÿåò ãîäîâîé ñîâîêóïíûé äîõîä (ñòàâêó ïîìåùåíèÿ)
ïî öåííîé áóìàãå ñ íåðåãóëÿðíûì (óìåíüøåííûì èëè óâåëè÷åíí ûì) ïåðâûì ïå-
ðèîäîì âûïëàòû êóïîíà.

ODDFYIELD(ñîãëàøåíèÿ; ïîãàøåíèå; âûïóñê; ïåðâûé êóïîí;
ñòàâêà; ñòîèìîñòü; âûêóï; ÷àñòîòà; áàçèñ)

ˆ Ñîãëàøåíèå � äàòà ñîãëàøåíèÿ äëÿ öåííûõ áóìàã.

ˆ Ïîãàøåíèå � ñðîê ïîãàøåíèÿ öåííûõ áóìàã.

ˆ Âûïóñê � äàòà âûïóñêà öåííûõ áóìàã.

ˆ Ïåðâûé êóïîí � äàòà ïåðâîãî êóïîíà ïî öåííûì áóìàãàì.

ˆ Ñòàâêà� ïðîöåíòíàÿ ñòàâêà äîõîäà ïî öåííûì áóìàãàì.
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ˆ Ñòîèìîñòü � ñòîèìîñòü öåííûõ áóìàã.

ˆ Âûêóï � âûêóïíàÿ öåíà öåííûõ áóìàã.

ˆ ×àñòîòà � êîëè÷åñòâî âûïëàò ïî êóïîíàì çà ãîä.

ˆ Áàçèñ� ïðèíÿòûé ñïîñîá èñ÷èñëåíèÿ âðåìåííîãî ïåðèîäà.

Ïðè çàäàíèè âðåìåííûõ àðãóìåíòîâ ôóíêöèè ODDFYIELDäîëæíî âûïîëíÿòü-
ñÿ ñîîòíîøåíèå:

ïîãàøåíèå > ïåðâûé êóïîí > ñîãëàøåíèå > âûïóñê

Ïðèìåð 21. Âû êóïèëè îáëèãàöèþ 11.11.2008 çà 8450 ð., êîòîðàÿ äîëæíà
ïîãàñèòüñÿ 01.03.2021 ïî ñâîåìó íîìèíàëó 10 000 ð. Ðàññ÷èòà éòå ñòàâêó ïîìå-
ùåíèÿ îáëèãàöèè (ãîäîâîé ñîâîêóïíûé äîõîä), åñëè îáëèãàöè ÿ áûëà âûïóùåíà
15.10.2008, è ïåðâàÿ âûïëàòà ïðîöåíòîâ ñîñòîÿëàñü 1.03.20 09. Ñòàâêà ïîëóãîäî-
âûõ ïðîöåíòíûõ âûïëàò ñîñòàâëÿåò 5,75 %. Èñïîëüçóéòå 1 òèï á àçèñà.

ODDFYIELD(DATE(2008;11;11);DATE(2021;03;01);DATE(2008;10;15);
DATE(2009;03;1);5,75%;84,5;100;2;1)=7,72%

Ñðåäè ôóíêöèé, îòíîñÿùèõñÿ ê äàííîìó ðàçäåëó, èìåþòñÿ òàêæå ôóíêöèè
ODDLYIELD, ODDFPRICEè ODDLPRICE, íàñ÷èòûâàþùèå ñîîòâåòñòâåííî äîõîä è öåíó
íà 100 ð. íîìèíàëüíîé ñòîèìîñòè öåííîé áóìàãè ñ íåðåãóëÿðíû ì (óâåëè÷åííûì
èëè óìåíüøåííûì) ïîñëåäíèì èëè ïåðâûì ïåðèîäîì ïðîöåíòíûõ âûïëàò.

Ôóíêöèÿ YIELDMATðàññ÷èòûâàåò ãîäîâîé ñîâîêóïíûé äîõîä (ñòàâêó ïîìåùå-
íèÿ) ïî öåííûì áóìàãàì ñ âûïëàòîé ïðîöåíòîâ è íîìèíàëà â ìîìå íò ïîãàøåíèÿ
öåííîé áóìàãè.

YIELDMAT(ñîãëàøåíèÿ; ïîãàøåíèå; âûïóñê; ñòàâêà; ñòîèìîñòü; áàçèñ)

ˆ Ñîãëàøåíèå � äàòà ñîãëàøåíèÿ äëÿ öåííûõ áóìàã.

ˆ Ïîãàøåíèå � ñðîê ïîãàøåíèÿ öåííûõ áóìàã.

ˆ Âûïóñê � äàòà âûïóñêà öåííûõ áóìàã.

ˆ Ñòàâêà� ïðîöåíòíàÿ ñòàâêà äîõîäà ïî öåííûì áóìàãàì íà äàòó âûïóñêà .

ˆ Ñòîèìîñòü � ñòîèìîñòü öåííûõ áóìàã.

ˆ Áàçèñ� èñïîëüçóåìûé ñïîñîá âû÷èñëåíèÿ äíÿ.

Ïðèìåð 22. Ðàññ÷èòàéòå ãîäîâîé äîõîä îò êóïëåííîé âàìè 8.10.2005 ïî öå íå
50 ð. (çà 100 ð. íîìèíàëà) îáëèãàöèè, êîòîðàÿ áûëà âûïóùåíà 3 .08.2005 è äîëæ-
íà áûòü ïîãàøåíà 14.10.2007. Ñòàâêà ïðîöåíòíûõ ïëàòåæåé ñî ñòàâëÿåò 10 %.
Èñïîëüçóéòå 1 òèï áàçèñà.
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YIELDMAT(DATE(2005;10;8);DATE(2007;10;14);
DATE(2005;8;3);10%;50;1)=67,1%

Ôóíêöèÿ ACCRINTÌâû÷èñëÿåò íàêîïëåííûé äîõîä ïî öåííûì áóìàãàì, ïðî-
öåíò ïî êîòîðûì âûïëà÷èâàåòñÿ â ñðîê ïîãàøåíèÿ.

ACCRINTÌ(âûïóñê; ñîãëàøåíèå; ñòàâêà; íîìèíàë; áàçèñ)

ˆ Âûïóñê � äàòà âûïóñêà öåííûõ áóìàã.

ˆ Ñîãëàøåíèå � äàòà ñîãëàøåíèÿ äëÿ öåííûõ áóìàã.

ˆ Ñòàâêà� ãîäîâàÿ ïðîöåíòíàÿ ñòàâêà äëÿ êóïîíîâ ïî öåííûì áóìàãàì.

ˆ Íîìèíàë � íîìèíàëüíàÿ ñòîèìîñòü öåííûõ áóìàã.

ˆ Áàçèñ� èñïîëüçóåìûé ñïîñîá âû÷èñëåíèÿ äíÿ.

Ðàñ÷¼ò ïðîèçâîäèòñÿ ïî ôîðìóëå:

ACCRINTÌ = íîìèíàë £ ñòàâêà£ (A=D);

ãäåA � ÷èñëî íàêîïëåííûõ äíåé ìåæäó äàòîé âûïóñêà è äàòîé ñîãëàøå íèÿ äëÿ
öåííûõ áóìàã (â ñîîòâåòñòâèè ñ âûáðàííûì ìåñÿ÷íûì áàçèñîì D ).

Ïðèìåð 23. Ðàññ÷èòàéòå ñóììó íàêîïëåííîãî ïðîöåíòà êóïîííîãî äîõîäà ïî
öåííîé áóìàãå, êóïëåííîé âàìè 15.06.2006, êîòîðàÿ áûëà âûï óùåíà 11.04.2006.
Íîìèíàëüíàÿ ñòîèìîñòü áóìàãè 1 000 ð. Ïðîöåíòíàÿ ñòàâêà ïî ê óïîíàì 10 %
âûïëà÷èâàåòñÿ â äåíü ïîãàøåíèÿ. Èñïîëüçóéòå 3 òèï áàçèñà.

ACCRINTÌ(DATE(2006;04;11);DATE(2006;06;15);10%;1000;3)=20,55ð.

Ñðåäè ôóíêöèé, îòíîñÿùèõñÿ ê äàííîìó ðàçäåëó, èìåþòñÿ òàêæå ôóíêöèÿ
PRICEMAT, ðàññ÷èòûâàþùàÿ öåíó çà 100 ð. íàðèöàòåëüíîé ñòîèìîñòè öåíí îé áó-
ìàãè, äëÿ êîòîðîé ïðîöåíòíûé äîõîä âûïëà÷èâàåòñÿ îäíîâðåì åííî ñ ïîãàøåíèåì.

Ïðèìåð 24. Ðàññ÷èòàéòå öåíó ïîãàøåíèÿ êóïëåííîé âàìè 15.02.2008 îáëè -
ãàöèè, êîòîðàÿ áûëà âûïóùåíà 11.11.2007 è äîëæíà áûòü ïîãàø åíà 13.04.2008.
Öåíà ïîëóãîäîâîãî êóïîíà 6,1 %. Ñòàâêà ïðîöåíòíûõ ïëàòåæåé , êîòîðàÿ âûïëà-
÷èâàåòñÿ â äåíü ïîãàøåíèÿ, ñîñòàâèò 6,1 %. Èñïîëüçóéòå 3 òèï áàçèñà.

PRICEMAT(DATE(2008;03;15);DATE(2008;04;13);
DATE(2007;11;11);6,1%;6,1%;3)=99,99 ð.

Ôóíêöèÿ DURATION_ADDîïðåäåëÿåò ïðîäîëæèòåëüíîñòü äåéñòâèÿ öåííîé áó-
ìàãè ñ ïåðèîäè÷åñêèìè âûïëàòàìè ïðîöåíòîâ.

DURATION_ADD(ñîãëàøåíèå; ïîãàøåíèå; êóïîí; äîõîä; ÷àñòîòà; áàçèñ)

ˆ Ñîãëàøåíèå � äàòà ñîãëàøåíèÿ äëÿ öåííûõ áóìàã.
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ˆ Ïîãàøåíèå � ñðîê ïîãàøåíèÿ öåííûõ áóìàã.

ˆ Êóïîí � ãîäîâàÿ ïðîöåíòíàÿ ñòàâêà äëÿ êóïîíîâ ïî öåííûì áóìàãàì.

ˆ Äîõîä � äîõîä ïî öåííûì áóìàãàì.

ˆ ×àñòîòà � êîëè÷åñòâî âûïëàò ïî êóïîíàì çà ãîä.

ˆ Áàçèñ� èñïîëüçóåìûé ñïîñîá âû÷èñëåíèÿ äíÿ.

Ôóíêöèÿ îïðåäåëÿåò ïðîäîëæèòåëüíîñòü äåéñòâèÿ öåííûõ áóì àã, êîòîðàÿ
ñâÿçûâàåòñÿ ñ ðèñêîì èíâåñòèöèé â ýòè áóìàãè. Ïðè ýòîì ïîëàã àåòñÿ, ÷òî ÷åì
áîëüøå ïðîäîëæèòåëüíîñòü äåéñòâèÿ öåííîé áóìàãè, òåì áîëå å ðèñêîâàííûìè
ÿâëÿþòñÿ èíâåñòèöèè â íèõ.

Ïðèìåð 25. Îïðåäåëèòå ïðîäîëæèòåëüíîñòü äåéñòâèÿ îáëèãàöèè, êóïëåí íîé
1.09.1996 ñ äàòîé ïîãàøåíèÿ 1.01.1998, èìåþùåé ñòàâêó âûïëà ÷èâàåìûõ ðàç â ãîä
ïðîöåíòíûõ ïëàòåæåé 15 %, à ñòàâêó ãîäîâîãî äîõîäà 17 %. Èñïî ëüçóéòå 1 òèï
áàçèñà.

DURATION_ADD(DATE(2006;09;01);DATE(2008;01;01);15%;17%;1;1)=1,2 ãîäà.

Ñóùåñòâóåò ðÿä ôóíêöèé, èñïîëüçóåìûõ äëÿ ðàñ÷¼òîâ ïî öåííû ì áóìàãàì
ñ ïåðèîäè÷åñêîé âûïëàòîé ïðîöåíòíûõ ïëàòåæåé (êóïîííûõ âû ïëàò), êîòîðûå
äàþò âîçìîæíîñòü îïðåäåëèòü äëèòåëüíîñòü ïåðèîäà êóïîííûõ âûïëàò è èõ êà-
ëåíäàðíûå äàòû. Ïðè ýòîì ïåðèîä äåéñòâèÿ êóïîíà ðàçáèâàåòñ ÿ íà äâå ÷àñòè:
ïðåäøåñòâóþùóþ ìîìåíòó ïðèîáðåòåíèÿ öåííîé áóìàãè (äàòå ñî ãëàøåíèÿ) è ïî-
ñëåäóþùóþ ýòîìó ìîìåíòó. Èñïîëüçóåìûå ôóíêöèè äàþò âîçìîæíî ñòü îïðåäå-
ëÿòü êàê ÷èñëî äíåé ñîîòâåòñòâóþùèõ âðåìåííûõ èíòåðâàëîâ, ñ îñòàâëÿþùèõ
ïåðèîä êóïîíà, òàê è êàëåíäàðíûå äàòû èõ íà÷àëà èëè îêîí÷àíè ÿ. Ïðèâåä¼ì
íåêîòîðûå èç ýòèõ ôóíêöèé.

Ôóíêöèÿ COUPDAYSîïðåäåëÿåò ïåðèîä ðåãóëÿðíûõ êóïîííûõ âûïëàò â äíÿõ.

COUPDAYS(ñîãëàøåíèå; ïîãàøåíèå; ÷àñòîòà; áàçèñ)

ˆ Ñîãëàøåíèå � äàòà ñîãëàøåíèÿ äëÿ öåííûõ áóìàã.

ˆ Ïîãàøåíèå � ñðîê ïîãàøåíèÿ öåííûõ áóìàã.

ˆ ×àñòîòà � êîëè÷åñòâî âûïëàò ïî êóïîíàì çà ãîä.

ˆ Áàçèñ� èñïîëüçóåìûé ñïîñîá âû÷èñëåíèÿ äíÿ.

Ïðèìåð 26. Âû ïðèîáðåëè îáëèãàöèþ 1.02.2005, êîòîðàÿ äîëæíà ïîãàñèòü ñÿ
1.02.2008. Âûïëàòà ïðîöåíòîâ ïðîèçâîäèòñÿ ðàç â ïîëãîäà. Î ïðåäåëèòü êîëè÷å-
ñòâî äíåé â ïåðèîäå êóïîíà, ñîäåðæàùèõ äàòó ðàñ÷¼òà çà îáëèã àöèþ, èñïîëüçóÿ
áàçèñ 1.

COUPDAYS(ÄÀÒÅ(2005;1;2);ÄÀÒÅ(2008;1;2);2;1)=181 äåíü
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Ôóíêöèÿ COUPNUMðàññ÷èòûâàåò êîëè÷åñòâî âûïëàò ïî ïðîöåíòàì ìåæäó äà-
òàìè ñîãëàøåíèÿ è ïîãàøåíèÿ.

COUPNUM(ñîãëàøåíèå; ïîãàøåíèå; ÷àñòîòà; áàçèñ)

Ïðèìåð 27. Äàòà ñîãëàøåíèÿ � 20.10.2005. Äàòà âñòóïëåíèÿ â ñèëó � êàëåí -
äàðíàÿ äàòà ïîãàøåíèÿ öåííîé áóìàãè � 02.01.2008. Êóïîííûå âûïëàòû 2 ðàçà
â ãîä. Îïðåäåëèòü êîëè÷åñòâî âûïëàò.

COUPNUM(DATE(2005;10;20);DATE(2008;01;02);2;1)=5

Ôóíêöèÿ COUPPCDîïðåäåëÿåò äàòó ïðîöåíòíîé ñòàâêè äî äàòû ñîãëàøåíèÿ.

COUPPCD(ñîãëàøåíèå; ïîãàøåíèå; ÷àñòîòà; áàçèñ)

Ïðèìåð 28. Îáëèãàöèÿ êóïëåíà 20.10.2005 è äîëæíà ïîãàñèòüñÿ 1.02.200 8.
Âûïëàòà ïî êóïîíàì äâà ðàçà â ãîä. Îïðåäåëèòü äàòó ïðåäûäóùå ãî êóïîíà äî
äàòû ñîãëàøåíèÿ.

COUPPCD(DATE(2005;10;20);DATE(2008;01;02);2;1)=38535=02.07.2005

Ôóíêöèÿ COUPDAYSNSîïðåäåëÿåò êîëè÷åñòâî äíåé îò äàòû ñîãëàøåíèÿ äî ñëå-
äóþùåé äàòû óïëàòû ïðîöåíòîâ.

COUPDAYSNS(ñîãëàøåíèå; ïîãàøåíèå; ÷àñòîòà; áàçèñ)

Ïðèìåð 29. Îáëèãàöèÿ êóïëåíà 10.20.2005, äàòà å¼ ïîãàøåíèÿ � 2.01.200 8.
Ïî îáëèãàöèè âûïëà÷èâàåòñÿ êóïîí ðàç â ïîëãîäà. Ðàññ÷èòàòü êîëè÷åñòâî äíåé
îò íà÷àëà ïåðèîäà êóïîíà äî äàòû ðàñ÷¼òà ïðè ïîãàøåíèè.

COUPDAYSNS(DATE(2005;10;20);DATE(2008;01;02);2;1)=74 äíÿ.

Ñðåäè ôóíêöèé, îòíîñÿùèõñÿ ê äàííîìó ðàçäåëó, èìåþòñÿ òàêæå ôóíêöèè
COUPDAYBSè COUPNCD, ðàññ÷èòûâàþùèå ñîîòâåòñòâåííî êîëè÷åñòâî äíåé ñ ïåðâîãî
äíÿ âûïëàòû ïðîöåíòîâ ïî öåííûì áóìàãàì äî äàòû ñîãëàøåíèÿ è êîëè÷åñòâî
äíåé îò äàòû ñîãëàøåíèÿ äî ñëåäóþùåé äàòû óïëàòû ïðîöåíòîâ.

9.4 Ðàñ÷¼òû àìîðòèçàöèîííûõ îò÷èñëåíèé

Ê ÷åòâ¼ðòîé ãðóïïå îòíîñÿòñÿ ôóíêöèè äëÿ ðàñ÷¼òà àìîðòèçàö èîííûõ îò÷èñ-
ëåíèé. Ïîä àìîðòèçàöèåé ïîíèìàåòñÿ óìåíüøåíèå ñòîèìîñòè è ìóùåñòâà â ïðî-
öåññå ýêñïëóàòàöèè.

Àìîðòèçàöèÿ îïðåäåëÿåòñÿ êàê îò÷èñëåíèÿ, ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ âîçìåùå-
íèÿ èçíîñà èìóùåñòâà. Åñòü âîçìîæíîñòü ðàññ÷èòûâàòü àìîðò èçàöèîííûå îò÷èñ-
ëåíèÿ òðåìÿ ìåòîäàìè:

ˆ ìåòîäîì ðàâíîìåðíîãî ñíèæåíèÿ ñòîèìîñòè àêòèâà;
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ˆ ìåòîäîì óñêîðåííîãî ñíèæåíèÿ ñòîèìîñòè àêòèâà â ïåðâûå ãî äû åãî èñ-
ïîëüçîâàíèÿ;

ˆ ìåòîäîì ìíîãîêðàòíîãî ïîíèæåíèÿ áàëàíñîâîé ñòîèìîñòè àê òèâà.

9.4.1 Ìåòîä ðàâíîìåðíîãî ñíèæåíèÿ ñòîèìîñòè àêòèâà

Ðàñ÷¼ò àìîðòèçàöèîííûõ îò÷èñëåíèé ìåòîäîì ðàâíîìåðíîãî ñ íèæåíèÿ ñòî-
èìîñòè àêòèâà ïðîèçâîäèòñÿ ïðè ïîìîùè ôóíêöèè SLN, èìåþùåé ñëåäóþùèé
ôîðìàò:

SLN(ñòîèìîñòü; ëèêâèäíàÿ_ñòîèìîñòü; âðåìÿ_ýêñïëóàòàöèè)

ˆ Ñòîèìîñòü � ïåðâîíà÷àëüíàÿ ñòîèìîñòü àêòèâà;

ˆ Ëèêâèäíàÿ_ñòîèìîñòü � ñòîèìîñòü àêòèâà â êîíöå ïåðèîäà åãî èñïîëüçîâà-
íèÿ (îñòàòî÷íàÿ ñòîèìîñòü);

ˆ Âðåìÿ_ýêñïëóàòàöèè � ïåðèîä èñïîëüçîâàíèÿ àêòèâà â ãîäàõ (ñðîê ñëóæ-
áû).

Ôóíêöèÿ SLNðàññ÷èòûâàåò âåëè÷èíó ãîäîâûõ àìîðòèçàöèîííûõ îò÷èñëåíè é,
ïîñòîÿííóþ äëÿ âñåõ ëåò èñïîëüçîâàíèÿ àêòèâà.

SLNîïðåäåëÿåò çíà÷åíèå ïî ôîðìóëå:

(Ñòîèìîñòü ¡ îñòàòîê )=Âðåìÿ_ýêñïëóàòàöèè

Ïðèìåð 30. Ïðåäïîëîæèì, âû êóïèëè íîâûé êîìïüþòåð çà $4 000. Ïðîäàâåö
ãîâîðèò, ÷òî ÷åðåç 8 ëåò êîìïüþòåð ìîæíî áóäåò ïðîäàòü çà $350 . ×òîáû îïðåäå-
ëèòü àìîðòèçàöèþ ñòîèìîñòè êîìïüþòåðà â êàæäîì ãîäó, èñïîëü çóéòå ôóíêöèþ:

SLN(4000;350;8)=$456,25

Ðàçìåð àìîðòèçàöèè � óìåíüøåíèå ñòîèìîñòè êîìïüþòåðà � âåëè ÷èíà ïîñòîÿí-
íàÿ äëÿ êàæäîãî ãîäà ýêñïëóàòàöèè.

Äëÿ áîëåå òî÷íîãî îïðåäåëåíèÿ îò÷èñëåíèé â îïðåäåë¼ííûé ïå ðèîä ýêñïëóà-
òàöèè ïðè çàäàíèè äàòû êîíöà ïåðèîäà (êîãäà ïîêóïêà àêòèâà ï ðîèñõîäèò â ñå-
ðåäèíå áóõãàëòåðñêîãî ïåðèîäà) ìîæíî èñïîëüçîâàòü ôóíêöè þ, èñïîëüçóþùóþ
òîò æå ìåòîä íà÷èñëåíèÿ:

AMORLINC(ñòîèìîñòü; äàòà ïðèîáðåòåíèÿ; ïåðâûé ïåðèîä;
ëèêâèäíàÿ_ñòîèìîñòü; ïåðèîä; ñòàâêà; áàçèñ)
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9.4.2 Ìåòîä óñêîðåííîãî ñíèæåíèÿ ñòîèìîñòè àêòèâà

Ôóíêöèÿ SYDâû÷èñëÿåò çíà÷åíèå ñóììû àìîðòèçàöèè àêòèâà ìåòîäîì óñêî-
ðåííîé àìîðòèçàöèè. Ýòî ïîçâîëÿåò ñïèñàòü íà àìîðòèçàöèþ ó æå â ïåðâûå ãîäû
èñïîëüçîâàíèÿ àêòèâà áîëüøóþ ñòîèìîñòü.

Ôóíêöèÿ ðàññ÷èòûâàåò ãîäîâûå àìîðòèçàöèîííûå îò÷èñëåíèÿ äëÿ óêàçàííîãî
ïåðèîäà. Ñóììà àìîðòèçàöèè ðàçëè÷àåòñÿ äëÿ îòäåëüíûõ ïåðè îäîâ: äëÿ íà÷àëü-
íîãî ïåðèîäà îíà ìàêñèìàëüíà, à äëÿ êîíå÷íîãî � ìèíèìàëüíà.

SYD(ñòîèìîñòü; ëèêâèäíàÿ_ñòîèìîñòü; âðåìÿ ýêñïëóàòàöèè; ïåðèîä)

ˆ Ñòîèìîñòü � ïåðâîíà÷àëüíàÿ ñòîèìîñòü àêòèâà.

ˆ Ëèêâèäíàÿ_ñòîèìîñòü � ñòîèìîñòü àêòèâà â êîíöå ïåðèîäà åãî èñïîëüçîâà-
íèÿ.

ˆ Âðåìÿ ýêñïëóàòàöèè � ïåðèîä èñïîëüçîâàíèÿ àêòèâà â ãîäàõ (ñðîê ñëóæ-
áû).

ˆ Ïåðèîä � íîìåð ïåðèîäà ýêñïëóàòàöèè, äëÿ êîòîðîãî âû õîòèòå ðàññ÷è òàòü
àìîðòèçàöèîííûå ðàñõîäû.

Ñëåäóþùèå óñëîâèÿ äîëæíû ñîáëþäàòüñÿ îáÿçàòåëüíî:

Ñòîèìîñòü > Ëèêâ_ñòîèìîñòü > 0;

Âðåìÿ_ýêñïëóàòàöèè > Ïåðèîä > 1:

Ïðèìåð 31. Ïóñòü êóïëåí íîâûé êàòåð çà $4 000. Äèëåð ñîîáùèë âàì, ÷òî âû
ìîãëè áû ïðîäàòü åãî çà $350 ÷åðåç 8 ëåò ýêñïëóàòàöèè. Åñëè âû õîòèòå óçíàòü,
êàêîâà ñóììà àìîðòèçàöèè àêòèâà ýòîãî êàòåðà çà âòîðîé ãîä å ãî èñïîëüçîâàíèÿ,
ââåäèòå â ôóíêöèþ ñëåäóþùèå àðãóìåíòû:

SYD(4000;350;8;2)

Ðåçóëüòàò ñîñòàâèò 709,72 äîëëàðà.
Äëÿ ðàñ÷¼òà àìîðòèçàöèè çà ïÿòûé ãîä ôóíêöèÿ áóäåò èìåòü âèä :

SYD(4000;350;8;5)

Ðåçóëüòàò ñîñòàâèò 405,56 äîëëàðà.
Ôóíêöèÿ AMORDEGRCèñïîëüçóåò òîò æå ìåòîä íà÷èñëåíèÿ, íî ñ áîëåå òî÷íûì

îïðåäåëåíèåì îò÷èñëåíèé â ïåðâîì ïåðèîäå ýêñïëóàòàöèè.
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9.4.3 Ìåòîä ìíîãîêðàòíîãî ïîíèæåíèÿ áàëàíñîâîé ñòîèìîñòè
àêòèâà

Äàííûé ìåòîä ðåàëèçóåò óñêîðåííûé ðåæèì àìîðòèçàöèè è èñïî ëüçóåò ôóíê-
öèþ DDB. Ôóíêöèÿ ðàññ÷èòûâàåò ãîäîâûå àìîðòèçàöèîííûå îò÷èñëåíè ÿ äëÿ óêà-
çàííîãî ïåðèîäà. Ñóììà àìîðòèçàöèè ðàçëè÷àåòñÿ äëÿ îòäåëü íûõ ïåðèîäîâ: äëÿ
íà÷àëüíîãî ïåðèîäà îíà ìàêñèìàëüíà, à äëÿ êîíå÷íîãî � ìèíèì àëüíà. Ñòåïåíü
óìåíüøåíèÿ àìîðòèçàöèè ïî ïåðèîäàì îïðåäåëÿåòñÿ àðãóìåíò îì êîýôôèöèåíò .

Ýòà ôóíêöèÿ âîçâðàùàåò çíà÷åíèå àìîðòèçàöèè îáúåêòà çà óêà çàííûé ïå-
ðèîä, èñïîëüçóÿ ìåòîä äâîéíîãî óìåíüøåíèÿ îñòàòêà èëè èíîé ÿâíî çàäàííûé
ìåòîä.

DDB(íà÷_ñòîèìîñòü; ëèêâèäíàÿ_ñòîèìîñòü;
âðåìÿ_ýêñïëóàòàöèè; ïåðèîä; [êîýôôèöèåíò])

ˆ Íà÷_ñòîèìîñòü � ïåðâîíà÷àëüíàÿ ñòîèìîñòü îáúåêòà.

ˆ Ëèêâèäíàÿ_ñòîèìîñòü � ñòîèìîñòü â êîíöå ïåðèîäà àìîðòèçàöèè (îñòàòî÷-
íàÿ ñòîèìîñòü îáúåêòà).

ˆ Âðåìÿ_ýêñïëóàòàöèè � ýòî êîëè÷åñòâî ïåðèîäîâ, çà êîòîðûå îáúåêò àìîð-
òèçèðóåòñÿ (ñðîê ïîëåçíîé ýêñïëóàòàöèè).

ˆ Ïåðèîä � ýòî ïåðèîä, äëÿ êîòîðîãî òðåáóåòñÿ âû÷èñëèòü àìîðòèçàöèþ. Ïå-
ðèîä äîëæåí áûòü èçìåðåí â òåõ æå åäèíèöàõ, ÷òî è Âðåìÿ_ýêñïëóàòàöèè.

ˆ Êîýôôèöèåíò � ïðîöåíòíàÿ ñòàâêà óìåíüøàþùåãîñÿ îñòàòêà. Åñëè êîýôôè-
öèåíò îïóùåí, òî îí ïîëàãàåòñÿ ðàâíûì 2 (ìåòîä óäâîåííîãî ïð îöåíòà ñî
ñíèæàþùåãîñÿ îñòàòêà).

Âñå ïÿòü àðãóìåíòîâ ôóíêöèè äîëæíû áûòü ïîëîæèòåëüíûìè ÷èñ ëàìè.
Ñäåëàåì ðàñ÷¼òû âû÷èñëåíèÿ àìîðòèçàöèîííûõ îò÷èñëåíèé, è ñïîëüçóÿ âû-

øåïåðå÷èñëåííûå ôóíêöèè.
Èçâåñòíû íà÷àëüíàÿ ñòîèìîñòü îáîðóäîâàíèÿ $12 000 è îñòàòî ÷íàÿ ñòîèìîñòü

ïîñëå 8 ëåò ýêñïëóàòàöèè � $1 000.
Çàìåòèì, ÷òî àðãóìåíò, çàäàþùèé êîýôôèöèåíò óñêîðåíèÿ, ìîæ íî îïóñòèòü,

ò. ê. ïî óìîë÷àíèþ îí ðàâåí 2.
Ôóíêöèÿ DDBèñïîëüçóåò ñëåäóþùóþ ôîðìóëó äëÿ âû÷èñëåíèÿ àìîðòèçàöèè

çà ïåðèîä:
(Íà÷_ñòîèìîñòü ¡ Ëèêâèäíàÿ_ñòîèìîñòü ¡

¡ Ñóììàðíàÿ_àìîðòèçàöèÿ_çà_ïðåäøåñòâóþùèå_ïåðèîäû )£

£ (Êîýôôèöèåíò =Âðåìÿ_ýêñïëóàòàöèè ):

Íà ðèñ. 9.2 ïðåäñòàâëåí ïðèìåð ïðèìåíåíèÿ ôóíêöèé SLN, DDB, SYDäëÿ íà-
÷èñëåíèÿ àìîðòèçàöèè, à íà ðèñ. 9.3 ðåçóëüòàòû ðàñ÷¼òà ñ èñïîëüçîâàíèåì ðàç-
ëè÷íûõ ìåòîäîâ ðàñ÷¼òà àìîðòèçàöèîííûõ îò÷èñëåíèé, ïðåäñ òàâëåííûå ãðàôè-
÷åñêè.
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Ðèñ. 9.2. Ðàñ÷¼ò àìîðòèçàöèè ñ èñïîëüçîâàíèåì ôóíêöèé SLN, D DB, SYD

9.4.4 Ôóíêöèè äëÿ ðàñ÷¼òà ïî ñïîñîáó óìåíüøàåìîãî îñòàòêà

Èìåþòñÿ åù¼ äâå ôóíêöèè, ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ ðàñ÷¼òà ïî ñïîñ îáó óìåíü-
øàåìîãî îñòàòêà. Ýòî DBè VDB.

Ôóíêöèþ DBìîæíî ïðèìåíÿòü òîëüêî â òîì ñëó÷àå, êîãäà èçâåñòíî çíà÷å-
íèå îñòàòî÷íîé ñòîèìîñòè. Ôóíêöèÿ DBâîçâðàùàåò âåëè÷èíó àìîðòèçàöèè àêòè-
âà äëÿ çàäàííîãî ïåðèîäà, ðàññ÷èòàííóþ ìåòîäîì ôèêñèðîâàí íîãî óìåíüøåíèÿ
îñòàòêà.

DB(íà÷_ñòîèìîñòü; ëèêâèäíàÿ_ñòîèìîñòü;
âðåìÿ_ýêñïëóàòàöèè; ïåðèîä; [ìåñÿöû])

ˆ Íà÷_ñòîèìîñòü � ïåðâîíà÷àëüíàÿ ñòîèìîñòü îáúåêòà.

ˆ Ëèêâèäíàÿ_ñòîèìîñòü � ïëàíèðóåìàÿ ñòîèìîñòü â êîíöå ïåðèîäà àìîðòèçà-
öèè (îñòàòî÷íàÿ ñòîèìîñòü îáúåêòà).

ˆ Âðåìÿ_ýêñïëóàòàöèè � ýòî êîëè÷åñòâî ïåðèîäîâ, çà êîòîðûå àìîðòèçèðóåò-
ñÿ îáúåêò (ïåðèîä àìîðòèçàöèè, ò. å. ñðîê ïîëåçíîãî èñïîëüç îâàíèÿ).

ˆ Ïåðèîä � ýòî ïåðèîä, äëÿ êîòîðîãî òðåáóåòñÿ âû÷èñëèòü àìîðòèçàöèþ. Ïå-
ðèîä äîëæåí áûòü èçìåðåí â òåõ æå åäèíèöàõ, ÷òî è Âðåìÿ_ýêñïëóàòàöèè.

ˆ Ìåñÿöû � ýòî êîëè÷åñòâî ìåñÿöåâ â ãîäó. Åñëè àðãóìåíò Ìåñÿöû îïóùåí , òî
ïðåäïîëàãàåòñÿ, ÷òî îí ðàâåí 12.

Ïðè ðàçðàáîòêå ýòîé ôóíêöèè ó÷èòûâàëîñü, ÷òî ìåòîä ôèêñèðî âàííîãî
óìåíüøåíèÿ îñòàòêà âû÷èñëÿåò àìîðòèçàöèþ, èñïîëüçóÿ ôèêñè ðîâàííóþ ïðî-
öåíòíóþ ñòàâêó.

DBèñïîëüçóåò ñëåäóþùèå ôîðìóëû äëÿ âû÷èñëåíèÿ àìîðòèçàöèè çà ïåðèîä:

(Íà÷_ñòîèìîñòü ¡ Ñóììàðíàÿ_àìîðòèçàöèÿ_çà_ïðåäøåñòâóþùèå_ïåðèîäû) £

£ Ñòàâêà,
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Ðèñ. 9.3. Ñðàâíåíèå âåëè÷èíû àìîðòèçàöèîííûõ îò÷èñëåíèé ñ èñïîëüçîâàíèåì
ðàçëè÷íûõ ìåòîäîâ ðàñ÷¼òà àìîðòèçàöèîííûõ îò÷èñëåíèé

ãäå
Ñòàâêà= 1 ¡

¡ ((Ëèêâèäíàÿ_ñòîèìîñòü =Íà÷_ñòîèìîñòü )1=Âðåìÿ_ýêñïëóàòàöèè )

Â ýòîé ôóíêöèè ó÷òåíî, ÷òî îñîáûì ñëó÷àåì ÿâëÿåòñÿ àìîðòèçà öèÿ çà ïåðâûé
è ïîñëåäíèé ïåðèîäû. Äëÿ ïåðâîãî ïåðèîäà DBèñïîëüçóåò ôîðìóëó:

Íà÷_ñòîèìîñòü £ Ñòàâêà£ Ìåñÿöû =12;

à äëÿ ïîñëåäíåãî:

(( Íà÷_ñòîèìîñòü ¡ Ñóììàðíàÿ_àìîðòèçàöèÿ_çà_ïðåäøåñòâóþùèå_ïåðèîäû) £

£ Ñòàâêà£ (12 ¡ ìåñÿöû ))=12:

Â íàøåì ñëó÷àå, åñëè çàäàòü òîëüêî óæå ðàññ÷èòàííóþ íàìè îñò àòî÷íóþ ñòî-
èìîñòü, òî ôóíêöèÿ DBáóäåò âîçâðàùàòü çíà÷åíèÿ, ñîâïàäàþùèå ñ òåìè, êîòîðûå
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Ðèñ. 9.4. Ðàñ÷¼ò àìîðòèçàöèè ñ èñïîëüçîâàíèåì ôóíêöèé DB, D DB, VDB

ìû ïîëó÷èëè ïðè ðàñ÷¼òå ñ èñïîëüçîâàíèåì ôóíêöèè DDB, ïðè÷¼ì àâòîìàòè÷åñêè
ó÷èòûâàåòñÿ êîýôôèöèåíò óñêîðåíèÿ 2.

Ìîæíî ñäåëàòü âûâîä îá îãðàíè÷åííîñòè èñïîëüçîâàíèÿ äàííî é ôóíêöèè
â áóõãàëòåðñêèõ ðàñ÷¼òàõ, ïîñêîëüêó äëÿ å¼ ïðèìåíåíèÿ íåîáõîäèìî çàäàâàòü
îñòàòî÷íóþ ñòîèìîñòü. Ïðè÷¼ì åñëè çàäàòü îñòàòî÷íóþ ñòîèì îñòü ðàâíîé 0 èëè
îïóñòèòü ýòîò àðãóìåíò, òî äëÿ ïåðâîãî ãîäà ñóììà àìîðòèçàö èè áóäåò ðàâíà ïåð-
âîíà÷àëüíîé ñòîèìîñòè. Íà ðèñ. 9.4 ïðåäñòàâëåí ïðèìåð ïðèì åíåíèÿ ôóíêöèè
DBäëÿ íà÷èñëåíèÿ àìîðòèçàöèè.

Ôóíêöèÿ VDBâû÷èñëÿåò àìîðòèçàöèþ äëÿ îïðåäåë¼ííîãî ïåðèîäà ñ èñïîëü-
çîâàíèåì ìåòîäà óìåíüøàåìîãî îñòàòêà. Äàííàÿ ôóíêöèÿ âîçâ ðàùàåò âåëè÷èíó
àìîðòèçàöèè îáúåêòà äëÿ ëþáîãî âûáðàííîãî ïåðèîäà, â òîì ÷èñ ëå äëÿ ÷àñòè÷-
íûõ ïåðèîäîâ, ñ èñïîëüçîâàíèåì ìåòîäà äâîéíîãî óìåíüøåíèÿ îñòàòêà èëè èíîãî
óêàçàííîãî ìåòîäà.

VDB(íà÷_ñòîèìîñòü; ëèêâèäíàÿ_ñòîèìîñòü; âðåìÿ_ýêñïëóàòàöèè;
íà÷_ïåðèîä; êîí_ïåðèîä; [êîýôôèöèåíò]; [áåç_ïåðåêë])

ˆ Ëèêâèäíàÿ_ñòîèìîñòü � ïåðâîíà÷àëüíàÿ ñòîèìîñòü îáúåêòà.

ˆ Îñò_ñòîèìîñòü � ñòîèìîñòü â êîíöå ïåðèîäà àìîðòèçàöèè (îñòàòî÷íàÿ ñòî-
èìîñòü îáúåêòà).

ˆ Âðåìÿ_ýêñïëóàòàöèè � ñðîê ïîëåçíîãî èñïîëüçîâàíèÿ.

ˆ Íà÷_ïåðèîä � íà÷àëüíûé ïåðèîä, äëÿ êîòîðîãî âû÷èñëÿåòñÿ àìîðòèçàöèÿ,
äîëæåí áûòü çàäàí â òåõ æå åäèíèöàõ, ÷òî è Âðåìÿ_ýêñïëóàòàöè è.

ˆ Êîí_ïåðèîä � êîíå÷íûé ïåðèîä, äëÿ êîòîðîãî âû÷èñëÿåòñÿ àìîðòèçàöèÿ,
äîëæåí áûòü çàäàí â òåõ æå åäèíèöàõ, ÷òî è Âðåìÿ_ýêñïëóàòàöèè.

ˆ Êîýôôèöèåíò � ïðîöåíòíàÿ ñòàâêà ñíèæàþùåãîñÿ îñòàòêà. Åñëè êîýôôèöè-
åíò îïóùåí, òî îí ïîëàãàåòñÿ ðàâíûì 2 (ìåòîä óäâîåííîãî ïðîö åíòà ñî
ñíèæàþùåãîñÿ îñòàòêà).
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ˆ Áåç_ïåðåêëþ÷åíèÿ � ëîãè÷åñêîå çíà÷åíèå, îïðåäåëÿþùåå, ñëåäóåò ëè èñ-
ïîëüçîâàòü ëèíåéíóþ àìîðòèçàöèþ â òîì ñëó÷àå, êîãäà àìîðòè çàöèÿ ïðå-
âûøàåò âåëè÷èíó, ðàññ÷èòàííóþ ìåòîäîì ñíèæàþùåãîñÿ îñòàòê à.

Ïðèíÿâ îñòàòî÷íóþ ñòîèìîñòü ðàâíîé 10 000 ð., ïîëó÷èì ðåçóë üòàòû, ïîêà-
çàííûå íà ðèñ. 9.4. Ïðè ýòîì äëÿ ôóíêöèè VDB() íà÷àëüíûé ïåðèîä äîëæåí áûòü
ïðåäûäóùèì ïî îòíîøåíèþ ê òåêóùåìó, à êîíå÷íûé ðàâåí òåêóùå ìó (ïîýòîìó
â ðàñ÷¼òàõ ïîÿâëÿåòñÿ íóëåâîé ãîä).



Ãëàâà 10

Ââåäåíèå â áàçû äàííûõ OpenO�ce.org

Ãàëèíà Ãóáêèíà, Òàòüÿíà Òóð÷åíþê, Èâàí Õàõàåâ

OpenO±ce.org � êðîññïëàòôîðìåííûé îôèñíûé ïàêåò, ðàñïðîñòðàíÿåìûé ïî
ñâîáîäíîé ëèöåíçèè GPL ( GNU Public Licence), ïîýòîìó åãî äîñòàòî÷íî âûãîäíî
èñïîëüçîâàòü â ðåøåíèè îôèñíûõ çàäà÷. Êîìïîíåíò ïàêåòà OpenO±ce.org, îáåñ-
ïå÷èâàþùèé ðàáîòó ñ áàçàìè äàííûõ (ÁÄ) � OpenO±ce.org Base (OOo Base)�
ìîæåò ðàáîòàòü êàê ñ áàçàìè ñîáñòâåííîãî ôîðìàòà, òàê è ñ áàç àìè, ñîçäàííûìè
äëÿ ñåðâåðîâ áàç äàííûõ òèïà Oracle èëè MySQL. Â ýòîì ñëó÷àå îí èãðàåò ðîëü
îáîëî÷êè ( front-end) äëÿ ñåðâåðà áàç äàííûõ. Äàëåå áóäåò ðàññìàòðèâàòüñÿ ëî-
êàëüíàÿ (¾ïåðñîíàëüíàÿ¿) áàçà äàííûõ, íî òåõíîëîãèÿ ïðè ðà áîòå ñ ñåðâåðàìè
áàç äàííûõ íè÷åì íå îòëè÷àåòñÿ.

Ñëåäóåò îòìåòèòü, ÷òî áàçó ñêîïèðîâàòü íà äðóãèå íîñèòåëè è ëè â äðóãèå
êàòàëîãè íåâîçìîæíî. Ìîæíî ñîõðàíèòü òàáëèöû äàííûõ, íî ñâ ÿçè è çàïðîñû íå
ñîõðàíÿòñÿ. Ýòî ãàðàíòèðóåò íåêîòîðóþ áåçîïàñíîñòü áàç äà ííûõ.

Äàííûé ìàòåðèàë îïèñûâàåò ðàáîòó ñ ìîäåëüíîé áàçîé äàííûõ ä ëÿ OpenOf-
¯ce.org âåðñèé 2.x. Â ïðîöåññå ñîçäàíèÿ áàçû è ðåäàêòèðîâàíèÿ äàííî ãî òåêñòà
èñïîëüçîâàëèñü ðàçëè÷íûå ñáîðêè è âåðñèè ïàêåòà (÷òî ìîæíî âèäåòü ïî êîïè-
ÿì îêîí), îíàêî ýòî íå âëèÿåò íà ñîâìåñòèìîñòü è ôóíêöèîíàëü íîñòü. Â ïåðâîì
ïîêîëåíèè ïàêåòà (âåðñèè 1.x) êîìïîíåíòà äëÿ ðàáîòû ñ áàçàì è äàííûõ íå áûëî,
îäíàêî áàçà ìîãëà èñïîëüçîâàòüñÿ êàê èñòî÷íèê äàííûõ (ñì. 1 0.4). Äëÿ óñïåø-
íîé ðàáîòû, ãåíåðàöèè ôîðì è îò÷¼òîâ íåîáõîäèìî èñïîëüçîâà òü âèðòóàëüíóþ
ìàøèíó Java (JRE). Îíà ìîæåò áàòü âêëþ÷åíà â ñîñòàâ ñáîðêè OpenO±ce.org,
â ñîñòàâ äèñòðèáóòèâàLinux èëè xBSD, à òàêæå ìîæåò áûòü ïîëó÷åíà äðóãèìè
ïóòÿìè, ïîñêîëüêó ñáîðêè JRE ÿâëÿþòñÿ áåñïëàòíûìè ( freeware).
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10.1 Ñîñòàâ áàçû è òèïû äàííûõ

Â ñîñòàâ áàçû äàííûõ OOo Baseîáû÷íî âõîäÿò ÷åòûðå âèäà äîêóìåíòîâ (îáú-
åêòîâ):

ˆ òàáëèöû � ñëóæàò äëÿ õðàíåíèÿ äàííûõ â îïðåäåë¼ííîé ñòðóêò óðå;

ˆ çàïðîñû � ñîçäàþòñÿ äëÿ âûáîðêè äàííûõ èç îäíîé èëè íåñêîëüê èõ ñâÿçàí-
íûõ òàáëèö;

ˆ ôîðìû � ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ ââîäà, ðåäàêòèðîâàíèÿ è ïðîñìîò ðà òàáëè÷-
íûõ äàííûõ íà ýêðàíå â óäîáíîì âèäå;

ˆ îò÷¼òû � ÿâëÿþòñÿ âûõîäíûìè äîêóìåíòàìè, ïðåäíàçíà÷åííûì è äëÿ âû-
âîäà íà ïðèíòåð.

Òàáëèöû ñîñòàâëÿþò îñíîâó áàçû äàííûõ � èìåííî â íèõ õðàíÿòñÿ âñå äàí-
íûå. Òàáëèöû äîëæíû áûòü òùàòåëüíî ñïëàíèðîâàíû. Ïðåæäå âñ åãî, äîëæíà
áûòü îïðåäåëåíà ñòðóêòóðà êàæäîé òàáëèöû. Ñòðóêòóðà òàáëèö îáóñëàâëèâàåò-
ñÿ ñîäåðæàíèåì òåõ âûõîäíûõ ôîðì, çàïðîñîâ è îò÷¼òîâ, êîòîð ûå äîëæíû áûòü
ïîëó÷åíû ïðè ðàáîòå ñ áàçîé äàííûõ. Ïðè ïëàíèðîâàíèè òàáëèö íåîáõîäèìî èç-
áåãàòü ïîâòîðåíèÿ ñòîëáöîâ â ðàçíûõ òàáëèöàõ, òîëüêî åñëè î íè íå ñëóæàò äëÿ
îïðåäåëåíèÿ ñâÿçåé ìåæäó íèìè.

Òàáëèöà � ýòî îáúåêò ÁÄ, êîòîðûé õðàíèò äàííûå îïðåäåë¼ííîé ñòðóêòóðû.
Òàáëèöà ñîñòîèò èç çàïèñåé (ñòðîê), êàæäàÿ èç êîòîðûõ îïèñû âàåò îäíó ñóù-
íîñòü. Êàæäûé ñòîëáåö òàáëèöû � ýòî ïîëå. Ïîëå ñîäåðæèò îäíî òèïíóþ èíôîð-
ìàöèþ, îïðåäåëÿþùóþ òèï äàííûõ. Òèï äàííûõ îïðåäåëÿåò âèä è äè àïàçîí äî-
ïóñòèìûõ çíà÷åíèé, êîòîðûå ìîãóò áûòü ââåäåíû â ïîëå, à òàêæ å îáú¼ì ïàìÿòè,
âûäåëÿåìûé äëÿ ýòîãî ïîëÿ, ÷òî íåìàëîâàæíî ïðè ïðîåêòèðîâà íèè áîëüøèõ ÁÄ.

Óêàçàíèå òèïà ïîëÿ òðåáóåòñÿ, âî-ïåðâûõ, äëÿ åãî ïðàâèëüíîé îáðàáîòêè (íàä
òåêñòîì íåëüçÿ ïðîèçâîäèòü òàêèå æå îïåðàöèè, êàê íàä ÷èñëà ìè, à ñ äàòàìè
íåëüçÿ ðàáîòàòü êàê ñ ëîãè÷åñêèìè âåëè÷èíàìè), à âî-âòîðûõ , äëÿ ýôôåêòèâíîãî
ðàñïðåäåëåíèÿ ïàìÿòè. Â ñóùåñòâóþùåé íà ìîìåíò íàïèñàíèÿ ýò îãî ìàòåðèàëà
äîêóìåíòàöèè ïî ïàêåòó íåò íèêàêèõ ñâåäåíèé î òèïàõ äàííûõ. Ïîýòîìó ìû ïðè-
âîäèì îïèñàíèÿ òèïîâ äàííûõ â òàáëèöàõ OOo Baseíà îñíîâå îïûòà è àíàëîãèé
ñ äðóãèìè áàçàìè äàííûõ:

ˆ Êîðîòêîå öåëîå [TINYINT] � èñïîëüçóåòñÿ ÷àùå âñåãî äëÿ íóìåðàöèè ïðè
íåáîëüøîì êîëè÷åñòâå ïîçèöèé.

ˆ Äëèííîå öåëîå [BIGINT] � öåëîå óâåëè÷åííîé ðàçðÿäíîñòè. Â 32-ðàçðÿäíîé
ñèñòåìå äëÿ òàêîãî öåëîãî âûäåëÿåòñÿ 64 áèòà.

ˆ Êàðòèíêà [LONGVARBINARY]� áîëüøîé äâîè÷íûé îáúåêò ñ ïåðåìåííûì ðàç-
ìåðîì ðàçìåðà â äåñÿòêè è ñîòíè Êáàéò (â äðóãèõ áàçàõ äàííûõ ò àêîé òèï
íàçûâàåòñÿ BLOB).
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ˆ Äâîè÷íîå [VARBINARY]� äâîè÷íûé îáúåêò ñ ïåðåìåííûì ðàçìåðîì. Èìååò-
ñÿ âîçìîæíîñòü ýêîíîìèè ïàìÿòè, åñëè â ðàçíûõ çàïèñÿõ ýòî ïî ëå ðåàëüíî
èìååò ðàçíûé ðàçìåð.

ˆ Äâîè÷íîå (ôèêñ.) [BINARY] � äâîè÷íûé îáúåêò ôèêñèðîâàííîãî ðàçìåðà.

ˆ Ïàìÿòêà [LONGVARCHAR]� áîëüøîé òåêñò (äî 64 Êáàéò). Â äðóãèõ áàçàõ
äàííûõ òàêîé òèï íàçûâàåòñÿ MEMO.

ˆ Òåêñò (ôèêñ.) [CHAR]� ñòðîêà ñ æ¼ñòêî çàäàííûì êîëè÷åñòâîì ñèìâîëîâ.

ˆ ×èñëî [NUMERIC]� íàòóðàëüíîå ÷èñëî. Äèàïàçîí ÷èñåë îïðåäåëÿåòñÿ ðàç-
ðÿäíîñòüþ ñèñòåìû.

ˆ Äåñÿòè÷íîå [DECIMAL]� ÷àñëî ñ ïëàâàþùåé òî÷êîé. Íåîáõîäèìî óêàçûâàòü
êîëè÷åñòâî çíàêîâ ïîñëå äåñÿòè÷íîé òî÷êè.

ˆ Öåëîå [INTEGER]� öåëîå ÷èñëî. Â 32-ðàçðÿäíîé ñèñòåìå 1 áèò âûäåëÿåòñÿ
íà çíàê, 31 áèò � íà çíà÷åíèå öåëîãî ÷èñëà.

ˆ Êîðîòêîå öåëîå [SMALLINT]� öåëîå ÷èñëî ñ ðàçðÿäíîñòüþ, âäâîå ìåíüøåé,
÷åì â ñèñòåìå. Â 32-ðàçðÿäíîé ñèñòåìå ðàçðÿäíîñòü çàíèìàåò 16 áèò.

ˆ Ñ ïëàâàþùåé òî÷êîé [FLOAT]� ÷èñëî ñ ïëàâàþùåé òî÷êîé (àíàëîãè÷íî
DECIMAL).

ˆ Âåùåñòâåííîå [REAL] � âåùåñòâåííîå ÷èñëî. Â 32-ðàçðÿäíîé ñèñòåìå ïðåä-
ñòàâëÿåòñÿ êàê 32-ðàçðÿäíûå ìàíòèññà è ïîðÿäîê.

ˆ Ñ äâîéíîé òî÷íîñòüþ [DOUBLE]� âåùåñòâåííîå ÷èñëî äâîéíîé òî÷íîñòè.

ˆ Òåêñò[VARCHAR]� ñòðîêà äî 256 çíàêîâ. Åñëè ðåàëüíàÿ äëèíà ñòðîêè â ïî-
ëå ìåíüøå çàäàííîé, âîçìîæíà ýêîíîìèÿ ïàìÿòè.

ˆ Òåêñò [VARCHAR_IGNORECASE]� ñðîêà, â êîòîðîé íå ðàçëè÷àþòñÿ ñòðî÷íûå
è ïðîïèñíûå áóêâû.

ˆ Ëîãè÷åñêîå [BOOLEAN]� äàííûå ëîãè÷åñêîãî òèïà.

ˆ Äàòà [DATE] � êàëåíäàðíàÿ äàòà.

ˆ Âðåìÿ [TIME] � âðåìÿ.

ˆ Äàòà/âðåìÿ [TIMESTAMP]� òàê íàçûâàåìûé ¾ UNIX timestamp ¿. Îçíà÷àåò
÷èñëî ìèëëèñåêóíä, ïðîøåäøèõ ñ íà÷àëà ¾ýðû UNIX¿.

ˆ Äðóãîå [OTHER]� äàííûå ëþáîãî äðóãîãî (íå óêàçàííîãî âûøå) òèïà.
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10.2 Ïðîåêòèðîâàíèå è ñîçäàíèå áàçû äàííûõ

Ðàññìîòðèì îñíîâíûå îñîáåííîñòè ðàáîòû ñ áàçàìè äàííûõ OpenO±ce.org
Base íà ïðèìåðå áàçû äàííûõ ñ èíôîðìàöèåé î ñòóäåíòàõ ìèôè÷åñêîã î èíñòè-
òóòà. Ïîñòàíîâêà çàäà÷è ñëåäóþùàÿ.

Ñòóäåíò èìååò ôàìèëèþ, èìÿ è îò÷åñòâî, à òàêæå ãîä ðîæäåíèÿ. Ê àæäûé
ñòóäåíò îäíîçíà÷íî îïðåäåëÿåòñÿ ïî íîìåðó çà÷¼òíîé êíèæêè . Ñòóäåíòû ïîäå-
ëåíû ïî ãðóïïàì, ãðóïïû ðàñïðåäåëåíû ïî ôàêóëüòåòàì è ñïåöè àëüíîñòÿì, â íî-
ìåðå ãðóïïû çàêîäèðîâàíû íîìåð ñïåöèàëüíîñòè è êóðñ, íà êîò îðîì â äàííûé
ìîìåíò îáó÷àåòñÿ ñòóäåíò. Íà êàæäîé ñïåöèàëüíîñòè ñòóäåíò û ìîãóò îáó÷àòüñÿ
êàê íà áþäæåòíîé (áåñïëàòíîé), òàê è íà ïëàòíîé îñíîâå, è ñòî èìîñòè îáó÷åíèÿ
äëÿ ðàçíûõ ñïåöèàëüíîñòåé ðàçëè÷íû. Íà îñíîâå èíôîðìàöèè, ââåä¼ííîé â áàçó,
íóæíî èìåòü âîçìîæíîñòü ôîðìèðîâàòü ñïèñêè ãðóïï, âûáèðàò ü ñòóäåíòîâ ïî
ðàçëè÷íûì ïðèçíàêàì, ïîäñ÷èòûâàòü êîëè÷åñòâî ïëàòíûõ ñòó äåíòîâ è ïîñòóï-
ëåíèå ñðåäñòâ ïî êàæäîé ñïåöèàëüíîñòè è ïð. Íà îäíîì ôàêóëüò åòå ìîæåò áûòü
áîëåå îäíîé ñïåöèàëüíîñòè.

Ñîçäàäèì áàçó èç ÷åòûð¼õ òàáëèö. Ïåðâàÿ è ãëàâíàÿ áóäåò ñîäåðæàòü ñïèñîê
âñåõ ñòóäåíòîâ. Îñòàëüíûå òðè òàáëèöû áóäóò ñïðàâî÷íèêàìè , ñâÿçûâàþùèìè
íîìåðà ãðóïï ñ êîäàìè ñïåöèàëüíîñòåé è êîäàìè ôàêóëüòåòîâ, êîäû ñïåöèàëüíî-
ñòåé ñî ñòîèìîñòüþ îáó÷åíèÿ, è êîäû ôàêóëüòåòîâ ñ èõ ðåàëüíû ìè íàçâàíèÿìè.

Äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîé áàçû äàííûõ çàïóñêàåì ïðèëîæåíèå OpenO±ce.org Base
(èëè âûáèðàåì â Ãëàâíîì ìåíþ Ôàéë�Ñîçäàòü�Áàçà äàííûõ. . . ) .

Ðèñ. 10.1. Ìàñòåð áàç äàííûõ. Ñîçäàíèå íîâîé áàçû. Øàã 1

Â ïîÿâèâøåìñÿ äèàëîãå Ìàñòåðà áàç äàííûõ (ðèñ. 10.1) âûáèðà åì ïóíêò
¾Ñîçäàòü íîâóþ áàçó¿ è íàæèìàåì êíîïêó ¾Äàëåå>>¿. Çàòåì íà â òîðîì øà-
ãå óñòàíàâëèâàåì ïàðàìåòðû ¾Çàðåãèñòðèðîâàòü íîâóþ áàçó¿ è ¾Îòêðûòü áàçó
íà ðåäàêòèðîâàíèå¿ (ðèñ. 10.2) è çàâåðøàåì ñîçäàíèå áàçû íà æàòèåì íà êíîïêó
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¾Ãîòîâî¿. Çàðåãèñòðèðîâàííàÿ áàçà äàííûõ ñòàíîâèòñÿ èñòî ÷íèêîì äàííûõ äëÿ
äðóãèõ ïðèëîæåíèé ïàêåòà OpenO±ce.org.

Ðèñ. 10.2. Ìàñòåð áàç äàííûõ. Ñîçäàíèå íîâîé áàçû. Øàã 2

Â çàâåðøåíèå ïðîöåññà ïðåäëàãàåòñÿ ïðèñâîèòü èìÿ íîâîé áàç å. Íàçîâåì å¼
student . Ïîñëå ïîäòâåðæäåíèÿ ñîõðàíåíèÿ ïîÿâëÿåòñÿ ãëàâíîå îêíî ï ðèëîæåíèÿ
OpenO±ce.org Base(ðèñ. 10.3).

Ðèñ. 10.3. Ãëàâíîå îêíî ïðèëîæåíèÿ OpenO�ce.org Base
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10.3 Ñîçäàíèå òàáëèö â áàçàõ äàííûõ. Ôîðìû

Îñíîâíîå ñîäåðæàíèå áàçû äàííûõ � òàáëèöû. Êàê óæå óïîìèíàë îñü, â íàøåé
áàçå äàííûõ student áóäåò ÷åòûðå òàáëèöû.

Äëÿ íà÷àëà ñîçäàäèì òàáëèöó fakultet ñëåäóþùåãî âèäà:

F_KEY f_num f_name
1 1 Ïåâ÷åñêî-ðàçâëåêàòåëüíûé
2 2 Óìñòâåííî-êîïàòåëüíûé
3 3 Ñèëüíî-îáÿçàòåëüíûé

Â ïåðâîé ñòðîêå òàáëèöû � èìåíà ïîëåé.
Äëÿ ñîçäàíèÿ òàáëèöû âûáåðåì ñ ïîìîùüþ ìûøè êàòåãîðèþ îáúåê òîâ ¾Òà-

áëèöû¿ â ëåâîé ÷àñòè îêíà ïðèëîæåíèÿ, à â ïðàâîé âåðõíåé ÷àñò è ýòîãî îêíà
âûáåðåì ðåæèì ¾Ñîçäàòü òàáëèöó â ðåæèìå äèçàéíà. . . ¿. Â ðåçóëüòàòå îòêðîåò-
ñÿ îêíî Êîíñòðóêòîðà òàáëèö (ðèñ. 10.4).

Ðèñ. 10.4. Îïðåäåëåíèå ñòðóêòóðû òàáëèöû â Êîíñòðóêòîðå òà áëèö

Óñòàíàâëèâàåì ñâîéñòâà ïîëåé:

ˆ F_KEY� TINYINT, äëèíà 3, îáÿçàòåëüíîå;

ˆ f_num� TINYINT, íåîáÿçàòåëüíîå, äëèíà 3, ïî óìîë÷àíèþ 1;

ˆ f_name� VARCHAR, äëèíà 50, íåîáÿçàòåëüíîå.

Ïîñëå îïðåäåëåíèÿ ïîëåé íåîáõîäèìî çàäàòü êëþ÷åâîå ïîëå. Â ä àííîé òà-
áëèöå ýòî áóäåò ïîëå F_KEY. Äëÿ òîãî ÷òîáû ñäåëàòü ïîëå êëþ÷åâûì, íóæíî
ù¼ëêíóòü ïðàâîé êíîïêîé ìûøè ïî óêàçàòåëþ ñòðîêè (ñëåâà îò è ìåíè ïîëÿ)
è èç âûïàäàþùåãî ìåíþ âûáðàòü ïóíêò ¾Ïåðâè÷íûé êëþ÷¿. Â ðåçóëü òàòå ñëåâà
îò èìåíè ïîëÿ ïîÿâèòñÿ çíà÷îê êëþ÷èêà. Ïîñëå âñåõ ýòèõ ìàíèïó ëÿöèé ñîõðà-
íÿåì òàáëèöó. Â ðåçóëüòàòå â ïðàâîé íèæíåé ÷àñòè îêíà ïðèëîæ åíèÿ ïîÿâëÿ-
åòñÿ òàáëèöà ñ èìåíåì fakultet . Å¼ ñîäåðæàíèå (ïîêà îòñóòñòâóþùåå) ìîæíî
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ïðîñìîòðåòü, âûáðàâ äëÿ çîíû ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà ð åæèì ¾Äîêóìåíò¿
(ðèñ. 10.5).

Ðèñ. 10.5. Íîâàÿ òàáëèöà è ðåæèì ïðåäïðîñìîòðà

Ðèñ. 10.6. Çàïîëíåíèå òàáëèöû â ðåäàêòîðå òàáëèö

Äëÿ çàïîëíåíèÿ òàáëèöû ù¼ëêíåì ïî å¼ íàçâàíèþ ïðàâîé êíîïêî é ìûøè
è âûáåðåì êîìàíäó ¾Îòêðûòü¿. Ïîñëå ýòîãî àêêóðàòíî ââåä¼ì ä àííûå â òàáëèöó,
÷òîáû ïîëó÷èëñÿ ðåçóëüòàò, ïîêàçàííûé íà ðèñ. 10.6. Äëÿ èçì åíåíèÿ âèäèìîé
øèðèíû ïîëÿ èçìåíÿåì ãðàíèöû ñòîëáöà òàê æå, êàê â ýëåêòðîíí ûõ òàáëèöàõ.

Äàëåå ñîçäàäèì òàáëèöó special , â êîòîðîé ïðèâîäÿòñÿ äàííûå î ñïåöèàëü-
íîñòÿõ è ñòîèìîñòè îáó÷åíèÿ, ñî ñëåäóþùèì ñîäåðæàíèåì:

s_code s_name s_price
060800 Ýêîíîìèêà è óïðàâëåíèå 28000
060500 Áóõó÷åò àíàëèç è àóäèò 25000
271200 Òåõíîëîãèÿ îáùåñòâåííîãî ïèòàíèÿ 20000
351100 Òîâàðîâåäåíèå è ýêñïåðòèçà 20000

Îïèñàíèå ïîëåé òàáëèöû special :
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ˆ s_code � VARCHAR(6), êëþ÷åâîå;

ˆ s_name� VARCHAR(50), îáÿçàòåëüíîå, ïî óìîë÷àíèþ ¾Ýêîíîìèêà è óïðàâ-
ëåíèå¿;

ˆ s_price � DECIMAL(6), çíàêîâ ïîñëå çàïÿòîé 0, ïî óìîë÷àíèþ 28 000, ïðè-
ìåð ôîðìàòà standard.

Çàïîëíÿåì òàáëèöó äî äîñòèæåíèÿ íóæíîãî ðåçóëüòàòà.
Ñëåäóþùàÿ òàáëèöà � groups, â êîòîðîé îïèñûâàþòñÿ íîìåðà ãðóïï, ñîîò-

âåòñòâóþùèå ñïåöèàëüíîñòè è êóðñû (ðèñ. 10.7).

Ðèñ. 10.7. Òàáëèöà ñïðàâî÷íèêà ïî ãðóïïàì

Îïèñàíèå ïîëåé òàáëèöû groups:

ˆ G_KEY� TINYINT(3) , ïåðâè÷íûé êëþ÷;

ˆ n_group � DECIMAL(4), çíàêîâ ïîñëå çàïÿòîé 0;

ˆ s_code � òî æå, ÷òî è â òàáëèöå special (íå êëþ÷!);

ˆ f_num � òî æå, ÷òî è â òàáëèöå fakultet ;

ˆ course � òî æå, ÷òî è f_num.

Òåïåðü ìîæíî ïðèñòóïèòü ê ñîçäàíèþ è çàïîëíåíèþ îñíîâíîé òà áëèöû �
ñïèñêà ñòóäåíòîâ. Îïèñàíèå ïîëåé òàáëèöû spisok :

ˆ n_zach � VARCHAR(6), ïåðâè÷íûé êëþ÷;

ˆ last � VARCHAR(50), îáÿçàòåëüíîå, ïî óìîë÷àíèþ ¾Pupkin V.A.¿;

ˆ birth � DATE;

ˆ n_group � òî æå, ÷òî â òàáëèöå groups;

ˆ pay � VARCHAR(3), ïî óìîë÷àíèþ ¾Íåò¿.
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Ðèñ. 10.8. Çàãîòîâêà òàáëèöû ñïèñêà ñòóäåíòîâ

Ïîñëå òîãî, êàê òàáëèöà ñïðîåêòèðîâàíà, âíåñ¼ì â íå¼ íåñêîë üêî çàïèñåé, êàê
ïîêàçàíî íà ðèñ. 10.8.

Ïîíÿòíî, ÷òî ââîäèòü áîëüøîå êîëè÷åñòâî çàïèñåé â òîì ðåæèì å, êàê ýòî
äåëàëîñü äî ñèõ ïîð (ðåæèìå íåïîñðåäñòâåííîé ðàáîòû ñ òàáëè öàìè), äîñòàòî÷íî
óòîìèòåëüíî. Ïîýòîìó äëÿ ðàáîòû ñ òàáëèöåé spisok âîñïîëüçóåìñÿ ôîðìîé �
íàáîðîì èíòåðôåéñíûõ ýëåìåíòîâ, îáëåã÷àþùèõ ââîä è ðåäàêòè ðîâàíèå äàííûõ.

Â ëåâîé ÷àñòè ãëàâíîãî îêíà ïðèëîæåíèÿ OpenO±ce.org Baseâûáåðåì ãðóïïó
îáúåêòîâ ¾Ôîðìû¿, â ïðàâîé ÷àñòè âûáåðåì ðåæèì ¾Èñïîëüçîâà òü ìàñòåð äëÿ
ñîçäàíèÿ ôîðì¿ è çàïóñòèì Ìàñòåð ôîðì (ðèñ. 10.9). Íà ïåðâîì ýòàïå íóæíî
âûáðàòü òàáëèöó è ïîëÿ, êîòîðûå äîëæíû îòîáðàæàòüñÿ â ôîðìå . Âûáèðàåì
ñ ïîìîùüþ êíîïêè ¾>>¿ âñå íóæíûå ïîëÿ òàáëèöû spisok è íàæèìàåì êíîïêó
¾Äàëåå¿.

Ðèñ. 10.9. Ìàñòåð ôîðì. Âûáîð òàáëèöû è ïîëåé

Íà ñëåäóþùåì øàãå Ìàñòåð ïðåäëàãàåò îïðåäåëèòü íàëè÷èå ñóáô îðì; ò. ê.
â íàøåì ñëó÷àå èõ íåò, òî ïðîñòî íàæèìàåì êíîïêó ¾Äàëåå¿. Ñëå äóþùèé øàã �
êîìïîíîâêà ôîðìû. Íà íàø âçãëÿä, äëÿ ýòîé çàäà÷è íàèáîëåå óä îáíà êîìïîíîâêà
¾Ñòîëáöû � ïîäïèñè ñëåâà¿ (ðèñ. 10.10).
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Ðèñ. 10.10. Ìàñòåð ôîðì. Âûáîð êîìïîíîâêè ôîðìû

Äàëåå íóæíî îïðåäåëèòü, äëÿ êàêèõ öåëåé áóäåò èñïîëüçîâàòü ñÿ ôîðìà. Ñ ïî-
ìîùüþ ôîðìû ìîæíî íå òîëüêî ïðîñìàòðèâàòü äàííûå, íî è ââîäè òü íîâûå çàïè-
ñè è ðåäàêòèðîâàòü ñóùåñòâóþùèå. Âûáåðåì âàðèàíò ¾Ôîðìà äëÿ îòîáðàæåíèÿ
âñåõ äàííûõ¿, ïðè÷¼ì âñå îïåðàöèè ìîäèôèêàöèè äàííûõ îñòàâ èì ðàçðåø¼ííû-
ìè (ðèñ. 10.11).

Ðèñ. 10.11. Âûáîð ðåæèìà èñïîëüçîâàíèÿ ôîðìû

Íà ñëåäóþùåì øàãå âûáèðàåì ñòèëü ôîðìû (ïî ñóòè äåëà � öâåòîâî å îôîðì-
ëåíèå). Äëÿ ïðèìåðà âûáåðåì ñòèëü ¾ Water¿ (ðèñ. 10.12). Íà ñëåäóþùåì (ïî-
ñëåäíåì) øàãå çàäà¼ì èìÿ ôîðìû ( spisok ) è ñîõðàíÿåì ôîðìó.
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Ðèñ. 10.12. Ìàñòåð ôîðì. Âûáîð ñòèëÿ ôîðìû

Ôîðìà ñîõðàíÿåòñÿ â âèäå òåêñòîâîãî äîêóìåíòà â ôîðìàòå OpenDocument
Format (â äàííîì ñëó÷àå � ODT), è ñîäåðæàíèå, íå îòíîñÿùååñÿ ê ïîëÿì ôîð-
ìû, ìîæåò ðåäàêòèðîâàòüñÿ êàê îáû÷íûé òåêñòîâûé äîêóìåíò. Ïðè ñîõðàíåíèè
ïðåäëàãàåòñÿ òàêæå âûáðàòü âàðèàíò äàëüíåéøèõ äåéñòâèé ñ ôîðìîé. Âûáèðàåì
âàðèàíò ¾Ðàáîòà ñ ôîðìîé¿ è ïîñëå íàæàòèÿ íà êíîïêó ¾Ãîòîâî¿ âèäèì êîíå÷-
íûé ðåçóëüòàò (ðèñ. 10.13).

Ðèñ. 10.13. Ãîòîâàÿ ôîðìà

Ñëåäóåò îòìåòèòü, ÷òî ïîëó÷èâøàÿñÿ ôîðìà íå î÷åíü óäîáíà äë ÿ ââîäà äàí-
íûõ, ïîñêîëüêó ïî íåêîòîðûì ïîëÿì èìååò ñìûñë âûáèðàòü çíà÷ åíèÿ èç ñïèñêà
(íîìåð ãðóïïû, ïëàòà çà îáó÷åíèå). Êðîìå òîãî, àíãëèéñêèå è ìåíà ïîëåé íå î÷åíü
ïîíÿòíû äëÿ íåïîäãîòîâëåííîãî îïåðàòîðà, è õîòåëîñü áû èìå òü èõ ðóññêèå ýê-
âèâàëåíòû. È íå ïîìåøàëè áû äîïîëíèòåëüíûå ïîÿñíåíèÿ. Ïîýò îìó ñëåäóþùåé
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çàäà÷åé áóäåò ðåäàêòèðîâàíèå ôîðìû è ïðèâåäåíèå å¼ â óäîáíû é äëÿ èñïîëüçî-
âàíèÿ âèä.

Ïåðåä ðåäàêòèðîâàíèåì ôîðìû ðåêîìåíäóåòñÿ å¼ çàêðûòü è âûé òè èç ïðî-
ãðàììû OOo Base.

Ïðè ñëåäóþùåì çàïóñêå ïðîãðàììû OpenO±ce.org Baseâûáåðåì äëÿ ôîð-
ìû spisok ðåæèì ïðàâêè ñ ïîìîùüþ ïðàâîé êíîïêè ìûøè. Íà ýêðàíå ïîÿâèòñ ÿ
ôîðìà è ïëàâàþùàÿ ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ. Íàì íåîáõîäèìà êíîïê à ¾Âèçóàëüíîå
ïðîåêòèðîâàíèå ôîðìû¿. Òåïåðü ïîÿâëÿåòñÿ âîçìîæíîñòü âûä åëÿòü ýëåìåíòû
ôîðìû è ðàáîòàòü ñ íèìè ñ ïîìîùüþ êîíòåêñòíûõ ìåíþ. Äëÿ ðàáîòû ñ íàä-
ïèñÿìè îòäåëüíî, ïîëÿìè � îòäåëüíî, èõ íåîáõîäèìî ðàçãðóïï èðîâàòü (âûäåëèâ
îáúåêò è ù¼ëêíóâ ïðàâîé êíîïêîé ìûøè). Âñå ïîëÿ â ôîðìå ïî óìî ë÷àíèþ òåê-
ñòîâûå, íî èõ ìîæíî çàìåíÿòü íà äðóãèå ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ.

Ðèñ. 10.14. Äèàëîã íàñòðîéêè ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ

Çàìåíèì ïîëÿ äëÿ íîìåðà ãðóïïû è ¾ïëàòíîñòè¿ íà ïîëÿ ñî ñïèñê îì. Íà÷í¼ì
ñ íîìåðà ãðóïïû. Âûäåëÿåì ïîëå, îòêðûâàåì íàæàòèåì ïðàâîé ê íîïêè ìûøè
êîíòåêñòíîå ìåíþ è âûáèðàåì ¾Çàìåíèòü íà Êîìáèíèðîâàííûé ñ ïèñîê¿. Ïîñëå
ýòîãî íèêàêèõ âèäèìûõ èçìåíåíèé íå ïðîèñõîäèò. Ñíîâà îòêðû âàåì êîíòåêñòíîå
ìåíþ è âûáèðàåì ïóíêò ¾Ýëåìåíò óïðàâëåíèÿ. . . ¿. Îòêðûâàåòñ ÿ äèàëîã íàñòðîé-
êè ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ (ðèñ. 10.14). Íà âêëàäêå ¾Îáùèå¿ óñò àíàâëèâàåì ïàðà-
ìåòðû ¾Ðàñêðûâàåìûé¿ (Äà) è ¾Êîëè÷åñòâî ñòðîê¿ (8 ïî êîëè÷å ñòâó ãðóïï).
Íà âêëàäêå ¾Äàííûå¿ óñòàíàâëèâàåì ïàðàìåòðû â ñîîòâåòñòâè è ñ ðèñ. 10.15.

Ïðè òàêèõ íàñòðîéêàõ áóäóò âûáèðàòüñÿ âàðèàíòû èç òàáëèöû groups, è âû-
áðàííûé âàðèàíò áóäåò çàïèñûâàòüñÿ â ïîëå n_group òàáëèöû spisok . Ïîñëå
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Ðèñ. 10.15. Íàñòðîéêà êîìáèíèðîâàííîãî ñïèñêà

ýòîãî çàêðûâàåì äèàëîã, ïîâòîðíûì íàæàòèåì íà êíîïêó ¾Âèçó àëüíîå ïðîåêòè-
ðîâàíèå ôîðìû¿ âûõîäèì â ðàáî÷èé ðåæèì è íàáëþäàåì ðåçóëüòà ò. Åñëè ñîäåð-
æèìîå ïîëÿ íå ïîìåùàåòñÿ â ýòîì ïîëå, ñíîâà âûçûâàåì ðåæèì ïð îåêòèðîâàíèÿ
ôîðìû è èçìåíÿåì ðàçìåðû âèäèìîé ÷àñòè ïîëÿ. Àíàëîãè÷íûå äåé ñòâèÿ ïðî-
âîäèì ñ òåêñòîâûì ïîëåì pay. Â ñïèñêå áóäóò òîëüêî äâå ñòðîêè è ñîäåðæèìîå
ñïèñêà áóäåò âûáèðàòüñÿ èç òîãî æå ïîëÿ, â êîòîðîå çàïèñûâàå òñÿ.

Äëÿ èçìåíåíèÿ íàçâàíèé ïîëåé â ôîðìå íåîáõîäèìî â ¾ðàçãðóïï èðîâàííîì¿
ñîñòîÿíèè äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè îòêðûòü äèàëîã íàñòðîéêè ýë åìåíòà óïðàâ-
ëåíèÿ è èçìåíèòü ïàðàìåòð ¾Òåêñò¿. Ïðè íåîáõîäèìîñòè ìîæíî ïåðåäâèãàòü ýëå-
ìåíò óïðàâëåíèÿ è èçìåíÿòü åãî ðàçìåð. Ïîñëå èçìåíåíèÿ âèäà , ðàçìåðà è íà-
çâàíèÿ ñíîâà íóæíî ñãðóïïèðîâàòü íàçâàíèå ïîëÿ è îáëàñòü ïî ëÿ äëÿ èçìåíåíèÿ
ðàñïîëîæåíèÿ ïîëåé íà ëèñòå ôîðìû. Äàëåå äîáàâëÿåì ê ôîðìå ï îÿñíÿþùèå
íàäïèñè è ïîëó÷àåì ðåçóëüòàò (ðèñ. 10.16).

Ðèñ. 10.16. Ìîäèôèöèðîâàííàÿ ôîðìà
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Äëÿ ïðîñìîòðà òåêóùåãî ñîñòîÿíèÿ ñïèñêà ïðè åãî çàïîëíåíèè óäîáíî ïîëüçî-
âàòüñÿ êíîïêîé ¾Èñõîäíûå äàííûå â âèäå òàáëèöû¿ (íàéäèòå å¼ â íèæíåé ïàíåëè
èíñòðóìåíòîâ ôîðìû).

10.4 Ôèëüòðû è çàïðîñû. Èíòåãðàöèÿ ïðèëîæåíèé

Ïðè ñîçäàíèè áàçû äàííûõ îíà áûëà çàðåãèñòðèðîâàíà â OpenO±ce.org. Ýòî
îçíà÷àåò, ÷òî äàííûå èç áàçû ìîãóò èñïîëüçîâàòüñÿ â äðóãèõ ï ðèëîæåíèÿõ. Âñå
çàðåãèñòðèðîâàííûå áàçû ÿâëÿþòñÿ ¾Èñòî÷íèêàìè äàííûõ¿ äëÿ ïðèëîæåíèé
OpenO±ce.org. Âûçîâ äîñòóïíûõ èñòî÷íèêîâ äàííûõ âûïîëíÿåòñÿ íàæàòèåì
êëàâèøè <F4>. Ïîïðîáóåì èñïîëüçîâàòü ðåçóëüòàòû ïîèñêà ïî áàçå äàííûõ â äî-
êóìåíòàõ ýëåêòðîííûõ òàáëèö. Äëÿ ýòîãî ñîçäàäèì íîâûé äîêó ìåíò ýëåêòðîííîé
òàáëèöû è ïî íàæàòèþ <F4> ïîëó÷èì ñïèñîê çàðåãèñòðèðîâàííû õ èñòî÷íèêîâ
äàííûõ (ðèñ. 10.17).

Ðèñ. 10.17. Çàðåãèñòðèðîâàííûå ÁÄ â òàáëèöå OOo Calc

Ñîäåðæàíèå êàêîé-ëèáî òàáëèöû òåêóùåãî èñòî÷íèêà äàííûõ ì îæíî óâèäåòü,
ðàñêðûâ ñïèñîê òàáëèö è âûáðàâ òàáëèöó. Ñîäåðæàíèå âûáðàíí îé òàáëèöû áóäåò
ïîêàçàíî â ïðàâîé ÷àñòè îêíà èñòî÷íèêîâ äàííûõ (ðèñ. 10.18) .

Îòìåòèì, ÷òî ó èñòî÷íèêà äàííûõ èìååòñÿ ñîáñòâåííàÿ ïàíåëü èíñòðóìåí-
òîâ, à â ýòîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ åñòü êíîïêè âûçîâà ôèëüòðî â, à òàêæå î÷åíü
ïîëåçíàÿ êíîïêà ¾Äàííûå â òåêñò¿, ïîçâîëÿþùàÿ êîïèðîâàòü äà ííûå, îòîáðà-
æàåìûå â îêíå èñòî÷íèêà äàííûõ, â òåêóùóþ ïîçèöèþ êóðñîðà â ý ëåêòðîííîé
òàáëèöå (èëè â ðåäàêòîðå òåêñòà).

Ïîñêîëüêó ñìûñë èñïîëüçîâàíèÿ áàçû äàííûõ � ïîèñê èíôîðìàö èè â íåé, òî
èìååò ñìûñë ðàáîòàòü ñ òàáëèöàìè, ñîäåðæàùèìè äîñòàòî÷íî ì íîãî äàííûõ. Òà-
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Ðèñ. 10.18. Ïðîñìîòð ñîäåðæàíèÿ òàáëèöû èñòî÷íèêà äàííûõ ï ðè ðàáîòå â OOo
Calc

êîé òàáëèöåé â íàøåé áàçå ÿâëÿåòñÿ òàáëèöàspisok . Ïîïûòàåìñÿ îñóùåñòâèòü
ïîèñê èíôîðìàöèè ïî ðàçëè÷íûì ïðèçíàêàì, ðàáîòàÿ ñ áàçîé êà ê ñ èñòî÷íèêîì
äàííûõ. Åñòåñòâåííî, òå æå ñàìûå äåéñòâèÿ ìîæíî ñîâåðøàòü, ðàáîòàÿ íåïîñðåä-
ñòâåííî ñ òàáëèöåé â ïðîãðàììå OOo Base.

Ïðè ðàáîòå ñ áàçîé êàê ñ èñòî÷íèêîì äàííûõ äëÿ ïîèñêà èíôîðìà öèè ìîãóò
áûòü èñïîëüçîâàíû ôèëüòðû. Â òàêîé ñèòóàöèè (â îòëè÷èå îò ñï èñêîâ â ýëåêòðîí-
íîé òàáëèöå) èñïîëüçóþòñÿ äâà ôèëüòðà: áûñòðûé ôèëüòð è ôèëü òð ïî óìîë÷à-
íèþ (â çàâèñèìîñòè îò âåðñèè è ðåàëèçàöèè îíè ìîãóò íàçûâàòü ñÿ ñîîòâåòñòâåííî
¾Àâòîôèëüòð¿ è ¾Ñòàíäàðòíûé ôèëüòð¿).

10.4.1 Áûñòðûé ôèëüòð

Áûñòðûé ôèëüòð çàïóñêàåòñÿ ñîîòâåòñòâóþùåé êíîïêîé íà ïàíå ëè èíñòðó-
ìåíòîâ, åñëè â êàêîì-ëèáî ïîëå âûäåëåíî êîíêðåòíîå çíà÷åíè å. Îí ïîêàæåò ñòðî-
êè (çàïèñè), â êîòîðûõ ýòî ïîëå èìååò òàêèå æå çíà÷åíèÿ.

Äàííûé ðåæèì ôèëüòðàöèè óäîáåí ïðè ìíîãîñòóïåí÷àòîé ôèëüò ðàöèè ïî
íåñêîëüêèì ïîëÿì, åñëè óñëîâèÿ ïî îäíîìó ïîëþ íå ïðîòèâîðå÷ àò äðóã äðóãó.
Âàæíî, ÷òî â ýòîì ñëó÷àå ìîæíî íàéòè çíà÷åíèÿ òîëüêî ïî ïîëíî ìó ñîâïàäåíèþ
ñ èñêîìûì çíà÷åíèåì.

Íàïðèìåð, âûáåðåì ñ ïîìîùüþ ¾Áûñòðîãî ôèëüòðà¿ âñåõ ïëàòíû õ ñòóäåí-
òîâ (¾Äà¿ â ïîëå pay) ãðóïïû 321. Äëÿ ýòîãî íàéä¼ì ïåðâóþ çàïèñü, â êîòîðîé
çíà÷åíèå n_group ðàâíî 321, âûáåðåì ìûøüþ ýòî çíà÷åíèå è íàæìåì êíîïêó
¾Áûñòðûé ôèëüòð¿. Çàòåì ïðîäåëàåì òàêóþ æå îïåðàöèþ ñ ïîëåì pay. Ðåçóëü-
òàòû ïîèñêà ñêîïèðóåì â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó: âûäåëèì òàáëè öó èñòî÷íèêà äàí-
íûõ íàæàòèåì íà êíîïêó â ëåâîì âåðõíåì óãëó è íà ïàíåëè èíñòðó ìåíòîâ íàéä¼ì
è íàæì¼ì êíîïêó ¾Äàííûå â òåêñò. . . ¿. Âèäèìîå ñîäåðæèìîå òàá ëèöû èñòî÷íèêà
äàííûõ ñêîïèðóåòñÿ â òåêóùåå ïîëîæåíèå óêàçàòåëÿ àêòèâíîé ÿ÷åéêè ýëåêòðîí-
íîé òàáëèöû (ïðîñòîé ¾Ãåíåðàòîð îò÷åòîâ¿, ðèñ. 10.19).

Äëÿ îòîáðàæåíèÿ âñåõ çàïèñåé íàæìåì êíîïêó ¾Óäàëèòü ôèëüòð ¿.
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Ðèñ. 10.19. Ãåíåðàöèÿ îò÷¼òà â OOo Calc ñ ïîìîùüþ ôèëüòðà

10.4.2 Ñòàíäàðòíûé ôèëüòð

Äàëåå ïðèìåíèì ¾Ñòàíäàðòíûé ôèëüòð¿ (ôèëüòð ïî óìîë÷àíèþ). Îí ðàáî-
òàåò îäíîâðåìåííî ïî òð¼ì ïîëÿì è ïîçâîëÿåò ñâÿçûâàòü óñëîâ èÿ ïîèñêà ëîãè-
÷åñêèìè ôóíêöèÿìè ¾È¿ è ¾ÈËÈ¿ (ñîîòâåòñòâåííî ANDè OR). Âîçìîæíî òàêæå
èñïîëüçîâàíèå ñèìâîëîâ ïîäñòàíîâêè ¾?¿ è ¾*¿.

Ïðè íàïèñàíèè óñëîâèé ñ èñïîëüçîâàíèåì äàò ñóùåñòâóåò ñëåä óþùåå ïðàâè-
ëî: äàòû îãðàíè÷èâàþò çíàêîì ¾#¿, ò. å. #01.01.2006#.

À òåêñòîâûå äàííûå çàêëþ÷àþò â ¾'¿, ò. å. 'ìàìà'.
Íàéä¼ì, íàïðèìåð, ïëàòíûõ ñòóäåíòîâ ãðóïï 431 è 432, ôàìèëè è êîòîðûõ

íà÷èíàþòñÿ íà ¾À¿ (ðèñ. 10.20).

Ðèñ. 10.20. Óñëîâèÿ â ôèëüòðå ïî óìîë÷àíèþ

Â óñëîâèÿõ äëÿ òåêñòîâûõ ïîëåé íóæíî èñïîëüçîâàòü ñëîâà (¾ð àâíî¿ èëè ¾íå
ðàâíî¿), à çíà÷êè îäèíî÷íûõ êàâû÷åê (àïîñòðîôû) ïîÿâëÿþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.

Â êà÷åñòâå óïðàæíåíèÿ íàéä¼ì ñ ïîìîùüþ ñòàíäàðòíîãî ôèëüòð à ñòóäåíòîâ
ãðóïï 321 è 322, ó êîòîðûõ òðåòüÿ áóêâà â ôàìèëèè � ¾ð¿. Ðåçóëü òàòû ñîõðàíèì
â ýëåêòðîííîé òàáëèöå.

Èíòåðåñíî ïîïðîáîâàòü ñîõðàíèòü ðåçóëüòàòû ôèëüòðà â òåêñ òîâîì äîêóìåí-
òå (íàïðèìåð, äåêàíàòó íóæíî ñðî÷íî ïîäãîòîâèòü îò÷¼ò). Ïð îäåëàéòå ýòî ñà-
ìîñòîÿòåëüíî ñ ðåçóëüòàòàìè òåêóùåãî çàïðîñà â íîâîì òåêñò îâîì äîêóìåíòå
OpenO±ce.org.
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Äëÿ áîëåå ñëîæíûõ çàäà÷ âûáîðà èñïîëüçóþòñÿ çàïðîñû.

10.4.3 Çàïðîñû

Çàïðîñ ÿâëÿåòñÿ îáúåêòîì áàçû äàííûõ OOo Base è ñîçäà¼òñÿ ïðè ðàáîòå
ñ ýòîé ïðîãðàììîé. Çàïðîñ ñîõðàíÿåòñÿ â èñòî÷íèêå äàííûõ è ì îæåò áûòü ïðè-
ìåí¼í ìíîãîêðàòíî ïðè èçìåíåíèÿõ äàííûõ â èñõîäíûõ òàáëèöà õ. Ïðè èñïîëü-
çîâàíèè áàçû â êà÷åñòâå èñòî÷íèêà äàííûõ ñ çàïðîñàìè ìîæíî ð àáîòàòü òàê æå,
êàê è ñ òàáëèöàìè.

Ïîñòðîèì çàïðîñ íà âûáîð ïëàòíûõ ñòóäåíòîâ, ðîäèâøèõñÿ â 19 85 ãîäó.
Äëÿ ñîçäàíèÿ çàïðîñà â OpenO±ce.org Baseâûáåðåì ðåæèì äèçàéíà. Ïðåæäå

âñåãî íåîáõîäèìî äîáàâèòü íóæíûå òàáëèöû â çàïðîñ (ðèñ. 10. 21). Äëÿ ïîñòðî-
åíèÿ çàïðîñà âûáèðàåì òàáëèöó spisok è íàæèìàåì êíîïêó ¾Äîáàâèòü¿, ïîñëå
÷åãî çàêðûâàåì äèàëîã âûáîðà òàáëèö.

Ðèñ. 10.21. Âûáîð òàáëèö äëÿ ïîñòðîåíèÿ çàïðîñà

Âèä çàïðîñà â Êîíñòðóêòîðå ïîêàçàí íà ðèñ. 10.22. Âñå äîïîëí èòåëüíûå çíà÷-
êè (¾#¿) è ¾'¿) ñòàâÿòñÿ àâòîìàòè÷åñêè. Ñëåäóåò íàïîìíèòü, ÷òî óñëîâèÿ, íà-
õîäÿùèåñÿ â îäíîé ñòðîêå, ñâÿçûâàþòñÿ ëîãè÷åñêîé ôóíêöèåé ¾ È¿ (âûïîëíÿþò-
ñÿ îäíîâðåìåííî), à óñëîâèÿ â ðàçíûõ ñòðîêàõ îçíà÷àþò âûïîëí åíèå ëîãè÷åñêîé
ôóíêöèè ¾ÈËÈ¿. Ïîëÿ â çàïðîñ ìîæíî âêëþ÷àòü êàê íåâèäèìûå, ò. å. îíè ó÷àñò-
âóþò â çàïðîñå, íî íå îòîáðàæàþòñÿ â ðåçóëüòàòàõ.

Ðèñ. 10.22. Çàïðîñ â Êîíñòðóêòîðå çàïðîñîâ
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Ïîñëå íàæàòèÿ íà êíîïêó ¾Âûïîëíèòü çàïðîñ¿ â Êîíñòðóêòîðå ç àïðîñîâ ðå-
çóëüòàòû ïîÿâÿòñÿ â âåðõíåé ÷àñòè îêíà. Ïðè íåîáõîäèìîñòè â ðåçóëüòàòàõ çà-
ïðîñà ìîæíî èçìåíèòü ôîðìàò ñòîëáöà è øðèôò îòîáðàæåíèÿ. Êð îìå òîãî, ê ðå-
çóëüòàòàì çàïðîñà ìîæíî ïðèìåíÿòü ñîðòèðîâêó è ôèëüòðû.

Ñîõðàíèì çàïðîñ ñ èìåíåì q1.
Äëÿ óïðàæíåíèÿ ñîçäàäèì çàïðîñ äëÿ âûâîäà ñòóäåíòîâ ãð. 321 , ðîäèâøèõñÿ

â 1985 ãîäó, è âñåõ ñòóäåíòîâ ãð. 431. Â ðåçóëüòàòàõ çàïðîñà ñïîìîùüþ ôèëüòðà
âûáåðåì ñòóäåíòîâ ñ ôàìèëèÿìè, íà÷èíàþùèìèñÿ íà ¾Ã¿.

Ïîëó÷èâøèéñÿ çàïðîñ ñîõðàíèì ñ èìåíåì q2.
Åñëè òåïåðü â ëþáîì ïðèëîæåíèè OpenO±ce.org âûçâàòü èñòî÷íèê äàííûõ,

òî ìîæíî óâèäåòü ðåçóëüòàòû çàïðîñîâ òî÷íî òàê æå, êàê âèäíû èñõîäíûå òà-
áëèöû. Ðåçóëüòàòû çàïðîñîâ q1 è q2 òîæå ìîãóò áûòü ñêîïèðîâàíû êàê îò÷¼òû
â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó èëè â òåêñòîâûé äîêóìåíò.

10.4.4 Ïðåäñòàâëåíèÿ

Ïðåäñòàâëåíèÿ (Views) � ýòî ñïîñîáû îòîáðàæåíèÿ òàáëèö. Ïðå äñòàâëåíèå
èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âûâîäà ÷àñòè èíôîðìàöèè èç îäíîé èëè íåñêî ëüêèõ òàáëèö.
Â îòëè÷èå îò çàïðîñà, ïðåäñòàâëåíèå ÿâëÿåòñÿ îáúåêòîì òèïà ¾Òàáëèöà¿ è õðà-
íèòñÿ âìåñòå ñ òàáëèöàìè.

10.5 Ñâÿçàííûå òàáëèöû è ôóíêöèè

Îðãàíèçàöèÿ ñâÿçåé ïîçâîëÿåò âûáèðàòü èíôîðìàöèþ èç íåñêî ëüêèõ òàáëèö
îäíîâðåìåííî. Ñîçäàäèì íîâûé çàïðîñ â ðåæèìå äèçàéíà è äîáà âèì â íåãî âñå
èìåþùèåñÿ â áàçå òàáëèöû ( spisok , groups, special è fakultet ). Çàòåì ñîçäà-
äèì ìåæäó òàáëèöàìè ñâÿçè, êàê ïîêàçàíî íà ðèñ. 10.23.

Ðèñ. 10.23. Ñîçäàíèå ñâÿçåé â Êîíñòðóêòîðå çàïðîñîâ

Ñâÿçü ñîçäà¼òñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì: íà íàçâàíèè îäíîãî èç ïîë åé òàáëèöû
(íàïðèìåð, n_group èç òàáëèöû spisok ) íàæèìàåì ëåâóþ êíîïêó ìûøè è ñ íà-
æàòîé ëåâîé êíîïêîé ¾òÿíåì¿ ìûøü íà îäíîèì¼ííîå ïîëå â ñëåäó þùåé òàáëè-
öå. Ïðè æåëàíèè ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ ãëàâíûì ìåíþ Êîíñòðó êòîðà çàïðîñîâ
Âñòàâèòü�Ñîçäàòü ñâÿçü. . .
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Çàòåì ïîñòðîèì çàïðîñ â ñîîòâåòñòâèè ñ ðèñ. 10.24.

Ðèñ. 10.24. Ìíîãîòàáëè÷íûé çàïðîñ

Áûñòðî ïîìåñòèòü íóæíîå èìÿ òàáëèöû è ïîëÿ â ñòîëáåö Êîíñòðó êòîðà çà-
ïðîñîâ ìîæíî äâîéíûì ùåë÷êîì ìûøè ïî èìåíè ïîëÿ â ñîîòâåòñòâ óþùåé òà-
áëèöå íà ñõåìå.

Â ýòîì çàïðîñå âûâîäÿòñÿ âñå ôàêóëüòåòû, ñîîòâåòñòâóþùèå íî ìåðà ãðóïï,
ñïåöèàëüíîñòè è ôàìèëèè ñòóäåíòîâ. Íåò íèêàêèõ êðèòåðèåâ â ûáîðà. Ñîõðàíèì
çàïðîñ ñ èìåíåì vyb1.

Òåïåðü íà îñíîâå ýòîãî çàïðîñà ìîæíî ñîçäàòü çàïðîñ íà âûáîð òîëüêî áåñ-
ïëàòíûõ ñòóäåíòîâ (ïîëå pay � íåâèäèìîå). Ñîõðàíèì ìîäèôèöèðîâàííûé çà-
ïðîñ ïîä èìåíåì vyb2.

Íà ñëåäóþùåì ýòàïå ïîïðîáóåì ïðèìåíèòü ôóíêöèè â çàïðîñàõ. Â çàâèñèìî-
ñòè îò òèïà ÁÄ â èñòî÷íèêå äàííûõ ìîãóò áûòü èñïîëüçîâàíû ðàç ëè÷íûå ôóíê-
öèè. Â íàøåì âàðèàíòå ðàññìîòðèì èñïîëüçîâàíèå ôóíêöèé Count è Sum(êàê
ëåãêî äîãàäàòüñÿ, îíè ïîäñ÷èòûâàþò èëè ñóììèðóþò çíà÷åíèÿ, ñ îîòâåòñòâóþ-
ùèå çàäàííûì óñëîâèÿì).

Ñîçäàäèì ñâÿçè, êàê ïîêàçàíî íà ðèñ. 10.25.

Ðèñ. 10.25. Ñâÿçè äëÿ çàïðîñà ñ ôóíêöèÿìè

Òåïåðü ñêîíñòðóèðóåì çàïðîñ (ðèñ. 10.26): à ñêîëüêî çàïëàò èëè â îáùåé ñëîæ-
íîñòè ñòóäåíòû â êàæäîé ãðóïïå? Äëÿ ýòîãî ñóììèðóåì çíà÷åíè ÿ s_price äëÿ
êàæäîé èç ãðóïï äëÿ ïëàòíûõ ñòóäåíòîâ (äëÿ ãðóïïèðîâêè ïî êà òåãîðèÿì èñ-
ïîëüçóåòñÿ ôóíêöèÿ Group). Ôóíêöèè ¾äîáûâàþòñÿ¿ èç ðàñêðûâàþùåãîñÿ ñïèñ-
êà ñîîòâåòñòâóþùåé ñòðîêè òàáëèöû Êîíñòðóêòîðà çàïðîñîâ.

Â ýòîì çàïðîñå äëÿ èì¼í ïîëåé èñïîëüçîâàíû ïñåâäîíèìû. Èìåí íî îíè áóäóò
îòîáðàæåíû â ðåçóëüòàòå ðàáîòû çàïðîñà. Ñîõðàíèì çàïðîñ êà ê vyb3, à â êà÷åñòâå
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Ðèñ. 10.26. Çàïðîñ ñ ïñåâäîíèìàìè è ôóíêöèÿìè

óïðàæíåíèÿ ñäåëàåì çàïðîñ äëÿ ïîäñ÷¼òà êîëè÷åñòâà áåñïëàò íûõ ñòóäåíòîâ ïî
êóðñàì (ñ ïñåâäîíèìàìè), ñîõðàíèâ ðåçóëüòàòû êàê vyb4.

Çäåñü áûëè ðàññìîòðåíû òîëüêî çàïðîñû íà âûáîð èíôîðìàöèè. Îäíàêî âîç-
ìîæíû è çàïðîñû-äåéñòâèÿ (ïðåîáðàçîâàíèå äàííûõ, ìîäèôèê àöèÿ çíà÷åíèé
è ïð.). Â OOo Base òàêèå çàïðîñû âûïîëíÿþòñÿ â ðåæèìå SQL-çàïðîñîâ, êî-
òîðûå âûõîäÿò çà ðàìêè íàøåãî ðàññìîòðåíèÿ.

10.6 Îò÷¼òû

Îò÷¼ò � ýòî ðåçóëüòàò âûïîëíåíèÿ çàïðîñà â óäîáíîì äëÿ ïîëüç îâàòåëÿ âè-
äå. Ïîñêîëüêó óñëîâèÿ â çàïðîñå íà êàêóþ-òî òàáëèöó ìîãóò îòñ óòñòâîâàòü, òî
îò÷¼ò ìîæíî ôîðìèðîâàòü êàê íà îñíîâå ñîõðàí¼ííîãî çàïðîñà , òàê è íà îñíîâå
èñõîäíûõ òàáëèö.

Ðèñ. 10.27. Âûáîð çàïðîñà è ïîëåé äëÿ îò÷¼òà

Ñîçäàäèì îò÷¼ò íà îñíîâå çàïðîñà q2. Äëÿ ñîçäàíèÿ îò÷¼òà èñïîëüçóåòñÿ Ìà-
ñòåð îò÷¼òîâ, ïðè ðàáîòå êîòîðîãî ïðîöåññ ðàçáèâàåòñÿ íà íå ñêîëüêî øàãîâ.

Íà ïåðâîì øàãå òðåáóåòñÿ îïðåäåëèòü òàáëèöó èëè çàïðîñ, ÿâë ÿþùèåñÿ îñíî-
âîé äëÿ îò÷¼òà (âûáîð èç ñïèñêà) è ïîëÿ, êîòîðûå áóäóò îòîáðà æàòüñÿ â îò÷¼òå.
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Ïîëÿ èç òàáëèöû (çàïðîñà) ïåðåíîñÿòñÿ â ïîëÿ îò÷¼òà êíîïêîé ¾>¿, óáèðàþòñÿ
êíîïêîé ¾<¿, à êíîïêè ¾>>¿ è ¾<<¿ äåëàþò àíàëîãè÷íûå îïåðàöèè ñî âñåìè
ïîëÿìè ñðàçó (ðèñ. 10.27).

Ðèñ. 10.28. Ïåðåèìåíîâàíèå ïîëåé îò÷¼òà

Íà ñëåäóþùåì øàãå îïðåäåëÿåì èìåíà äëÿ êîëîíîê îò÷åòà (ðèñ. 1 0.28). Ýòî
ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ ¾óäîáî÷èòàåìîñòè¿ îò÷¼òà, åñëè â çà ïðîñå íå èñïîëüçî-
âàëèñü ïñåâäîíèìû. Ïðè èñïîëüçîâàíèè ïñåâäîíèìîâ ýòîò øàã íå òðåáóåò âìå-
øàòåëüñòâà ïîëüçîâàòåëÿ.

Ðèñ. 10.29. Âûáîð ñòðóêòóðû îò÷¼òà

Íà ñëåäóþùåì øàãå (ðèñ. 10.29) âîçìîæíî îðãàíèçîâàòü îò÷¼ò ê àê íàáîð òà-
áëèö, êàæäàÿ èç êîòîðûõ èìååò çàãîëîâîê, ñîîòâåòñòâóþùèé êà òåãîðèè äàííûõ.
Ïðèìåð òàêîãî ¾ñòóïåí÷àòîãî¿ îò÷¼òà ðàññìîòðèì äàëåå, à ïî êà íà ýòîì øàãå íå
äåëàåì íè÷åãî.
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Åñëè îò÷¼ò íå ñòóïåí÷àòûé, òî ãðóïïèðîâêó ïðîïóñêàåì è ïåðå õîäèì ê ñëå-
äóþùåìó øàãó, íà êîòîðîì âûáèðàþòñÿ ñòèëü è îôîðìëåíèå îò÷¼òà (ðèñ. 10.30).

Ðèñ. 10.30. Âûáîð ñòèëÿ è îôîðìëåíèÿ îò÷¼òà

Îïûò ïîêàçûâàåò, ÷òî ëó÷øå âûáèðàòü âåðòèêàëüíóþ îðèåíòàö èþ ëèñòà. Âû-
äåëåíû âàðèàíòû, íàéäåííûå îïÿòü-òàêè îïûòíûì ïóòåì (ìîæí î ïîïðîáîâàòü
âûáðàòü äðóãèå).

Ðèñ. 10.31. Âûáîð òèïà îò÷¼òà è äàëüíåéøèõ äåéñòâèé

Íà ñëåäóþùåì øàãå (ðèñ. 10.31) îïðåäåëÿåì òèï è èìÿ ôàéëà îò÷¼ òà. Îò÷¼ò
ìîæíî ñîõðàíèòü êàê øàáëîí òåêñòîâîãî äîêóìåíòà, â ýòîì ñëó ÷àå ïðè ñîçäàíèè
äîêóìåíòà íà îñíîâå øàáëîíà òàì àâòîìàòè÷åñêè îêàæóòñÿ äàí íûå èç èñòî÷íèêà
äàííûõ. Ýòî íàçûâàåòñÿ ¾Äèíàìè÷åñêèé îò÷¼ò¿ è ðåêîìåíäóåò ñÿ âûáèðàòü ýòîò
ðåæèì. Ïîñëå âñåõ íàñòðîåê îò÷¼ò äîëæåí áûòü ñôîðìèðîâàí. Í à ðèñ. 10.32 ïî-
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êàçàí ôðàãìåíò ïîëó÷èâøåãîñÿ îò÷åòà. Åñëè ÷òî-òî íå ïîëó÷è ëîñü, íåóäàâøèéñÿ
îò÷¼ò ñëåäóåò óäàëèòü è ïîïðîáîâàòü âûïîëíèòü âñå äåéñòâèÿ åù¼ ðàç.

Ðèñ. 10.32. Ôðàãìåíò ïîëó÷èâøåãîñÿ îò÷¼òà

Òåïåðü â êà÷åñòâå óïðàæíåíèÿ ñäåëàåì ñòóïåí÷àòûé îò÷¼ò íà î ñíîâå çàïðîñà
vyb2 ñ ãðóïïèðîâêîé ïî íàçâàíèÿì ôàêóëüòåòîâ. Äîëæíî ïîëó÷èòüñ ÿ íå÷òî âðîäå
ïîêàçàííîãî íà ðèñ. 10.33.

Ðèñ. 10.33. Ôðàãìåíò ñòóïåí÷àòîãî îò÷¼òà ñ ãðóïïèðîâêîé ïî ôàêóëüòåòàì

Âûáðàâ íà ïîñëåäíåì øàãå Ìàñòåðà îò÷¼òîâ âàðèàíò ¾Ïðàâêà øà áëîíà¿, ìîæ-
íî óëó÷øèòü øðèôòîâîå è êîìïîçèöèîííîå îôîðìëåíèå îò÷¼òîâ . Àëüòåðíàòèâ-
íûì âàðèàíòîì ÿâëÿåòñÿ èñïîëüçîâàíèå áàçû êàê èñòî÷íèêà äà ííûõ è èíñòðó-
ìåíòà ¾Äàííûå â òåêñò¿.

10.7 Äîïîëíèòåëüíûå çàìå÷àíèÿ

Áàçà äàííûõ OOo Baseìîæåò áûòü ñîçäàíà íå òîëüêî íà îñíîâå òàáëèö ñåð-
âåðà áàç äàííûõ, íî è íà îñíîâå ýëåêòðîííîé òàáëèöû, òåêñòîâ îãî ôàéëà (CSV)
è ôàéëà dBase, à òàêæå àäðåñíûõ êíèã ïî÷òîâûõ êëèåíòîâ. Òàêè ì îáðàçîì, åñëè
â êàêîì-òî îôèñíîì ïàêåòå áûëè íàêîïëåíû áàçû äëÿ ðàññûëêè ï îçäðàâëåíèé
ê ïðàçäíèêàì, îíè íå ïîòåðÿþòñÿ è ïðè ïåðåõîäå íà OpenO±ce.org.
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Íóæíî îòìåòèòü, ÷òî â ñáîðêå OpenO±ce.org 2.1 îò ¾Èíôðà-ðåñóðñ¿ ãåíåðà-
òîð îò÷¼òîâ çíà÷èòåëüíî óëó÷øåí ïî ñðàâíåíèþ ñ âåðñèåé 2.0.

Â ðóññêîÿçû÷íîé ëèòåðàòóðå ïî OpenO±ce.org ïðàêòè÷åñêè íåò ñâåäåíèé
ïî ðàáîòå ñ OOo Base. Ïåðâûå ïåðåâîäíûå ñòàòüè ïîÿâèëèñü òîëüêî â êîíöå
2006 ãîäà (ñì. ¾Ëèòåðàòóðà¿).

Ëèòåðàòóðà

1) Â. À. Êîñòðîìèí. OpenO±ce.org � îòêðûòûé îôèñ äëÿ Linux è Windows.
Ýêñïðåññ-êóðñ. ÑÏá.: ÁÕÂ-Ïåòåðáóðã, 2005. � 486 ñ.

2) ×åííåë Ý. OOo Base: Ëîñê âàøåé áàçû äàííûõ. // LinuxFormat . 2006. • 11
(85). Ñ. 74�77.

3) ×åííåë Ý. OOo Base. Øàã 1. // LinuxFormat . 2006. • 10 (84). Ñ. 50�53.

4) Ýíöèêëîïåäèÿ Linux è OpenO±ce. � Ì.: ÎÎÎ ¾Ëèíóêñ Îíëàéí¿, 2005. �
672 ñ.



Ãëàâà 11

Ðàáîòà ñ äèàãðàììàìè â OpenO�ce.org
Calc1

Ðîìàí Êîçîäàåâ, Èâàí Õàõàåâ

Äàííàÿ ñòàòüÿ ïîçíàêîìèò âàñ ñ ïðèíöèïàìè ðàáîòû äèàãðàìì â OOo Calc.
Ñðàçó îãîâîðèìñÿ: åñëè âû èùåòå ïîëíîöåííóþ çàìåíó Exñel â ï ëàíå ïîñòðîåíèÿ
ïðîäâèíóòûõ äèàãðàìì, òî Calc íå ñìîæåò âàì ýòîãî ïðåäëîæèò ü. Åñëè æå âàì
íóæíî âñåãî ëèøü âðåìÿ îò âðåìåíè ñòðîèòü íåáîëüøèå ãðàôèêè è íå îáðàùàòü
âíèìàíèå íà äîïîëíèòåëüíûå èíñòðóìåíòû, òî Calc � èìåííî òî , ÷òî íóæíî.

Âñòóïëåíèå

Èòàê, ÷òî æå òàêîå äèàãðàììà? Åñëè ãîâîðèòü ïðîñòî, òî ýòî äâ óìåðíûé (ðå-
æå � òð¼õìåðíûé) ãðàôèê, ïîêàçûâàþùèé çàâèñèìîñòü îäíèõ çíà ÷åíèé îò äðó-
ãèõ â óäîáíîì ãðàôè÷åñêîì âèäå. Êëþ÷åâîå ñëîâîñî÷åòàíèå çäå ñü � ¾óäîáíîì
ãðàôè÷åñêîì¿. Äàííûå, ïðåäñòàâëåííûå â âèäå ãðàôèêà, âîñï ðèíèìàþòñÿ çíà-
÷èòåëüíî ëåã÷å, ÷åì çàäàííûå â âèäå òàáëèöû.

Ñóùåñòâóåò íåñêîëüêî âèäîâ äèàãðàìì, êàæäûé èç êîòîðûõ óäî áåí äëÿ ïðåä-
ñòàâëåíèÿ ðàçíûõ òèïîâ äàííûõ. Ïîçæå ìû ðàññìîòðèì âñå òèïû , êîòîðûå ïðåä-
ëàãàåò Calc äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ.

Äàííûå � ýòî ¾áàçà¿, íà îñíîâå êîòîðîé ñòðîèòñÿ äèàãðàììà. Î áû÷íî îíè
ïðåäñòàâëÿþò èç ñåáÿ òàáëèöó öèôð (ñòðîêè è ñòîëáöû) ñ çàãîëî âêàìè.

Ãðàôè÷åñêîå ïðåäñòàâëåíèå ýòèõ äàííûõ è åñòü äèàãðàììà. Ñë åäóåò ó÷åñòü,
÷òî òî÷íîãî îòâåòà íà âîïðîñ, êàêîé òèï äèàãðàììû èñïîëüçîâ àòü â äàííîì ñëó-

1 Ïåðâîíà÷àëüíîå íàçâàíèå: ¾Ðàáîòà ñ äèàãðàììàìè äëÿ íà÷èíà þùåãî¿. Ñòàòüÿ íàïèñàíà
Ðîìàíîì Êîçîäàåâûì 21.04.2007 äëÿ êîíêóðñà ÎÎÎ ¾Èíôðà-Ðåñ óðñ¿ íà ëó÷øóþ ñòàòüþ îá
OpenO±ce.org â íîìèíàöèè ¾Ó÷èì ðàáîòàòü ñ OpenO±ce.org ¿. Ìîäèôèöèðîâàíà Èâàíîì Õà-
õàåâûì 03.08.2007.
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÷àå, íåò. Äëÿ êàæäîãî òèïà äàííûõ ìîæåò áûòü ïîñòðîåíî íåñêî ëüêî äèàãðàìì,
êàæäàÿ èç êîòîðûõ áóäåò ëó÷øå èëè õóæå îòîáðàæàòü ýòè äàííûå .

11.1 Ñîçäàíèå äèàãðàìì

Äëÿ ïðèìåðà ñîçäàíèÿ äèàãðàììû âîçüì¼ì èíôîðìàöèþ î ïîñåùà åìîñòè ôî-
ðóìà ñàéòà ôèðìû ¾Èíôðà-ðåñóðñ¿:

Ðèñ. 11.1. Èíôîðìàöèîííûé öåíòð

Äîïóñòèì, íàì íóæíî ïîñìîòðåòü â ãðàôè÷åñêîì âèäå, êàê èçìå íÿëàñü ïî-
ñåùàåìîñòü ñàéòà, ïðîñëåäèòü òåíäåíöèþ ê óâåëè÷åíèþ (èëè ó ìåíüøåíèþ) êî-
ëè÷åñòâà ïîëüçîâàòåëåé, óçíàòü, êàê èíòåíñèâíî ìåíÿëîñü ê îëè÷åñòâî ÷åëîâåê,
îäíîâðåìåííî ïðèñóòñòâóþùèõ íà ñàéòå è ò. ä.

Äëÿ ýòîãî íóæíî ñîçäàòü ïóñòîé äîêóìåíò OOo Calc è âíåñòè òóä à äàííûå
ñ Èíôîðìàöèîííîãî öåíòðà.

Çàìåòüòå, ÷òî ìû èçìåíèëè ïîðÿäîê ñëåäîâàíèÿ ìåñÿöåâ íà îáð àòíûé. Ñäåëà-
íî ýòî áûëî äëÿ òîãî, ÷òîáû íàø ãðàôèê ïîêàçûâàë èçìåíåíèå âî âðåìåíè ñëåâà
íàïðàâî, à íå íàîáîðîò.

Òåïåðü ñîçäàäèì äèàãðàììó, ïîêàçûâàþùóþ èçìåíåíèå êîëè÷åñ òâà íîâûõ
òåì, íà÷èíàÿ ñ àïðåëÿ è çàêàí÷èâàÿ äåêàáð¼ì 2006 ãîäà. Âûäåë èì ìûøêîé äèà-
ïàçîí ÿ÷ååê A3 :B12 (ýòèì ìû ñêàæåì Calc, ÷òî õîòèì ðàáîòàòü èìåííî ñ ýòèìè
äàííûìè, à íå êàêèìè-òî åù¼) è ù¼ëêíåì íà ïèêòîãðàììå ¾Âñòàâ èòü äèàãðàììó¿
â ìåíþ.

Êóðñîð ïðèìåò ôîðìó êðåñòèêà ñ èêîíêîé ãèñòîãðàììû, ïîêàçû âàþùåãî, êó-
äà áóäåò âñòàâëåíà äèàãðàììà. Êàê òîëüêî âû âûáåðåòå ìåñòî ä ëÿ âñòàâêè äèà-
ãðàììû è îòïóñòèòå ëåâóþ êëàâèøó ìûøè, âñòóïèò â äåéñòâèå Ìà ñòåð Äèà-
ãðàìì, êîòîðûé â Calc íîñèò íàçâàíèå ¾Àâòîôîðìàò äèàãðàìì¿. Îí ñîñòîèò
èç 4 äèàëîãîâûõ îêîí, â êàæäîì èç êîòîðûõ ìîæíî çàäàòü îïðåäå ë¼ííûå ïàðà-
ìåòðû áóäóùåé äèàãðàììû. Ðàññìîòðèì ýòàïû ðàáîòû Àâòîôîðìà òà äèàãðàììû.
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Ðèñ. 11.2. Èñõîäíûå äàííûå

11.1.1 Ýòàï 1: Âûäåëåíèå

Íà ýòîì ýòàïå çàäà¼òñÿ äèàïàçîí èñõîäíûõ äàííûõ (â íàøåì ñëó ÷àå ìû åãî
çàäàëè ðàíüøå, ïðîñòî âûäåëèâ íóæíûå ÿ÷åéêè), ìåñòî ðàçìåù åíèÿ äèàãðàììû,
è îïðåäåëÿåòñÿ, áóäóò ëè ïåðâàÿ ñòðîêà è ñòîëáåö èñêëþ÷åíû èç íàáîðà äàííûõ,
ïî êîòîðûì ñòðîèòñÿ äèàãðàììà, è èíòåðïðåòèðîâàíû êàê çàãî ëîâêè (ïîäïèñè).

Îêíî ¾Äèàïàçîí¿ ïðåäíàçíà÷åíî äëÿ îïðåäåëåíèÿ äèàïàçîíà ä àííûõ. Êíîïêà
ñïðàâà îò íåãî ñâîðà÷èâàåò îêíî ¾Àâòîôîðìàòà¿ â íåáîëüøóþ ñò ðî÷êó äëÿ ëó÷-
øåãî îáçîðà. ×òîáû çàäàòü ñàì äèàïàçîí, äîñòàòî÷íî ïðîñòî â ûäåëèòü íóæíûå
ÿ÷åéêè.

Îêíî ¾Ïîìåñòèòü äèàãðàììó íà ðàáî÷åì ëèñòå¿ äà¼ò âîçìîæíîñ òü âûáîðà
ìåñòà ðàçìåùåíèÿ áóäóùåé äèàãðàììû. Ìîæíî âûáðàòü òåêóùèé ëèñò, ëèñòû,
óæå ïðèñóòñòâóþùèå â ôàéëå, ëèáî ñîçäàòü íîâûé.

Óñòàíîâèâ ôëàæêè ¾Ïåðâàÿ ñòðîêà êàê ïîäïèñü¿ è ¾Ïåðâûé ñòîë áåö êàê ïîä-
ïèñü¿, ìîæíî èñêëþ÷èòü ïåðâóþ ñòðîêó è ñòîëáåö èç íàáîðà äàíí ûõ, ïî êîòîðûì
ñòðîèòñÿ ñàì ãðàôèê.
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Ðèñ. 11.3. Âûäåëåíèå äèàïàçîíà äàííûõ

11.1.2 Ýòàï 2: Âûáîð òèïà äèàãðàììû

Íà äàííîì ýòàïå ìû ìîæåì âûáðàòü òèï äèàãðàììû è îïðåäåëèòü, ãäå æå
íàõîäÿòñÿ äàííûå: â ñòðîêàõ èëè ñòîëáöàõ.

Îêíî ¾Âûáîð òèïà äèàãðàììû¿ ïîçâîëÿåò âûáðàòü òèï äèàãðàìì û. ÎOî Calc
ïðåäëàãàåò 8 òèïîâ äâóìåðíûõ äèàãðàìì è 5 âèäîâ òð¼õìåðíûõ.

Ïåðåêëþ÷àòåëü ¾Ðÿä äàííûõ â:¿ ïîçâîëÿåò, â çàâèñèìîñòè îò âè äà òàáëèöû
äàííûõ, îïðåäåëèòü, ãäå íàõîäÿòñÿ îïðåäåëÿþùèå äàííûå, à ãä å � îïðåäåëÿåìûå
(ò. å. ÷òî îò ÷åãî çàâèñèò).

Îêíî ñëåâà ïîçâîëÿåò ïðåäâàðèòåëüíî ïðîñìîòðåòü, êàê áóäå ò âûãëÿäåòü íà-
øà äèàãðàììà. Óñòàíîâèâ ôëàæîê ¾Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð ýëåìåíòîâ òåê-
ñòà¿, ìû óâèäèì íå òîëüêî ãðàôèê, íî åù¼ è îñè äèàãðàììû ñ ïîäï èñÿìè äàííûõ,
à òàêæå çàãîëîâêè ñ Ëåãåíäîé. Ïî óìîë÷àíèþ îíè íå ïîêàçûâàþòñ ÿ, ÷òî íå î÷åíü
óäîáíî � â áîëüøèíñòâå ñëó÷àåâ íóæíî âèäåòü, êàê âûãëÿäèò âñ ÿ äèàãðàììà, à íå
òîëüêî ãðàôèê. Äà è ñàìî îêíî ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà î÷ åíü ìàëî.
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Ðèñ. 11.4. Îáùèé âèä ëèñòà ñ âûçâàííûì Ìàñòåðîì (Àâòîôîðìàò ä èàãðàìì)

Ðèñ. 11.5. Ñîçäàíèå äèàãðàììû: Ýòàï 1

11.1.3 Ýòàï 3: Âûáîð âàðèàíòà

Íà äàííîì ýòàïå ìîæíî âûáðàòü ïîäòèï äèàãðàììû (òèï îïðåäåë ÿåòñÿ ðàíåå,
íà âòîðîì ýòàïå), à òàêæå óêàçàòü, íóæíî ëè ðèñîâàòü ëèíèè ñå òêè (ïî îñÿì Õ
è Y, åñëè äèàãðàììà äâóìåðíàÿ, ïî îñÿì Õ, Y, Z, åñëè äèàãðàììà òð¼ õìåðíàÿ).

Îêíî ¾Âûáîð âàðèàíòà¿ ïîçâîëÿåò âûáðàòü ïîäòèï äèàãðàììû. Äëÿ êàæäîãî
òèïà äèàãðàììû ñóùåñòâóþò ñâîè ñîáñòâåííûå ïîäòèïû.
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Ðèñ. 11.6. Ñîçäàíèå äèàãðàììû: Ýòàï 2

Ðèñ. 11.7. Ñîçäàíèå äèàãðàììû: Ýòàï 3

Óñòàíîâêà ãàëî÷åê íàïðîòèâ ¾Îñü Õ¿, ¾Îñü Y¿, ¾Îñü Z¿ ïîçâîëÿåò óâèäåòü
ëèíèè ñåòêè, êîòîðûå ïîìîãàþò ëó÷øå âîñïðèíèìàòü èíôîðìàöè þ.

11.1.4 Ýòàï 4: Ïîêàç

Ðèñ. 11.8. Ñîçäàíèå äèàãðàììû: Ýòàï 4

Ýòî çàâåðøàþùèé ýòàï ðàáîòû Àâòîôîðìàòà äèàãðàììû. Íà í¼ì îïð åäåëÿ-
þòñÿ çàãîëîâêè îñåé, íàçâàíèå ñàìîé äèàãðàììû, à òàêæå ëåãåí äà.
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Âûñòàâèâ ôëàæîê ¾Ëåãåíäà¿ (ïåðâîå, ÷òî ïðèõîäèò íà óì ïðè ïð î÷òåíèè
ýòîãî ñëîâà � ýòî ðàññêàç î íàøèõ äàëåêèõ ïðåäêàõ, íî íà ñàìîì äåëå ñëîâî ¾ëå-
ãåíäà¿ îáîçíà÷àåò â êîìïüþòåðíîì ìèðå ñîâñåì äðóãèå âåùè), ì îæíî óçíàòü, ÷òî
ïîêàçûâàåò òîò èëè èíîé ãðàôèê. Â îñíîâíîì ýòî íóæíî, êîãäà í à îäíîé äèà-
ãðàììå íàðèñîâàíî ñðàçó íåñêîëüêî ãðàôèêîâ. Ëåãåíäà ïîçâî ëÿåò íå çàïóòàòüñÿ
â íèõ.

Âûñòàâèâ ôëàæêè ¾Îñü Õ¿, ¾Îñü Y¿, ¾Îñü Z¿, ìîæíî çàäàòü íàçâàíè å êàæäîé
èç îñåé, êîòîðîå áóäåò îòîáðàæàòüñÿ íà äèàãðàììå ïîä ñîîòâå òñòâóþùåé îñüþ.

Âî âðåìÿ ðàáîòû Àâòîôîðìàòà äèàãðàììû, åñëè âàì íóæíî ñêîððå êòèðîâàòü
êàêèå-ëèáî äàííûå, ìîæíî âåðíóòüñÿ ê ïðåäûäóùåìó ýòàïó. Òà êæå ìîæíî çà-
ïðîñèòü ñïðàâêó èëè âîîáùå îòêàçàòüñÿ îò ïîñòðîåíèÿ (äëÿ ýò îãî íóæíî íàæàòü
êíîïêó ¾Îòìåíà¿).

Íàæàâ êíîïêó ¾Ãîòîâî¿, âû çàâåðøèòå ôîðìèðîâàíèå äèàãðàìì û, è îíà ïî-
ÿâèòñÿ íà ëèñòå:

Ðèñ. 11.9. Ïîëó÷èâøàÿñÿ äèàãðàììà
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11.2 Ñòðóêòóðà äèàãðàììû

Â ïðåäûäóùåì ðàçäåëå ìû íàó÷èëèñü ñîçäàâàòü ïðîñòåíüêóþ äè àãðàììó
è ðàçìåùàòü å¼ íà ëèñòå. Íî âîò áåäà: ìû íå çíàåì, ÷òî ïîêàçûâà åò äèàãðàììà
è ÷òî îáîçíà÷àåò êàæäûé å¼ ýëåìåíò. Ïîïðîáóåì âìåñòå ðàçîáð àòüñÿ.

Âñå äèàãðàììû â Calc èìåþò îðèãèíàëüíóþ âëîæåííóþ ñòðóêòóðó . ×òî ýòî
çíà÷èò? Ýòî çíà÷èò, ÷òî äèàãðàììà ñîñòîèò èç ðàçíûõ ÷àñòåé, êàæäàÿ èç êî-
òîðûõ îáëàäàåò óíèêàëüíûìè ñâîéñòâàìè, è âñå âìåñòå ýòè ÷àñ òè äàþò ïîëíóþ
äèàãðàììó. Ù¼ëêíåì îäèí ðàç ëåâîé êíîïêîé ìûøè íà ëþáîé ÷àñòè ä èàãðàììû.
Îáðàòèëè âíèìàíèå, êàê èçìåíèëàñü ôîðìà ìåíþ ¾Ôîðìàòèðîâà íèå¿?

Ðèñ. 11.10. Äèàãðàììà êàê îáúåêò

Â í¼ì ïîÿâèëèñü íåäîñòóïíûå ðàíåå îïöèè óïðàâëåíèÿ îáúåêòî ì, à îïöèè, îò-
âå÷àþùèå çà ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà, èñ÷åçëè. Â äàííûé ìîìåíò Calc ðàññìàòðè-
âàåò íàøó äèàãðàììó êàê ïðîñòîé îáúåêò áåç âíóòðåííåé ñòðóê òóðû. Êîíå÷íî,
íà ñàìîì äåëå âíóòðè íàøà äèàãðàììà ñîñòîèò åù¼ èç íåñêîëüêè õ ÷àñòåé, íî
ñåé÷àñ îíà ðàññìàòðèâàåòñÿ êàê ¾÷¼ðíûé ÿùèê¿ ñ íåèçâåñòíûì ñîäåðæèìûì.

Â ýòîì ðåæèìå ìîæíî âûïîëíÿòü îáùèå ïî÷òè äëÿ âñåõ îáúåêòîâ ä åéñòâèÿ:
èçìåíÿòü ðàçìåðû, ïîòÿíóâ çà çåë¼íûå òî÷êè íà äèàãðàììå, ïå ðåìåùàòü å¼ ïî
ëèñòó èëè îòîäâèíóòü íà çàäíèé ïëàí, òàê ÷òî ñåòêà òàáëèöû áó äåò ïðîðèñîâàíà
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ïîâåðõ íå¼. Ìîæíî çàäàòü èìÿ îáúåêòó (ò. å. äèàãðàììå), âûðå çàòü åãî, ñêîïèðî-
âàòü è ò. ä.

Äàâàéòå äâèíåìñÿ âãëóáü ñòðóêòóðû äèàãðàììû. Ù¼ëêíåì äëÿ ýò îãî ïî íåé
ëåâîé êëàâèøåé ìûøè äâà ðàçà. Óæå íàìíîãî èíòåðåñíåé, íå òàê ë è?

Ðèñ. 11.11. Îáëàñòü ïîñòðîåíèÿ äèàãðàììû

Òåïåðü ìåíþ ¾Ôîðìàòèðîâàíèå¿ ïîëíîñòüþ èñ÷åçëî, à ìåíþ ¾Ñò àíäàðòíîå¿
ñîêðàòèëîñü ïî÷òè âäâîå. Çàòî ïîÿâèëîñü ìåíþ óïðàâëåíèÿ âí óòðåííåé ñòðóêòó-
ðîé äèàãðàììû, êîòîðàÿ ñîñòîèò èç äâóõ ÷àñòåé: Îáëàñòè äèàã ðàììû è Îáëàñòè
ïîñòðîåíèÿ äèàãðàììû.

Îáëàñòü ïîñòðîåíèÿ äèàãðàììû � ïðÿìîóãîëüíèê ñ êîîðäèíàòí îé ñåòêîé
è ãðàôèêîì, íàíåñåííûì íà íå¼. Íàõîäèòñÿ â ñåðåäèíå Äèàãðàì ìû.

Îáëàñòü äèàãðàììû � ïðÿìîóãîëüíûé ¾áóáëèê¿, ãäå ðîëü äûðêè èãðàåò Îá-
ëàñòü ïîñòðîåíèÿ äèàãðàììû. Íàõîäèòñÿ ìåæäó Îáëàñòüþ ïîñò ðîåíèÿ äèàãðàì-
ìû è âíåøíåé ãðàíèöåé äèàãðàììû.

Ïîëó÷àåòñÿ, ÷òî íàøà äèàãðàììà ñîñòîèò èç íåñêîëüêèõ ðàçíû õ ÷àñòåé, êàæ-
äàÿ èç êîòîðûõ âëîæåíà â äðóãóþ (íàïîäîáèå ìàòð¼øêè): Îáëàñ òü ïîñòðîåíèÿ
äèàãðàììû âëîæåíà â Îáëàñòü äèàãðàììû, à òà, â ñâîþ î÷åðåäü, âëîæåíà âî
âíåøíþþ ãðàíèöó. Óäîáíî ëè ýòî? Òðóäíî îäíîçíà÷íî îòâåòèòü í à ýòîò âîïðîñ.
Êîìó-òî äà, êîìó-òî íåò. Íî òî, ÷òî íåïðèâû÷íî � ýòî òî÷íî.
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Ðèñ. 11.12. Îáëàñòü äèàãðàììû

Òåïåðü, ïîçíàêîìèâøèñü ñî ñòðóêòóðîé îáúåêòà ¾Äèàãðàììà¿ , ðàññìîòðèì
åãî ñîñòàâíûå ÷àñòè.

ˆ Îáëàñòü ïîñòðîåíèÿ äèàãðàììû ñîñòîèò èç îñè Õ (ñàìàÿ íèæíÿ ÿ ïðÿìàÿ
ëèíèÿ), îñè Y (ñàìàÿ ëåâàÿ ïðÿìàÿ ëèíèÿ), ñåòêè îñåé (ïàðàëë åëüíûå ïðÿ-
ìûå ëèíèè, çà èñêëþ÷åíèåì ñàìèõ îñåé X è Y, èäóùèå ãîðèçîíòàëüí î è âåð-
òèêàëüíî), ñåðîãî ïðÿìîóãîëüíèêà, íà êîòîðîì ðàñïîëàãàåò ñÿ ñåòêà îñåé (òà
ñàìàÿ îáëàñòü ïîñòðîåíèÿ äèàãðàììû), îïèñàíèÿ îñåé (öèôðû èëè áóêâû,
ñòîÿùèå ïîä êàæäîé ëèíèåé ñåòêè îñåé, ò. å. èñõîäíûå äàííûå) , ñàìîãî ãðà-
ôèêà (ëîìàíàÿ îðàíæåâàÿ ëèíèÿ), òî÷åê äàííûõ (ïðÿìîóãîëüí ûå òî÷êè, ïî
êîòîðûì è ñòðîèòñÿ ãðàôèê).

ˆ Îáëàñòü äèàãðàììû ñîñòîèò èç Ãëàâíîãî çàãîëîâêà (ïðîèçâî ëüíàÿ òåêñòî-
âàÿ íàäïèñü), ïîäçàãîëîâêà (òàêæå ëþáîé òåêñò), áåëîãî ïðÿì îóãîëüíîãî
ïîëÿ (òà ñàìàÿ îáëàñòü äèàãðàììû), çàãîëîâêà îñè Õ (îáû÷íî ý òî íàçâàíèå
äàííûõ, ïî êîòîðûì ñòðîèòñÿ îñü Õ), çàãîëîâêà îñè Y (íàçâàíèå äàííûõ, ïî
êîòîðûì ñòðîèòñÿ îñü Y), ëåãåíäû (ïðÿìîóãîëüíèê, ñîäåðæàùè é ñâåäåíèÿ
î òèïå êîíêðåòíîãî ãðàôèêà).
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Ðèñ. 11.13. Ýëåìåíòû äèàãðàììû

11.3 Èçìåíåíèå äèàãðàììû è å¼ âíåøíåãî âèäà

Ïîñòðîåííàÿ ñ òàêèì òðóäîì â ïðåäûäóùèõ ïóíêòàõ äèàãðàììà â ûãëÿäèò
íåïëîõî, íî åñëè íàì íóæíî íåìíîãî (èëè ìíîãî, â çàâèñèìîñòè îò ñèòóàöèè)
ïîäïðàâèòü å¼? ×òî äåëàòü? Íåóæåëè ñòðîèòü å¼ çàíîâî? Íå îò÷ àèâàéòåñü, âñ¼
ñîâñåì íå òàê. Íàä óæå ïîñòðîåííîé äèàãðàììîé ìîæíî ñîâåðøè òü ìíîæåñòâî
ðàçëè÷íûõ äåéñòâèé, êîòîðûå ìîãóò ïîëíîñòüþ å¼ èçìåíèòü. Ï ðè èçìåíåíèè äèà-
ãðàììû âàæíî ïîìíèòü îá îäíîì ïðàâèëå: äëÿ äèàãðàììû-îáúåê òà è äëÿ äèà-
ãðàììû â ðåæèìå ïðàâêè ñóùåñòâóþò äâà íåçàâèñèìûõ äðóã îò äðó ãà ìåõàíèçìà
îòìåíû ïîñëåäíåãî äåéñòâèÿ, ò. å. èçìåíèâ, íàïðèìåð, ñåòêó îñè Y, îòìåíèòü ýòî
äåéñòâèå áóäåò ìîæíî ëèøü â ðåæèìå ïðàâêè äèàãðàììû, à íå â ðå æèìå, êîãäà
äèàãðàììà ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé îáúåêò. Òî÷íî òàêæå è â ðåæèìå , êîãäà äèàãðàì-
ìà ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé îáúåêò, íàïå÷àòàâ èëè óäàëèâ äàííûå â îäíîé èç ÿ÷ååê
ýëåêòðîííîé òàáëèöû è âîéäÿ çàòåì â ðåæèì ïðàâêè äèàãðàììû, íåâîçìîæíî
áóäåò îòìåíèòü ââîä èëè óäàëåíèå ýòèõ äàííûõ � íóæíî áóäåò ñí à÷àëà âûéòè èç
ðåæèìà ïðàâêè äèàãðàììû (äëÿ ýòîãî äîñòàòî÷íî ù¼ëêíóòü âíå äèàãðàììû, íà
ñâîáîäíîì ó÷àñòêå ëèñòà).

11.3.1 Èçìåíåíèå äèàãðàììû êàê îáúåêòà ñ ïîìîùüþ êîíòåêñòíî ãî
ìåíþ

Äëÿ òîãî ÷òîáû èçìåíÿòü äèàãðàììó êàê îáúåêò, ù¼ëêíåì íà íåé ïðàâîé
êíîïêîé ìûøè. Â ðåçóëüòàòå ïîÿâèòñÿ êîíòåêñòíîå ìåíþ äèàãð àììû-îáúåêòà:

Âñ¼ êîíòåêñòíîå ìåíþ ðàçáèòî ëèíèÿìè-ðàçäåëèòåëÿìè íà 6 ïî äãðóïï.
Â ïåðâîé èç íèõ íàõîäÿòñÿ ïóíêòû ¾Ïîëîæåíèå è ðàçìåð¿ è ¾Èìÿ î áúåêòà¿:
Âêëàäêà ¾Ïîëîæåíèå è ðàçìåð¿ ïîçâîëÿåò çàäàâàòü ïîëîæåíèå è ðàçìåð äèà-

ãðàììû-îáúåêòà, à òàêæå çàùèòèòü èõ îò èçìåíåíèé.
Ïîçèöèÿ çàäàåò ìåñòîðàñïîëîæåíèå äèàãðàììû ïî îñè X è ïî îñè Y â ñàíòè-

ìåòðàõ îòíîñèòåëüíî áàçîâîé òî÷êè. Áàçîâàÿ òî÷êà â äàííîì ñ ëó÷àå � ýòî çåë¼-
íåíüêèé êâàäðàòèê (îïîðíàÿ òî÷êà) íà ãðàíèöå îáúåêòà.

Ðàçìåð çàäàåò ðàçìåð äèàãðàììû ïî øèðèíå è âûñîòå â ñàíòèìåò ðàõ. Èçìå-
íåíèå ðàçìåðà ïðîèñõîäèò îòíîñèòåëüíî áàçîâîé òî÷êè. Åñëè óñòàíîâèòü ãàëî÷êó
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Ðèñ. 11.14. Êîíòåêñòíîå ìåíþ äèàãðàììû-îáúåêòà

Ðèñ. 11.15. Ïîëîæåíèå è ðàçìåð. Âêëàäêà ¾Ïîëîæåíèå è ðàçìåð ¿

¾Ïðîïîðöèîíàëüíî¿, òî øèðèíà è âûñîòà áóäóò ìåíÿòüñÿ â çàäà ííîé èçíà÷àëüíî
ïðîïîðöèè. Ýòî ïîìîãàåò ñîõðàíèòü îòíîñèòåëüíûå ðàçìåðû î áúåêòà, òàê êàê îí
â ýòîì ñëó÷àå íå èñêàæàåòñÿ.

Çàùèòà ïîçâîëÿåò çàùèòèòü ðàçìåð îáúåêòà (èçìåíÿòü ðàçìåð û äèàãðàììû-
îáúåêòà áóäåò íåëüçÿ) èëè çàùèòèòü ïîëîæåíèå äèàãðàììû (èç ìåíÿòü íåëüçÿ íè
ïîëîæåíèå, íè ðàçìåð).

Âêëàäêè ¾Ïîâîðîò¿ è ¾Íàêëîí è ðàäèóñ ñêðóãë¼ííîãî óãëà¿ äëÿ äèàãðàììû-
îáúåêòà íå ðàáîòàþò, ïîýòîìó èõ èçó÷åíèå ìîæíî îïóñòèòü.

Ñëåäóþùèé ýëåìåíò êîíòåêñòíîãî ìåíþ � ¾Èìÿ îáúåêòà¿ � ïîçâîë ÿåò çàäàòü
èìÿ äèàãðàììå äëÿ òîãî, ÷òîáû áûëî âîçìîæíî ëåãêî îòûñêàòü å ¼ ñ ïîìîùüþ
Íàâèãàòîðà.

Ðèñ. 11.16. Íàçâàíèå äèàãðàììû
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Äàëåå â êîíòåêñòíîì ìåíþ èäóò ïóíêòû ¾Ðàñïîëîæèòü¿, ¾Âûðàâ íèâàíèå¿,
¾Ïðèâÿçêà¿ è ¾Èçìåíèòü äèàïàçîí äàííûõ¿.

¾Ðàñïîëîæèòü¿ ïîçâîëÿåò ðàñïîëàãàòü äèàãðàììó îòíîñèòåë üíî äðóãèõ îáú-
åêòîâ â ïðîñòðàíñòâå.

ˆ Ðàñïîëîæèòü�Íà ïåðåäíèé ïëàí: ñòàâèò äèàãðàììó-îáúåêò â ïåðåäè âñåõ
îáúåêòîâ íà ëèñòå, ò. å. åñëè äèàãðàììà ðàñïîëîæåíà íà îäíîì ìåñòå ñ êà-
êèì-ëèáî îáúåêòîì, òî îíà áóäåò çàêðûâàòü åãî.

ˆ Ðàñïîëîæèòü�Íà çàäíèé ïëàí: ñòàâèò äèàãðàììó-îáúåêò ïîç àäè âñåõ îáú-
åêòîâ íà ëèñòå, ò. å. åñëè äèàãðàììà ðàñïîëîæåíà íà îäíîì ìåñ òå ñ êàêèì-
ëèáî îáúåêòîì, òî ýòîò îáúåêò áóäåò çàêðûâàòü äèàãðàììó.

ˆ Ðàñïîëîæèòü�Ïåðåìåñòèòü âïåðåä: ïîçâîëÿåò ïåðåìåñòèòü äèàãðàììó íà
îäèí øàã áëèæå ê ïåðåäíåìó îáúåêòó íà ëèñòå.

ˆ Ðàñïîëîæèòü�Ïåðåìåñòèòü íàçàä: îòîäâèãàåò äèàãðàììó ê ñ àìîìó çàäíå-
ìó îáúåêòó íà ëèñòå íà îäèí øàã ¾âãëóáü¿ ëèñòà.

ˆ Ðàñïîëîæèòü�Íà çàäíåì ïëàíå: äåëàåò äèàãðàììó ¾ôîíîâîé¿ , òàê, ÷òî
÷åðåç íå¼ ïðîñâå÷èâàþò ëèíèè ñåòêè. Ýòà êîìàíäà êàê áû çàäâèãàåò äèà-
ãðàììó ïîä ñòåêëî, íà âíåøíåé ñòîðîíå êîòîðîãî è ïðîèñõîäèò âñÿ ðàáîòà
ñ òàáëèöåé. Òåïåðü äèàãðàììà ñòàíîâèòñÿ íåàêòèâíîé è íå ðåà ãèðóåò íà êà-
êèå-ëèáî íàæàòèÿ ìûøêîé. Ñäåëàòü å¼ ñíîâà àêòèâíîé ìîæíî, ò îëüêî åñëè
ñíà÷àëà âûäåëèòü å¼ â Íàâèãàòîðå è âûáðàòü: Ôîðìàò �Ðàñïîëî æèòü�Íà
ïåðåäíèé ïëàí.

¾Âûðàâíèâàíèå¿: åñëè âûäåëåíî íåñêîëüêî îáúåêòîâ, à ñðåäè íèõ è äèàãðàì-
ìà, òî ìîæíî âûðàâíèâàòü èõ îòíîñèòåëüíî äðóã äðóãà. Åñëè âû äåëåíà îäíà
ëèøü äèàãðàììà, òî êîìàíäà íå ðàáîòàåò.

¾Ïðèâÿçêà¿:

ˆ Ê ñòðàíèöå � ïîçâîëÿåò ïðèâÿçàòü äèàãðàììó ê öåëîé ñòðàíèö å.

ˆ Ê ÿ÷åéêå � ïîçâîëÿåò ïðèâÿçàòü äèàãðàììó ê êîíêðåòíîé ÿ÷åé êå. Çíà÷îê
ïðèâÿçêè îòîáðàæàåòñÿ â âåðõíåì ëåâîì óãëó ÿ÷åéêè.

¾Èçìåíèòü äèàïàçîí äàííûõ. . . ¿ � ïîçâîëÿåò ïðîéòè çàíîâî Ýò àï 1 Àâòî-
ôîðìàòà äèàãðàìì è çàäàòü íîâûå äàííûå äëÿ ïîñòðîåíèÿ äèàãð àììû ëèáî äî-
áàâèòü/óáðàòü ñóùåñòâóþùèå.

Äàëåå â êîíòåêñòíîì ìåíþ îáúåêòà-äèàãðàììû íàõîäèòñÿ ïóíê ò ¾Ñãðóïïè-
ðîâàòü¿. Îí ïîçâîëÿåò ñãðóïïèðîâàòü äèàãðàììó ñ äðóãèìè îá úåêòàìè.

Â êîíòåêñòíîì ìåíþ òàêæå íàõîäÿòñÿ ïóíêòû ¾Âûðåçàòü¿ è ¾Êîï èðîâàòü¿.
Îíè ïîçâîëÿþò âûïîëíèòü ñòàíäàðòíûå äåéñòâèÿ ñ áóôåðîì îáìå íà.

Ïóíêò ¾Ïðàâêà¿ ïîçâîëÿåò ïåðåéòè îò äèàãðàììû-îáúåêòà íåï îñðåäñòâåí-
íî ê èçìåíåíèþ âíóòðåííåé ñòðóêòóðû äèàãðàììû. Ýòà êîìàíäà ýêâèâàëåíòíà
äâîéíîìó ùåë÷êó íà äèàãðàììå-îáúåêòå.
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Ðèñ. 11.17. Íåàêòèâíàÿ äèàãðàììà. Ðåçóëüòàò êîìàíäû Ðàñïî ëîæèòü �íà çàäíåì
ïëàíå

Òåïåðü äàâàéòå ðàññìîòðèì, ÷òî ìîæíî ñäåëàòü ñ äèàãðàììîé â ðåæèìå ïðàâ-
êè.

11.3.2 Èçìåíåíèå äèàãðàììû ñ ïîìîùüþ ìåíþ óïðàâëåíèÿ
äèàãðàììîé

Íàçíà÷åíèå êíîïîê â ìåíþ óïðàâëåíèÿ äèàãðàììîé:

ˆ ¾Ïîêàçàòü/Ñïðÿòàòü çàãîëîâîê¿ � ïîçâîëÿåò ïîêàçàòü èëè ñ êðûòü ãëàâíûé
çàãîëîâîê èëè ïîäçàãîëîâîê.

ˆ ¾Ïîêàçàòü/Ñïðÿòàòü ëåãåíäó¿ � ïîçâîëÿåò ïîêàçàòü èëè ñêð ûòü ëåãåíäó.

ˆ ¾Ïîêàçàòü/Ñïðÿòàòü çàãîëîâêè îñè¿ � ïîçâîëÿåò ïîêàçàòü è ëè ñêðûòü çà-
ãîëîâêè îñåé.

ˆ ¾Ïîêàçàòü/Ñïðÿòàòü îïèñàíèå îñè¿ � ïîçâîëÿåò ïîêàçàòü èë è ñêðûòü îïè-
ñàíèå îñåé.
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ˆ ¾Ïîêàçàòü/ñïðÿòàòü ãîðèçîíòàëüíóþ ñåòêó¿ � ýòîò ïóíêò ïî çâîëÿåò ïîêà-
çàòü èëè ñêðûòü ãîðèçîíòàëüíóþ ñåòêó.

ˆ ¾Ïîêàçàòü/ñïðÿòàòü âåðòèêàëüíóþ ñåòêó¿ � ïóíêò ïîçâîëÿå ò ïîêàçàòü èëè
ñêðûòü âåðòèêàëüíóþ ñåòêó.

ˆ ¾Òèï äèàãðàììû¿ � ïîçâîëÿåò èçìåíèòü òèï è ïîäòèï óæå ñóùåñ òâóþùåé
äèàãðàììû.

ˆ ¾Àâòîôîðìàò¿ � ïîçâîëÿåò çàíîâî ïðîéòè Ýòàïû 2�4 ïîñòðîåíè ÿ äèàãðàì-
ìû ñ óæå ñóùåñòâóþùåé äèàãðàììîé.

ˆ ¾Äàííûå äèàãðàììû¿ � îïðåäåëÿåò äàííûå, ïî êîòîðûì ñòðîèë àñü äèà-
ãðàììà. Íå ðàáîòàåò.

ˆ ¾Äàííûå â ñòîëáöàõ¿ � ïîçâîëÿåò óêàçàòü, ÷òî äàííûå, ïî êîò îðûì äîëæíà
ñòðîèòüñÿ äèàãðàììà, íàõîäÿòñÿ â ñòîëáöàõ.

ˆ ¾Äàííûå â ñòðîêàõ¿ � ïîçâîëÿåò óêàçàòü, ÷òî äàííûå, ïî êîòî ðûì äîëæíà
ñòðîèòüñÿ äèàãðàììà, íàõîäÿòñÿ â ñòîëáöàõ.

ˆ ¾Ìàñøòàá òåêñòîâ¿ � ïîçâîëÿåò ïðîïîðöèîíàëüíî ìàñøòàáèð îâàòü òåêñò,
êîãäà èçìåíÿåòñÿ ðàçìåð äèàãðàììû.

ˆ ¾Ðåîðãàíèçîâàòü äèàãðàììó¿ � ïîçâîëÿåò ïîìåñòèòü âñå îáú åêòû íà äèà-
ãðàììå â èñõîäíîå ïîëîæåíèå (Âíèìàíèå! Ïîñòàðàéòåñü íå èñï îëüçîâàòü
ýòó íàñòðîéêó � âîçìîæåí ñáîé ðàáîòû OpenO±ce.org ñ ïîòåðåé âñåõ íåñî-
õðàí¼ííûõ äàííûõ).

Òåïåðü ïîñìîòðèì, êàê ìîãóò èçìåíÿòüñÿ âíóòðåííèå ýëåìåíò û äèàãðàììû:
îáëàñòè, ëèíèè ñåòêè, çàãîëîâêè, òî÷êè è ëèíèè äàííûõ è ò. ä. Äëÿ èçìåíå-
íèÿ ýòèõ äàííûõ âîñïîëüçóåìñÿ ïóíêòîì ãëàâíîãî ìåíþ ¾Ôîðìà ò¿. Íî èçìåíÿòü
ýëåìåíòû äèàãðàììû òàêæå ìîæíî, ù¼ëêíóâ äâà ðàçà ëåâîé êíîï êîé ìûøè íà
íóæíîì îáúåêòå � ïîÿâèòñÿ ìåíþ ñî ñâîéñòâàìè ýòîãî îáúåêòà.

11.3.3 Èçìåíåíèå Îáëàñòè äèàãðàììû è Îáëàñòè ïîñòðîåíèÿ
äèàãðàììû

Ïîÿâèâøååñÿ îêíî àáñîëþòíî îäèíàêîâî êàê äëÿ Îáëàñòè äèàãðà ììû, òàê
è äëÿ Îáëàñòè ïîñòðîåíèÿ äèàãðàììû, ïîýòîìó ðàññìîòðèì åãî ëèøü îäèí ðàç.

Âêëàäêà ¾Ëèíèè¿ ïîçâîëÿåò çàäàâàòü ïàðàìåòðû ãðàíèö îáëàñ òåé:

ˆ ¾Ñòèëü ëèíèè¿ îïðåäåëÿåò âèä ëèíèè (ñïëîøíàÿ, òîíêèé øòðè õ è ò. ä.).

ˆ ¾Öâåò¿ îïðåäåëÿåò öâåò ëèíèè.

ˆ ¾Òîëùèíà¿ îïðåäåëÿåò òîëùèíó ëèíèè.
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Ðèñ. 11.18. Ìåíþ âíåøíåãî âèäà. Ëèíèè

ˆ ¾Ïðîçðà÷íîñòü¿ îïðåäåëÿåò, íàñêîëüêî ëèíèÿ áóäåò ïðîçðà ÷íà (ò. å. íà-
ñêîëüêî õîðîøî ÷åðåç íå¼ áóäóò ïðîñìàòðèâàòüñÿ îáúåêòû, ïå ðåä êîòîðûìè
îíà ðàñïîëàãàåòñÿ).

Ðèñ. 11.19. Ìåíþ âíåøíåãî âèäà. Îáëàñòü

Âêëàäêà ¾Îáëàñòü¿ ïîçâîëÿåò çàäàâàòü çàëèâêó îáëàñòåé:

ˆ ¾Íåò¿ � îáëàñòü áóäåò ñåðîãî öâåòà.

ˆ ¾Öâåò¿ � ïîçâîëÿåò âûáðàòü öâåò çàëèâêè.

ˆ ¾Ãðàäèåíò¿ � ïîçâîëÿåò âûáðàòü ãðàäèåíòíóþ çàëèâêó.

ˆ ¾Øòðèõîâêà¿ � ïîçâîëÿåò âûáðàòü çàëèâêó øòðèõîì.

ˆ ¾Ðàñòð¿ � ïîçâîëÿåò âûáðàòü â êà÷åñòâå çàëèâêè ðàñòðîâîå èçîáðàæåíèå.
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Ðèñ. 11.20. Ìåíþ âíåøíåãî âèäà. Ïðîçðà÷íîñòü

Âêëàäêà ¾Ïðîçðà÷íîñòü¿ ïîçâîëÿåò óñòàíîâèòü ðàçëè÷íûå ýô ôåêòû ïðîçðà÷-
íîñòè îáëàñòåé:

ˆ ¾Íåïðîçðà÷íûé¿ � ýôôåêòû ïðîçðà÷íîñòè íåäîñòóïíû.

ˆ ¾Ïðîçðà÷íîñòü¿ � óñòàíàâëèâàåò ïðîñòóþ ïðîçðà÷íîñòü èçî áðàæåíèÿ; â
ýòîì ïóíêòå ìîæíî âûáðàòü ñòåïåíü ïðîçðà÷íîñòè.

ˆ ¾Ãðàäèåíò¿ � ïîçâîëÿåò óñòàíîâèòü ãðàäèåíòíóþ ïðîçðà÷íî ñòü ñ ðàçíûìè
ïàðàìåòðàìè.

Ïîäðîáíåå î ìåòîäàõ çàëèâêè ìîæíî ïðî÷èòàòü â ¾Ðóêîâîäñòâå ïî Draw¿,
äîñòóïíîì äëÿ ñêà÷èâàíèÿ ñ ñàéòà 2 ôèðìû Èíôðà-Ðåñóðñ.

11.3.4 Èçìåíåíèå çàãîëîâêîâ

Äëÿ èçìåíåíèÿ âíåøíåãî âèäà çàãîëîâêà (ëþáîãî, áóäü òî ãëàâí ûé çàãîëîâîê
èëè íàçâàíèå îñè), íóæíî ù¼ëêíóòü íà í¼ì ïðàâîé êíîïêîé ìûøè è â ïîÿâèâ-
øåìñÿ êîíòåêñòíîì ìåíþ âûáðàòü ¾Ñâîéñòâà îáúåêòà¿.

Âêëàäêè ¾Îáðàìëåíèå¿, ¾Îáëàñòü¿, ¾Ïðîçðà÷íîñòü¿ òî÷íî òà êèå æå, êàê
è ðàññìîòðåííûå â ïðåäûäóùåì ïóíêòå.

Âêëàäêà ¾Ñèìâîëû¿ ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ çàäàíèÿ ïàðàìåòðîâ âí åøíåãî âèäà
òåêñòà:

ˆ ¾Ãàðíèòóðà¿ � ïîçâîëÿåò âûáðàòü òèï íà÷åðòàíèÿ òåêñòà (øð èôò).

ˆ ¾Íà÷åðòàíèå¿ � ïîçâîëÿåò óñòàíîâèòü, áóäåò ëè âûáðàííûé ø ðèôò êóðñèâ-
íûì, ïîëóæèðíûì èëè ïîëóæèðíûì êóðñèâíûì.

ˆ ¾Êåãëü¿ � ïîçâîëÿåò âûáðàòü âåëè÷èíó øðèôòà.

2http://www.i-rs.ru .
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Ðèñ. 11.21. Çàãîëîâîê. Ñèìâîëû

ˆ ¾ßçûê¿ � ïîçâîëÿåò çàäàòü øðèôòû, èñïîëüçóåìûå â äàííîì ÿç ûêå.

ˆ ¾Îáëàñòü ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà¿ � ïîçâîëÿåò ñðàçó ó âèäåòü, êàê áó-
äåò âûãëÿäåòü âûáðàííûé øðèôò ñ ðàçëè÷íûìè ïðèìåí¼ííûìè ê í åìó
àòðèáóòàìè (ò. å. íà÷åðòàíèåì è êåãëåì).

Ðèñ. 11.22. Çàãîëîâîê. Ýôôåêòû øðèôòà

Âêëàäêà ¾Ýôôåêòû øðèôòà¿ ïîçâîëÿåò çàäàòü ðàçëè÷íûå ýôôåê òû èñïîëü-
çóåìîãî øðèôòà:

ˆ ¾Ïîä÷åðêèâàíèå¿ � ïîçâîëÿåò âûáðàòü òèï è öâåò, ïîä÷¼ðêèâ àþùåé òåêñò
ëèíèè.

ˆ ¾Çà÷¼ðêèâàíèå¿ � ïîçâîëÿåò âûáðàòü òèï çà÷¼ðêèâàþùåé ëèíè è.

ˆ ¾Öâåò øðèôòà¿ � ïîçâîëÿåò âûáðàòü öâåò øðèôòà òåêñòà.
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ˆ ¾Ðåëüåô¿ � ïîçâîëÿåò âûáðàòü òèï ðåëüåôà òåêñòà (åñëè òèï ð åëüåôà íå
âûáðàí, òî òåêñò ìîæåò áûòü ñ êîíòóðîì èëè òåíüþ).

Ðèñ. 11.23. Çàãîëîâîê. Âûðàâíèâàíèå

Âêëàäêà ¾Âûðàâíèâàíèå¿ ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ çàäàíèÿ íàïðàâë åíèÿ òåêñòà.
Çäåñü ìîæíî çàäàòü óãîë íàêëîíà çàãîëîâêîâ (ââåäÿ íóæíûé óã îë íàêëîíà âðó÷-
íóþ ëèáî ïðîñòî ïîòàñêàâ çà ñòðåëêó â âèäå áóêâ ABCD) èëè óñòàí îâèòü, áóäåò
ëè òåêñò ¾íàêàïëèâàòüñÿ¿, ò. å. áóäåò ëè îí ðàñïîëîæåí âåðòèêàëüíî.

11.3.5 Èçìåíåíèå Ëåãåíäû

Îêíî ïàðàìåòðîâ ëåãåíäû èìååò ëèøü îäíó íå ðàññìîòðåííóþ ðà íåå âêëàä-
êó � ¾Ïîëîæåíèå¿.

Ðèñ. 11.24. Ëåãåíäà. Ïîëîæåíèå

¾Ïîëîæåíèå¿ ïîçâîëÿåò çàäàòü, ãäå áóäåò íàõîäèòüñÿ Ëåãåíä à. Êñòàòè, Ëå-
ãåíäó ìîæíî ïðîñòî ïåðåòàñêèâàòü ñ ïîìîùüþ ìûøè, íå ïðèáåãà ÿ íè ê êàêèì
ìåíþ.
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11.3.6 Èçìåíåíèå îñåé

Ìåíþ óïðàâëåíèÿ îñÿìè äîëæíî áûòü îäèíàêîâî êàê äëÿ îñè Õ, òàê è äëÿ
îñè Y. Ïîýòîìó ðàññìîòðèì åãî ëèøü îäèí ðàç, íà ïðèìåðå îñè Y.

Ìåíþ ñîñòîèò èç 6 âêëàäîê, íîâûìè äëÿ íàñ ÿâëÿþòñÿ ëèøü 3: ýòî â êëàäêè
¾Ìàñøòàáèðîâàíèå¿, ¾×èñëà¿ è ¾Ïîäïèñü¿.

Ðèñ. 11.25. Ìåíþ îñè Y. Ìàñøòàáèðîâàíèå

Âêëàäêà ¾Ìàñøòàáèðîâàíèå¿ îïðåäåëÿåò ¾ìàòåìàòè÷åñêèå¿ ï àðàìåòðû îñè:

ˆ ¾Ìèíèìóì¿ � ïîçâîëÿåò çàäàòü íà÷àëüíóþ òî÷êó îñè.

ˆ ¾Ìàêñèìóì¿ � ïîçâîëÿåò çàäàòü êîíå÷íóþ òî÷êó îñè.

ˆ ¾Îñíîâíîé èíòåðâàë¿ � îïðåäåëÿåò øàã îñíîâíîé ñåòêè îñè.

ˆ ¾Äîïîëíèòåëüíûé èíòåðâàë¿ � îïðåäåëÿåò øàã äîïîëíèòåëüí îé ñåòêè îñè.

ˆ ¾Îñü äî¿ � îïðåäåëÿåò ïîçèöèþ, äî êîòîðîé îòîáðàæàåòñÿ îñü.

Åñëè óñòàíîâèòü ãàëî÷êè íàïðîòèâ ¾Àâòîìàòè÷åñêè¿, òî Calc ñ àì áóäåò îïðå-
äåëÿòü ïàðàìåòðû ìàñøòàáèðîâàíèå îñåé.

ˆ ¾Ëîãàðèôìè÷åñêèé ìàñøòàá¿ � åñëè óñòàíîâèòü ýòîò ôëàæîê, òî ãðàôèê
áóäåò íàðèñîâàí â ëîãàðèôìè÷åñêîì ìàñøòàáå. Îáû÷íî ýòîò ïà ðàìåòð èñ-
ïîëüçóåòñÿ ïðè ïîñòðîåíèè áîëüøèõ ãðàôèêîâ (íàïðèìåð, íàó ÷íûõ).

ˆ ¾Ïîìåòêè îñåé¿ � ýòî íåáîëüøèå ÷¼ðòî÷êè íà îñè, êîòîðûå ïîì îãàþò ëó÷-
øå ñîïîñòàâëÿòü ãðàôèê è åãî çíà÷åíèÿ. Â çàâèñèìîñòè îò òîãî , êàêîé ôëà-
æîê ìû óñòàíîâèëè, îíè áóäóò íàõîäèòüñÿ ëèáî ñïðàâà (âíóòðè ), ëèáî ñëåâà
(ñíàðóæè) îò îñè.

Âêëàäêà ¾×èñëà¿ ïîçâîëÿåò çàäàòü ôîðìàò ÷èñåë, ïî êîòîðûì í óæíî ñòðî-
èòü äèàãðàììó. Â áîëüøèíñòâå ñëó÷àåâ ýòîò ôîðìàò âûáèðàåòñ ÿ àâòîìàòè÷åñêè
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Ðèñ. 11.26. Ìåíþ îñè Y. ×èñëà

Ðèñ. 11.27. Ìåíþ îñè Y. Ïîäïèñü

è âûáèðàåòñÿ ïðàâèëüíî. Ðàññìîòðåíèå ðàçëè÷íûõ ôîðìàòîâ ÷ èñåë âûõîäèò çà
ðàìêè äàííîé ãëàâû.

Âêëàäêà ¾Ïîäïèñü¿ íóæíà äëÿ óïðàâëåíèÿ ðàñïîëîæåíèåì ïîäï èñè îñè:

ˆ ¾Ïîêàçàòü ïîäïèñè¿ � åñëè óñòàíîâèòü ýòîò ôëàæîê, òî ïîäïè ñü îñè áóäåò
âèäíà íà äèàãðàììå.

ˆ ¾Ïîðÿäîê¿ � ïîçâîëÿåò óñòàíîâèòü, êàê áóäóò ðàñïîëàãàòüñ ÿ âíåøíèå ïî
îòíîøåíèþ ê äèàãðàììå çíà÷åíèÿ îñè.

ˆ ¾Íà ñòðàíèöå¿ � ïîçâîëÿåò óñòàíîâèòü, áóäåò ëè òåêñò â ÿ÷åé êàõ ïåðåêðû-
âàòü äðóãèå ÿ÷åéêè, âîçìîæåí ëè åãî ðàçðûâ.

ˆ ¾Ïîâåðíóòü òåêñò¿ � ïîçâîëÿåò ïîâîðà÷èâàòü òåêñò (áûëî ðà ññìîòðåíî ðà-
íåå).

À òåïåðü ïîãîâîðèì îá èçìåíåíèè îñè X. Ïî èäåå, îíî äîëæíî áûòü òî÷íî
òàêèì æå, êàê è îñè Y, ëèøü íàñòðîéêè äîëæíû ïðèìåíÿòüñÿ ê îñè X, à íå Y.
Äàâàéòå ïîñìîòðèì, ÷òî áóäåò, åñëè âûçâàòü ìåíþ óïðàâëåíèÿ îñüþ X.
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Ðèñ. 11.28. Ìåíþ îñè X. Îòñóòñòâóþò âêëàäêè ¾Ìàñøòàáèðîâàíèå ¿ è ¾×èñëà¿

Âàì íå êàæåòñÿ, ÷òî ÷åãî-òî íå õâàòàåò? Ïðàâèëüíî, íå õâàòàå ò äâóõ êðàéíå
âàæíûõ âêëàäîê: ¾Ìàñøòàáèðîâàíèå¿ è ¾×èñëà¿. Ýòî ñâÿçàíî í å ñ íåäîñòàòêà-
ìè OpenO±ce.org, à ñ òèïîì äèàãðàììû. Äëÿ äèàãðàìì òèïà ¾XY¿ óêàçàííûå
âêëàäêè ïðèñóòñòâóþò. Äëÿ îïèñûâàåìîé äèàãðàììû, îòíîñÿùå éñÿ ê êàòåãîðèè
¾Âðåìåííîé ðÿä¿, îíè íå íóæíû, ò. ê. äëÿ èçìåíåíèÿ äàííûõ ïî ã îðèçîíòàëüíîé
îñè äîñòàòî÷íî ïåðåîïðåäåëèòü äèàïàçîí äàííûõ.

11.3.7 Èçìåíåíèå ëèíèé ñåòêè

Ïàðàìåòðû ëèíèé ñåòêè òî÷íî òàêèå æå, êàê è ïàðàìåòðû äðóãèõ ëèíèé.

Ðèñ. 11.29. Ìåíþ ëèíèé ñåòêè

Èòàê, ìû çàêîí÷èëè ðàññìàòðèâàòü èçìåíåíèÿ, êîòîðûå ìîæíî ñäåëàòü ñ ïî-
ìîùüþ ìåíþ ¾Ôîðìàò¿. Íî íå ðàññìîòðåííûìè îñòàëèñü åù¼ äâå î ÷åíü âàæíûå
âåùè.
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11.3.8 Èçìåíåíèå Ðÿäà äàííûõ è èçìåíåíèå Òî÷åê äàííûõ

Äëÿ òîãî, ÷òîáû èçìåíèòü ïàðàìåòðû Ðÿäà äàííûõ, íóæíî ù¼ëêí óòü íà ãðà-
ôèêå (èìåííî íà ëèíèè äàííûõ) ëåâîé êíîïêîé ìûøè äâà ðàçà èëè æå ù¼ëêíóòü
íà îáîçíà÷åíèè ðÿäà äàííûõ â Ëåãåíäå. Âòîðîé ñïîñîá ïðåäïî÷ òèòåëüíåé, òàê
êàê ïîçâîëÿåò áûñòðî è ëåãêî èçìåíèòü íóæíûé ðÿä, èáî âîçìîæ íû ïðîáëåìû
â íàõîæäåíèè ðÿäîâ â ïëîòíî çàñòðîåííîé äèàãðàììå. Â ðåçóëü òàòå ìû ïîëó÷èì
ìåíþ óïðàâëåíèÿ ïàðàìåòðàìè Ðÿäà äàííûõ. Ìåíþ ñîñòîèò èç øå ñòè âêëàäîê,
èç êîòîðûõ äâå íàì óæå èçâåñòíû.

Ðèñ. 11.30. Ìåíþ óïðàâëåíèÿ ðÿäîì äàííûõ. Ëèíèÿ

Âêëàäêà ¾Ëèíèè¿ ïîçâîëÿåò çàäàòü ïàðàìåòðû ëèíèè äàííûõ è ï àðàìåòðû
âñåõ òî÷åê äàííûõ.

ˆ ¾Ñâîéñòâà ëèíèé¿ � áûëî ðàññìîòðåíî ðàíåå.

ˆ ¾Çíà÷îê¿ � ïîçâîëÿåò âûáðàòü òèï òî÷êè äàííûõ (äëÿ ýòîãî ñë óæèò êíîïêà
¾Âûáîð¿) è çàäàòü å¼ ïàðàìåòðû � øèðèíó è âûñîòó.

Âêëàäêà ¾Ïîäïèñè äàííûõ¿ ñëóæèò äëÿ óïðàâëåíèÿ ïîäïèñÿìè î êîëî òî÷åê
äàííûõ.

ˆ ¾Ïîêàçàòü çíà÷åíèå¿ � ïîçâîëÿåò âîçëå òî÷åê äàííûõ óêàçàò ü çíà÷åíèÿ ïî
îñè Y.

ˆ ¾Ïîêàçàòü òåêñò ïîäïèñè¿ � ïîçâîëÿåò âîçëå òî÷åê äàííûõ óê àçàòü çíà÷å-
íèÿ ïî îñè X.

ˆ ¾Ïîêàçàòü çíà÷îê ëåãåíäû ðÿäîì ñ ïîäïèñüþ¿ � ïîçâîëÿåò ïîêà çàòü âîçëå
òî÷åê äàííûõ çíà÷îê ëåãåíäû � ïðÿìîóãîëüíûå ìåòêè.

Âêëàäêà ¾Ñòàòèñòèêà¿ ñëóæèò äëÿ óïðàâëåíèÿ ñòàòèñòè÷åñêèìè äàííûìè
ïðè ðàáîòå ñ äâóìåðíîé äèàãðàììîé.
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Ðèñ. 11.31. Ìåíþ óïðàâëåíèÿ ðÿäîì äàííûõ. Ïîäïèñè äàííûõ

Ðèñ. 11.32. Ìåíþ óïðàâëåíèÿ ðÿäîì äàííûõ. Ñòàòèñòèêà

ˆ ¾Ñðåäíåå çíà÷åíèå¿ � ïîçâîëÿåò ïîêàçàòü íà äèàãðàììå â âèä å ïðÿìîé ëè-
íèè ñðåäíåå çíà÷åíèå äàííûõ.

ˆ ¾Êàòåãîðèÿ îøèáêè¿ � ïîçâîëÿåò çàäàòü êàòåãîðèþ îøèáêè ðà çíîãî âèäà.

Âêëàäêà ¾Ïàðàìåòðû¿ ñëóæèò äëÿ îïðåäåëåíèÿ âûðàâíèâàíèÿ ð ÿäà äàííûõ
è çàäàíèÿ ðàññòîÿíèÿ ìåæäó äâóìåðíûìè îáúåêòàìè.

ˆ ¾Âûðîâíÿòü ðÿä äàííûõ ïî¿ � ïîçâîëÿåò âûðàâíèâàòü ãðàôèê ï î îñíîâíîé
èëè äîïîëíèòåëüíîé îñÿì Y.

ˆ ¾Íàñòðîéêè¿ (íà ðèñóíêå íå ïîêàçàíû) � ïîçâîëÿåò íàñòðîèò ü ëèíåé÷àòóþ
äèàãðàììó.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ïàðàìåòðîâ òî÷åê äàííûõ íóæíî ù¼ëêíóòü ïî îäí îé èç íèõ
äâà ðàçà. Â ýòîì ñëó÷àå ìû ïîëó÷èì ìåíþ óïðàâëåíèÿ òî÷êàìè äà ííûõ.

Ìåíþ ñîñòîèò èç øåñòè âêëàäîê, õîòÿ èíòåðåñîâàòü íàñ áóäåò â ñåãî îäíà �
¾Îáðàìëåíèå¿. Ñî âñåìè îñòàëüíûìè âêëàäêàìè ìû óæå çíàêîìû .
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Ðèñ. 11.33. Ìåíþ óïðàâëåíèÿ ðÿäîì äàííûõ. Ïàðàìåòðû

Ðèñ. 11.34. Ìåíþ óïðàâëåíèÿ òî÷êàìè äàííûõ. Îáðàìëåíèå

¾Îáðàìëåíèå¿ � ïîçâîëÿåò âûáðàòü ïàðàìåòðû ëèíèè äàííûõ è ò î÷êè äàí-
íûõ.

ˆ Êíîïêà ¾Âûáîð¿ ïðåäîñòàâëÿåò ñïèñîê âîçìîæíûõ èêîíîê äëÿ òî÷êè äàí-
íûõ (âñåãî ïÿòü êàòåãîðèé).

ˆ ¾Øèðèíà¿ è ¾Âûñîòà¿ � ïîçâîëÿþò çàäàòü å¼ ðàçìåðû, à óñòàíîâè â ôëà-
æîê ¾Ñîõðàíÿòü ñîîòíîøåíèå¿, ìû ñìîæåì ñîõðàíèòü ïðîïîðöè è òî÷êè ïðè
ââîäå íîâûõ äàííûõ.

Â ïðèíöèïå, òåïåðü âû îáëàäàåòå äîñòàòî÷íûìè òåîðåòè÷åñêè ì çíàíèÿìè,
÷òîáû ñàìîñòîÿòåëüíî ïðèäàòü äèàãðàììå íóæíûé âàì âíåøíèé âèä. Íî ïåðåä
òåì, êàê âû îòïðàâèòåñü â ñàìîñòîÿòåëüíîå ïëàâàíèå ïî íàñòð îéêàì, ïîçâîëü-
òå ïðèâåñòè ïðèìåð, èëëþñòðèðóþùèé âîçìîæíîñòè ïî èçìåíåíèþ äèàãðàììû.
Â êà÷åñòâå ïîäîïûòíîé âîçüìåì òó äèàãðàììó, êîòîðóþ ìû ïîñò ðîèëè â ïóíê-
òå 11.1 è ïîñìîòðèì, êàê å¼ ìîæíî ïðèóêðàñèòü.
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Ñíà÷àëà äàâàéòå ñäåëàåì ãðàíèöó íàøåé äèàãðàììû ïðèÿòíîãî ñâåòëî-ñèíå-
ãî öâåòà òîëùèíîé 0,1 ñì, îáëàñòü äèàãðàììû çàëüåì ðàñòðîâû ì èçîáðàæåíèåì
¾Ìðàìîð¿ è ñäåëàåì åãî ïðîçðà÷íûì íà 50 ïðîöåíòîâ. Âñ¼ ýòî ìî æíî èçìåíèòü
èç êîíòåêñòíîãî ìåíþ äèàãðàììû, âûáðàâ ïóíêò ¾Îáëàñòü äèàã ðàììû¿. Ïîñìîò-
ðèì, ÷òî ïîëó÷èëîñü íà âûõîäå.

Ðèñ. 11.35. Äèàãðàììà ñ èçìåí¼ííîé Îáëàñòüþ äèàãðàììû

Íàøà äèàãðàììà ñòàëà âûãëÿäåòü íàìíîãî îïðÿòíåé, íå ïðàâäà ëè? Òåïåðü
ïîïðîáóåì èçìåíèòü øðèôò ãëàâíîãî çàãîëîâêà è çàãîëîâêîâ î ñåé íà áîëåå ïðè-
ÿòíûé.

Ðèñ. 11.36. Äèàãðàììà ñ èçìåí¼ííûì øðèôòîì çàãîëîâêîâ

×òî çäåñü áûëî ñäåëàíî? Äëÿ çàãîëîâêîâ èñïîëüçîâàíû øðèôòû ïî âêóñó,
ãëàâíûé çàãîëîâîê îáâåä¼í òîíêèì ïóíêòèðîì ¾Ïóðïóðíûì¿ öâ åòîì 4. Çàãî-
ëîâêè îñåé áûëè íà÷åðòàíû ïîëóæèðíûì êóðñèâîì øðèôòà òèïà Serif.

Íàñòàëî âðåìÿ ïðèóêðàñèòü Îáëàñòü ïîñòðîåíèÿ äèàãðàììû è ç íà÷îê ëåãåí-
äû.

Ê Îáëàñòè ïîñòðîåíèÿ äèàãðàììû áûëè ïðèìåíåíû ñëåäóþùèå ýôô åêòû:

ˆ ¾Ãðàíè÷íàÿ ëèíèÿ¿ � ñïëîøíàÿ, ÷¼ðíîãî öâåòà, òîëùèíà 0,10 ñì.

ˆ ¾Îáëàñòü¿ � çàëèòà ñåðûì 10 % öâåòîì.

ˆ ¾Ëèíèè îñåé¿ � ñâåðõòîíêèé øòðèõ, òîëùèíà 0,04 ñì.
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Ðèñ. 11.37. Äèàãðàììà ñ èçìåí¼ííîé Îáëàñòüþ ïîñòðîåíèÿ äèà ãðàììû è ëåãåíäîé

ˆ ¾Ðÿä äàííûõ¿ � ñïëîøíàÿ ëèíèÿ, ÷¼ðíîãî öâåòà, òîëùèíà 0,04 ñì.

ˆ ¾Òî÷êè äàííûõ¿ � âûáðàíû èç ãàëåðåè ( blustar.gif ), øèðèíà è âûñîòà �
0,42 ñì.

ˆ Çíà÷îê ëåãåíäû áûë çàëèò ñèíå-ñåðûì öâåòîì.

Äëÿ íàãëÿäíîñòè ïîñòàâèì ðÿäîì íàøó èñõîäíóþ (ðèñ. 11.38) è èçìåí¼ííóþ
(ðèñ. 11.37) äèàãðàììû.

Ðèñ. 11.38. Èñõîäíàÿ äèàãðàììà áåç óêðàøåíèé (ïîâòîð 11.9)

Ðèñ. 11.39. Ïîëó÷èâøàÿñÿ â ðåçóëüòàòå óêðàøåíèé äèàãðàììà (ïîâòîð 11.37)

Âòîðàÿ äèàãðàììà âûãëÿäèò íåìíîãî ýôôåêòíåå, íå òàê ëè?
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11.3.9 Îñîáåííîñòè ïîñòðîåíèÿ è èçìåíåíèÿ òð¼õìåðíûõ äèàãðà ìì

Â ïðîøëûõ ïóíêòàõ ìû ñòðîèëè è èçìåíÿëè äâóìåðíóþ äèàãðàììó . Íî íå
áóäåì çàáûâàòü, ÷òî êðîìå äâóìåðíûõ åñòü åù¼ è òð¼õìåðíûå (õ îòÿ îíè è èñ-
ïîëüçóþòñÿ ãîðàçäî ðåæå), âîçìîæíîñòè êîòîðûõ íåñêîëüêî îò ëè÷àþòñÿ îò âîç-
ìîæíîñòåé äâóìåðíûõ. Äàâàéòå ðàññìîòðèì îñîáåííîñòè ïîñò ðîåíèÿ è èçìåíå-
íèÿ 3D-äèàãðàìì. Â êà÷åñòâå ïðèìåðà âîçüì¼ì âñ¼ òó æå äèàãðà ììó, íàä êîòîðîé
ìû ðàáîòàëè â ïðîøëûõ ïóíêòàõ. Äëÿ èçìåíåíèÿ å¼ òèïà íà òð¼õì åðíûé âîñïîëü-
çóåìñÿ ìåíþ óïðàâëåíèÿ äèàãðàììîé, íàæàâ íà ïèêòîãðàììó ¾Ò èï äèàãðàììû¿
è âûáðàâ òèï ¾Ëèíèè¿, ïîäòèï ¾Ãëóáèíà¿. Â ðåçóëüòàòå íàøà äè àãðàììà ïðèìåò
ñëåäóþùèé âèä.

Ðèñ. 11.40. Èñõîäíàÿ äèàãðàììà, ïðåîáðàçîâàííàÿ â òð¼õìåð íóþ

Ðàññìîòðèì íîâûå ïóíêòû ìåíþ, êîòîðûå ñòàëè äîñòóïíû â ìåíþ ¾ Ôîðìàò¿.
Ýòî ïóíêòû ¾Îñíîâàíèå äèàãðàììû¿, ¾Òð¼õìåðíûå ýôôåêòû¿ è ¾ Òð¼õìåðíûé
âèä¿.

¾Îñíîâàíèå äèàãðàììû¿ � ýòî ïðÿìîóãîëüíèê, ðàñïîëîæåííûé ïîä ãðàôèêà-
ìè ïåðïåíäèêóëÿðíî îñè X è Y (ýòî êàê áû ¾äíî¿ ïðÿìîóãîëüíîãî ÿùèêà) � íà
ðèñóíêå âûøå îñíîâàíèå ïîêàçàíî ñåðûì öâåòîì. Ïóíêò ¾Îñíîâ àíèå äèàãðàììû¿
äîñòóïåí äëÿ âñåõ òèïîâ òð¼õìåðíûõ äèàãðàìì, çà èñêëþ÷åíèåì ¾3D Êðóãîâàÿ¿.
Åãî ìåíþ âûãëÿäèò ñëåäóþùèì îáðàçîì.

Ðèñ. 11.41. Ìåíþ ¾Îñíîâàíèå äèàãðàììû¿

Ìåíþ ñîñòîèò èç 3-õ âêëàäîê, ôóíêöèè êîòîðûõ ìû óæå ðàññìàòð èâàëè ðà-
íåå, ïîýòîìó íå áóäåì ïîäðîáíî îñòàíàâëèâàòüñÿ íà ýòîì ìîìå íòå, ñêàæåì ëèøü,
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÷òî âêëàäêà ¾Ëèíèè¿ îòâå÷àåò çà ëèíèè, êîòîðûå îãðàíè÷èâàþò Îñíîâàíèå (ò. å.
çà ïåðèìåòð), âêëàäêà ¾Îáëàñòü¿ îòâå÷àåò çà ñàìî Îñíîâàíèå , à âêëàäêà ¾Ïðî-
çðà÷íîñòü¿ � çà ýôôåêòû ïðîçðà÷íîñòè ýòîãî Îñíîâàíèÿ.

¾Òð¼õìåðíûå ýôôåêòû¿ � ýòî ýôôåêòû, êîòîðûå ìîæíî ïðèìåíÿò ü ê ëþáûì
òð¼õìåðíûì îáúåêòàì. Ìåíþ âûãëÿäèò ñëåäóþùèì îáðàçîì.

Ðèñ. 11.42. Ìåíþ ¾Òð¼õìåðíûå ýôôåêòû¿

Ïîä òð¼õìåðíûìè ýôôåêòàìè ïîäðàçóìåâàþòñÿ èñòî÷íèêè îñâåù åíèÿ, òåê-
ñòóðû, ìåòîäû çàòåíåíèÿ è ò. ä. Èõ ðàññìîòðåíèå âûõîäèò çà ðà ìêè äàííîé
ãëàâû. Ïîäðîáíîå îïèñàíèå ìåíþ òð¼õìåðíûõ ýôôåêòîâ ìîæíî í àéòè â ¾Ðóêî-
âîäñòâå ïî Draw¿, äîñòóïíîì äëÿ ñêà÷èâàíèÿ ñ ñàéòà 3 ¾Èíôðà-Ðåñóðñ¿.

Òð¼õìåðíûé âèä � ïîçâîëÿåò ïîâîðà÷èâàòü îñè äèàãðàììû íà çà äàííûé óãîë
â ïðîñòðàíñòâå.

Ðèñ. 11.43. Ìåíþ ¾Òð¼õìåðíûé âèä¿

Óñòàíîâêà 90° ïî îñÿì ðàçâîðà÷èâàåò äèàãðàììó íàáîê. Ê ñîæà ëåíèþ, ôóíê-
öèÿ ¾Òð¼õìåðíûé âèä¿ ïîêà íå ðàáîòàåò êàê íóæíî, ïîýòîìó ïîë üçîâàòüñÿ åé íå
ðåêîìåíäóåòñÿ.

Îäíàêî îñîáåííîñòè òð¼õìåðíûõ äèàãðàìì ýòèì íå îãðàíè÷èâà þòñÿ. Ó òð¼õ-
ìåðíûõ äèàãðàìì òàêæå åñòü îòëè÷èå îò äâóìåðíûõ â ìåíþ ðÿäà ä àííûõ. Ðàñ-
ñìîòðèì ýòè îòëè÷èÿ.

Ìåíþ ðÿäà äàííûõ äëÿ äèàãðàììû òèïà Ëèíèè.
Âèäíî, ÷òî ïîÿâèëîñü 3 íîâûõ âêëàäêè: ¾Îáðàìëåíèå¿, ¾Îáëàñ òü¿, ¾Ïðî-

çðà÷íîñòü¿ è îòñóòñòâóþò âêëàäêè ¾Ëèíèè¿ è ¾Ñòàòèñòèêà¿. Íàçíà÷åíèå íîâûõ

3http://www.i-rs.ru .
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Ðèñ. 11.44. Ìåíþ ðÿäà äàííûõ äèàãðàììû 3D-Ëèíèè. Âêëàäêà Îá ðàìëåíèå

âêëàäîê ìû óæå ðàññìàòðèâàëè ðàíåå, ïîýòîìó îñòàíàâëèâàòü ñÿ ñíîâà íà ýòîì
íå áóäåì.

Ìåíþ ðÿäà äàííûõ äëÿ äèàãðàììû òèïà Îáëàñòè ïîëíîñòüþ ïîâòî ðÿåò ìåíþ
äèàãðàììû Ëèíèè.

Ìåíþ ðÿäà äàííûõ äëÿ äèàãðàììû òèïà Ëèíåé÷àòàÿ ïðèâåäåíî íà ðèñ. 11.45.

Ðèñ. 11.45. Ìåíþ ðÿäà äàííûõ äèàãðàììû 3D-Ëèíåé÷àòàÿ. Âêëà äêà ¾Ôîðìà¿

Â ìåíþ ïîÿâèëàñü íåäîñòóïíàÿ ðàíåå âêëàäêà � ¾Ôîðìà¿, à òàêæ å îòñóòñòâó-
þùàÿ (äëÿ äâóìåðíûõ äèàãðàìì) ðàíåå âêëàäêà ¾Ïàðàìåòðû¿. Âê ëàäêà ¾Ôîð-
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ìà¿ ïîçâîëÿåò çàäàòü ôîðìó ãîðèçîíòàëüíûõ èëè âåðòèêàëüíû õ ñòîëáöîâ, êîòî-
ðûìè îáîçíà÷åíû äàííûå. Íàçíà÷åíèå âêëàäêè ¾Ïàðàìåòðû¿ áû ëî ðàññìîòðåíî
ðàíåå.

Ìåíþ ðÿäà äàííûõ äëÿ äèàãðàììû òèïà ¾Ãèñòîãðàììà¿ äàíî íà ðè ñ. 11.46.

Ðèñ. 11.46. Ìåíþ ðÿäà äàííûõ äèàãðàììû 3D-Ãèñòîãðàììà. Âêë àäêà ¾Ôîðìà¿

Êàê âèäèì, â ìåíþ îòñóòñòâóåò âêëàäêà ¾Ïàðàìåòðû¿, à äîñòóï íà ëèøü
âêëàäêà ¾Ôîðìà¿. Â îñòàëüíîì æå îíî èäåíòè÷íî ïðåäûäóùåìó.

Ìåíþ ðÿäà äàííûõ äëÿ äèàãðàììû òèïà Êðóãîâàÿ îòñóòñòâóåò, ò . ê. ýòîò òèï
äèàãðàììû ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé âñåãî ëèøü íàáîð òî÷åê äàííûõ . Äëÿ ýòîé äèà-
ãðàììû äîñòóïíî ìåíþ òî÷åê äàííûõ, êîòîðîå ïîëíîñòüþ ïîâòî ðÿåò ìåíþ ðÿäà
äàííûõ äëÿ äèàãðàììû 3D-Ëèíèè, ðàçëè÷èå ìåæäó íèìè òîëüêî â çàãîëîâêå.

11.4 Òèïû è ïîäòèïû äèàãðàìì

Â ñàìîì íà÷àëå ìû ãîâîðèëè î òîì, ÷òî íåëüçÿ îäíîçíà÷íî îòâåò èòü íà âî-
ïðîñ, êàêîé òèï äèàãðàììû ïîäõîäèò â êàæäîì êîíêðåòíîì ñëó÷ àå äëÿ ïîëüçî-
âàòåëüñêèõ äàííûõ. Îäíàêî, ïîðàáîòàâ ñ äèàãðàììàìè íåêîòî ðîå âðåìÿ, ìîæíî
âûÿâèòü çàêîíîìåðíîñòè èñïîëüçîâàíèÿ îïðåäåë¼ííîãî òèïà äèàãðàìì äëÿ ïðåä-
ñòàâëåíèÿ êàêîãî-ëèáî íàáîðà äàííûõ. Äàâàéòå ïîñìîòðèì, ê àêèå æå âîîáùå ñó-
ùåñòâóþò òèïû è ïîäòèïû (âàðèàíòû) äèàãðàìì.

Äèàãðàììû äåëÿòñÿ íà äâå áîëüøèõ ãðóïïû: äâóìåðíûå è òð¼õìå ðíûå. Âñåãî
ñóùåñòâóåò 8 äâóìåðíûõ äèàãðàìì, è 5 òð¼õìåðíûõ, ïðè÷¼ì ïîñ ëåäíèå ïîâòî-
ðÿþò 5 ñîîòâåòñòâóþùèõ äâõìåðíûõ âàðèàíòîâ, ëèøü ðèñóþòñÿ ïî- äðóãîìó. Ïî-
ýòîìó Calc ïðåäñòàâëÿåò íàì äëÿ ðàáîòû âñåãî 8 òèïîâ äèàãðàì ì. Âïðî÷åì, òàêîå
íåáîëüøîå êîëè÷åñòâî òèïîâ íåìíîãî êîìïåíñèðóåòñÿ ñóùåñò âîâàíèåì ó êàæäîãî
èç íèõ íåñêîëüêèõ ïîäòèïîâ. Îïèñàíèå äèàãðàìì ïîñòðîåíî ñë åäóþùèì îáðàçîì:
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ñíà÷àëà èä¼ò êðàòêîå îïèñàíèå ñàìîãî òèïà äèàãðàììû, çàòåì â âèäå òàáëè-
öû ñ òðåìÿ ñòîëáöàìè äàíî îïèñàíèå âñåõ åãî ïîäòèïîâ. Ïåðâûé ñòîëáåö � ýòî
íàçâàíèå ïîäòèïà äèàãðàììû, âòîðîé � åãî îïèñàíèå, òðåòèé � ýòî ãðàôè÷åñêàÿ
ìèíèàòþðà, ïîêàçûâàþùàÿ ïðèáëèçèòåëüíûé âíåøíèé âèä ïîäòèï à äèàãðàììû.

Ñëîâîñî÷åòàíèå ¾Ñòàíäàðòíûé ãðàôèê¿ â ñòîëáöå ¾Îïèñàíèå¿ îçíà÷àåò, ÷òî
ýòîò ïîäòèï äèàãðàììû îïèñàí âûøå, â îïèñàíèè ñàìîé äèàãðàì ìû.

11.4.1 Äâóìåðíûå

Ãèñòîãðàììà. Äàííûå ïðåäñòàâëÿþòñÿ â âèäå ñòîëáèêîâ, ãäå âå ëè÷èíà (âûñî-
òà) ñòîëáèêà ðàâíà çíà÷åíèþ ïî îñè Y, à ñàìè ñòîëáèêè ðàñïîëîæ åíû äèñêðåòíî
(ò. å. ñ îïðåäåë¼ííûì øàãîì, à íå íåïðåðûâíî) ïî îñè X. Òàêîé âè ä äèàãðàìì
îáû÷íî èñïîëüçóåòñÿ äëÿ òîãî, ÷òîáû èìåòü âîçìîæíîñòü ñðàâ íèâàòü ìåæäó ñî-
áîé îòäåëüíûå çíà÷åíèÿ, êîòîðûå ðàñïîëîæåíû â îäíîé òî÷êå í à îñè X.

Ëèíåé÷àòàÿ. Ïî ñóòè, ýòî ðàçâ¼ðíóòàÿ íà 90° Ãèñòîãðàììà. Îñ ü Y ðàñïîëà-
ãàåòñÿ ãîðèçîíòàëüíî, à îñü X � âåðòèêàëüíî. Â îñíîâíîì íóæí à äëÿ ñðàâíåíèÿ
ìåæäó ñîáîé îòäåëüíûõ çíà÷åíèé. Â ýòîì ñëó÷àå êàæäîå çíà÷åí èå ïî îñè X ïðåä-
ñòàâëÿåòñÿ â âèäå ãîðèçîíòàëüíîé ïîëîñêè, äëèíà êîòîðîé îï ðåäåëÿåòñÿ çíà÷å-
íèåì ïî îñè Y. Òàêèå äèàãðàììû ðåãóëÿðíî ìîæíî óâèäåòü â êîìïü þòåðíûõ
æóðíàëàõ � îíè î÷åíü óäîáíû äëÿ ñðàâíåíèÿ íåñêîëüêèõ ðàçíûõ èçäåëèé ïî îä-
íîìó è òîìó æå ïàðàìåòðó.

Äèàãðàììà XY. Äàííûé òèï äèàãðàììû èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïðåäñòàâ ëåíèÿ çà-
âèñèìîñòè ìåæäó äâóìÿ öèôðîâûìè ðÿäàìè äàííûõ. ×àñòî ïðèìå íÿåòñÿ äëÿ
òîãî, ÷òîáû ïîêàçàòü âçàèìîñâÿçü ìåæäó äâóìÿ ïåðåìåííûìè.

Ëèíèè. Ýòîò òèï äèàãðàììû ïðåäíàçíà÷åí äëÿ îòîáðàæåíèÿ äàí íûõ, ðàâíî-
ìåðíî ðàñïðåäåëåííûõ ïî îñè X (¾âðåìåííîé ðÿä¿). Ïðîìåæóòê è ìåæäó òî÷êà-
ìè äàííûõ çàïîëíÿþòñÿ èíòåðïîëèðîâàííûìè (ïðåäñêàçàííûìè íà îñíîâå èìå-
þùèõñÿ äàííûõ) ëèíèÿìè. Áîëåå âñåãî âîñòðåáîâàíû â íàó÷íîé ä åÿòåëüíîñòè, íî
øèðîêî ïðèìåíÿþòñÿ â ýêîíîìèêå è äðóãèõ îáëàñòÿõ.

Îáëàñòè. Äàííûé âèä äèàãðàììû � ýòî ïðàêòè÷åñêè äèàãðàììà Ë èíèè, ëèøü
ñ òîé ðàçíèöåé, ÷òî ïðîñòðàíñòâî ïîä ãðàôèêîì çàëèâàåòñÿ îï ðåäåë¼ííûì öâå-
òîì. Èñïîëüçóåòñÿ òàêîé âèä äèàãðàìì îáû÷íî ïðè îäíîâðåìåí íîì ïîñòðîåíèè
äâóõ èëè áîëåå ãðàôèêîâ â îäíîé ñèñòåìå êîîðäèíàò, ÷òîáû ïîê àçàòü, íàñêîëü-
êî ïðèðîñëè òå èëè èíûå ïîêàçàòåëè(ò. å. íàñêîëüêî óâåëè÷èë àñü ïëîùàäü ïîä
êðèâîé).

Êðóãîâàÿ. Äàííûé òèï äèàãðàììû èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïðîöåíòíî ãî ïðåäñòàâ-
ëåíèÿ äàííûõ. Âñå çíà÷åíèÿ ïî îñè Y ñóììèðóþòñÿ è ïðèíèìàþòñÿ ç à 100 %.
Äàëåå ðèñóåòñÿ êðóã (¾ïèðîã¿), êîòîðûé ñèìâîëèçèðóåò ýòè 100 %. Êðóã äåëèòñÿ
íà ñåêòîðû (¾êóñêè ïèðîãà¿), ïëîùàäü êîòîðûõ ïðÿìî ïðîïîðö èîíàëüíà âåëè-
÷èíå çíà÷åíèÿ ïî îñè Y (ò. å. ÷åì áîëüøå çíà÷åíèå ïî îñè Y, òåì áî ëüøå ïëîùàäü
ñåêòîðà). Ñ ïîìîùüþ äàííîãî òèïà óäîáíî ïðåäñòàâëÿòü ñòàòè ñòè÷åñêèå äàííûå,
à òàêæå ïðîñìàòðèâàòü, êàêóþ äîëþ îò îáùåãî çíà÷åíèÿ çàíèìà åò äàííûé ïàðà-
ìåòð.
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Òàáëèöà 11.1. Ïîäòèïû Ãèñòîãðàìì

Ïîäòèï Îïèñàíèå
Îáû÷íàÿ Ñòàíäàðòíûé ãðàôèê
Ñ íàêîïëåíèåì Äèàãðàììà, â êîòîðîé âñå ñòîëáèêè, êðîìå ïåðâîãî ïðåäñòàâ-

ëÿþò ñîáîé ñóììó ïðåäûäóùèõ
Ïðîöåíòíàÿ Äèàãðàììà, â êîòîðîé âñå ñòîëáèêè, êðîìå ïåðâîãî, ïðåä-

ñòàâëÿþò ñîáîé ñóììó ïðåäûäóùèõ, òîëüêî íîðìèðîâàííûõ
íà 100 %

Êîìáèíèðî-
âàííàÿ
äèàãðàììà:
ëèíèè è
ñòîëáöû

Äèàãðàììà, â êîòîðîì ïîñëåäíèé ðÿä äàííûõ ïðåäñòàâëåí íå
â âèäå ñòîëáèêîâ, à â âèäå ëèíèè Êîìáèíèðîâàííàÿ äèàãðàì-
ìà: ëèíèè è ñòîëáöû ñ íàêîïëåíèåì Äèàãðàììà, â êîòîðîé
âñå ñòîëáèêè êðîìå ïåðâîãî è ïîñëåäíåãî ïðåäñòàâëÿþò ñî-
áîé ñóììó ïðåäûäóùèõ. Ïîñëåäíèé ðÿä äàííûõ ïðåäñòàâëåí
íå â âèäå ñòîëáèêîâ, à â âèäå ëèíèè

Òàáëèöà 11.2. Ïîäòèïû Ëèíåé÷àòîé äèàãðàììû

Ïîäòèï Îïèñàíèå
Îáû÷íàÿ Ñòàíäàðòíûé ãðàôèê
Ñ íàêîïëåíèåì Äèàãðàììà, â êîòîðîé âñå ïîëîñû, êðîìå ïåðâîé, ïðåäñòàâ-

ëÿþò ñîáîé ñóììó ïðåäûäóùèõ
Ïðîöåíòíàÿ Äèàãðàììà, â êîòîðîé âñå ïîëîñû, êðîìå ïåðâîé, ïðåäñòàâ-

ëÿþò ñîáîé ñóììó ïðåäûäóùèõ, òîëüêî íîðìèðîâàííûõ íà
100 %

Òàáëèöà 11.3. Ïîäòèïû äèàãðàììû XY

Ïîäòèï Îïèñàíèå
Òîëüêî ñèìâîëû Ñòàíäàðòíûé ãðàôèê
Ëèíèè ñ
ñèìâîëàìè

Òî÷êè äàííûõ ñîåäèíåíû ïðÿìûìè ëèíèÿìè, òî÷êè îòîáðà-
æàþòñÿ

Òîëüêî ëèíèè Òî÷êè äàííûõ ñîåäèíåíû ïðÿìûìè ëèíèÿìè, íî ñàìè òî÷êè
íå îòîáðàæàþòñÿ

Êóáè÷åñêèé
ñïëàéí

Ó÷àñòêè ìåæäó òî÷êàìè äàííûõ, ïî êîòîðûì ñòðîèòñÿ
äèàãðàììà, èíòåðïîëèðîâàíû ãëàäêîé êðèâîé � êóáè÷åñêèì
ñïëàéíîì. Ãðàôèê ïðîõîäèò òî÷íî ÷åðåç òî÷êè ïîñòðîåíèÿ

Êóáè÷åñêèé
ñïëàéí ñ
ñèìâîëàìè

Ïîäòèï ¾Êóáè÷åñêèé ñïëàéí¿ ñ ïðîñòàâëåííûìè òî÷êàìè
äàííûõ. Ãðàôèê ïðîõîäèò òî÷íî ÷åðåç òî÷êè ïîñòðîåíèÿ

B-ñïëàéí Ó÷àñòêè ìåæäó òî÷êàìè äàííûõ, ïî êîòîðûì ñòðîèòñÿ äèà-
ãðàììà, èíòåðïîëèðîâàíû ãëàäêîé êðèâîé � B-ñïëàéíîì.
Ãðàôèê ïðîõîäèò íå ñòðîãî ÷åðåç òî÷êè äàííûõ

B-ñïëàéí ñ
ñèìâîëàìè

Ïîäòèï ¾Â-ñïëàéí¿ ñ ïðîñòàâëåííûìè òî÷êàìè äàííûõ. Ãðà-
ôèê ïðîõîäèò íå ñòðîãî ÷åðåç òî÷êè äàííûõ
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Òàáëèöà 11.4. Ïîäòèïû Ëèíèé

Ïîäòèï Îïèñàíèå
Îáû÷íàÿ Ñòàíäàðòíûé ãðàôèê
Ñ íàêîïëåíèåì Äèàãðàììà, â êîòîðîé âñå ëèíèè, êðîìå ïåðâîé, ïðåäñòàâëÿþò

ñîáîé ñóììó ïðåäûäóùèõ
Ïðîöåíòíàÿ Äèàãðàììà, â êîòîðîé âñå ëèíèè, êðîìå ïåðâîé, ïðåäñòàâëÿþò

ñîáîé ñóììó ïðåäûäóùèõ, òîëüêî íîðìèðîâàííûõ íà 100 %
Ñèìâîëû Ñòàíäàðòíûé ãðàôèê, â êîòîðîì ïðîñòàâëåíû òî÷êè äàííûõ
Ñ íàêîïëåíèåì
ïî ñèìâîëàì

Ïîäòèï Ñ íàêîïëåíèåì ñ ïðîñòàâëåííûìè òî÷êàìè äàííûõ

Ïðîöåíòíàÿ ñ
ñèìâîëàìè

Äèàãðàììà, ãäå âñå çíà÷åíèÿ ïî îñè Y, ñîîòâåòñòâóþùèå îä-
íîìó çíà÷åíèþ ïî îñè X, ñêëàäûâàþòñÿ è ïðèíèìàþòñÿ çà
100 %. Çàòåì äàííûå, ñòîÿùèå ïî îñè Y ïðåîáðàçîâûâàþòñÿ â
ïðîöåíòû, çíà÷åíèå êîòîðûõ çàâèñèò îò èõ âåëè÷èíû; äîáàâ-
ëåíû òî÷êè äàííûõ

Êóáè÷åñêèé
ñïëàéí

Ó÷àñòêè ìåæäó òî÷êàìè äàííûõ, ïî êîòîðûì ñòðîèòñÿ
äèàãðàììà, èíòåðïîëèðîâàíû ãëàäêîé êðèâîé � êóáè÷åñêèì
ñïëàéíîì. Ãðàôèê ïðîõîäèò òî÷íî ÷åðåç òî÷êè ïîñòðîå-
íèÿ Êóáè÷åñêèé ñïëàéí ñ ñèìâîëàìè Ïîäòèï ¾Êóáè÷åñêèé
ñïëàéí¿ ñ ïðîñòàâëåííûìè òî÷êàìè äàííûõ. Ãðàôèê ïðîõî-
äèò òî÷íî ÷åðåç òî÷êè ïîñòðîåíèÿ

B-ñïëàéí Ó÷àñòêè ìåæäó òî÷êàìè äàííûõ, ïî êîòîðûì ñòðîèòñÿ
äèàãðàììà, èíòåðïîëèðîâàíû ãëàäêîé êðèâîé � B-ñïëàéíîì.
Ãðàôèê ïðîõîäèò íå ñòðîãî ÷åðåç òî÷êè äàííûõ

B-ñïëàéí ñ
ñèìâîëàìè

Ïîäòèï ¾B-ñïëàéí¿ ñ ïðîñòàâëåííûìè òî÷êàìè äàííûõ. Ãðà-
ôèê ïðîõîäèò íå ñòðîãî ÷åðåç òî÷êè äàííûõ

Òàáëèöà 11.5. Ïîäòèïû äèàãðàììû Îáëàñòè

Ïîäòèï Îïèñàíèå
Îáû÷íàÿ Ñòàíäàðòíûé ãðàôèê
Ñ íàêîïëåíèåì Äèàãðàììà, â êîòîðîé âñå ëèíèè è îáëàñòè ïîä íèìè, êðîìå

ïåðâûõ, ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé ñóììó ïðåäûäóùèõ
Ïðîöåíòíàÿ Äèàãðàììà, â êîòîðîé âñå ëèíèè, êðîìå ïåðâîé, ïðåäñòàâ-

ëÿþò ñîáîé ñóììó ïðåäûäóùèõ, òîëüêî íîðìèðîâàííûõ íà
100 %. Ïðîñòðàíñòâî ìåæäó ëèíèÿìè çàïîëíåíî ôîíîì

Òàáëèöà 11.6. Ïîäòèïû Êðóãîâîé äèàãðàììû

Ïîäòèï Îïèñàíèå
Îáû÷íàÿ Ñòàíäàðòíûé ãðàôèê
Êîëüöåâàÿ Äèàãðàììà, ñîñòîÿùàÿ èç íåñêîëüêèõ êîëåö. Êàæäîå êîëü-

öî � ýòî ñâîé ðÿä äàííûõ
Ñìåù¼ííàÿ 1 Äèàãðàììà, â êîòîðîé îäèí èç ñåêòîðîâ ñìåù¼í è â êîòîðîé

ìîæíî ïî æåëàíèþ ñìåùàòü ëþáîé èç ñåêòîðîâ
Ñìåù¼ííàÿ 2 Äèàãðàììà, â êîòîðîé âñå ñåêòîðû ñìåùåíû è â êîòîðîé

ìîæíî ïî æåëàíèþ ñìåùàòü ëþáîé èç ñåêòîðîâ
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Òàáëèöà 11.7. Ïîäòèïû Ñåò÷àòîé äèàãðàììû

Ïîäòèï Îïèñàíèå
Îáû÷íàÿ Ñòàíäàðòíûé ãðàôèê
Ñ íàêîïëåíèåì Äèàãðàììà, â êîòîðîé âñå ëèíèè, êðîìå ïåðâîé, ïðåäñòàâëÿ-

þò ñîáîé ñóììó ïðåäûäóùèõ
Ïðîöåíòíàÿ Äèàãðàììà, â êîòîðîé âñå ëèíèè, êðîìå ïåðâîé, ïðåäñòàâ-

ëÿþò ñîáîé ñóììó ïðåäûäóùèõ, òîëüêî íîðìèðîâàííûõ íà
100 %

Ñèìâîëû Ñòàíäàðòíûé ãðàôèê ñ ïðîñòàâëåííûìè òî÷êàìè äàííûõ
Ñ íàêîïëåíèåì
ïî ñèìâîëàì

Äèàãðàììà ñ íàêîïëåíèåì ñ ïðîñòàâëåííûìè òî÷êàìè äàí-
íûõ

Ïðîöåíòíàÿ
ñ ñèìâîëàìè

Ïðîöåíòíàÿ äèàãðàììà ñ ïðîñòàâëåííûìè òî÷êàìè äàííûõ

Òàáëèöà 11.8. Ïîäòèïû Áèðæåâîé äèàãðàììû

Ïîäòèï Îïèñàíèå
Áèðæåâàÿ
äèàãðàììà 1

Äèàãðàììà, â êîòîðîé äàííûå èç ðàçíûõ ðÿäîâ ïðåäñòàâ-
ëÿþòñÿ â âèäå ÷¼ðòî÷åê íà âåðòèêàëüíîé ëèíèè, ïîëîæåíèå
êîòîðîé ñîîòâåòñòâóåò çíà÷åíèÿì ïî îñè X

Áèðæåâàÿ
äèàãðàììà 2

Äèàãðàììà, êîòîðàÿ èìååò âèä Áèðæåâîé äèàãðàììû 1, åñëè
äàííûå ðàñïîëàãàþòñÿ â ñòîëáöàõ. Åñëè æå äàííûå ðàñïîëî-
æåíû â ñòðîêàõ, òî âìåñòî ëèíèè ñ ÷¼ðòî÷êàìè ôîðìèðóåòñÿ
ïðÿìîóãîëüíèê, â êîòîðîì ïðîñòàâëåíû äàííûå èç ñòðîê

Áèðæåâàÿ
äèàãðàììà 3

Äèàãðàììà ïîõîæà íà Áèðæåâóþ äèàãðàììó 1, íî îäèí ðÿä
äàííûõ ðèñóåòñÿ íå â âèäå ÷¼ðòî÷åê íà âåðòèêàëüíîé ïðÿ-
ìîé, à â âèäå çàïîëíåííîãî ñòîëáèêà.

Áèðæåâàÿ
äèàãðàììà 4

Äèàãðàììà, êîòîðàÿ èìååò âèä Áèðæåâîé äèàãðàììû 3, åñëè
äàííûå ðàñïîëàãàþòñÿ â ñòîëáöàõ. Åñëè æå äàííûå ðàñïîëî-
æåíû â ñòðîêàõ, òî ôîðìèðóåòñÿ 2 ïðÿìîóãîëüíèêà: â ïåð-
âîì èç íèõ (ïî óìîë÷àíèþ îðàíæåâîì) ðàñïîëàãàåòñÿ ïåðâàÿ
ñòðîêà äàííûõ, âî âòîðîì(ïî óìîë÷àíèþ ÷¼ðíîì) ðàñïîëàãà-
þòñÿ âñå îñòàëüíûå ñòðîêè äàííûõ

Ñåò÷àòàÿ. Äèàãðàììà â ïîëÿðíûõ ñèñòåìàõ êîîðäèíàò. Íåìíîã î íàïîìèíàåò
Êðóãîâóþ, íî ïðèíöèï ïîñòðîåíèÿ äðóãîé: åñòü åäèíàÿ òî÷êà, è ç êîòîðîé ðàñ-
õîäÿòñÿ ëó÷è (ëó÷è � ýòî òî÷êè îñè X). Âñå ëó÷è åäèíîé äëèíû, íî íà êàæäîì
èç íèõ ñòîèò òî÷êà, êîòîðàÿ ðàâíà çíà÷åíèþ ïî îñè Y. Âñå òî÷êè, íàõîäÿùèå-
ñÿ íà ëèíèÿõ, ñîåäèíåíû ìåæäó ñîáîé ïðÿìûìè ëèíèÿìè, òàê, ÷ò î ïîëó÷àåòñÿ
çàìêíóòàÿ êðèâàÿ.

Áèðæåâàÿ. Èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïðåäñòàâëåíèÿ áèðæåâûõ äàííûõ : öåí, êîòèðî-
âîê è èõ êîëåáàíèé. Äëÿ íå¼ òðåáóåòñÿ íåñêîëüêî íàáîðîâ äàíí ûõ, êîòîðûå áóäóò
çàäàâàòü ãðàíèöû êîëåáàíèé.
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Òàáëèöà 11.9. Ïîäòèïû äèàãðàììû 3D Ãèñòîãðàììà

Ïîäòèï Îïèñàíèå
Îáû÷íàÿ Ñòàíäàðòíûé ãðàôèê
Ñ íàêîïëåíèåì Äèàãðàììà, â êîòîðîé âñå ñòîëáèêè, êðîìå ïåðâîãî, ïðåä-

ñòàâëÿþò ñîáîé ñóììó ïðåäûäóùèõ
Ïðîöåíòíàÿ Äèàãðàììà, â êîòîðîé âñå ñòîëáèêè, êðîìå ïåðâîãî, ïðåä-

ñòàâëÿþò ñîáîé ñóììó ïðåäûäóùèõ, òîëüêî íîðìèðîâàííûõ
íà 100 %

Ãëóáèíà Ñòàíäàðòíûé ãðàôèê ñ äîáàâëåííîé îñüþ Z
Öèëèíäðè÷åñêàÿ Òî æå ñàìîå, ÷òî è Îáû÷íàÿ ãèñòîãðàììà, òîëüêî ïðÿìî-

óãîëüíèêè çàìåíåíû íà öèëèíäðû
Öèëèíäð,
íàêîïëåíèå

Òî æå ñàìîå, ÷òî è Îáû÷íàÿ ãèñòîãðàììà ñ íàêîïëåíèåì,
òîëüêî ïðÿìîóãîëüíèêè çàìåíåíû íà öèëèíäðû

Öèëèíäð,
ïðîöåíò

Òî æå ñàìîå, ÷òî è Îáû÷íàÿ ãèñòîãðàììà ïðîöåíòíàÿ, òîëüêî
ïðÿìîóãîëüíèêè çàìåíåíû íà öèëèíäðû

Öèëèíäð,
ãëóáèíà

Òî æå ñàìîå, ÷òî è Îáû÷íàÿ ãèñòîãðàììà ñ ýôôåêòîì ãëó-
áèíû, òîëüêî ïðÿìîóãîëüíèêè çàìåíåíû íà öèëèíäðû

Ïèðàìèäû Òî æå ñàìîå, ÷òî è Îáû÷íàÿ ãèñòîãðàììà, òîëüêî ïðÿìî-
óãîëüíèêè çàìåíåíû íà ïèðàìèäû

Ïèðàìèäû,
íàêîïëåíèå

Òî æå ñàìîå, ÷òî è Îáû÷íàÿ ãèñòîãðàììà ñ íàêîïëåíèåì,
òîëüêî ïðÿìîóãîëüíèêè çàìåíåíû íà ïèðàìèäû

Ïèðàìèäû,
ïðîöåíò

Òî æå ñàìîå, ÷òî è Îáû÷íàÿ ãèñòîãðàììà ïðîöåíòíàÿ, òîëüêî
ïðÿìîóãîëüíèêè çàìåíåíû íà ïèðàìèäû

Ïèðàìèäû,
ãëóáèíà

Òî æå ñàìîå, ÷òî è Îáû÷íàÿ ãèñòîãðàììà ñ ýôôåêòîì ãëó-
áèíû, òîëüêî ïðÿìîóãîëüíèêè çàìåíåíû íà ïèðàìèäû

Êîíóñû Òî æå ñàìîå, ÷òî è Îáû÷íàÿ ãèñòîãðàììà, òîëüêî ïðÿìî-
óãîëüíèêè çàìåíåíû íà êîíóñû

Êîíóñû,
íàêîïëåíèå

Òî æå ñàìîå, ÷òî è Îáû÷íàÿ ãèñòîãðàììà ñ íàêîïëåíèåì,
òîëüêî ïðÿìîóãîëüíèêè çàìåíåíû íà êîíóñû

Êîíóñû,
ïðîöåíò

Òî æå ñàìîå, ÷òî è Îáû÷íàÿ ãèñòîãðàììà ïðîöåíòíàÿ, òîëüêî
ïðÿìîóãîëüíèêè çàìåíåíû íà êîíóñû

Êîíóñû, ãëóáèíà Òî æå ñàìîå, ÷òî è Îáû÷íàÿ ãèñòîãðàììà ñ ýôôåêòîì ãëó-
áèíû, òîëüêî ïðÿìîóãîëüíèêè çàìåíåíû íà êîíóñû

Òàáëèöà 11.10. Ïîäòèïû äèàãðàììû 3D Êðóãîâàÿ

Ïîäòèï Îïèñàíèå
Îáû÷íàÿ Ñòàíäàðòíûé ãðàôèê

11.4.2 Òð¼õìåðíûå

3D Ãèñòîãðàììà. Òî÷íî òàêàÿ æå äèàãðàììà, êàê è Ãèñòîãðàììà , íî â òð¼õ-
ìåðíîì èñïîëíåíèè.

3D Êðóãîâàÿ. Òî÷íî òàêàÿ æå äèàãðàììà, êàê è Êðóãîâàÿ, íî â òð ¼õìåðíîì
èñïîëíåíèè.
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3D Ëèíåé÷àòàÿ. Òî÷íî òàêàÿ æå äèàãðàììà, êàê è Ëèíåé÷àòàÿ, í î â òð¼õìåð-
íîì èñïîëíåíèè.

3D Ëèíèè. Òî÷íî òàêàÿ æå äèàãðàììà, êàê è Ëèíèè, íî â òð¼õìåðí îì èñïîë-
íåíèè.

3D Îáëàñòè. Òî÷íî òàêàÿ æå äèàãðàììà, êàê è Îáëàñòè, íî â òð¼õ ìåðíîì
èñïîëíåíèè.

Òàáëèöà 11.11. Ïîäòèïû äèàãðàììû 3D Ëèíåé÷àòàÿ

Ïîäòèï Îïèñàíèå
Îáû÷íàÿ Ñòàíäàðòíûé ãðàôèê
Ñ íàêîïëåíèåì Äèàãðàììà, â êîòîðîé âñå ëèíèè, êðîìå ïåðâîé, ïðåäñòàâëÿ-

þò ñîáîé ñóììó ïðåäûäóùèõ
Ïðîöåíòíàÿ Äèàãðàììà, â êîòîðîé âñå ñòîëáèêè, êðîìå ïåðâîãî, ïðåä-

ñòàâëÿþò ñîáîé ñóììó ïðåäûäóùèõ, òîëüêî íîðìèðîâàííûõ
íà 100 %

Ãëóáèíà Ñòàíäàðòíûé ãðàôèê ñ äîáàâëåííîé îñüþ Z
Òðóáû Òî æå ñàìîå, ÷òî è Îáû÷íàÿ ëèíåé÷àòàÿ, òîëüêî ïðÿìîóãîëü-

íèêè çàìåíåíû íà öèëèíäðû
Òðóáû,
ñ íàêîïëåíèåì

Òî æå ñàìîå, ÷òî è Îáû÷íàÿ ëèíåé÷àòàÿ ñ íàêîïëåíèåì,
òîëüêî ïðÿìîóãîëüíèêè çàìåíåíû íà öèëèíäðû

Òðóáû,
ïðîöåíòíàÿ

Òî æå ñàìîå, ÷òî è Îáû÷íàÿ ëèíåé÷àòàÿ ïðîöåíòíàÿ, òîëüêî
ïðÿìîóãîëüíèêè çàìåíåíû íà öèëèíäðû

Òðóáû, ãëóáèíà Òî æå ñàìîå, ÷òî è Îáû÷íàÿ ëèíåé÷àòàÿ ñ ýôôåêòîì ãëóáè-
íû, òîëüêî ïðÿìîóãîëüíèêè çàìåíåíû íà öèëèíäðû

Ãîðèçîíòàëüíûå
ïèðàìèäû

Òî æå ñàìîå, ÷òî è Îáû÷íàÿ ëèíåé÷àòàÿ, òîëüêî ïðÿìîóãîëü-
íèêè çàìåíåíû íà ïèðàìèäû

Ãîðèçîíòàëüíûå
ïèðàìèäû,
íàêîïëåíèå

Òî æå ñàìîå, ÷òî è Îáû÷íàÿ ëèíåé÷àòàÿ ñ íàêîïëåíèåì,
òîëüêî ïðÿìîóãîëüíèêè çàìåíåíû íà ïèðàìèäû

Ãîðèçîíòàëüíûå
ïèðàìèäû,
ïðîöåíò

Òî æå ñàìîå, ÷òî è Îáû÷íàÿ ëèíåé÷àòàÿ ïðîöåíòíàÿ, òîëüêî
ïðÿìîóãîëüíèêè çàìåíåíû íà ïèðàìèäû

Ãîðèçîíòàëüíûå
ïèðàìèäû,
ãëóáèíà

Òî æå ñàìîå, ÷òî è Îáû÷íàÿ ëèíåé÷àòàÿ ñ ýôôåêòîì ãëóáè-
íû, òîëüêî ïðÿìîóãîëüíèêè çàìåíåíû íà ïèðàìèäû

Ãîðèçîíòàëüíûå
êîíóñû

Òî æå ñàìîå, ÷òî è Îáû÷íàÿ ëèíåé÷àòàÿ, òîëüêî ïðÿìîóãîëü-
íèêè çàìåíåíû íà êîíóñû

Ãîðèçîíòàëüíûå
êîíóñû,
íàêîïëåíèå

Òî æå ñàìîå, ÷òî è Îáû÷íàÿ ëèíåé÷àòàÿ ñ íàêîïëåíèåì,
òîëüêî ïðÿìîóãîëüíèêè çàìåíåíû íà êîíóñû

Ãîðèçîíòàëüíûå
êîíóñû, ïðîöåíò

Òî æå ñàìîå, ÷òî è Îáû÷íàÿ ëèíåé÷àòàÿ ïðîöåíòíàÿ, òîëüêî
ïðÿìîóãîëüíèêè çàìåíåíû íà êîíóñû

Ãîðèçîíòàëüíûå
êîíóñû, ãëóáèíà

Òî æå ñàìîå, ÷òî è Îáû÷íàÿ ëèíåé÷àòàÿ ñ ýôôåêòîì ãëóáè-
íû, òîëüêî ïðÿìîóãîëüíèêè çàìåíåíû íà êîíóñû
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Òàáëèöà 11.12. Ïîäòèïû äèàãðàììû 3D Ëèíèè

Ïîäòèï Îïèñàíèå
Ãëóáèíà Ñòàíäàðòíûé ãðàôèê

Òàáëèöà 11.13. Ïîäòèïû äèàãðàììû 3D Îáëàñòè

Ïîäòèï Îïèñàíèå
Ñ íàêîïëåíèåì Äèàãðàììà, â êîòîðîé âñå ëèíèè, êðîìå ïåðâîé, ïðåäñòàâëÿ-

þò ñîáîé ñóììó ïðåäûäóùèõ
Ïðîöåíòíàÿ Äèàãðàììà, â êîòîðîé âñå ëèíèè, êðîìå ïåðâîé, ïðåäñòàâ-

ëÿþò ñîáîé ñóììó ïðåäûäóùèõ, òîëüêî íîðìèðîâàííûõ íà
100 %

Ãëóáèíà Ñòàíäàðòíûé ãðàôèê + äîáàâëåíà îñü Z

¾È ýòî íå ìíîãî?¿ � ñïðîñèòå âû. ¾Äà, íåìíîãî¿ � îòâåòèì ìû. È â îò ïî÷åìó:
â Calc (äà è âî âñ¼ìOpenO±ce.org) äî ñèõ ïîð èñïîëüçóåòñÿ àëãîðèòì ïîñòðîåíèÿ
ãðàôè÷åñêèõ îáúåêòîâ áåç ñãëàæèâàíèÿ. Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî ëè íèè, èäóùèå íå
âåðòèêàëüíî èëè íå ãîðèçîíòàëüíî, áóäóò ñîñòîÿòü èç ¾ëåñåí îê¿ èëè ¾çóáüåâ¿,
êîòîðûå ñîâåðøåííî íå ïðèåìëåìû â ïðîôåññèîíàëüíîé äåÿòåë üíîñòè. Ïîýòîìó
âñå òð¼õìåðíûå äèàãðàììû è ÷àñòü äâóìåðíûõ áóäåò âûãëÿäåòü íà ýêðàíå î÷åíü
íåêðàñèâî, è èñïîëüçîâàòü èõ ìîæíî ëèøü â ¾äîìàøíèõ¿ öåëÿõ.

11.5 Äèíàìè÷åñêèå ñâîéñòâà äèàãðàììû

Ïðèøëà ïîðà ðàññìîòðåòü îäíî èç ñàìûõ èíòåðåñíûõ ñâîéñòâ äè àãðàìì �
ýòî äèíàìè÷åñêîå èçìåíåíèå â çàâèñèìîñòè îò äåéñòâèé ïîëüç îâàòåëÿ. Èçìåíå-
íèÿ áûâàþò äâóõ òèïîâ: èçìåíåíèå äàííûõ â çàâèñèìîñòè îò èçìå íåíèÿ ñàìîé
äèàãðàììû è èçìåíåíèå äèàãðàììû â çàâèñèìîñòè îò èçìåíåíèÿ äàííûõ (íà-
ïîìèíàåò çíàìåíèòóþ ïîãîâîðêó ¾ìàñëî ìàñëÿíîå¿, íî íè÷åãî íå ïîäåëàåøü �
ýòî íàèáîëåå àäåêâàòíî õàðàêòåðèçóåò ïðîöåññû, ïðîèñõîäÿ ùèå ñ äèàãðàììîé).
Íà÷í¼ì ñî âòîðîãî (ïî÷åìó èìåííî ñ íåãî, áóäåò îáúÿñíåíî íåì íîãî íèæå).

Ê ïðèìåðó, ïîñòðîèâ äèàãðàììó, âû çàìåòèëè, ÷òî â íåé åñòü íå êîòîðûå
íåòî÷íîñòè. Îêàçàëîñü, ÷òî â äåêàáðå áûëî íå 188 íîâûõ òåì, à âñåãî 120. Ñëîâî-
ñî÷åòàíèå æå ¾Àâãóñò 2006¿ âû õîòåëè áû çàìåíèòü íà ¾Àðáóçíàÿ ïîðà¿. ×òîáû
ïðîäåëàòü âñ¼ ýòî, âîâñå íå îáÿçàòåëüíî ñòèðàòü âñå äàííûå è ñòðîèòü äèàãðàì-
ìó çàíîâî. Äîñòàòî÷íî ïðîñòî èçìåíèòü óæå ñóùåñòâóþùèå � íàø à äèàãðàììà
äèíàìè÷åñêè èçìåíèòñÿ.

Îáðàòèòå âíèìàíèå: òåïåðü âìåñòî ¾Àâãóñò 2006¿ íàïèñàíî ¾Àðá óçíàÿ ïîðà¿,
à ïî îñè Y â äåêàáðå çíà÷åíèå ñòàëî ðàâíî 120.

Ïðèâåä¼ííûì âûøå ñïîñîáîì ìîæíî ìåíÿòü ïðàêòè÷åñêè ëþáûå äà ííûå
(â ïðåäåëàõ ðàçóìíîãî, åñòåñòâåííî) è îäíîâðåìåííî íàáëþä àòü ðåçóëüòàòû èç-
ìåíåíèÿ íà äèàãðàììå.
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Ðèñ. 11.47. Èçìåí¼ííàÿ äèàãðàììà

À òåïåðü î ãðóñòíîì � îá èçìåíåíèè äàííûõ â çàâèñèìîñòè îò èçì åíåíèÿ ñà-
ìîé äèàãðàììû. Â ïîñëåäíåé íà äàííûé ìîìåíò ñáîðêå (2.3) ýòî é âîçìîæíîñòè
íåò. Òî, ÷òî äàâíî óæå äîñòóïíî â äðóãèõ ðåäàêòîðàõ ýëåêòðîí íûõ òàáëèö, â Calc
ïðîñòî íå ñóùåñòâóåò. Ê ñîæàëåíèþ, ðàçðàáîò÷èêè íå ñ÷èòàþò íó æíûì âíåäðÿòü
òàêóþ ôóíêöèþ â ïàêåò â áëèæàéøåì áóäóùåì. È êîãäà îíà áóäåò â íåäðåíà
(è áóäåò ëè âîîáùå) � íåèçâåñòíî. À ïîêà îñòà¼òñÿ òîëüêî íàäå ÿòüñÿ íà ëó÷øåå.

Çàêëþ÷åíèå

Â äàííîì îáçîðå ìû ñ âàìè ïîïûòàëèñü ðàññìîòðåòü îñíîâíûå àñ ïåêòû ïî-
ñòðîåíèÿ äèàãðàìì è èõ èçìåíåíèé. Ê ñîæàëåíèþ, ìíîãîå îñòàëî ñü çà êàäðîì
(íàïðèìåð, äèàãðàììû Êàíòà è òðåíäîâûå äèàãðàììû), íî äëÿ í à÷èíàþùåãî
ýòî è íå òðåáóåòñÿ. Ïîñëå òîãî, êàê âû èíòåíñèâíî ïîðàáîòàåò å ñ äèàãðàììàìè
ñàìè, âû óæå íå áóäåòå íóæäàòüñÿ â ðóêîâîäñòâàõ, ïîäîáíûõ ýò îìó. Íàçíà÷å-
íèå æå äàííîãî îáçîðà ïðîñòîå � ïîìî÷ü âàì â ïåðâîíà÷àëüíîì î ñâîåíèè ðàáîòû
ñ äèàãðàììàìè. È íàäååìñÿ, íàì ýòî óäàëîñü.

Ïîìíèòå: ïðîôåññèîíàëüíî ðàáîòàòü ñ ëþáûì ïðèëîæåíèåì (à â î ñîáåííî-
ñòè ñ ýëåêòðîííûìè òàáëèöàìè) ìîæíî, ëèøü ïîñòîÿííî ýêñïåð èìåíòèðóÿ è íå
îñòàíàâëèâàÿñü íà äîñòèãíóòîì. Ïîýòîìó íå áîéòåñü óçíàâàò ü ÷òî-òî íîâîå èëè
ïðîáîâàòü ðàçíûå ïóòè äîñòèæåíèÿ öåëè. Äåðçàéòå!

Íó è ñîâñåì íàïîñëåäîê, äàëåå âàñ æäóò êîíêðåòíûå ïðèìåðû ðà çëè÷íûõ äèà-
ãðàìì, êîòîðûå, âîçìîæíî, ïîìîãóò âàì ëó÷øå óñâîèòü ïðî÷èò àííûé ìàòåðèàë.
Èõ öåëü, êîíå÷íî, íå ðàññìåøèòü âàñ, à ïîìî÷ü, íî åñëè âû õîòÿ áû óëûáí¼òåñü âî
âðåìÿ èçó÷åíèÿ íåêîòîðûõ èç íèõ, ìû áóäåì î÷åíü ðàäû. Â ñàìîì êîíöå ïåðå÷èñ-
ëåíû îøèáêè è íåäîðàáîòêè, êîòîðûå ìåøàþò íîðìàëüíîé ðàáîòå ñ äèàãðàììàìè
â OOo Calc.
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Ïðèëîæåíèå

Â äàííîì ïðèëîæåíèè ïðèâåäåíû ïðèìåðû êîíêðåòíûõ äèàãðàìì .
Ïðèìåð 1. Ïðîäàæè ñíåãà â Ìóõèíî
Ïðåäñòàâèì, ÷òî â ãîðîäêå Ìóõèíî ó íàñ òðóäÿòñÿ òðè ìåíåäæåð à âñåìèð-

íî èçâåñòíîé êîìïàíèè ¾ NebosObmanemCorporation¿. Ýòè ìåíåäæåðû âñþ çèìó
òîðãîâàëè î÷åíü õîäîâûì òîâàðîì � ñíåãîì. Ïî èòîãàì ãîäà äàí íûå ïî ïðîäàæàì
âûãëÿäåëè ñëåäóþùèì îáðàçîì:

Ðèñ. 11.48. Òàáëèöà ïðîäàæ

Íà÷àëüñòâî êîìïàíèè ïîòðåáîâàëî ïðåäñòàâèòü ýòè äàííûå â ó äîáíîì åìó
ãðàôè÷åñêîì âèäå, ÷òîáû ñðàçó áûëî âèäíî, êòî ñêîëüêî ïðîöå íòîâ òîâàðà ïðî-
äàë â êîíêðåòíûé ìåñÿö, à òàêæå ÷òîáû áûë âèäåí îáùèé ïðîöåíò ïðîäàæ êàæ-
äîãî ìåíåäæåðà.

Äëÿ ïðåäñòàâëåíèÿ ýòèõ äàííûõ î÷åíü õîðîøî ïîäõîäèò Êðóãîâ àÿ äèàãðàììà
ïîäòèïà ¾Êîëüöåâàÿ¿. Ïî÷åìó ìû äîëæíû âûáðàòü èìåííî å¼, à í å êàêóþ-ëèáî
äðóãóþ?

Âî-ïåðâûõ, â äàííîì ïîäòèïå äèàãðàììû åñòü âîçìîæíîñòü ïðå äñòàâèòü îä-
íîâðåìåííî íåñêîëüêî ðÿäîâ äàííûõ. Äîãîâîðèìñÿ, ÷òî êàæäû é ðÿä � ýòî êîí-
êðåòíûé ìåñÿö.

Âî-âòîðûõ, åñòü âîçìîæíîñòü ðàçáèòü êàæäûé ðÿä äàííûõ íà íå ñêîëüêî ÷à-
ñòåé � êàæäàÿ ÷àñòü è áóäåò êîëè÷åñòâîì ïðîäàæ êîíêðåòíîãî ì åíåäæåðà.

Â-òðåòüèõ, Êðóãîâûå äèàãðàììû ïðåäîñòàâëÿþò âîçìîæíîñòü ï ðîöåíòíîãî
ïðåäñòàâëåíèÿ äàííûõ, êîãäà âåñü îáú¼ì ïðèíèìàåòñÿ çà 100 % è äåëèòñÿ íà
÷àñòè â ñîîòâåòñòâèè ñ âåëè÷èíàìè äàííûõ, ÷òî íàì è íóæíî. Ïî ñëå ïîñòðîåíèÿ
äèàãðàììû ìû ïîëó÷èì:

Ðèñ. 11.49. Äèàãðàììà ïðîäàæ ñíåãà. Òèï Êðóãîâàÿ, ïîäòèï Êî ëüöåâàÿ

Òåïåðü ðàçáåð¼ìñÿ, èç êàêèõ ýëåìåíòîâ ñîñòîèò ïîëó÷èâøàÿñ ÿ äèàãðàììà
è ÷òî îíè îîçíà÷àþò.
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Ðèñ. 11.50. Ïîêàçà-
íèÿ ïðèáîðîâ

Ìû âèäèì, ÷òî âñÿ äèàãðàììà ñîñòîèò èç òð¼õ êîëåö,
êàæäîå èç êîòîðûõ ¾ðàçðåçàíî¿ íà 3 ÷àñòè.

Êàæäîå êîëüöî � ýòî êîíêðåòíûé ìåñÿö. Âíåøíåå êîëü-
öî ñîîòâåòñòâóåò äåêàáðþ, ñðåäíåå ñîîòâåòñòâóåò ÿíâàðþ,
à âíóòðåííåå ñîîòâåòñòâóåò ôåâðàëþ. Òåïåðü ðàçáåð¼ìñÿ,
êàêàÿ ÷àñòü êîëüöà êîìó ïðèíàäëåæèò. Îáðàòèòå âíèìà-
íèå íà ëåãåíäó ñïðàâà. Â íåé íàïèñàíî, ÷òî ÿðêî-îðàíæå-
âûì öâåòîì âûäåëåíû äàííûå Âåðáëþäèíà, ò¼ìíî-ôèîëå-
òîâûì âûäåëåíû äàííûå œëêèíà, à òåìíî-áîðäîâûì � Òå-
ëÿòèíà. Íî âîò áåäà, ðóêîâîäñòâó íóæíû ýòè äàííûå â ïðî-
öåíòàõ, à ó âàñ íà äèàãðàììå, íàâåðíî, íèêàêèõ ïðîöåíòîâ
íå âèäíî? Íå áåñïîêîéòåñü, ïðîñòàâèòü èõ � äåëî íåñêîëü-
êèõ ñåêóíä. Äëÿ ýòîãî íóæíî âîéòè âî âíóòðåííþþ ñòðóê-
òóðó äèàãðàììû è ù¼ëêíóòü íà êàæäîì ó÷àñòêå êàæäîãî
êîëüöà ëåâîé êëàâèøåé ìûøêè, âûáðàâ âî âêëàäêå ¾Ïîä-
ïèñè äàííûõ¿ ¾Ïîêàçàòü çíà÷åíèå â ïðîöåíòàõ¿. Ëèáî âîñ-
ïîëüçîâàòüñÿ ¾Ëåãåíäîé¿, ù¼ëêíóâ íà êàæäîé çàïèñè â íåé
è âûáðàâ âî âêëàäêå ¾Ïîäïèñè äàííûõ¿ ¾Ïîêàçàòü çíà÷å-
íèå â ïðîöåíòàõ¿. Íà äèàãðàììå íåçàìåäëèòåëüíî ïîÿâÿòñÿ
æåëàåìûå äàííûå. Ïðîñòàâèâ òàêèì îáðàçîì äàííûå êàæ-
äîé ÷àñòè (èëè ñðàçó öåëîãî ðÿäà, â çàâèñèìîñòè îò èñ-
ïîëüçóåìîãî ìåòîäà), ìîæíî óâèäåòü, ÷òî àêòèâíåå âñåãî
â äåêàáðå áûë Âåðáëþäèí, íî çàòî ïîòîì îí ðåçêî óõóäøèë
ïðîäàæè.

œëêèí è Òåëÿòèí æå ïîêàçàëè áîëåå ñòàáèëüíûå ðåçóëü-
òàòû è â èòîãå ñìîãëè îáîéòè Âåðáëþäèíà ïî âñåé ñîâî-
êóïíîñòè ïðîäàæ (îíà âû÷èñëÿåòñÿ ñëîæåíèåì ïðîöåíòîâ
ó êàæäîãî èç ìåíåäæåðîâ ïî ìåñÿöàì), ïîêàçàâ ïðèìåðíî îäèíà êîâûé ðåçóëü-
òàò. Íåòðóäíî äîãàäàòüñÿ, ÷òî Âåðáëþäèí íå ïîëó÷èò íèêàêîé ïðåìèè, à œëêèí
è Òåëÿòèí ïîëó÷àò âîçíàãðàæäåíèå çà îòëè÷íûå ïðîäàæè.

Ïðèìåð 2. Äèàãðàììà íàïðàâëåííîñòè àíòåííû
Èòàê, âû � íàó÷íûé ñîòðóäíèê âñåìèðíî èçâåñòíîãî ÍÈÈ èëè ïðî ñòî íåñ÷àñò-

íûé ñòóäåíò îäíîãî èç ðàäèîòåõíè÷åñêèõ âóçîâ. Ïîñëå âûïîëí åíèÿ ñëîæíåéøèõ
èçìåðåíèé ñ ìíîæåñòâîì ïðèáîðîâ òèïà òàõîìåòðà âû ïîëó÷èëè ñëîæíåéøóþ
òàáëèöó, ïî êîòîðîé âàì íóæíî ê çàâòðàøíåìó äíþ ïðåäñòàâèòü íàó÷íîìó ðó-
êîâîäèòåëþ (ïðåïîäàâàòåëþ) ÄÍ àíòåííû.

® ïðèáîðà � ïîêàçàíèÿ ïðèáîðà, ' ãðàäóñîâ � óãîë, íà êîòîðîì ïðîâîäèëîñü
èçìåðåíèå ® (ðèñ. 11.50).

Äëÿ ïîñòðîåíèÿ ãðàôèêà âîñïîëüçóåìñÿ äèàãðàììîé XY, ïîäòèïî ì ¾Êóáè÷å-
ñêèé ñïëàéí¿. Ïî÷åìó èìåííî åé? Ïîòîìó, ÷òî ýòà äèàãðàììà îò îáðàæàåò çàâèñè-
ìîñòü ìåæäó ðÿäàìè öèôðîâûõ äàííûõ, à êóáè÷åñêèé ñïëàéí ïîò îìó, ÷òî ëèíèÿ
ïðîõîäèò òî÷íî ÷åðåç òî÷êè äàííûõ è ïîëó÷èâøàÿñÿ äèàãðàììà áóäåò ¾ãëàäêîé¿,
ò. å. áåç ïðÿìûõ ëèíèé, êîòîðûå ïðîñòî íåâîçìîæíû ôèçè÷åñêè â ÄÍ àíòåííû
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(íàïîìíèì, ðå÷ü èä¼ò î ôèçè÷åñêîì ÿâëåíèè). Ïîñëå âûáîðà òè ïà è ïîäòèïà, ìû
ïîëó÷èì âîò òàêóþ âîò äèàãðàììó.

Ðèñ. 11.51. Äèàãðàììà íàïðàâëåííîñòè àíòåííû. Òèï XY, ïîäòèï Êóáè÷åñêèé
ñïëàéí

Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî ìû óáðàëè ñåðûé ôîí ñ îáëàñòè ïîñòðîå íèÿ äèàãðàì-
ìû, ÷òîáû ìîæíî áûëî ëåãêî óâèäåòü ñàì ãðàôèê.

¾À ïî÷åìó ìû íå âîñïîëüçîâàëèñü äèàãðàììîé Ëèíèè?¿ � ñïðîñè òå âû. Âåäü
å¼ òîæå ìîæíî ïðèìåíèòü äëÿ ïîñòðîåíèÿ òàêîãî òèïà ãðàôèêîâ . Äà, ìîæíî.
Íî äàâàéòå ïîñìîòðèì, ÷òî èç ýòîãî âûéäåò. Èòàê, äèàãðàììà Ë èíèè, ïîäòèï
Êóáè÷åñêèé ñïëàéí (êàê óæå áûëî ñêàçàíî, ýòî îïòèìàëüíîå ðå øåíèå).

Ðèñ. 11.52. Äèàãðàììà íàïðàâëåííîñòè àíòåííû. Òèï Ëèíèè, ï îäòèï Êóáè÷åñêèé
ñïëàéí
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¾Î, óæàñ!¿ � âîñêëèêíåòå âû. È ìû ñ âàìè ïîëíîñòüþ ñîãëàñíû. Ì àëî òîãî,
÷òî ïîäïèñè çíà÷åíèé óãëà ' ïðîñòàâëåíû ïðîñòî îòâðàòèòåëüíî â äâà ðÿäà, òàê
åù¼ è ñàìà äèàãðàììà ïîñòðîåíà íåâåðíî! Âíèìàòåëüíî ïîñìîò ðèòå íà äàííûå,
êîòîðûå ñëåäóþò ïî ïîðÿäêó ïî îñè X: 0, 5, 6, 7, 9 è ò. ä. À òåïåðü îá ðàòèòå
âíèìàíèå íà èíòåðâàë ìåæäó ýòèìè äàííûìè. Îí îäèíàêîâ! Êàê ò àêîå ìîæåò
áûòü, ÷òîáû 5 ãðàäóñîâ ðàâíÿëèñü 1 è îäíîâðåìåííî 2? Íåïîíÿò íî. . .

À äåëî â òîì, ÷òî òàêîé òèï äèàãðàìì äëÿ ïîäîáíûõ çàäà÷ ïðîñòî íå ãîäèòñÿ
â ïðèíöèïå.

Ïåðâàÿ æå äèàãðàììà ïîëó÷èëàñü ïðîñòî óìîïîìðà÷èòåëüíîé, è âû çàùèòè-
ëè ïî íåé äèññåðòàöèþ, à åñëè âû ñòóäåíò, òî ïðåïîäàâàòåëü, ñã îðàÿ îò ñòûäà îò
òîãî, ÷òî íåäîîöåíèë âàøè òàëàíòû, ïîñòàâèë âàì ïÿòü çà ëàáî ðàòîðíóþ è ¾àâ-
òîìàòîì¿ ïðèíÿë ó âàñ ýêçàìåí.

Ïðèìåð 3. Î âèäåîêàðòàõ è FPS
Òðèøêà Ìàðêîâ áûë çàÿäëûì ãåéìåðîì è ÿðîñòíûì ïîêëîííèêîì ê ðóòîé 3D-

ãðàôèêè. Â îäèí ïðåêðàñíûé äåíü îí ðàçáèë ñâîþ êîïèëêó è ïîø¼ ë ïîêóïàòü
ñåáå íîâóþ âèäåîêàðòó. Íî òàê êàê îí áûë íå â êóðñå âñåõ íîâèíî ê, òî óïðîñèë
çíàêîìîãî ïðîäàâöà äàòü íà òåñòèðîâàíèå 3 âèäåîêàðòû � ïðîâ åðèòü, à íå âð¼ò
ëè ïðîèçâîäèòåëü î íåáûâàëûõ âåðøèíàõ êðàñîòû, äîñòèæèìûõ ñ åãî íîâûìè
èçäåëèÿìè.

Ïðèäÿ äîìîé, îí ïî î÷åðåäè óñòàíàâëèâàë â ñâîé êîìïüþòåð âèäå îêàðòû
è ñíèìàë ñðåäíåå çíà÷åíèå FPS â ëþáèìîé èãðå � Unreal Tournamen t 2004 (íà-
ñòðîéêè ãðàôèêè áûëè óñòàíîâëåíû íà ìàêñèìóì). Ïîñëå âñåõ ý êñïåðèìåíòîâ îí
ïîëó÷èë ñëåäóþùóþ òàáëèöó.

Ðèñ. 11.53. Äàííûå î ïðîèçâîäèòåëüíîñòè âèäåîêàðò

Çàäàâøèñü öåëüþ ïðåäñòàâèòü ýòó òàáëèöó â íàãëÿäíîì ãðàôè÷ åñêîì âèäå,
Òðèøêà çàäóìàëñÿ: à êàêàÿ æå äèàãðàììà ïîäîéä¼ò äëÿ ýòîãî ëó ÷øå âñåãî? ßñíî,
÷òî ãëàâíîå â îöåíêå ïðîèçâîäèòåëüíîñòè � ýòî êîëè÷åñòâî êà äðîâ â ñåêóíäó,
êîòîðîå ëîãè÷íî ïðîñòàâèòü ïî îñè X. Ïî îñè Y íóæíî ïðîñòàâèòü ðàçðåøåíèÿ,
â êîòîðûõ òåñòèðîâàëàñü èãðà, è â êàæäîì ðàçðåøåíèè ðåçóëüòàòû âñåõ òð¼õ
âèäåîêàðò, ÷òîáû ìîæíî áûëî òóò æå ñðàâíèòü èõ ìåæäó ñîáîé.

Ïîñëå àíàëèçà âñåõ òðåáîâàíèé ñòàëî ïîíÿòíî, ÷òî îïòèìàëüí îå ðåøåíèå �
ýòî äèàãðàììà Ëèíåé÷àòàÿ, ïîäòèï Îáû÷íàÿ. Âåäü èìåííî òàêî é òèï äèàãðàìì
èñïîëüçóþò êîìïüþòåðíûå æóðíàëû äëÿ ïðåäñòàâëåíèÿ ðåçóëüòà òîâ òåñòèðîâà-
íèÿ.

Ïîñìîòðåâ íà äèàãðàììó, ìîæíî ñäåëàòü íåêîòîðûå âûâîäû, à è ìåííî: ñ óâå-
ëè÷åíèåì ðàçðåøåíèÿ ïðîèçâîäèòåëüíîñòü êàæäîé âèäåîêàðò û ïàäàåò (êðîìå
åäèíñòâåííîãî ñëó÷àÿ äëÿ GeForce6200, íî, âèäèìî, ýòî ïðîñ òî îøèáêà ïðîãðàì-
ìû òåñòèðîâàíèÿ). Íî òàêæå ìû âèäèì, ÷òî GeForce6800 ïîêàçà ëà âî âñåõ ðàç-
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Ðèñ. 11.54. Äèàãðàììà ïðîèçâîäèòåëüíîñòè. Òèï Ëèíåé÷àòàÿ , ïîäòèï îáû÷íàÿ

ðåøåíèÿõ î÷åíü ñëàáûé ðåçóëüòàò, õîòÿ ïî èäåå äîëæíà áûòü ïð îèçâîäèòåëüíåå
âñåõ âèäåîêàðò â ñâîåé ñåðèè. ßñíî, ÷òî ýòî êàêîé-òî çàâîäñê îé áðàê, è áðàòü
èìåííî ýòó êîíêðåòíóþ âèäåîêàðòó íå ñòîèò.

Íó à Òðèøêà êóïèë ñåáå GeForce6600GT, è óáåäèëñÿ, ÷òî ïðîèçâ îäèòåëü íå
ñîâðàë � ãðàôèêà è ýôôåêòû áûëè äåéñòâèòåëüíî íà âûñîòå.

Ïðèìåð 4. Î êîëåáàíèè îáìåííîãî êóðñà
2154 ãîä. Âëàñòü íà Çåìëå ïðèíàäëåæèò ìîãóùåñòâåííîé êîìïà íèè ¾Weniki

Incorporated¿, çàíèìàþùåéñÿ ïðîäàæåé èíîïëàíåòíûì ðàñàì ñ âîåé ôèðìåííîé
ïðîäóêöèè � Wenik'àìè. Äëÿ ýòîãî áûëî ïîñòðîåíî ïÿòü âåëèêîëåïíåéøèõ ðûí-
êîâ ïî âñåé Çåìëå, êîòîðûì äàëè ãðîìêèå íàçâàíèÿ. Äåíü èçî äí ÿ íà ýòèõ ðûí-
êàõ ïðîõîäèëà çâ¼çäíàÿ òîðãîâëÿ Wenik'àìè ìåæäó âåëè÷àéøèìè öèâèëèçàöè-
ÿìè ðàçëè÷íûõ ðàçóìíûõ ñóùåñòâ. Ñ êàæäûì äí¼ì ðîñëè îáîðîòû ïðîäóêöèè,
ïðîäàâàåìîé èíîïëàíåòÿíàì. Íî âîò áåäà: êàæäûé ðûíîê îáñëó æèâàë ñâîþ ðà-
ñó (èáî íåêîòîðûå èç íèõ âîåâàëè ìåæäó ñîáîé è íå ìîãëè âñòðå÷ àòüñÿ â îäíîì
ìåñòå), è öåíû, çà êîòîðûå ñáûâàëè îäèí Wenik, ðàçíèëèñü. Êð îìå òîãî, îíè ïî-
ñòîÿííî òî ïàäàëè, òî ïîâûøàëèñü. Åñòåñòâåííî, ðóêîâîäñòâ ó êîìïàíèè çàõîòå-
ëîñü ïîñìîòðåòü, à â êàêèõ ïðåäåëàõ êîëåáëåòñÿ öåíà íà èõ ïðî äóêò íà âñåõ ïÿòè
ðûíêàõ? Äëÿ ýòîãî èç ò¼ìíûõ ãëóáèí êîñìîñà áûë âûçâàí óíèêàë üíûé ãóìàíî-
èä Ivan'Susanin'3, êîòîðûé ïîîáåùàë â êðàò÷àéøèå ñðîêè ïðå äñòàâèòü äàííûå
ïî êîëåáàíèþ öåí â ãðàôè÷åñêîì âèäå è ïðèâåñòè êîðïîðàöèþ ê å ù¼ áîëüøåé
ïðèáûëè è ñëàâå.

Äëÿ ðàáîòû åìó áûëà ïðåäîñòàâëåíà òàáëèöà ñ íàèìåíîâàíèÿìè ðûíêîâ è öå-
íàìè íà íèõ.

Ðèñ. 11.55. Òàáëèöà ñ îáìåííûìè êóðñàìè
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Ïåðâûé ñòîëáåö � ýòî íàçâàíèå ðûíêîâ, íà êîòîðûõ èä¼ò òîðãîâ ëÿ. Âòîðîé �
ýòî ìèíèìàëüíûé êóðñ îáìåíà Wenik'îâ íà ãàëàêòè÷åñêèå äåíü ãè (÷èñëî â ÿ÷åé-
êå îçíà÷àåò, ñêîëüêî íóæíî îòäàòü ãàëàêòè÷åñêèõ åäèíèö, ÷ò îáû êóïèòü îäèí
Wenik). Òðåòèé � ýòî ìàêñèìàëüíûé êóðñ îáìåíà.

Ïðîàíàëèçèðîâàâ ïîëó÷åííûå äàííûå, Ivan'Susanin'3 ðåøèë âîñïîëüçîâàòüñÿ
Áèðæåâîé äèàãðàììîé 1: â ðåçóëüòàòå ïîëó÷èëîñü ñëåäóþùåå.

Ðèñ. 11.56. Êîëåáàíèÿ êóðñà. Òèï Áèðæåâàÿ, ïîäòèï 1 (äàííûå â ñòîëáöàõ)

Ïðè ïåðâîì âçãëÿäå íà äèàãðàììó âèäíî, ÷òî îíà íåñêîëüêî îòë è÷àåòñÿ îò
ñòàíäàðòíîé Áèðæåâîé äèàãðàììû 1. À èìåííî, âìåñòî ïëîõî ðà çëè÷èìûõ ÷¼ð-
òî÷åê áûëè ïðîñòàâëåíû òðåóãîëüíè÷êè è äàííûå ïî îñè Y (äëÿ ý òîãî íóæíî
ù¼ëêíóòü ïî ðÿäó äàííûõ è âûáðàòü äðóãîé çíà÷îê äëÿ òî÷åê äàí íûõ è ïðî-
ñòàâèòü çíà÷åíèÿ òî÷åê äàííûõ. Êàê ýòî ñäåëàòü, îïèñàíî â ðà çäåëå 11.3.8. Âñÿ
äèàãðàììà óñëîâíî ðàçáèòà íà 5 âåðòèêàëüíûõ ñòîëáèêîâ, â êà æäîì èç êîòîðûõ
íàõîäÿòñÿ äàííûå ïî ìèíèìàëüíîìó è ìàêñèìàëüíîìó êóðñàì êî ëåáàíèÿ òîâà-
ðîâ � ýòî âåðòèêàëüíûå ëèíèè ñî ñòðåëêàìè íà êîíöå. Ïîñìîòðå â íà äèàãðàììó,
ìîæíî óâèäåòü, ÷òî íà ðûíêå Bad Sea êóðñ ñêà÷åò î÷åíü ñèëüíî ( îò ìèíèìàëü-
íîãî 11 äî ìàêñèìàëüíîãî 91), à âîò íà ðûíêå Dark Forrest êîëåáàíèÿ î÷åíü
ìàëû � çíà÷èò ðûíîê òàì áîëåå ñòàáèëåí, õîòÿ åãî ïîêàçàòåëè ä àëåêî íå ñàìûå
ëó÷øèå.

Íî âäðóã íàì íóæíî áóäåò ïîñìîòðåòü, êàê ðàñïðåäåëèëèñü ðûí êè ïî ìàêñè-
ìàëüíîìó è ìèíèìàëüíîìó îáìåííîìó êóðñó? Íà äèàãðàììå, ïðè âåä¼ííîé âûøå,
íóæíî çàïîìíèòü êàæäóþ öèôðó, ñîïîñòàâèòü èõ ìåæäó ñîáîé è ð àñïîëîæèòü
â îäèí ðÿä ïî âîçðàñòàíèþ. . . ñëèøêîì ñëîæíî. Íî åñòü âûõîä íàì íîãî èçÿùíåå:
ïðîñòî èñïîëüçîâàòü ìåíþ óïðàâëåíèÿ äèàãðàììîé è íàæàòü êí îïêó ¾Äàííûå
â ñòðîêàõ¿. Òîãäà äèàãðàììà áóäåò âûãëÿäåòü ñëåäóþùèì îáðàç îì (ïîäïèñü ïîä
îñüþ X ïðèøëîñü ïåðåèìåíîâàòü èç ¾Íàçâàíèå ðûíêà¿ â ¾Êóðñ îá ìåíà¿, à òî÷êè
äàííûõ ñìåíèòü íà äðóãèå èç ãàëåðåè, ò. ê. â îäèíàêîâûõ òðåóã îëüíèêàõ, êîòî-
ðûå âûñòàâëÿþòñÿ ó íàñ â äàííîì ïðèìåðå ïî óìîë÷àíèþ (ìû ñàìè è õ âûáðàëè
íåìíîãî âûøå), î÷åíü ñëîæíî ðàçîáðàòüñÿ.
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Ðèñ. 11.57. Êîëåáàíèÿ êóðñà. Òèï Áèðæåâàÿ, ïîäòèï 1 (äàííûå â ñòðîêàõ)

×òî ìîæíî îòìåòèòü íà ýòîé äèàãðàììå íîâîãî? Ïåðâîå, ÷òî áðî ñàåòñÿ â ãëà-
çà,� ýòî èçìåíåíèå ñàìîãî âíåøíåãî âèäà. Òåïåðü ó íàñ íå 5 óñë îâíûõ ¾ñòîë-
áèêîâ¿, à âñåãî äâà: Ìèíèìàëüíûé êóðñ è Ìàêñèìàëüíûé êóðñ. Ï ðîèçîøëî ýòî
èç-çà òîãî, ÷òî ìû âûáðàëè îïöèþ ¾Äàííûå â ñòðîêàõ¿, êîòîðàÿ è ïðåîáðàçî-
âàëà äèàãðàììó ê òàêîìó âîò âèäó. Ïî îñè X òåïåðü îòëîæåíû ìèí èìàëüíûé
è ìàêñèìàëüíûé êóðñû ïðîäàæ, à ïî îñè Y � êîëè÷åñòâî ãàëàêòè÷ åñêèõ åäèíèö
(ò. å. ãàëàêòè÷åñêèõ äåíåã) çà 1 Wenik. Íî òåïåðü òî÷êè äàííû õ, êîòîðûå ðàíü-
øå îáîçíà÷àëè ìèíèìàëüíûé è ìàêñèìàëüíûé êóðñ, îáîçíà÷àþò í àçâàíèå ðûíêà,
íà êîòîðîì ïðîèçâîäèòñÿ îáìåí. Òàêèì îáðàçîì, ñðàçó âèäíî, ÷òî ìèíèìóì ìè-
íèìàëüíîãî êóðñà � íà ðûíêå Bad Sea, à ìàêñèìóì ìèíèìàëüíîãî � íà ðûíêå
Temple of Vandora. Ìèíèìóì æå ìàêñèìàëüíîãî êóðñà íà ðûíêå Casle Major,
à ìàêñèìóì ìàêñèìàëüíîãî íà Bad Sea.

Èòàê, ïîñëå òîãî, êàê äèàãðàììà áûëà óñïåøíî ïîñòðîåíà, Iva n'Susanin'3 ïî-
ëó÷èë ïðèç, î êîòîðîì îí äàâíî ìå÷òàë, � ïîåçäêó íà áîëîòà Ñèá èðè ïëàíåòû
Çåìëÿ. Ñ ÷åì ìû åãî è ïîçäðàâëÿåì.

Ïðèìåð 5. Î ìàòåìàòè÷åñêèõ ãðàôèêàõ
Ïîñëåäíèé ìîíñòð, èçäàâ ïðîòÿæíûé âîé, ñâàëèëñÿ çàìåðòâî, à íà ýêðàíå ìî-

íèòîðà ïîÿâèëàñü íàäïèñü Game Over. Ñ äîâîëüíûì ëèöîì Ïåòÿ Çàáèâàëêèí âû-
øåë èç èãðû íà ðàáî÷èé ñòîë. Áðîñèâ ñëó÷àéíûé âçãëÿä íà ÷àñû, îí ïîõîëîäåë �
îêàçûâàåòñÿ, óæå ãëóáîêèé âå÷åð, à óðîêè ïî ìàòåìàòèêå íå ñä åëàíû. Íà ñåãîäíÿ
èì çàäàëè î÷åíü ñëîæíîå óïðàæíåíèå � ïîñòðîåíèå ðàçëè÷íûõ ã ðàôèêîâ, à îí çà
íåãî äàæå åù¼ íå ñàäèëñÿ. È êàê íàçëî, ñïåöèàëüíûõ ìàòåìàòè÷ åñêèõ ïðîãðàìì
ó íåãî íà êîìïüþòåðå íå áûëî � ëèöåíçèÿ ñòîèëà äîðîãî, è äåíåã ç àïëàòèòü çà
ïîëíûé íàáîð ñîôòà íå õâàòèëî. Âïîðó áûëî âïàñòü â ïàíèêó. Íî , î ÷óäî � Ïå-
òÿ âñïîìíèë, ÷òî íåäàâíî îí ïîñòàâèë ñåáå ïîñëåäíþþ âåðñèþ OpenO±ce.org,
â êîòîðîé ëåãêî ìîæíî ðåøàòü ïîäîáíûå çàäà÷è. Ñóäîðîæíî íàæ èìàÿ íà ïóíêò
¾Ýëåêòðîííàÿ òàáëèöà¿ èç Áûñòðîãî çàïóñêà, Ïåòÿ îäíîâðåìå ííî ïðèêèäûâàë,
êàêèì èíñòðóìåíòîì Calc âîñïîëüçîâàòüñÿ äëÿ íàèëó÷øåãî ðå øåíèÿ ñâîåé ïðî-
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áëåìû. Íà äîì áûëî çàäàíî íà÷åðòèòü â îäíîé ñèñòåìå êîîðäèíà ò àæ 3 ãðàôèêà:
ïàðàáîëó Y = ( X ¡ 2)2 ¡ X + 4 , êóáè÷åñêóþ ïàðàáîëó Y = ( X + 1) 3 + X ¡ 10
è ïðÿìóþ ëèíèþ Y = 1 ;5X ¡ 1 â äèàïàçîíå X 2 [¡ 10; 10]. Òàê êàê Calc íå óìååò
ðàáîòàòü ñ ÷èñòûìè ôîðìóëàìè, íóæíî ïåðåâåñòè ôîðìóëû ãðàô èêîâ â ïîíÿò-
íûé åìó âèä. Äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî íàéòè âñå çíà÷åíèÿ Y, êîòîðû å ñîîòâåòñòâóþò
çíà÷åíèÿì X. Êàê ýòî ñäåëàòü? Íå âû÷èñëÿòü æå êàæäîå çíà÷åíèå Y âðó÷íóþ íà
êàëüêóëÿòîðå? Äàâàéòå âîñïîëüçóåìñÿ îäíèì èç ñàìûõ çàìå÷à òåëüíûõ ñâîéñòâ
ýëåêòðîííûõ òàáëèö � çàïîëíåíèåì ñ èñïîëüçîâàíèåì ìåõàíèç ìà îòíîñèòåëüíîé
àäðåñàöèè.

Ïåðâî-íàïåðâî, íóæíî ñäåëàòü ¾øàïêó¿ íàøåé òàáëèöû, êîòîð àÿ ïîìîæåò
íàì íå çàïóòàòüñÿ âî âñåõ òð¼õ ãðàôèêàõ. Â ÿ÷åéêå A1 íàïèøåì ñë îâî ¾Ôóíê-
öèÿ¿, à â ÿ÷åéêàõ B1, C1, D1 íàïèøåì ôîðìóëó, êîòîðàÿ çàäà¼ò â íåøíèé âèä
ãðàôèêîâ. Â ÿ÷åéêå A2 ó íàñ áóäåò íàõîäèòüñÿ íàäïèñü ¾Çíà÷åíè å X¿, êîòîðàÿ
áóäåò óêàçûâàòü, ÷òî äàëüøå èäóò íóæíûå íàì çíà÷åíèÿ ïî îñè X îò ¡ 10äî +10.
Â ÿ÷åéêàõ B2, C2, D2 íàïèøåì íàçâàíèÿ ôóíêöèé, ôîðìóëû êîòîð ûõ ïðîïèñàíû
â ÿ÷åéêàõ âûøå. Â èòîãå ó íàñ äîëæíî ïîëó÷èòüñÿ ñëåäóþùåå.

Ðèñ. 11.58. ¾Øàïêà¿ òàáëèöû

Òåïåðü íàì íóæíî çàïîëíèòü òàáëèöó äàííûìè. Â ñòîëáöå A, íà÷è íàÿ ñ ÿ÷åé-
êè A3, áóäóò ðàñïîëàãàòüñÿ çíà÷åíèÿ X c ¡ 10 äî +10. Â ñòîëáöå B, íà÷èíàÿ
ñ ÿ÷åéêè B3, áóäóò ðàñïîëàãàòüñÿ çíà÷åíèÿ ôóíêöèè, êîòîðàÿ ïðîïèñàíà â ÿ÷åé-
êå B1 (ò. å. ïàðàáîëû). Â ñòîëáöå Ñ, íà÷èíàÿ ñ ÿ÷åéêè Ñ3, áóäóò ðàñïîëàãàòüñÿ
çíà÷åíèÿ ôóíêöèè, êîòîðàÿ ïðîïèñàíà â ÿ÷åéêå Ñ1 (ò. å. êóáè÷ åñêîé ïàðàáîëû).
Â ñòîëáöå D, íà÷èíàÿ ñ ÿ÷åéêè D3, áóäóò ðàñïîëàãàòüñÿ çíà÷åí èÿ ôóíêöèè, êî-
òîðàÿ ïðîïèñàíà â ÿ÷åéêå D1 (ò. å. ïðÿìîé ëèíèè).

Èòàê, ââåä¼ì â ÿ÷åéêó A3 ÷èñëî ¡ 10, à â ÿ÷åéêó A4 ÷èñëî ¡ 9. Çàòåì âû-
äåëèì ýòè äâå ÿ÷åéêè è, âçÿâøèñü çà ïðàâûé íèæíèé óãîë âûäåëå ííîãî äèà-
ïàçîíà, ¾ïðîòÿíåì¿ âûäåëåíèå âíèç äî òåõ ïîð, ïîêà âî âñïëûâ àþùåì æ¼ëòîì
îêîøêå âîçëå êóðñîðà íå ïîÿâèòñÿ öèôðà +10, ò. å. âåðõíÿÿ ãðàíèöà äèàïàçîíà
[¡ 10; +10]. Äèàïàçîí çíà÷åíèé X ãîòîâ. Äàëåå íóæíî çàïîëíèòü ñòîëáöû B , C,
D çíà÷åíèÿìè ôóíêöèé Y. Äëÿ òîãî, ÷òîáû íå ñ÷èòàòü âðó÷íóþ çíà ÷åíèå âñåõ
ôóíêöèé âî âñåõ òî÷êàõ X, â ÿ÷åéêàõ B3, C3 è D3 íàïèøåì ôîðìóëû, êîòîðûå
áóäóò îïèñûâàòü êîíêðåòíóþ ôóíêöèþ. Èòàê, âìåñòî X ó íàñ âûñò óïàþò ÿ÷åéêè
ñòîëáöà A. Âìåñòî çíà÷åíèé Y âûñòóïàþò ÿ÷åéêè ñòîëáöîâ B, C, D. Çàïèøåì
â ÿ÷åéêå B3 ôîðìóëó =(A3-2)�2-A3+4 , â ÿ÷åéêå C3=(A3+1)�3+A3-10 , à â ÿ÷åé-
êå D3 =1,5*A3-1 . Ýòè ôîðìóëû â òî÷íîñòè ïîâòîðÿþò ôóíêöèè, êîòîðûå íóæíî
ïîñòðîèòü. Òåïåðü äàâàéòå çàïîëíèì âåñü ìàññèâ äàííûõ, à íå òîëüêî ñòðîêó 3.
Äëÿ ýòîãî ïîñòóïèì ñëåäóþùèì îáðàçîì: âûäåëèì ÿ÷åéêè B3, C3, D3 è ¾ïðîòÿ-
íåì¿ èõ âíèç âïëîòü äî A23, óõâàòèâøèñü çà ïðàâûé íèæíèé óãîë ( àíàëîãè÷íî
ìû ïîñòóïàëè, êîãäà çàïîëíÿëè çíà÷åíèÿ X).
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Ðèñ. 11.59. Ìàññèâ äàííûõ

Âåñü ìàññèâ äàííûõ òåïåðü çàïîëíåí, è ìû ìîæåì ïðèñòóïèòü íå ïîñðåäñòâåí-
íî ê ïîñòðîåíèþ ãðàôèêîâ. Äëÿ ýòîãî âîñïîëüçóåìñÿ äèàãðàìì îé Ëèíèè, ïîäòèï
Êóáè÷åñêèé ñïëàéí (õîòÿ äëÿ ìàòåìàòè÷åñêèõ ãðàôèêîâ ïðåäí àçíà÷åí òèï äèà-
ãðàìì XY, ïðè ðàâíîìåðíîì ðàñïðåäåëåíèè çíà÷åíèé ïî ãîðèçîíò àëè ìîæíî èñ-
ïîëüçîâàòü è òèï ¾Ëèíèè¿).

Ðèñ. 11.60. Ìàòåìàòè÷åñêèå ãðàôèêè. Òèï Ëèíèè, ïîäòèï Êóáè ÷åñêèé Ñïëàéí

Ê ñîæàëåíèþ, íà ïðèâåä¼ííûõ ãðàôèêàõ ïëîõî âèäíî, êàê âåäóò ñ åáÿ ôóíê-
öèè â ðàéîíå íóëÿ. Äëÿ òîãî, ÷òîáû ïîñìîòðåòü ýòî, èçìåíèì íà øó äèàãðàììó,
çàäàâ äèàïàçîí äàííûõ íå îò ¡ 10 äî +10 ïî îñè X, à îò ¡ 3 äî +3 . Äëÿ ýòîãî
âîñïîëüçóåìñÿ èçìåíåíèåì äèàïàçîíà äàííûõ èç êîíòåêñòíîã î ìåíþ äèàãðàììû-
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îáúåêòà. Âûáåðåì äèàïàçîí A10 : D16. Ïîëó÷èâøàÿñÿ äèàãðàììà âûãëÿäèò ñëå-
äóþùèì îáðàçîì.

Ðèñ. 11.61. Ìàòåìàòè÷åñêèå ãðàôèêè. Îêðåñòíîñòè íóëÿ

Íà íåé õîðîøî âèäíî, êàê âñå òðè ãðàôèêà âåäóò ñåáÿ âîçëå òî÷ê è 0 è â êàêèõ
òî÷êàõ ïåðåñåêàþò îñü X.

Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî òåïåðü â Ëåãåíäå âìåñòî íàçâàíèÿ ôóí êöèé ñòîèò
Ñòîëáåö B, Ñòîëáåö C, Ñòîëáåö D. Ýòî ïðîèçîøëî îòòîãî, ÷òî ìû èçìåíèëè
äèàïàçîí äàííûõ, íå âêëþ÷èâ â íåãî çàãîëîâêè ñòîëáöîâ, êàê â ï ðåäûäóùåì
ñëó÷àå.

Èòàê, ãðàôèêè áûëè ïîñòðîåíû âñåãî çà 10 ìèíóò, è Ïåòÿ ñíîâà î êóíóëñÿ â çà-
õâàòûâàþùèé ìèð êîìïüþòåðíûõ èãð. Ñòðàøíî äàæå ïðåäñòàâèòü, ñêîëüêî åìó
áû ïîòðåáîâàëîñü ñèäåòü ñ êàðàíäàøîì è ëèíåéêîé, åñëè áû ïîä ðóêîé íå îêà-
çàëîñü OpenO±ce.org! Òåì áîëåå, ÷òî ïðè âûáîðå ïðàâèëüíîãî òèïà äèàãðàììû,
à èìåííî ¾XY¿, ïðîáëåìà èçìåíåíèÿ äèàïàçîíà ðåøàåòñÿ ïðîñòî ì àñøòàáèðîâà-
íèåì ïî îñè X.



Ãëàâà 12

Èñïîëüçîâàíèå ôîðì (ýëåìåíòîâ
óïðàâëåíèÿ) â ýëåêòðîííûõ òàáëèöàõ
OpenO�ce.org1

Åëåíà Ñìîðîäèíà

Ìû ïðèâûêëè èñïîëüçîâàòü ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ â äèàëîãîâûõ îêíàõ, a ôîð-
ìû â äèíàìè÷åñêèõ Web-ñòðàíèöàõ. Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ � ýòî ôëàæêè ( Check-
Box), ïåðåêëþ÷àòåëè (OptionButton ), ðàñêðûâàþùèåñÿ ñïèñêè ( ListBox ), ñ÷¼ò÷è-
êè (SpinButton ), ïîëîñû ïðîêðóòêè, êíîïêè ( PushButton), ïîëÿ äëÿ ââîäà òåêñòà
(TextBox ).

Â ýëåêòðîííûõ òàáëèöàõ äëÿ áûñòðîãî ââîäà èíôîðìàöèè óäîáí î èñïîëüçî-
âàòü ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ ïðè ôîðìèðîâàíèè êàêîãî-íèáóäü ä îêóìåíòà. Äàí-
íûå, ïîëó÷åííûå èç ôîðì, èñïîëüçóþòñÿ êàê èñõîäíàÿ èíôîðìàö èÿ äëÿ ïîñëå-
äóþùåé îáðàáîòêè ñ ïîìîùüþ îáû÷íûõ ôîðìóë è ôóíêöèé.

Äëÿ ïðèìåðà ðàññìîòðèì ñëåäóþùóþ çàäà÷ó.
Îïåðàòîðó, ïðèíèìàþùåìó çàêàçû íà äîñòàâêó ïèööû èëè äðóãîé ïðîäóêöèè

ïî òåëåôîíó, íåîáõîäèìî áûñòðî ñôîðìèðîâàòü áëàíê çàêàçà, ðàññ÷èòàòü ñòîè-
ìîñòü çàêàçà ñ ó÷¼òîì öåí, ñêèäîê è äðóãèõ äàííûõ, ðàñïå÷àòà òü áëàíê.

Óäîáíî áëàíê çàêàçà ñäåëàòü íà îäíîì ëèñòå, à âñþ ñïðàâî÷íóþ èíôîðìàöèþ
(àññîðòèìåíò, öåíû, ñêèäêè èëè íàäáàâêè) ðàçìåñòèòü íà îòä åëüíîì ëèñòå. Äàí-
íûå îá àññîðòèìåíòå ïðîäóêöèè âíåñåíû â îáû÷íûé ñïèñîê, ñîä åðæàùèé òðè êî-
ëîíêè: ïîðÿäêîâûé íîìåð, íàèìåíîâàíèå, öåíà (ðèñ. 12.1). Ð àçëè÷íûå âàðèàíòû
ñêèäîê èëè íàäáàâîê ìîæíî âíåñòè â îïðåäåë¼ííûå ÿ÷åéêè, à ìî æíî èñïîëüçî-
âàòü ïðÿìî â ôîðìóëàõ.

1Òåêñò äàííîé ãëàâû ñîçäàí 26.03.2007 äëÿ êîíêóðñà ÎÎÎ ¾Èíôð à Ðåñóðñ¿ íà ëó÷øóþ
ñòàòüþ îá OpenO�ce.org â íîìèíàöèè ¾Ó÷èì ðàáîòàòü ñ OpenO�c e.org¿.
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Ðèñ. 12.1. Èñõîäíûå äàííûå äëÿ çàäà÷è

Ñïèñîê âûáîðà (ôîðìà íà ëèñòå áëàíêà çàêàçà) ôîðìèðóåòñÿ ïî äèàïàçîíó
ÿ÷ååê ñ íàèìåíîâàíèåì ïèööû. Ðàçëè÷íûå îïöèè, ñêèäêè, íàäá àâêè óêàçûâàþòñÿ
ñ ïîìîùüþ ïåðåêëþ÷àòåëåé èëè ôëàæêîâ. Î÷èñòêà áëàíêà äåëàåò ñÿ íàæàòèåì
êíîïêè.

Äëÿ âñòàâêè ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ íà ëèñòå áëàíêà çàêàçà ìîæ íî èñïîëü-
çîâàòü ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ¾Ñåðâèñ¿ (¾Tools¿) èëè ¾Ýëåìåí òû óïðàâëåíèÿ¿
(ðèñ. 12.2).

Ðèñ. 12.2. Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ôîðìû

Ïðè êîìïîíîâêå äîêóìåíòà óäîáíî âèçóàëüíîå ïðîåêòèðîâàíè å ôîðìû. Äëÿ
ýòîãî íåîáõîäèìî íàæàòü íà êíîïêó âèçóàëüíîãî ïðîåêòèðîâà íèÿ ôîðìû íà ïàíå-
ëè èíñòðóìåíòîâ. Çàòåì, âûáðàâ íåîáõîäèìûé ýëåìåíò óïðàâë åíèÿ, ðàñïîëîæèòü
(íàðèñîâàòü) åãî â íóæíîì ìåñòå íà ëèñòå áëàíêà.

Íàïðèìåð, ìû õîòèì èñïîëüçîâàòü ôëàæîê äëÿ óêàçàíèÿ ñðî÷íî ñòè äîñòàâ-
êè. Åñëè ôëàæîê âêëþ÷åí, äîñòàâêà ñðî÷íàÿ, çà ñðî÷íîñòü áóäå ò óñòàíîâëå-
íà íàäáàâêà îò ñòîèìîñòè çàêàçà. Âûáèðàåì ýëåìåíò óïðàâëåí èÿ ¾Ôëàæîê¿
(¾CheckBox¿) è âñòàâëÿåì åãî â íóæíîå ìåñòî äîêóìåíòà. Çàòå ì â êîíòåêñòíîì
ìåíþ âûáèðàåì ¾Ýëåìåíò óïðàâëåíèÿ¿ (ðèñ. 12.3). Âî âêëàäêå ¾Îáùèå¿ îïðå-
äåëÿåì òåêñò ïîäïèñè (âìåñòî òåêñòà ¾ôëàæîê¿ ââîäèì, íàïðè ìåð, ¾Ñðî÷íàÿ
äîñòàâêà¿), óêàçûâàåì öâåò ôîíà.

Âî âêëàäêå ¾Äàííûå¿ óñòàíàâëèâàåì ïðèâÿçêó ê êàêîé-íèáóäü ÿ÷åéêå ýëåê-
òðîííîé òàáëèöû (ðèñ. 12.4). Óäîáíî âñå âîçâðàùàåìûå èç ýëå ìåíòîâ óïðàâëåíèÿ
çíà÷åíèÿ ñâÿçûâàòü ñ ÿ÷åéêàìè îäíîãî ñòîëáöà, êîòîðûé ïîòî ì ìîæíî ñêðûòü.
Àäðåñ ñâÿçàííîé ÿ÷åéêè íóæíî ââîäèòü âðó÷íóþ.

Åñëè âî âêëàäêå ¾Äàííûå¿ íå óêàçûâàòü çíà÷åíèå èíäåêñà, òî â ñâÿçàííîé
ÿ÷åéêå áóäåò çíà÷åíèå ÈÑÒÈÍÀ, åñëè ôëàæîê ïîñòàâëåí, èëè ËÎÆ Ü, åñëè ôëà-
æîê ñíÿò. Åñëè ïîñòàâèòü çíà÷åíèå èíäåêñà 1, à ïðè âûêëþ÷åííî ì ôëàæêå 0,
òî ñâÿçàííàÿ ÿ÷åéêà ñîîòâåòñòâåííî áóäåò ñîäåðæàòü ýòè çíà ÷åíèÿ.
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Ðèñ. 12.3. Êîíòåêñòíîå ìåíþ ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ

Ðèñ. 12.4. Ââîä äàííûõ äëÿ ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ

Äëÿ óñòàíîâêè ïåðåêëþ÷àòåëåé ñíà÷àëà íàæèìàåì íà êíîïêó ¾Äî ïîëíèòåëü-
íûå ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ¿ (¾More Controls¿) íà ïàíåëè ¾Ýëåì åíòîâ óïðàâëå-
íèÿ¿ è âûáèðàåì ¾Îêíî ãðóïïû¿ (ðèñ. 12.5).

Ðèñ. 12.5. Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ More Controls

Ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ ¾Ìàñòåðîì ôîðì¿ äëÿ îïðåäåëåíèÿ íóæ íûõ äàííûõ.
Äàëåå óêàçûâàåì, êàêèå çíà÷åíèÿ áóäóò ïðè âûáîðå îäíîãî èç ï åðåêëþ÷àòåëåé
è êàê áóäåò íàçûâàòüñÿ îêíî ãðóïïû (ðèñ. 12.6).

Çàòåì â êîíòåêñòíîì ìåíþ îáÿçàòåëüíî âûáèðàåì ¾Ýëåìåíò óïð àâëåíèÿ¿ è âî
âêëàäêå ¾Äàííûå¿ óêàçûâàåì ñâÿçàííóþ ÿ÷åéêó. Äëÿ îáîèõ ïåð åêëþ÷àòåëåé ñâÿ-
çàííàÿ ÿ÷åéêà îäíà, ïîýòîìó îíà ïðèíèìàåò çíà÷åíèÿ 1 èëè 2 â ç àâèñèìîñòè îò
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Ðèñ. 12.6. Îêíî ìàñòåðà ôîðì

âûáîðà ïåðåêëþ÷àòåëÿ (ðèñ. 12.7). Îñîáåííîñòü ñîñòîèò â òîì , ÷òî âîçâðàùàåìûå
çíà÷åíèÿ èíäåêñà ïðè óñòàíîâêå ôëàæêà è íîìåð óñòàíîâëåííî ãî ïåðåêëþ÷àòåëÿ
çàäàþòñÿ â òåêñòîâîì ôîðìàòå.

Ðèñ. 12.7. Âèä ïåðåêëþ÷àòåëÿ íà áëàíêå çàêàçà

Äëÿ òîãî ÷òîáû ðàñêðûâàëñÿ ñïèñîê èìåþùèõñÿ âèäîâ ïðîäóêòà, âûáèðàåì
íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ýëåìåíò ¾Ñïèñîê¿.

Â ñâîéñòâàõ ñïèñêà (âêëàäêà ¾Äàííûå¿) íåîáõîäèìî óêàçàòü ñ âÿçàííóþ ÿ÷åé-
êó è äèàïàçîí ÿ÷ååê, ïî êîòîðîìó ñïèñîê ôîðìèðóåòñÿ. Àäðåñà ÿ ÷ååê ââîäÿòñÿ
âðó÷íóþ (ðèñ. 12.8). Èñõîäíûé äèàïàçîí ÿ÷ååê � ýòî äèàïàçîí ÿ÷ååê, ñîäåðæà-
ùèõ íàèìåíîâàíèÿ ïèööû íà ëèñòå ñ òàáëèöåé (ðèñ. 12.1). Âî âê ëàäêå ¾Îáùèå¿
ìîæíî óêàçàòü öâåò ôîíà, îáðàìëåíèå.

Â ñîäåðæèìîì ñâÿçàííîé ÿ÷åéêè óêàçûâàåì, êàêàÿ èíôîðìàöèÿ äîëæíà â íåé
îòîáðàæàòüñÿ. Ýòî ìîæåò áûòü âûáðàííîå èç ñïèñêà çíà÷åíèå � The selected en-
try (êîíêðåòíîå íàèìåíîâàíèå ïèööû) èëè íîìåð âûáðàííîé ïîçèö èè � Position
of the selected entry. Íà áëàíêå çàêàçà ïî ñîäåðæèìîìó ñâÿçàííîé ÿ÷åéêè áóäåì
ñ ïîìîùüþ ôîðìóë âûâîäèòü öåíó âûáðàííîé ïèööû. Çíàÿ íîìåð â ûáðàííîé ïî-
çèöèè â òàáëèöå ñ äàííûìè, ñ ïîìîùüþ ôóíêöèè VLOOKUPìîæíî ïîëó÷èòü öåíó
ïèööû. Õîòÿ ìîæíî ïîëó÷èòü öåíó è ïî íàèìåíîâàíèþ (èñïîëüçîâ àòü ÷åòâ¼ðòûé
àðãóìåíò ôóíêöèè VLOOKUP, ïîèñê â íåóïîðÿäî÷åííîì äèàïàçîíå). Òàêèì îáðà-
çîì, ìû íå ââîäèì íàèìåíîâàíèå ïèööû, à âûáèðàåì åãî èç ñïèñê à, íå óêàçûâàåì
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Ðèñ. 12.8. Îêíî ââîäà äàííûõ ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ Ñïèñîê

â ÿ÷åéêàõ, åñòü ëè ñêèäêà, à óñòàíàâëèâàåì ôëàæîê. Öåíà çàêàçà ðàññ÷èòûâàåòñÿ
ñ ïîìîùüþ ôîðìóë.

Äëÿ òîãî ÷òîáû î÷èñòèòü çàïîëíåííûå â ôîðìå ïîëÿ è ïðèãîòîâè òüñÿ ê ââîäó
äàííûõ äëÿ ñëåäóþùåãî çàêàçà, ìîæíî èñïîëüçîâàòü ýëåìåíò óï ðàâëåíèÿ ¾Êíîï-
êà¿ íà ïàíåëè ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ (ðèñ. 12.2).

Â ñâîéñòâàõ ýòîãî ýëåìåíòà âî âêëàäêå ¾Îáùèå¿ çàäà¼ì òåêñò ï îäïèñè íà
êíîïêå è ¾Òèï êíîïêè¿: ¾Ñáðîñèòü¿. Òåì ñàìûì ìû óêàçûâàåì, ÷ òî ïîñëå íà-
æàòèÿ êíîïêè âñå äàííûå â ôîðìå î÷èñòÿòñÿ.

Ôîðìû íà÷íóò ðàáîòàòü òîëüêî ïîñëå ñáðîñà ðåæèìà âèçóàëüíî ãî ïðîåêòè-
ðîâàíèÿ ôîðìû.

Ðèñ. 12.9. Ïðèìåð áëàíêà çàêàçà

Äëÿ ïðèìåðà ïðåäñòàâëåíà ôîðìà äëÿ çàïîëíåíèÿ çàêàçà íà äîñ òàâêó ïèööû
(ðèñ. 12.9). Îôîðìëåíèå îïðåäåëÿåòñÿ ðàçðàáîò÷èêîì èëè çà êàç÷èêîì. Èñõîäíûå
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äàííûå � òàáëèöà ñ íàèìåíîâàíèåì è öåíîé ïðîäàâàåìîé ïðîäóê öèè. Ñêèäêà íà
ïîëóôàáðèêàò � 20 % îò öåíû. Íàäáàâêà çà ñðî÷íîñòü äîñòàâêè � 5 % îò ñòî-
èìîñòè çàêàçà. Ýòè äàííûå ââåäåíû ïðÿìî â ôîðìóëó, õîòÿ ìîæí î èõ õðàíèòü
â êàêèõ-íèáóäü ÿ÷åéêàõ íà âòîðîì ëèñòå âìåñòå ñ òàáëèöåé ñ íàèìåíîâàíèÿìè
è öåíîé ïðîäóêöèè. Òàê áóäåò ïðîùå ðåäàêòèðîâàòü ýòè çíà÷åí èÿ. Ðåçóëüòàòû
ðàáîòû ôîðì (ñâÿçàííûå ÿ÷åéêè) âûäåëåíû â ñòîëáöå G äëÿ òîãî , ÷òîáû ïîòîì
åãî ñêðûòü. ×òîáû ïîñëå î÷èñòêè ôîðìû ôîðìóëû íå âûäàâàëè ñî îáùåíèå îá
îøèáêå, ïðîâåðÿåì çíà÷åíèå âûáðàííîé ïîçèöèè (ïîñëå î÷èñò êè ôîðìû ¾Ñïè-
ñîê¿ â ñâÿçàííóþ ÿ÷åéêó âîçâðàùàåòñÿ 0). Êîëè÷åñòâî çàêàçà ííûõ ïðîäóêòîâ
ââîäèò îïåðàòîð. Â ïîëÿ äëÿ ââîäà òåêñòà âíîñèòñÿ èíôîðìàöè ÿ î çàêàç÷èêå.
Â îïðåäåë¼ííûõ ÿ÷åéêàõ ââåäåíî òåêóùåå âðåìÿ è äàòà çàêàçà. Äëÿ îïðåäåëåíèÿ
òåêóùåé äàòû è âðåìåíè ââîäèì ôóíêöèþ NOW(). Ñëóæåáíûå äàííûå â ñòîëáöå G
ñêðûâàåì.
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Ðàáîòà ñ ïðåçåíòàöèÿìè è ãðàôèêîé
â OpenO�ce.org



Ãëàâà 13

OpenO�ce.org Impress1

Âàäèì Ìàøêîâ

13.1 Âîçìîæíîñòè OpenO�ce.org Impress

Ïðåçåíòàöèÿ ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ñîâîêóïíîñòü ñëàéäîâ, ïîñ ëåäîâàòåëüíî
îòîáðàæàåìûõ íà ýêðàíå. Ïðåçåíòàöèè îáû÷íî èñïîëüçóþò äëÿ è ëëþñòðèðî-
âàíèÿ óñòíîãî ïóáëè÷íîãî âûñòóïëåíèÿ. OpenO±ce.org Impress ïîçâîëÿåò ñî-
çäàâàòü ïðîôåññèîíàëüíûå ñëàéä-øîó, êîòîðûå ìîãóò âêëþ÷àò ü äèàãðàììû,
ðèñîâàííûå îáúåêòû, òåêñò, ìóëüòèìåäèà è ìíîæåñòâî äðóãèõ ýëåìåíòîâ. Ïîëó-
÷åííóþ ïðåçåíòàöèþ ìîæíî ëåãêî âîñïðîèçâåñòè íà ìîíèòîðå è ëè ÷åðåç ïðîåêòîð
è ïîäãîòîâèòü ê ïóáëèêàöèè â Web.

OpenO±ce.org Impress ñîâìåñòèì ïî ôîðìàòó ñ ôàéëàìè Microsoft Power
Point .

×òîáû ñäåëàòü ýêðàííûå ïðåçåíòàöèè áîëåå ýôôåêòíûìè, ìîæí î èñïîëüçî-
âàòü òàêèå ñðåäñòâà, êàê àíèìàöèÿ, ìóëüòèìåäèà è ïåðåõîäû ì åæäó ñëàéäàìè.

Ìíîãèå èíñòðóìåíòû äëÿ ñîçäàíèÿ âåêòîðíîé ãðàôèêè OpenO±ce.org Draw
äîñòóïíû è â OpenO±ce.org Impress.

Â OpenO±ce.org Impressâêëþ÷åíû øàáëîíû äëÿ ñîçäàíèÿ ñëàéäîâ ïðîôåñ-
ñèîíàëüíîãî êà÷åñòâà.

Äëÿ ñëàéäîâ ìîæíî òàêæå íàçíà÷èòü ðÿä äèíàìè÷åñêèõ ýôôåêòî â, â òîì
÷èñëå àíèìàöèþ è ýôôåêòû ïåðåõîäîâ.

Ïðè ñîçäàíèè ñëàéä-øîó äîñòóïíî íåñêîëüêî ïðåäñòàâëåíèé è ëè ñòðàíèö. Íà-
ïðèìåð, ñîðòèðîâùèê ñëàéäîâ îòîáðàæàåò ñëàéäû â ôîðìå ýñêè çîâ, â òî âðåìÿ
êàê íà ñòðàíèöå ðàçäàòî÷íûõ ìàòåðèàëîâ îòîáðàæàþòñÿ è ñëàéä , è òåêñò, êîòî-
ðûé íóæíî ïðåäîñòàâèòü àóäèòîðèè.

1 Ìàòåðèàë ðàñïðîñòðàíÿåòñÿ íà óñëîâèÿõ ëèöåíçèè Creative Commons . Ïîñëåäíþþ âåðñèþ
àâòîðñêîé ðåäàêöèè äàííîãî ìàòåðèàëà ìîæíî íàéòè íà ñàéòå http://openoffice.org.ua .
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OpenO±ce.org Impressïîçâîëÿåò òàêæå ïðîðåïåòèðîâàòü ïîêàç ñëàéäîâ ñ òàé-
ìåðîì.

Ìîæíî îïóáëèêîâàòü ñëàéäû â âèäå äåìîíñòðàöèè íà ýêðàíå, ðà çäàòî÷íûõ
ìàòåðèàëîâ èëè â Èíòåðíåò â ôîðìàòàõ html èëè �ash.

Â OpenO±ce.org Impressìîæíî âûáðàòü àâòîìàòè÷åñêóþ èëè ðó÷íóþ ñìåíó
ñëàéäîâ ïðè ïîêàçå.

13.2 Èíòåðôåéñ

Ïî óìîë÷àíèþ ñëåâà ðàñïîëîæåíà Ïàíåëü Ñëàéäîâ, ïîçâîëÿþùàÿ ïðîñìàòðè-
âàòü è óïðàâëÿòü ñëàéäàìè. Îòêëþ÷èòü èëè âêëþ÷èòü ïàíåëü ìîæí î èñïîëüçóÿ
ìåíþ Âèä�Ïàíåëü ñëàéäîâ.

Ñïðàâà ðàñïîëîæåíà Ïàíåëü çàäà÷, ïîçâîëÿþùàÿ èçìåíÿòü ìàêå ò ñëàéäîâ,
ýôôåêòû ïðåçåíòàöèè. Îòêëþ÷èòü èëè âêëþ÷èòü ïàíåëü ìîæíî èñï îëüçóÿ ìåíþ
Âèä�Ïàíåëü çàäà÷.

Ðèñ. 13.1. Îêíî OpenO�ce.org Impress

Â ðåæèìå ðèñîâàíèÿ ñëàéäîâ ìîæíî îòêëþ÷èòü íåèñïîëüçóåìûå
â äàííûé ìîìåíò ïàíåëè.

13.3 Ðåæèìû

Äëÿ èçìåíåíèÿ ðåæèìîâ ðàáîòû èñïîëüçóéòå ïåðåêëþ÷àòåëè ðåæ èìîâ èëè
ìåíþ ¾Âèä¿.
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Ðèñ. 13.2. Ïåðåêëþ÷àòåëü ðåæèìîâ

ˆ ¾Ðåæèì ðèñîâàíèÿ¿ � ýòà êîìàíäà çàïóñêàåò ðåæèì ðèñîâàíèÿ . Ðåæèì ðè-
ñîâàíèÿ ïðåäîñòàâëÿåò èíñòðóìåíòû ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ è ê îìàíäû ìå-
íþ, èñïîëüçóþùèåñÿ äëÿ ñîçäàíèÿ è ðåäàêòèðîâàíèÿ ãðàôè÷åñêè õ îáúåê-
òîâ, ê ïðèìåðó ïðÿìîóãîëüíèêîâ, ëèíèé, ñòðåëîê è ò. ä. Âû ìîæ åòå òàêæå
ââåñòè òåêñò â ëþáîå ìåñòî ñëàéäà, çàäàòü åãî ïàðàìåòðû (öâåò, ðàçìåð
è ïð.), èçìåíèòü îòíîñèòåëüíîå ðàñïîëîæåíèå îáúåêòîâ (ïåð åäíèé è çàä-
íèé ïëàí) è ò. ä.

ˆ ¾Ðåæèì ñòðóêòóðû¿ � ýòîò çíà÷îê çàïóñêàåò ðåæèì ñòðóêòóðû . Ýòîò ðå-
æèì ïîçâîëÿåò ââîäèòü çàãîëîâêè äëÿ îòäåëüíûõ ñëàéäîâ ïðåç åíòàöèé,
óïîðÿäî÷èâàòü ñëàéäû. Ïåðâûé óðîâåíü ñòðóêòóðû ñîäåðæèò ç àãîëîâêè îò-
äåëüíûõ ñëàéäîâ. Âòîðîé óðîâåíü ñòðóêòóðû ñîäåðæèò çàãîëî âêè àáçàöåâ.
Èñïîëüçóÿ çíà÷êè êîíòåêñòíîé ïàíåëè ìîæíî ëåãêî óïîðÿäî÷è âàòü ñëàéäû.

ˆ ¾Ðåæèì ñëàéäîâ¿ � èñïîëüçóéòå ýòó ôóíêöèþ äëÿ ïåðåõîäà â ðå æèì ñëàé-
äîâ. Ýòîò ðåæèì ïîçâîëÿåò îòîáðàæàòü ñëàéäû â óìåíüøåííîì ð àçìåðå íà
ðàáî÷åì ïîëå. Â ýòîì ðåæèìå ìîæíî äîñòàòî÷íî ëåãêî èçìåíÿòü ðàñïîëî-
æåíèå ñëàéäîâ, ïåðåòàñêèâàÿ èõ íà íóæíîå ìåñòî. Ïðè âûçîâå ê îíòåêñòíî-
ãî ìåíþ ìîæíî âðåìåííî ñêðûòü ñëàéä èç ñîîòâåòñòâóþùåé ïðåçå íòàöèè
(ïóíêò ¾Ñêðûòü ñëàéä¿). Íîìåð ñëàéäà, ñêðûòîãî äëÿ ïîêàçà, áóäåò îòîá-
ðàæàòüñÿ ïåðå÷¼ðêíóòûì.

ˆ ¾Ðåæèì ïðèìå÷àíèé¿ � âûáåðèòå ýòó êîìàíäó äëÿ ïåðåõîäà â ðå æèì ïðè-
ìå÷àíèé. Èñïîëüçóéòå ýòîò ðåæèì äëÿ âñòàâêè äîïîëíèòåëüíû õ ïðèìå÷à-
íèé, íå âèäèìûõ ïðè äåìîíñòðàöèè ïðåçåíòàöèè. Ïðè ýêñïîðòå ïðåçåíòàöèé
äëÿ ïóáëèêàöèè â Web ïðèìå÷àíèÿ ê ñëàéäàì áóäóò ñîõðàíÿòüñÿ íà ñòðà-
íèöå.

ˆ ¾Ðåæèì òåçèñîâ¿ � âûáåðèòå ýòó êîìàíäó äëÿ ïåðåõîäà â ðåæèì òåçèñîâ.
Ðåæèì òåçèñîâ èñïîëüçóåòñÿ äëÿ òîãî, ÷òîáû ñêîìïîíîâàòü íå ñêîëüêî ñëàé-
äîâ ïðåçåíòàöèè è ðàñïå÷àòàòü èõ, ÷òî ìîæåò îáëåã÷èòü âûñòó ïëåíèå.

ˆ ¾Äåìîíñòðàöèÿ¿ � èñïîëüçóÿ ýòîò ïóíêò ìåíþ, ìîæíî íà÷àòü äå ìîíñòðà-
öèþ ïðåçåíòàöèè. Ìîæíî òàêæå èñïîëüçîâàòü ïóíêò ìåíþ Äåìîí ñòðàöèÿ�
Äåìîíñòðàöèÿ èëè ãîðÿ÷óþ êëàâèøó <F5>.

Ïåðåä îêîí÷àòåëüíîé äåìîíñòðàöèåé ðåêîìåíäóåòñÿ ïåðåéòè íà ïåð-
âûé ñëàéä è ñîõðàíèòü äîêóìåíò. Òàêèì îáðàçîì, ïðè ïóáëè÷íî é
äåìîíñòðàöèè ôàéë îòêðîåòñÿ íà íóæíîì ñëàéäå.
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13.4 Ñîçäàíèå è ðåäàêòèðîâàíèå ïðåçåíòàöèé

13.4.1 Ìàñòåð ïðåçåíòàöèé

Äëÿ ñîçäàíèÿ ïðåçåíòàöèè ëó÷øå âîñïîëüçîâàòüñÿ Ìàñòåðîì ï ðåçåíòàöèé, êî-
òîðûé â ïîøàãîâîì ðåæèìå áóäåò ïðåäëàãàòü äëÿ âûáîðà âàðèàí òû. Äëÿ çàïóñêà
ìàñòåðà âîñïîëüçóéòåñü ïóíêòàìè ìåíþ Ôàéë�Ìàñòåð�Ïðåçåí òàöèÿ. . . Ìàñòåð
ïðåçåíòàöèé òàêæå çàïóñêàåòñÿ ïðè èñïîëüçîâàíèè ìåíþ Ôàéë �Ñîçäàòü�Ïðå-
çåíòàöèÿ.

Ðèñ. 13.3. Ñîçäàíèå ïðåçåíòàöèè: Ýòàï 1

Â ïåðâîì îêíå ïðåäëàãàåòñÿ âûáðàòü îäèí èç âàðèàíòîâ: ñîçäà òü ïðåçåíòàöèþ
¾ñ íóëÿ¿, ñîçäàòü ïðåçåíòàöèþ íà îñíîâå øàáëîíà èëè îòêðûòü äëÿ ðåäàêòèðî-
âàíèÿ ñóùåñòâóþùóþ ïðåçåíòàöèþ.

Äëÿ íàøåãî ïðèìåðà âûáåðåì ïåðâûé âàðèàíò � ñîçäàíèå ïóñòîé ïðåçåíòà-
öèè � è íàæèìàåì êíîïêó ¾Äàëåå¿ äëÿ ïåðåõîäà ê ñëåäóþùåìó îêíó .

Ðèñ. 13.4. Ñîçäàíèå ïðåçåíòàöèè: Ýòàï 2
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Â âûïàäàþùåì ñïèñêå îáëàñòè ¾Âûáåðèòå ñòèëü ñëàéäà¿ ìîæíî âû áðàòü ôîí
ïðåçåíòàöèè èëè èñïîëüçîâàòü êàê îñíîâó èìåþùèåñÿ ïðåçåíòà öèè. Â íàøåì ïðè-
ìåðå âûáåðåì ôîí ïðåçåíòàöèè ¾Òîíêèå àêöåíòû¿.

Â îáëàñòè ¾Ñïîñîá îòîáðàæåíèÿ ïðåçåíòàöèè¿ íåîáõîäèìî çàä àòü, êàêèì îá-
ðàçîì ïðåçåíòàöèÿ áóäåò äåìîíñòðèðîâàòüñÿ: íà áóìàãå, ýêð àíå è èíûì ñïîñîáîì.
Âûáåðåì óñòàíîâëåííîå ïî óìîë÷àíèþ çíà÷åíèå � ¾íà ýêðàíå¿.

Äëÿ äëÿ ïåðåõîäà íà ñëåäóþùóþ ñòðàíèöó ìàñòåðà íàæìèòå ¾Äàëå å¿.

Ðèñ. 13.5. Ñîçäàíèå ïðåçåíòàöèè: Ýòàï 3

Â îáëàñòè ¾Âûáåðèòå òèï ñìåíû ñëàéäà¿ ìîæíî âûáðàòü ýôôåêòû äëÿ ïðå-
çåíòàöèè è îïðåäåëèòü ñêîðîñòü ýôôåêòîâ. Ñïèñîê ýôôåêòîâ â åëèê, à ìû âûáå-
ðåì äëÿ íàøåãî ïðèìåðà ýôôåêò ¾Ïîÿâëåíèå ñëåâà¿ ñî ñêîðîñòü þ ¾Ñðåäíÿÿ¿.

Â îáëàñòè ¾Âûáîð òèïà ïðåçåíòàöèè¿ ìîæíî âûáðàòü òèï ¾Ïî óìî ë÷àíèþ¿,
ïðè êîòîðîì ïðåçåíòàöèÿ áóäåò ðàñøèðÿòüñÿ íà âåñü ýêðàí, ïå ðåõîä íà ñëåäóþ-
ùóþ ñòðàíèöó ïî ùåë÷êó îïðåäåë¼ííîé êëàâèøè (ê ïðèìåðó <Ent er> íà êëà-
âèàòóðå èëè ëåâîé êíîïêè ìûøè). Òèï ïðåçåíòàöèè ¾Àâòîìàòè÷å ñêè¿ ïðèâåä¼ò
ê òîìó, ÷òî ñëàéäû áóäóò ìåíÿòüñÿ àâòîìàòè÷åñêè ÷åðåç îïðåä åë¼ííûé èíòåðâàë
(ïîëå ¾Çàäåðæêà íà ñòðàíèöå¿), ïî îêîí÷àíèè ÷åðåç îïðåäåë¼ ííîå âðåìÿ (ïîëå
¾Äëèòåëüíîñòü ïàóçû¿) ïðåçåíòàöèÿ çàïóñòèòñÿ âíîâü. Åñëè îñòàâèòü âêëþ÷¼í-
íûì ïîëå ¾Ïîêàçàòü ýìáëåìó¿, â ïåðåðûâàõ ìåæäó ïîêàçàìè ïðå çåíòàöèè áóäåò
îòîáðàæàòüñÿ ýìáëåìà OpenO±ce.org. Ïðè îòêëþ÷¼ííîì ïîëå íà ÷¼ðíîì ôîíå
áóäåò îòîáðàæàòüñÿ îáðàòíûé îòñ÷¼ò âðåìåíè äî ñòàðòà äåìîí ñòðàöèè. Èç ðå-
æèìà àâòîìàòè÷åñêîé äåìîíñòðàöèè ïðåçåíòàöèè ìîæíî âûéòè êíîïêîé <Esc>
êëàâèàòóðû.

Åñëè íà ïåðâîé ñòðàíèöå ìàñòåðà áûë âûáðàí ïàðàìåòð ¾Ïóñòàÿ ïðåçåíòà-
öèÿ¿, ðàáîòà ìàñòåðà çàêàí÷èâàåòñÿ íà ýòîì ýòàïå. Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ îêíî
ñ íîâîé ïðåçåíòàöèåé.
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Ðèñ. 13.6. Îêíî ñ íîâîé ïðåçåíòàöèåé

13.4.2 Ñîçäàíèå ñòðóêòóðû ïðåçåíòàöèè

Âåðîÿòíî, â ïåðâóþ î÷åðåäü ñëåäóåò çàíÿòüñÿ íàïîëíåíèåì ïð åçåíòàöèè ìà-
òåðèàëîì. Ïåðåêëþ÷èòåñü â ðåæèì ñòðóêòóðû è ââåäèòå íå÷òî, ñ õîæåå ñ èçîáðà-
æ¼ííûì íà ðèñóíêå íèæå.

Äëÿ èçìåíåíèÿ óðîâíÿ ñòðóêòóðû èñïîëüçóéòå çíà÷êè êîíòåêñ òíîé ïàíåëè
èíñòðóìåíòîâ.

Ïåðâàÿ ïðåçåíòàöèÿ ãîòîâà! Ïåðåêëþ÷èòåñü â ðåæèì äåìîíñòðà öèè è ïðî-
ñìîòðèòå ïðåçåíòàöèþ.

Åñëè ïðåçåíòàöèÿ ñîçäà¼òñÿ íà îñíîâå óæå èìåþùåãîñÿ òåêñòîâ îãî ìàòåðèàëà,
òî íà åãî îñíîâå ëåãêî ñîçäàòü ñòðóêòóðó. Ñíà÷àëà ïðèñâîéòå ñòèëè çàãîëîâêîâ
íóæíûì ÷àñòÿì òåêñòà è ñîçäàéòå îãëàâëåíèå, ïîñëå ÷åãî ñêîï èðóéòå ýòî îãëàâ-
ëåíèå íà ñëàéäû Impress. Ïðè íåîáõîäèìîñòè èçìåíèòå ñòðóêòóðó.

13.4.3 Âûäåëåíèå îáúåêòîâ

×òîáû âûäåëèòü îáúåêò, íàâåäèòå íà íåãî óêàçàòåëü è ù¼ëêíèò å ëåâîé êíîï-
êîé ìûøè.

×òîáû äîáàâèòü îáúåêò ê óæå âûäåëåííûì, ù¼ëêíèòå ïî íåìó, óä åðæèâàÿ
íàæàòîé êëàâèøó <Ctrl>. Ìîæíî èçìåíÿòü îòäåëüíûå ýëåìåíòû ãðóïïû. ×òî-
áû ñíÿòü âûäåëåíèå ñ îáúåêòà, íå îòïóñêàÿ <Ctrl>, ù¼ëêíèòå í à âûäåëåííîì
îáúåêòå.
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Ðèñ. 13.7. Ñîçäàíèå ñòðóêòóðû ïðåçåíòàöèè

Ðèñ. 13.8. Çíà÷êè èçìåíåíèÿ óðîâíÿ ñòðóêòóðû

×òîáû âûäåëèòü íåñêîëüêî îáúåêòîâ, ðàñòÿíèòå ðàìêó âûäåëå íèÿ âîêðóã îáú-
åêòîâ.

Íàä îáúåêòàìè, âûäåëåííûìè âìåñòå, ìîãóò áûòü âûïîëíåíû ãð óïïîâûå îïå-
ðàöèè.

13.4.4 Ãðóïïèðîâêà è ðàçãðóïïèðîâêà îáúåêòîâ

Ìîæíî îáúåäèíèòü íåñêîëüêî îáúåêòîâ â ãðóïïó, ÷òîáû îíè äåé ñòâîâàëè êàê
îäèí îáúåêò. Íàïðèìåð, ìîæíî ñãðóïïèðîâàòü âñå îáúåêòû â ýì áëåìå êîìïàíèè,
÷òîáû ïåðåìåñòèòü è èçìåíèòü ðàçìåð ýìáëåìû êàê îäíîãî îáúå êòà. Ïîñëå âû-
ïîëíåíèÿ ãðóïïèðîâêè îáúåêòîâ ïðè âûäåëåíèè êàêîé-ëèáî ÷à ñòè ãðóïïû áóäåò
âûäåëåíà âñÿ ãðóïïà.

Âñå îáúåêòû â ãðóïïå ìîæíî ïåðåìåùàòü è ïðåîáðàçîâûâàòü êàê îäèí îáú-
åêò. Êðîìå òîãî, âîçìîæíî èçìåíåíèå ñâîéñòâ (íàïðèìåð ðàçì åðà ëèíèè, öâåòà
çàëèâêè) âñåõ îáúåêòîâ â ãðóïïå êàê â öåëîì, òàê è ïî îòäåëüíî ñòè. Ãðóïïû
ìîãóò áûòü âðåìåííûìè èëè íàçíà÷åííûìè.
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ˆ Âðåìåííàÿ ãðóïïà äåéñòâóåò äî òåõ ïîð, ïîêà âñå îáúåäèí¼íí ûå â ãðóïïó
îáúåêòû âûäåëåíû.

ˆ Íàçíà÷åííàÿ ãðóïïà ñîõðàíÿåòñÿ äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäåò ðà çãðóïïèðîâàíà
ñ ïîìîùüþ êîìàíäû ìåíþ.

Ãðóïïû òàêæå ìîæíî ãðóïïèðîâàòü â äðóãèå ãðóïïû. Äåéñòâèÿ, ïðèìåíÿåìûå
ê ãðóïïå, íå îêàçûâàþò âëèÿíèÿ íà âçàèìîðàñïîëîæåíèå îòäåëü íûõ îáúåêòîâ
â ãðóïïå.

Âûäåëèòå îáúåêòû, êîòîðûå òðåáóåòñÿ ñãðóïïèðîâàòü, è âûáå ðèòå â êîíòåêñò-
íîì ìåíþ êîìàíäó ¾Ñãðóïïèðîâàòü¿.

Ðèñ. 13.9. Ãðóïïèðîâêà îáúåêòîâ ïðè ïîìîùè êîíòåêñòíîãî ìå íþ

Äëÿ ðàçãðóïïèðîâêè îáúåêòîâ âûäåëèòå ãðóïïó è âûáåðèòå â êî íòåêñòíîì
ìåíþ êîìàíäó ¾Ðàçãðóïïèðîâàòü¿.

Îòäåëüíûå îáúåêòû â ãðóïïå âûäåëÿþòñÿ ïðè âõîäå â ýòó ãðóïïó. Äâàæäû
ù¼ëêíèòå íà ãðóïïå, ÷òîáû âîéòè â íå¼, èëè âûäåëèòå ãðóïïó è â ûáåðèòå â êîí-
òåêñòíîì ìåíþ ïóíêò ¾Âõîä â ãðóïïó¿, è ù¼ëêíèòå íà îáúåêòå, ÷ òîáû âûäåëèòü
åãî. Êðîìå òîãî, â ýòîì ðåæèìå ìîæíî äîáàâëÿòü îáúåêòû â ãðóï ïó èëè óäàëÿòü
èõ èç ãðóïïû. Îáúåêòû, íå âõîäÿùèå â ãðóïïó, îêðàøåíû ñåðûì ö âåòîì.

Äëÿ âûõîäà èç ãðóïïû âûáåðèòå â êîíòåêñòíîì ìåíþ ïóíêò ¾Âûõî ä èç ãðóï-
ïû¿.

13.4.5 Ñîçäàíèå è èçìåíåíèå ôîíà

Ïåðåêëþ÷èòåñü â ðåæèì èçìåíåíèÿ ôîíà. Äëÿ ýòîãî íà Ïàíåëè çàä à÷ (ïðàâàÿ
÷àñòü ýêðàíà) âûáåðèòå âêëàäêó ¾Ôîíû ñòðàíèö¿.

Ñîçäàííûå â äàííîì ðåæèìå êàðòèíêè áóäóò îòîáðàæàòüñÿ íà êà æäîì ñëàé-
äå, åñëè íå óêàçàòü èíà÷å.

×òîáû èçìåíèòü ôîí ñëàéäîâ âîñïîëüçóéòåñü ïóíêòàìè ìåíþ Ôî ðìàò�Ñòðà-
íèöà, âêëàäêà ¾Ôîí¿.

Â îáëàñòè ¾Çàëèâêà¿ ìîæíî âûáðàòü íåñêîëüêî âàðèàíòîâ: îòñ óòñòâèå ôîíà,
çàëèâêà öâåòîì, ãðàäèåíòíàÿ çàëèâêà, øòðèõîâêà èëè ðàñòðî âîå èçîáðàæåíèå.

Â íàøåì ïðèìåðå âûáåðèòå ¾Öâåò¿ è íàæìèòå ¾OK¿.
Ïðè âûõîäå èç ýòîãî äèàëîãà áóäåò çàäàí âîïðîñ, ïðèìåíèòü óñ òàíîâëåííûå

ïàðàìåòðû äëÿ âñåõ ñòðàíèö (ñëàéäîâ) èëè òîëüêî äëÿ òåêóùåé ñòðàíèöû. Åñëè
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Ðèñ. 13.10. Ðåæèì èçìåíåíèÿ ôîíà

Ðèñ. 13.11. Âûáîð âàðèàíòà çàëèâêè

îòâåòèòü ¾Äà¿, âñå ñòðàíèöû ïðåçåíòàöèè áóäóò èñïîëüçîâàòü óñòàíîâëåííûé
ôîí; åñëè îòâåòèòü ¾Íåò¿ � òîëüêî òåêóùàÿ ñòðàíèöà.

Ìîæíî òàêæå èñïîëüçîâàòü ôîíîâûå ðèñóíêè, êîòîðûå ïîñòàâë ÿþòñÿ â êîì-
ïëåêòå ñ OpenO±ce.org, ëèáî âñòàâèòü ñîáñòâåííûé ðèñóíîê.

13.4.6 Èçìåíåíèå ìàêåòà ñëàéäà

Ìàêåò ñëàéäà îòâå÷àåò çà âíåøíèé âèä ñëàéäà ïðåçåíòàöèè. Âû ìîæåòå âû-
áðàòü îäèí âàðèàíò èç ìíîæåñòâà ïðåäñòàâëåííûõ. Íàèáîëåå ÷ àñòî èñïîëüçóþò-
ñÿ ïóñòîé ñëàéä, ñëàéä ñ çàãîëîâêîì, ñëàéä ñ çàãîëîâêîì è òåê ñòîì èëè ñëàéä
ñ çàãîëîâêîì, òåêñòîì è ðèñóíêîì. Äëÿ èçìåíåíèÿ ìàêåòà âûäå ëåííîãî ñëàéäà
(âûäåëåííûõ ñëàéäîâ):

1) Â ðåæèìå ðèñîâàíèÿ âûäåëèòå ñëàéä (ñëàéäû).



270 Ãëàâà 13. OpenO�ce.org Impress

2) Íà ïàíåëè çàäà÷ âî âêëàäêå ¾Ìàêåòû¿ âûáåðèòå íóæíûé ìàêåò ñëàéäà.

Ðèñ. 13.12. Âûáîð öâåòà çàëèâêè

Ðèñ. 13.13. Âûáîð ìàêåòà ñëàéäà

13.4.7 Ñîçäàíèå, óäàëåíèå è ñêðûòèå ñëàéäîâ

Äëÿ âñòàâêè íîâîãî ñëàéäà:

1) Ïåðåéäèòå â ðåæèì ðèñîâàíèÿ.

2) Íà ïàíåëè ñëàéäà â êîíòåêñòíîì ìåíþ (ïðàâàÿ êíîïêà ìûøè) â ûáåðèòå
ïóíêò ¾Íîâûé ñëàéä¿ ëèáî èñïîëüçóéòå ïóíêòû ìåíþ Âñòàâèòü� Íîâûé
ñëàéä. Íà ïàíåëè ñëàéäîâ ïîÿâèòñÿ íîâûé ïóñòîé ñëàéä.

3) Èçìåíèòå ïðè íåîáõîäèìîñòè ìàêåò ñëàéäà.
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Åñëè âû ñîçäà¼òå ñëàéä, ïîõîæèé íà ïðåäûäóùèé, èñïîëüçóéòå ìå-
íþ Âñòàâèòü�Íîâûé ñëàéä äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîãî ñëàéäà.

Äëÿ óäàëåíèÿ ñëàéäà:

1) Ïåðåéäèòå â ðåæèì ðèñîâàíèÿ.

2) Íà ïàíåëè ñëàéäà â êîíòåêñòíîì ìåíþ (ïðàâàÿ êíîïêà ìûøè) â ûáåðèòå
ïóíêò ¾Óäàëèòü ñëàéä¿ ëèáî âûäåëèòå ñëàéä è íàæìèòå êíîïêó < Delete>
íà êëàâèàòóðå.

Ñëàéäû ìîæíî òàêæå ñêðûâàòü äëÿ äåìîíñòðàöèè. Òàêèì îáðàçî ì,
ñëàéä íå óäàëÿåòñÿ èç äîêóìåíòà ïðåçåíòàöèè, íî ïðè ïðîèãðû âàíèè
íå âèäåí.
Îäíàêî ñêðûòûå ñëàéäû áóäóò âèäíû ïðè ýêñïîðòå ïðåçåíòàöèè âî
âíåøíèå ôîðìàòû.

×òîáû ñêðûòü ñëàéä:

1) Ïåðåéäèòå â ðåæèì ðèñîâàíèÿ.

2) Íà ïàíåëè ñëàéäà â êîíòåêñòíîì ìåíþ (ïðàâàÿ êíîïêà ìûøè) â ûáåðèòå
ïóíêò ¾Ñêðûòü ñëàéä¿. Ïðè ñêðûòèè ñëàéä íå óäàëÿåòñÿ èç äîêó ìåíòà.
Íîìåð ñêðûòîãî ñëàéäà áóäåò èçîáðàæàòüñÿ ïåðå÷¼ðêíóòûì.

×òîáû ïîêàçàòü ñêðûòûé ñëàéä, íà ïàíåëè ñëàéäà â êîíòåêñòíî ì ìåíþ (ïðà-
âàÿ êíîïêà ìûøè) ñíèìèòå ãàëî÷êó â ïóíêòå ¾Ñêðûòü ñëàéä¿. Íî ìåð ñëàéäà
ïåðåñòàíåò èçîáðàæàòüñÿ ïåðå÷¼ðêíóòûì.

13.4.8 Ñîçäàíèå òåêñòà, ðèñóíêîâ

Èñïîëüçóéòå Ïàíåëü Èíñòðóìåíòîâ äëÿ ñîçäàíèÿ òåêñòà è ðèñó íêîâ.
Äîáàâëåíèå òåêñòîâîé ðàìêè:

1) Ù¼ëêíèòå íà çíà÷êå ¾Òåêñò¿ è óñòàíîâèòå óêàçàòåëü ìûøè òóäà, êóäà íóæ-
íî ââåñòè òåêñò.

2) Ïåðåòàùèòå òåêñòîâóþ ðàìêó äîêóìåíòà äî ðàçìåðà, êîòîðû é òðåáóåòñÿ
â ýòîì äîêóìåíòå.

3) Ââåäèòå èëè âñòàâüòå òåêñò â òåêñòîâóþ ðàìêó.
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Äâàæäû ù¼ëêíèòå ïî òåêñòó, ÷òîáû îòðåäàêòèðîâàòü åãî èëè ÷ò îáû îòôîð-
ìàòèðîâàòü ñâîéñòâà òåêñòà, íàïðèìåð ðàçìåð èëè öâåò øðèôò à. Ù¼ëêíèòå íà
ãðàíèöå òåêñòîâîãî îáúåêòà, ÷òîáû èçìåíèòü ñâîéñòâà îáúåê òà, íàïðèìåð öâåò
ãðàíèöû èëè ðàñïîëîæåíèå âïåðåäè èëè ïîçàäè äðóãèõ îáúåêòî â.

Ðàáîòà ñ ðèñóíêàìè â OpenO�ce.org Impress ïðîèçâîäèòñÿ àíà ëîãè÷íî ðàáîòå
ñ íèìè â Writer .

13.4.9 Àíèìèðîâàííûå îáúåêòû íà ñëàéäàõ ïðåçåíòàöèè

Íà êàæäîì ñëàéäå èìååòñÿ îäíà îñíîâíàÿ àíèìàöèÿ, êîòîðàÿ çà ïóñêàåòñÿ ïðè
ïîêàçå ñëàéäà.

Ìîæíî âêëþ÷àòü äîïîëíèòåëüíûå àíèìàöèè, çàïóñêàåìûå ïðè ïî êàçå ñîîò-
âåòñòâóþùåé ôèãóðû. Åñëè íà ñëàéäå åñòü òàêèå àíèìèðîâàííûå ôèãóðû, èõ
ïåðå÷åíü ïðèâîäèòñÿ â íèæíåé ÷àñòè ñïèñêà àíèìàöèé. Íà ÿðëû ÷êàõ ïîêàçàíû
èìåíà ôèãóð, äëÿ êîòîðûõ ïðåäóñìîòðåíà àíèìàöèÿ.

×òîáû ïðèìåíèòü ýôôåêò àíèìàöèè ê îáúåêòó:

1) Íà ñëàéäå â ðåæèìå ðèñîâàíèÿ âûáåðèòå îáúåêò äëÿ íàñòðîéê è àíèìàöèè.

2) Âûáåðèòå íà ïàíåëè çàäà÷ âêëàäêó ¾Ýôôåêòû¿ è íàæìèòå êíîï êó ¾Äîáà-
âèòü¿.

3) Â ïîÿâèâøåìñÿ äèàëîãå âûáåðèòå ýôôåêò, â ïîëå ¾Ñêîðîñòü¿ âûáåðèòå Ñêî-
ðîñòü ýôôåêòà.

4) Åñëè âûáðàíî ïîëå ¾Àâòîìàòè÷åñêèé ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñì îòð¿, òî ýô-
ôåêò ìîæíî áóäåò ïîñìîòðåòü íà ýêðàíå.

5) Íàæìèòå êíîïêó ¾OK¿.

Ðèñ. 13.14. Âûáîð ýôôåêòîâ àíèìàöèè
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×òîáû èçìåíèòü ýôôåêò àíèìàöèè îáúåêòà:

1) Íà ñëàéäå â ðåæèìå ðèñîâàíèÿ âûáåðèòå îáúåêò äëÿ íàñòðîéê è àíèìàöèè.

2) Âûáåðèòå íà ïàíåëè çàäà÷ âêëàäêó ¾Ýôôåêòû¿ è íàæìèòå êíîï êó ¾Èçìå-
íèòü¿.

3) Â ïîÿâèâøåìñÿ äèàëîãå âûáåðèòå æåëàåìûé ýôôåêò, â ïîëå ¾Ñ êîðîñòü¿
âûáåðèòå Ñêîðîñòü ýôôåêòà.

4) Åñëè âûáðàíî ïîëå ¾Àâòîìàòè÷åñêèé ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñì îòð¿, òî ýô-
ôåêò ìîæíî áóäåò ïîñìîòðåòü íà ýêðàíå.

5) Íàæìèòå êíîïêó ¾OK¿.

Äëÿ ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà àíèìàöèè íàæìèòå êíîïêó ¾Â îñïðîèçâå-
ñòè¿.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ïîðÿäêà ñëåäîâàíèÿ ýôôåêòîâ àíèìàöèè:

1) Íà ñëàéäå â ðåæèìå ðèñîâàíèÿ âûáåðèòå îáúåêò äëÿ íàñòðîéê è àíèìàöèè.

2) Âûáåðèòå íà ïàíåëè çàäà÷ âêëàäêó ¾Ýôôåêòû¿.

3) Â îáëàñòè ¾Èçìåíèòü ïîðÿäîê¿ âûäåëèòå ýôôåêòû è êíîïêàìè ñî ñòðåë-
êîé ââåðõ èëè ñòðåëêîé âíèç óñòàíîâèòå òðåáóåìûé ïîðÿäîê ñë åäîâàíèÿ
ýôôåêòîâ.

Ðèñ. 13.15. Íàñòðîéêà ýôôåêòîâ àíèìàöèè

Äëÿ îòìåíû ýôôåêòà àíèìàöèè:

1) Íà ñëàéäå â ðåæèìå ðèñîâàíèÿ âûáåðèòå îáúåêò äëÿ íàñòðîéê è àíèìàöèè.
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2) Âûáåðèòå íà ïàíåëè çàäà÷ âêëàäêó ¾Ýôôåêòû¿ è íàæìèòå êíîï êó ¾Óäà-
ëèòü¿. Ýôôåêò áóäåò óäàëåí áåç ïîäòâåðæäåíèÿ.

13.4.10 Àíèìèðîâàííàÿ ñìåíà ñëàéäîâ

Â ïðîñòåéøåì ñëó÷àå ïåðåõîä îò îäíîãî ñëàéäà ê äðóãîìó îñóùå ñòâëÿåòñÿ
áûñòðîé çàìåíîé èçîáðàæåíèÿ íà ýêðàíå. Îäíàêî ìîæíî ñäåëàò ü òàê, ÷òî ñëåäó-
þùèé ñëàéä çàìåíÿåò ïðåäûäóùèé ïîñòåïåííî è ñ ýôôåêòàìè.

Äëÿ íàñòðîéêè ýòîãî ïàðàìåòðà ïî îêîí÷àíèè ðåäàêòèðîâàíèÿ ñëàéäà îòêðîé-
òå äèàëîãîâîå îêíî ¾Ñìåíà ñëàéäà¿ íà Ïàíåëè çàäà÷. Â ýòîì äèà ëîãå âûáåðèòå
ñîîòâåòñòâóþùèå ïàðàìåòðû äëÿ âûäåëåííîãî ñëàéäà.

Ðèñ. 13.16. Íàñòðîéêà ýôôåêòîâ ñìåíû ñëàéäîâ

Â îáëàñòè ¾Ïðèìåíèòü ê âûäåëåííûì ñëàéäàì¿ âûáåðèòå æåëàåì ûé ýôôåêò
äëÿ âûäåëåííîãî ñëàéäà (âûäåëåííûõ ñëàéäîâ). Ïîñëå âûáîðà ýôôåêòà óñòàíî-
âèòå ñêîðîñòü è çâóêîâîå ñîïðîâîæäåíèå ýôôåêòà â îáëàñòè ¾È çìåíèòü ïåðåõîä¿.

Îáëàñòü ¾Ñìåíà ñëàéäîâ¿ ïîçâîëÿåò óñòàíîâèòü ðó÷íîé èëè àâ òîìàòè÷åñêèé
ïåðåõîä ìåæäó ñëàéäàìè. Âàðèàíò ¾Ïî ùåë÷êó¿ îçíà÷àåò ïåðåõ îä ê ñëåäóþùå-
ìó ñëàéäó ïî ùåë÷êó ìûøè, ¾Àâòîìàòè÷åñêè¿ � ÷åðåç óêàçàííîå ÷ èñëî ñåêóíä.
×èñëî ñåêóíä ââîäèòñÿ â ïîëå ñ÷¼ò÷èêà.

Ýòè æå ïàðàìåòðû ìîæíî óñòàíîâèòü äëÿ âñåõ ñëàéäîâ ïðåçåíòà öèè.

13.5 Íàñòðîéêè äåìîíñòðàöèè

Èòàê, ïðåçåíòàöèÿ ãîòîâà. Îäíàêî ïåðåä íà÷àëîì äåìîíñòðàö èè ðåêîìåíäó-
åòñÿ çàäàòü íåêîòîðûå å¼ ïàðàìåòðû, ê ïðèìåðó íà÷àëüíûé ñëà éä äëÿ ïîêàçà,
ñïîñîá ïåðåõîäà ìåæäó ñëàéäàìè, òèï ïðåçåíòàöèè è ïàðàìåòð û óêàçàòåëÿ.

Âîñïîëüçóéòåñü ìåíþ Äåìîíñòðàöèÿ�Íàñòðîéêè äåìîíñòðàöè è. . . Íà ýêðàíå
ïîÿâèòñÿ îêíî äèàëîãà ¾Íàñòðîéêè äåìîíñòðàöèè¿.
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Ðèñ. 13.17. Íàñòðîéêà äåìîíñòðàöèè

Â îáëàñòè ¾Îáú¼ì¿ ñëåäóåò óñòàíîâèòü îáú¼ì äåìîíñòðàöèè. Å ñëè âûáðàòü
âàðèàíò ¾Âñå ñëàéäû¿, òî ïðè äåìîíñòðàöèè áóäóò ïîêàçàíû âñ å ñëàéäû.

Íåçàâèñèìî îò âàðèàíòà äåìîíñòðàöèè, ñêðûòûå ñëàéäû íå áó-
äóò ïîêàçàíû íà ýêðàíå. Òàêèì îáðàçîì, íåêîòîðûå ñëàéäû ìîæ -
íî ñêðûâàòü äëÿ äåìîíñòðàöèè. Ñëàéä íå óäàëÿåòñÿ èç äîêóìåí òà
ïðåçåíòàöèè, íî ïðè ïðîèãðûâàíèè íå âèäåí.

Äåìîíñòðàöèþ ìîæíî íà÷àòü ñ îïðåäåë¼ííîãî ñëàéäà, óêàçàâ å ãî â ïîëå ¾Íà-
÷àòü ñî ñëàéäà¿.

Â îáëàñòè ¾Òèï¿ ìîæíî çàäàòü îäèí èç òð¼õ âàðèàíòîâ ïðåçåíòà öèè:

ˆ ¾Ñòàíäàðòíûé¿ � ïîëíîýêðàííûé ðåæèì îòîáðàæåíèÿ äåìîíñò ðàöèè.

ˆ ¾Îêíî¿ � äåìîíñòðàöèÿ ïðîèçâîäèòñÿ â òåêóùåì îêíå OpenO±ce.org.

ˆ ¾Àâòîìàòè÷åñêè¿ � îçíà÷àåò, ÷òî ïðåçåíòàöèÿ áóäåò àâòîìàò è÷åñêè âîñ-
ïðîèçâîäèòüñÿ â öèêëå â ïîëíîýêðàííîì ðåæèìå äî òåõ ïîð, ïîê à íå áóäåò
ïðåðâàíà íàæàòèåì êíîïêè <Esc> íà êëàâèàòóðå. Ïî îêîí÷àíèè êàæäîé
ïðåçåíòàöèè áóäåò âûäåðæàí äèàïàçîí âðåìåíè, óêàçàííûé â ö èôðîâîì ïî-
ëå. Â ïóíêòå ¾Ïîêàçàòü ýìáëåìó¿ ìîæíî óêàçàòü, ïîêàçûâàòü ë è ýìáëåìó
OpenO±ce.org â ïàóçàõ.

Ðàññìîòðèì îáëàñòü ¾Ïàðàìåòðû¿. ¾Ñìåíà ñëàéäîâ âðó÷íóþ¿ îç íà÷àåò, ÷òî
äëÿ ïåðåêëþ÷åíèÿ íà ñëåäóþùèé ñëàéä â ïðîöåññå äåìîíñòðàöèè í óæíî áóäåò
âîñïîëüçîâàòüñÿ êëàâèàòóðîé èëè ìûøüþ. Ïóíêò ¾Ïîêàçûâàòü ó êàçàòåëü ìû-
øè¿ îïðåäåëÿåò îòîáðàæåíèå óêàçàòåëÿ, à âûáîð ïóíêòà ¾Óêàçà òåëü ìûøè â âè-
äå êàðàíäàøà¿ ïîçâîëèò ðèñîâàòü íà ñëàéäàõ âî âðåìÿ ïðåçåíò àöèè (ïðè âûõîäå
èç ïîêàçà ñëàéäîâ ïîìåòêè, ñäåëàííûå ìûøüþ, íå ñîõðàíÿþòñÿ).

Ìîæíî âûáðàòü, ñëåäóåò ëè â ïðîöåññå ïðåçåíòàöèè îòîáðàæàò ü Íàâèãàòîð
(ïóíêò ¾Ïîêàçûâàòü íàâèãàòîð¿ è àíèìàöèþ (ïóíêò ¾Ðàçðåøèò ü àíèìàöèþ¿,
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à òàêæå íàñòðîèòü âîçìîæíîñòü ñìåíû ñëàéäîâ ùåë÷êîì ìûøè â î áëàñòè ôîíà
ñëàéäà (ïóíêò ¾Ñìåíà ñëàéäà ïî ùåë÷êó¿.

Äëÿ òîãî, ÷òîáû âî ïðåìÿ ïîêàçà ïðåçåíòàöèè îêíî OpenO�ce.o rg îñòàâà-
ëîñü íà ïåðåäíåì ïëàíå è íå ïåðåêðûâàëîñü îêíàìè äðóãèõ ïðîã ðàìì, ñëåäóåò
îòìåòèòü ïóíêò ¾Ïðåçåíòàöèÿ âñåãäà íà ïåðåäíåì ïëàíå¿.

Òàáëèöà 13.1. Ñî÷åòàíèÿ êëàâèø äëÿ ïîêàçà ñëàéäîâ

Ñî÷åòàíèÿ êëàâèø Ðåçóëüòàò
<Esc>, <Backspace> èëè ìèíóñ ( ¡ )
íà öèôðîâîé êëàâèàòóðå

Çàâåðøåíèå ïðåçåíòàöèè.

<Space> Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó àíèìèðîâàííîìó
îáúåêòó èëè ê ñëåäóþùåìó ñëàéäó.

<Enter>, � èëè <N> Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó ñëàéäó.
<öèôðà> � <Enter> Ââåäèòå íîìåð ñëàéäà è íàæìèòå <Enter>

äëÿ ïåðåõîäà ê ýòîìó ñëàéäó.
�, ^ èëè <P> Ïåðåõîä ê ïðåäûäóùåìó ñëàéäó.
� Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó ñëàéäó.
<Home> Ïåðåõîä ê ïåðâîìó ñëàéäó â ýòîì ïîêàçå

ñëàéäîâ.
<End> Ïåðåõîä ê ïîñëåäíåìó ñëàéäó â ýòîì ïîêàçå

ñëàéäîâ.
<Ctrl>+<Page Up> Ïåðåõîä ê ïðåäûäóùåìó ñëàéäó.
<Ctrl>+<Page Down> Ïåðåõîä ê ñëåäóþùåìó ñëàéäó.
<Â> Îòîáðàæåíèå ÷¼ðíîãî ýêðàíà.
<W> Îòîáðàæåíèå áåëîãî ýêðàíà.

13.6 Ýêñïîðò äîêóìåíòîâ

Ýêñïîðò äîêóìåíòîâ â ôîðìàò Microsoft O±ce ðåêîìåíäóåòñÿ äåëàòü íåïî-
ñðåäñòâåííî ïåðåä îòïðàâêîé äîêóìåíòà è åñëè äîêóìåíòû áóä óò âïîñëåäñòâèè
îáðàáàòûâàòüñÿ âMicrosoft O±ce .

Ýêñïîðò äîêóìåíòîâ â ôîðìàòû PDF è HTML ðåêîìåíäóåòñÿ äåëàòü äëÿ äî-
êóìåíòîâ, íå ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ ïîñëåäóþùåãî ðåäàêòèðîâà íèÿ, ê ïðèìåðó,
äëÿ ðàññûëêè èíôîðìàöèîííûõ ìàòåðèàëîâ ïàðòí¼ðàì.

Ýêñïîðò äîêóìåíòîâ âî âíåøíèå ôîðìàòû ïðèâåä¼í â ñîîòâåòñò âóþùåì ðàç-
äåëå.

Óòî÷íèòå ó ïîëó÷àòåëÿ ïðåäïî÷òèòåëüíûé ôîðìàò ôàéëîâ
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Ñîçäàíèå ïðåçåíòàöèè � íåòðàäèöèîííûé
ïóòü

Èâàí Õàõàåâ

Òðàäèöèîííûé ïóòü ñîçäàíèÿ ïðåçåíòàöèè � èñïîëüçîâàíèå Ìà ñòåðà ïðåçåí-
òàöèé, ãîòîâûõ ôîíîâ è ãîòîâîãî âàðèàíòà äèçàéíà. Ýòîò ïóòü äîñòàòî÷íî î÷å-
âèäåí. Îäíàêî äëÿ ïîëíîãî êîíòðîëÿ çà ïðîöåññîì ñîçäàíèÿ ïð åçåíòàöèè ðàñ-
ñìîòðèì áîëåå ñëîæíûé ïóòü: ïðåäâàðèòåëüíîå ïëàíèðîâàíèå , ðàçðàáîòêà ñâîåãî
øàáëîíà è åãî èñïîëüçîâàíèå äëÿ äðóãèõ ïðåçåíòàöèé. Êðîìå â ñåãî ïðî÷åãî, òà-
êîé ïîäõîä ïîçâîëÿåò ñîáëþäàòü ïðèíöèï îòäåëåíèÿ îôîðìëåí èÿ îò ñîäåðæàíèÿ,
ñëåäîâàíèå êîòîðîìó ïðèâåòñòâóåòñÿ ïðè ñîçäàíèè ýëåêòðîí íûõ äîêóìåíòîâ.

Ýòà çàìåòêà íå ïðåòåíäóåò íà ïîëíîå îïèñàíèå âñåõ ôóíêöèé ïà êåòàOOo Im-
pressè íå çàìåíÿåò îðèãèíàëüíóþ äîêóìåíòàöèþ è èìåþùóþñÿ ëèòåðàòó ðó ïî
äàííîìó âîïðîñó. Îäíàêî çäåñü ïðåäïðèíÿòà ïîïûòêà îïèñàòü ðÿä äåòàëåé, êî-
òîðûå ìîãóò ïîìî÷ü àâòîðàì ïðåçåíòàöèé äîáèòüñÿ èìåííî òîã î, ÷åãî îíè õîòÿò.

14.1 Ïëàíèðîâàíèå ïðåçåíòàöèè

Ïðåçåíòàöèÿ � ïðîäóêò, ïðåäíàçíà÷åííûé äëÿ ïóáëè÷íîé äåìî íñòðàöèè, ïðè-
÷¼ì ÷àùå âñåãî â ïðèñóòñòâèè àâòîðà. Â îòëè÷èå îò ñòàòüè, äëÿêîòîðîé âåëèê
øàíñ, ÷òî å¼ íèêòî íå ïðî÷èòàåò, ïðåçåíòàöèÿ ïî ñâîåé ïðèðîä å äîëæíà áûòü ïðî-
ñìîòðåíà. Ïîýòîìó, ÷òîáû íå ïîïàñòü â íåëîâêîå ïîëîæåíèå, ê îãäà íóæíî áóäåò
ïðåðâàòüñÿ ¾íà ñàìîì èíòåðåñíîì ìåñòå¿ èëè íå ñðàáîòàþò êëþ÷å âûå ýôôåêòû,
ïåðåä ñîçäàíèåì ïðåçåíòàöèè íåïëîõî áû å¼ ñïëàíèðîâàòü, ó÷ èòûâàÿ òàêèå ôàê-
òîðû, êàê âðåìÿ, öåëåâàÿ àóäèòîðèÿ, ïðîãðàììíàÿ è àïïàðàòí àÿ ñîâìåñòèìîñòü.
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14.1.1 Âðåìÿ

Êàê ïðàâèëî, íà äåëîâóþ ïðåçåíòàöèþ îòâîäèòñÿ íå áîëåå 15-2 0 ìèíóò, íà
ó÷åáíóþ (ëåêöèþ) � 90 ìèíóò. Ñîîòâåòñòâåííî, ïðåçåíòàöèÿ äî ëæíà îáåñïå÷èòü
áîëüøóþ èíôîðìàöèîííóþ íàñûùåííîñòü ïðè íåáîëüøîì êîëè÷å ñòâå ñëàéäîâ
(êàäðîâ). Ïðè ýòîì åñòü îãðàíè÷åíèÿ íà êîëè÷åñòâî ñëîâ íà ñë àéäå (ñì. íèæå).

14.1.2 Öåëåâàÿ àóäèòîðèÿ (èíôîðìàöèîííàÿ íàñûùåííîñòü
ñëàéäîâ è íåîáõîäèìîñòü ñïåöýôôåêòîâ)

Ñðåäñòâà ïîäãîòîâêè ïðåçåíòàöèé (â ÷àñòíîñòè, îáñóæäàåìû é çäåñüOOo Im-
press) ïîçâîëÿþò ñîçäàâàòü ðàçëè÷íûå ýôôåêòû ïåðåõîäà ñëàéäîâ è ï îÿâëå-
íèÿ îáúåêòîâ íà ñëàéäàõ, ïðè÷¼ì âèçóàëüíûå ýôôåêòû (âðàùåí èå, ðàñòâîðåíèå
è ïð.) ìîãóò ñîïðîâîæäàòüñÿ çâóêîâûìè. Îäíàêî íàäî ïîìíèòü , ÷òî ÿðêèå ïðåä-
ìåòû ïðèâëåêàòåëüíû òîëüêî äëÿ ñîðîê.

14.1.3 Ïðîãðàììíîå îêðóæåíèå (ïåðåíîñèìîñòü ñïåöýôôåêòî â)

Ñïåöýôôåêòû, âñòàâëåííûå â ïðåçåíòàöèþ, ïîäãîòîâëåííóþ â î ïðåäåë¼ííîì
ïðîãðàììíîì îêðóæåíèè, ìîãóò íå âîñïðîèçâîäèòüñÿ â äðóãîì ïðîãðàììíîì
îêðóæåíèè áåç ïðåäâàðèòåëüíîé ïîäãîíêè. Â ÷àñòíîñòè, ïóòè ðàçìåùåíèÿ çâó-
êîâûõ ôàéëîâ â ñèñòåìå, íà êîòîðîé ñîçäàâàëàñü ïðåçåíòàöèÿ è â ñèñòåìå, íà
êîòîðîé îíà âîñïðîèçâîäèòñÿ, ìîãóò íå ñîâïàäàòü, è òîãäà äë ÿ âñåõ çâóêîâûõ
ýôôåêòîâ íàäî áóäåò ïåðåîïðåäåëÿòü ýòè ïóòè. À åñëè íå ñîâïà äàþò åù¼ è îïå-
ðàöèîííûå ñèñòåìû, òî ðàáîòà ïî ïîäãîíêå ñòàíîâèòñÿ î÷åíü ç àòðàòíîé. Êðîìå
òîãî, äëÿ çâóêîâûõ ôàéëîâ, îñîáåííî ñîçäàííûõ â çàêðûòûõ (ï ðîïðèåòàðíûõ)
ôîðìàòàõ, âîçíèêàåò ïðîáëåìà êîäåêîâ (è çàùèòû îò ïåðåíîñà /êîïèðîâàíèÿ!).
Ïîýòîìó äëÿ ïðåçåíòàöèé, íàñûùåííûõ ñïåöýôôåêòàìè, îñòà¼ òñÿ ëèáî íîñèòü
ñ ñîáîé ìîáèëüíûé êîìïüþòåð, ëèáî çàïèñûâàòü ïðåçåíòàöèþ â ñ îñòàâå äåìîí-
ñòðàöèîííîãî LiveCD.

14.1.4 Ñîâìåñòèìîñòü àïïàðàòíûõ ñðåäñòâ (öâåòîâàÿ ãàììà,
ÿðêîñòü/êîíòðàñòíîñòü)

Ðàçëè÷íûå âèäåîñèñòåìû èìåþò ðàçëè÷íîå ðàçðåøåíèå è ãëóáèí ó öâåòà.
Ïîýòîìó ñëåäóåò ó÷èòûâàòü, ÷òî òùàòåëüíî âûâåðåííîå ðàçìå ùåíèå îáúåêòîâ
è ìÿãêàÿ ïðèÿòíàÿ öâåòîâàÿ ãàììà íà âèäåîñèñòåìå 1280£ 768 (16 : 9) ïðè
32 áèòàõ öâåòà ìîæåò ñèëüíî èñïîðòèòüñÿ âî âñåõ îòíîøåíèÿõ í à ïðîåêòîðå
LCD XGA 800£ 600 ïðè 16 áèòàõ öâåòà. Èçáåæàòü ýòîãî ìîæíî, èñïîëüçóÿ ò. í.
¾áåçîïàñíûå¿ öâåòà è îñòàâëÿÿ íåêîòîðûå çàïàñû ïðîñòðàíñò âà íà ñëàéäàõ ïðè
ðàçìåùåíèè îáúåêòîâ.
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14.2 Îáùèå ïðèíöèïû ñîçäàíèÿ ïðåçåíòàöèé (ïîæåëàíèÿ)

Ñóùåñòâóþò íåêîòîðûå îáùèå ïðèíöèïû, êîòîðûìè ïîëåçíî ðóêî âîäñòâî-
âàòüñÿ ïðè ñîçäàíèè ïðåçåíòàöèé. Ýòè ïðèíöèïû èìåþò ðåêîìåí äàòåëüíûé õà-
ðàêòåð è âûñòðàäàíû ãîäàìè.

ˆ Íà âîñïðèÿòèå îäíîãî ñëàéäà íåîáõîäèìî îò 1 äî 5 ìèíóò.

ˆ Âðåìåíè âñåãäà íå õâàòàåò, à ïåðåáîð âðåìåíè ðàçäðàæàåò ñëóøàòåëåé.

ˆ Íà ñëàéäå ìîæåò áûòü îò 20 äî 40 ñëîâ, íî íèêàê íå áîëåå 80.

ˆ Êàæäûé ñëàéä äîëæåí èìåòü ñâîé çàãîëîâîê, ò. å. îäèí ñëàéä � îäíà ìûñëü.

ˆ Èíôîðìàöèÿ äîëæíà áûòü ñòðóêòóðèðîâàíà � ñïèñêè, òàáëèöû è ðèñóíêè
ðàáîòàþò ëó÷øå, ÷åì òåêñòîâûå áëîêè.

ˆ Ïðåçåíòàöèÿ äîëæíà áûòü âûäåðæàíà â åäèíîì ñòðîãîì ñòèëå, áåç áîëüøî-
ãî ðàçíîîáðàçèÿ øðèôòîâ, öâåòîâ è ýôôåêòîâ.

ˆ Ëó÷øå íå èñïîëüçîâàòü àâòîìàòè÷åñêèå ïåðåõîäû � âäðóã êòî -òî ÷åãî-òî íå
óñïåë?

ˆ Íåò ïðàâèë áåç èñêëþ÷åíèé, íî âñåãäà íóæíî ðóêîâîäñòâîâàòü ñÿ çàäà÷åé
è çäðàâûì ñìûñëîì.

Êðîìå òîãî, ïðè ñîçäàíèè ïðåçåíòàöèè âåñüìà ïîëåçíû îêàçûâ àþòñÿ íàâûêè
èñïîëüçîâàíèÿ OOo Writer (â ÷àñòè óïðàâëåíèÿ ñòèëÿìè) è OOo Draw (â ÷àñòè
ðàáîòû ñ ãðàôè÷åñêèìè îáúåêòàìè).

14.3 Íàñòðàèâàåì OpenO�ce.org

Äëÿ ïîëíîãî êîíòðîëÿ íàä ïðîöåññîì ñîçäàíèÿ ïðåçåíòàöèè ïî ëåçíî èçìåíèòü
íåêîòîðûå íàñòðîéêè, ïðåäëàãàåìûå OpenO±ce.org ïî óìîë÷àíèþ.

14.3.1 Îòêëþ÷àåì àâòîìàòè÷åñêèé çàïóñê Ìàñòåðà ïðåçåíòàöèé

Ïðè ñîçäàíèè íîâîé ïðåçåíòàöèè ïî óìîë÷àíèþ çàïóñêàåòñÿ Ìà ñòåð ïðåçåíòà-
öèé, äàæå åñëè îí íå íóæåí. Åãî ðàáîòà îòâëåêàåò âíèìàíèå è çà íèìàåò âðåìÿ.
Ïîýòîìó îòêëþ÷èì ýòîò àâòîìàòè÷åñêèé çàïóñê. Â íàñòðîéêàõ OpenO±ce.org
ïåðåõîäèì ê ïóíêòó íàñòðîåê Impress (Ñåðâèñ�Ïàðàìåòðû� OpenO±ce.org Im-
press) è â ïîäïóíêòå ¾Îáùèå¿ îòêëþ÷àåì ñîçäàíèå íîâîé ïðåçåíòàöèè ñ ïîìîùüþ
Ìàñòåðà. Ïîòîì âñåãäà ìîæíî áóäåò âûçâàòü Ìàñòåð ïðåçåíòàö èé ÷åðåç ãëàâíîå
ìåíþ ïàêåòà (Ôàéë�Ìàñòåð�Ïðåçåíòàöèè. . . ).
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14.3.2 Âêëþ÷àåì ëèíåéêè

Â íàñòðîéêàõ Impress â ïîäïóíêòå ¾Âèä¿ âêëþ÷àåì ôóíêöèþ ¾Ïîêàçàòü ëè-
íåéêè¿.

14.3.3 Óìåíüøàåì øàã ñåòêè

Â íàñòðîéêàõ Impressâ ïîäïóíêòå ¾Ñåòêà¿ ïðîâåðÿåì, ÷òî ôóíêöèÿ ¾Ïðèâÿ-
çûâàòü ê ñåòêå¿ âêëþ÷åíà è óñòàíàâëèâàåì ðàçðåøåíèå (øàã ñåòêè) ïî ãîðèçîí-
òàëè è ïî âåðòèêàëè 0,2 ñì. Ýòî äà¼ò âîçìîæíîñòü òî÷íîãî ïîçè öèîíèðîâàíèÿ
îáúåêòîâ.

14.3.4 Íàñòðîéêà âçàèìîäåéñòâèÿ ñ áðàóçåðîì

Äëÿ îáåñïå÷åíèÿ âîçìîæíîñòè âûçîâà ïðåçåíòàöèè èç áðàóçåð à Mozilla/Fire-
fox/SeaMonkey (ýòî ìîæåò áûòü ïîëåçíî ïðè ñîçäàíèè ìóëüòèìåäèéíûõ êóð-
ñîâ) â OpenO±ce.org â ïóíêòå ¾Èíòåðíåò¿ â ïîäïóíêòå ¾Ïîäêëþ÷àåìûé ìî-
äóëü Mozilla¿ óñòàíàâëèâàåì ðåæèì ¾Ðàçðåøèòü¿. Â ýòîì âàðèàíòå, åñëè Mozilla/
SeaMonkey/Firefox ÿâëÿåòñÿ áðàóçåðîì ïî óìîë÷àíèþ, äîêóìåíòû OpenO±ce.org
áóäóò îòêðûâàòüñÿ â îêíå áðàóçåðà.

14.4 Ñîçäàíèå íîâîé ïðåçåíòàöèè ñ ÷èñòîãî ëèñòà

14.4.1 Ðàçðàáîòêà øàáëîíà

Õî÷åòñÿ èìåòü ñîáñòâåííûé âàðèàíò âíåøíåãî âèäà ïðåçåíòàöè è: ÷¼ðíûé
òåêñò íà áåëîì ôîíå, îáëàñòü çàãîëîâêà è îáëàñòü íèæíåãî êîë îíòèòóëà îòäå-
ëåíà îò îñíîâíîãî ïîëÿ òåêñòà òîíêèìè ëèíèÿìè. Äëÿ ýòèõ ëèíè é ïðîèñõîäèò
ïëàâíûé ïåðåõîä öâåòà îò ñèíåãî ê öâåòó ôîíà (áåëîìó), ïðè÷¼ ì äëÿ âåðõíåé
ëèíèè ¾ðàñòâîðåíèå¿ â ôîíå ïðîèñõîäèò ñïðàâà, à äëÿ íèæíåé � ñëåâà. Çàãî-
ëîâîê õî÷åòñÿ âñåãäà ïèñàòü íå î÷åíü êðóïíûì øðèôòîì ñ çàñå÷ êàìè, à êðîìå
òîãî, õî÷åòñÿ íà êàæäîì ñëàéäå âèäåòü àâòîðà ïðåçåíòàöèè è í îìåð ñëàéäà, íî
äîñòàòî÷íî ìåëêèì øðèôòîì.

Èòàê, ñîçäàäèì íîâóþ ïðåçåíòàöèþ, ñîñòîÿùóþ èç îäíîãî ïóñòî ãî áåëîãî
ñëàéäà. Ìàêñèìàëüíî óìåíüøèì ëåâóþ ïàíåëü Impress òàê, ÷òîáû âèäåòü ìà-
êåò ñëàéäà ïîëíîñòüþ, íî ïðè ìèíèìàëüíî âîçìîæíîì ðàçìåðå. Ï ðàâóþ ïàíåëü
Impressóáåðåì ñ ýêðàíà ñîâñåì. Îíà â äàííîì ñëó÷àå òîëüêî îòíèìàåò ý êðàííîå
ïðîñòðàíñòâî.

Âûçîâåì Ìàñòåð ñëàéäîâ ñ ïîìîùüþ ãëàâíîãî ìåíþ (Âèä�Ìàñòåð �Ìàñòåð
ñëàéäîâ). Âèäèì ðàçìåòêó ñëàéäà ïî óìîë÷àíèþ (ðèñ. 14.1) è ï ëàâàþùóþ ïàíåëü
èíñòðóìåíòîâ ¾Ðåæèì ôîíà¿ (ðèñ. 14.2). Íàøà çàäà÷à � èçìåíè òü ðàçìåòêó ïî
óìîë÷àíèþ.

Ñíà÷àëà èçìåíèì øðèôò îáëàñòè çàãîëîâêà, óñòàíîâèâ øðèôò ñ çàñå÷êàìè
(serif, ãàðíèòóðà Times), ðàçìåð 32 èëè 36 ïóíêòîâ (äëÿ Windows ýòî ìîæåò
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Ðèñ. 14.1. Ðàçìåòêà ñëàéäà ïî óìîë÷àíèþ

Ðèñ. 14.2. Ïëàâàþùàÿ ïàíåëü ¾Ðåæèì ôîíà¿

áûòü øðèôò Times New Roman, à äëÿ Linux � Nimbus Roman No9 L èëè DejaVu
Serif).

Òåïåðü èçìåíèì âûñîòó îáëàñòè çàãîëîâêà, ÷òîáû, âî-ïåðâûõ , âûäåëèòü ìåñòî
äëÿ ãðàíè÷íîé ëèíèè, à âî-âòîðûõ, îñòàâèòü áîëüøå ïðîñòðàí ñòâà äëÿ ðàáî÷åé
îáëàñòè ñëàéäà. Âìåñòî 3,5 ñì, âûäåëåííûõ ïî óìîë÷àíèþ äëÿ î áëàñòè çàãîëîâ-
êà, äåëàåì å¼ âûñîòó 2 ñì.

Òåïåðü ñ ïîìîùüþ èíñòðóìåíòà ðèñîâàíèÿ ïðÿìîóãîëüíèêîâ ñî çäàäèì ïðÿ-
ìîóãîëüíèê äëèíîé 27 ñì è âûñîòîé â 1 øàã ñåòêè (2 ìì) è ðàñïîëî æèì åãî
ñðàçó ïîä îáëàñòüþ çàãîëîâêà (3 ñì îò âåðõíåãî êðàÿ êàäðà). Ï ðÿìîóãîëüíèê ïî-
ëó÷àåòñÿ ñ ÷¼ðíîé ãðàíèöåé è çàëèâêîé ïî óìîë÷àíèþ (çàëèâêà ìîæåò îòñóòñòâî-
âàòü). Ñ ïîìîùüþ ïðàâîé êíîïêè ìûøè âûçûâàåì äëÿ ýòîãî îáúåê òà êîíòåêñòíîå
ìåíþ, âûáèðàåì ïóíêò ¾Ëèíèÿ. . . ¿ è óñòàíàâëèâàåì äëÿ ñòèëÿ ëè íèè âàðèàíò
¾Íåâèäèìàÿ¿. Çàòåì, ñíîâà èç êîíòåêñòíîãî ìåíþ, âûáèðàåì ïó íêò ¾Ïëîùàäü¿
(â äðóãèõ ñëó÷àÿõ, ñáîðêàõ èëè âåðñèÿõ � ¾Îáëàñòü¿), óñòàíàâëèâàåì ñïîñîá çà-
ëèâêè ¾Ãðàäèåíò¿ è âûáèðàåì âàðèàíò ¾Ëèíåéíûé: ñèíèé/áåëû é¿ (ðèñ. 14.3)
è ïåðåõîäèì íà âêëàäêó ¾Ãðàäèåíòû¿ (ðèñ. 14.4). Çàéì¼ìñÿ íà ñòðîéêîé öâåòî-
âîãî ïåðåõîäà íàøåé ãðàíè÷íîé ëèíèè. Íàì íóæíî, ÷òîáû ïåðåõ îä öâåòà áûë
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òî÷íî âäîëü ãðàíè÷íîé ëèíèè. Äëÿ ýòîãî â ñâîéñòâàõ ãðàäèåíò à óñòàíàâëèâàåì
âåëè÷èíó â 90 ãðàäóñîâ. Ïîñëå íàæàòèÿ íà êíîïêó ¾ÎÊ¿ âåðõíÿÿ ãðàíè÷íàÿ
ëèíèÿ ïðèîáðåòàåò íóæíûé âèä.

Ðèñ. 14.3. Äèàëîã ñâîéñòâ îáëàñòè

Â íèæíåé ÷àñòè ñëàéäà ðàñïîëîæåíà îáëàñòü äàòû, îáëàñòü íèæ íåãî êîëîí-
òèòóëà è îáëàñòü íîìåðà ñëàéäà. Ñ ýòèìè îáëàñòÿìè òîæå ïðîâî äèì íåêîòîðóþ
ðàáîòó ïî ìîäèôèêàöèè.

Ðèñ. 14.4. Ïðàâêà ãðàäèåíòà äëÿ ãðàíè÷íîé ëèíèè

Îáëàñòü äàòû ¾ïîäæèìàåì¿ âíèç (äåëàåì 1 ñì âûñîòîé), ìåíÿåì øðèôò �
óñòàíàâëèâàåì ãàðíèòóðó Helvetica (SansSerif), ðàçìåð 12, êóðñèâ (âîçìîæíûå
øðèôòû � Arial äëÿ Windows èëè Nimbus Sans L äëÿ Linux ), è ñäâèãàåì âëåâî
(ëåâûé êðàé îáëàñòè äàòû � 1 ñì îò ëåâîãî êðàÿ ñëàéäà).
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Àíàëîãè÷íî (çåðêàëüíî) ïîñòóïàåì ñ îáëàñòüþ íîìåðà ñëàéäà.
Äëÿ îáëàñòè íèæíåãî êîëîíòèòóëà ïðîèçâîäèì èçìåíåíèå âûñî òû è øðèôòà

ñ öåëüþ äîñòèæåíèÿ åäèíîîáðàçèÿ.
Äàëåå ñîçäàäèì íèæíþþ ãðàíè÷íóþ ëèíèþ. Ñàìûé ïðîñòîé âàðèàíò � ñêî-

ïèðîâàòü âåðõíþþ ãðàíè÷íóþ ëèíèþ, è ïîìåñòèòü êîïèþ ñðàçó íàä îáëàñòÿìè
íèæíåãî êîëîíòèòóëà (ïðèìåðíî 1,5 ñì îò íèæíåé ãðàíèöû ñëàé äà). Òåïåðü äëÿ
íèæíåé ãðàíè÷íîé ëèíèè èçìåíèì íàïðàâëåíèå ãðàäèåíòà. Åñë è äëÿ âåðõíåé
ëèíèè îí áûë îò ñèíåãî ê áåëîìó, òî äëÿ íèæíåé ñäåëàåì ãðàäèåí ò îò áåëîãî
ê ñèíåìó.

Óìåíüøåíèå øðèôòà è ðàçìåðà îáëàñòè çàãîëîâêà ñëàéäà îñâîáî äèëî ïðî-
ñòðàíñòâî äëÿ îáëàñòè ñîäåðæàíèÿ. Ñîîòâåòñòâåííî, ðàñòÿí åì å¼ îò âåðõíåé ãðà-
íèöû ñëàéäà ïðèìåðíî äî 4 ñì.

Ðåçóëüòàò âñåé ýòîé äåÿòåëüíîñòè ïîêàçàí íà ðèñ. 14.5.
Ïîñêîëüêó ïîëó÷èëîñü òî, ÷òî è õîòåëîñü, âûõîäèì èç ðåæèìà ð åäàêòèðîâà-

íèÿ ôîíà, çàêðûâàÿ Ìàñòåð ñëàéäîâ êíîïêîé ¾Çàêðûòü¿ ðåæèì ô îíà â ïàíåëè
èíñòðóìåíòîâ ¾Ðåæèì ôîíà¿ (ðèñ. 14.2) è ïîïàäàåì â ðåæèì ðåä àêòèðîâàíèÿ
ñëàéäà (ðåæèì ðèñîâàíèÿ).

Ðèñ. 14.5. Ìîäèôèöèðîâàííàÿ ðàçìåòêà ñëàéäà

Ïîëó÷àåì ïóñòîé ñëàéä ñ äâóìÿ ãðàíè÷íûìè ëèíÿìè, êîòîðûå íå âîçìîæíî
âûäåëèòü êàê îáúåêòû, ò. ê. îíè ÿâëÿþòñÿ îáúåêòàìè ôîíà è â ðåæ èìå ðåäàêòè-
ðîâàíèÿ ñëàéäà íåäîñòóïíû.

Òåïåðü âñòàâèì íèæíèé êîëîíòèòóë. Âûáèðàåì êîìàíäó Âèä�Êî ëîíòèòóëû
â ãëàâíîì ìåíþ è çàïîëíÿåì âêëàäêó ¾Ñëàéä¿ â äèàëîãå íàñòðîé êè êîëîíòèòóëîâ
â ñîîòâåòñòâèè ñ ðèñ. 14.6.
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Ïîñëå íàæàòèÿ íà êíîïêó ¾Ïðèìåíèòü¿ â äèàëîãå íàñòðîéêè êîë îíòèòóëîâ
íà ñëàéäå ïîÿâëÿþòñÿ ñâåäåíèÿ îá àâòîðå è íîìåð ñòðàíèöû.

Ðèñ. 14.6. Íàñòðîéêà êîëîíòèòóëîâ

Íà ýòîì ýòàïå íàñòðîéêó ñòèëÿ ïðåçåíòàöèè ñ÷èòàåì îêîí÷åíí îé.

14.4.2 Ñîõðàíåíèå øàáëîíà

Ñîõðàíèì ïðîäóêò âñåé ïðåäûäóùåé äåÿòåëüíîñòè êàê øàáëîí. Èìååò ñìûñë
ñîõðàíÿòü åãî â ïàïêå, äîñòóïíîé äëÿ âñåõ ïîëüçîâàòåëåé ñèñ òåìû. Â ñèñòåìå àâ-
òîðà, íàïðèìåð, ýòî áóäåò ïàïêà /mnt/win_e/public . Ñîîòâåòñòâåííî, âûáèðàåì
â ãëàâíîì ìåíþ êîìàíäó Ôàéë�Ñîõðàíèòü êàê. . . , â äèàëîãå ñîõ ðàíåíèÿ äà¼ì
ôàéëó øàáëîíà èìÿ (íàïðèìåð, example_pres), âûáèðàåì íóæíóþ ïàïêó, à äëÿ
òèïà ôàéëà âûáèðàåì âàðèàíò ¾Øàáëîí ïðåçåíòàöèè OpenDocument (.otp)¿. Òå-
ïåðü ðåçóëüòàòàìè òðóäà ïî ñîçäàíèþ øàáëîíà ñìîãóò ïîëüçîâ àòüñÿ âñå, êîìó
äîñòóïíî õðàíèëèùå âíîâü ñîçäàííîãî øàáëîíà, íî ïîñëå íåêî òîðûõ íàñòðîåê
OpenO±ce.org.

14.4.3 Ïîäêëþ÷åíèå ñâîèõ øàáëîíîâ

Òåïåðü íóæíî ñäåëàòü ðàçðàáîòàííûé íåïîñèëüíûì òðóäîì øàá ëîí äîñòóï-
íûì äëÿ OpenO±ce.org. Ìîæíî åãî ïðîñòî îòêðûòü â OOo Impress è íà÷àòü
äåëàòü ïðåçåíòàöèþ, íî ìû ïîéä¼ì äðóãèì ïóòåì: ïîäêëþ÷èì êàòà ëîã (ïàïêó)
ñ øàáëîíîì â ñïèñîê ïóòåé ïîëüçîâàòåëüñêîé êîíôèãóðàöèè ïà êåòà. Äëÿ ýòîãî
âûçûâàåì èç ãëàâíîãî ìåíþ äèàëîã íàñòðîéêè ïàðàìåòðîâ ïàêå òà (Ñåðâèñ�Ïà-
ðàìåòðû. . . ) è â ïóíêòå ¾Ïóòè¿ (ðèñ. 14.7) íàõîäèì ñòðîêó ïóò åé äëÿ øàáëîíîâ,
âûäåëÿåì å¼ ìûøêîé è íàæèìàåì êíîïêó ¾Ïðàâêà. . . ¿.

Ïîÿâëÿåòñÿ äèàëîã íàñòðîéêè ïóòåé ê øàáëîíàì (ðèñ. 14.8). Í àæàâ íà êíîïêó
¾Äîáàâèòü. . . ¿, âûáèðàåì ïóòü äîñòóïà ê íîâîìó øàáëîíó â ñòà íäàðòíîì äèàëîãå
îòêðûòèÿ ôàéëà è, íàéäÿ íóæíóþ ïàïêó, ïîäòâåðæäàåì ñâîé âûá îð.
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Ðèñ. 14.7. Íàñòðîéêà ïóòåé ê ðåñóðñàì ïàêåòà

Ïîñëå ýòîãî â äèàëîãå íàñòðîéêè ïóòåé ïîÿâëÿåòñÿ íîâàÿ ñòðî ÷êà (ðèñ. 14.9).
Íàæàòèåì íà ¾ÎÊ¿ çàêðûâàåì äèàëîã íàñòðîéêè ïóòåé è, åù¼ ðàç íàæàâ íà
¾ÎÊ¿, ñîõðàíÿåì èçìåíåíèÿ â íàñòðîéêàõ OpenO±ce.org.

Ðèñ. 14.8. Íàñòðîéêà ïóòåé ê øàáëîíàì

Åñëè â ìíîãîïîëüçîâàòåëüñêîé ñèñòåìå ïðîäåëàòü ýòó îïåðàö èþ äëÿ êàæäîãî
ïîëüçîâàòåëÿ, è êàæäûé áóäåò èìåòü âîçìîæíîñòü çàïèñûâàòü øàáëîíû â ïàïêó
îáùåãî äîñòóïà, ìîæíî ñîâìåñòíûì òðóäîì áûñòðî ñîçäàòü íåî áõîäèìûé íàáîð
øàáëîíîâ äëÿ âñåõ ñëó÷àåâ äîêóìåíòîîáîðîòà èëè äðóãèõ íóæä . Òî÷íî òàêæå
ìîæíî ïîäêëþ÷àòü áèáëèîòåêè øàáëîíîâ èëè äðóãèõ ðàñøèðåíèé ïàêåòà, ïîëó-
÷åííûå îò ñòîðîííèõ ðàçðàáîò÷èêîâ.

14.4.4 Ñîçäàíèå ïðåçåíòàöèè èç øàáëîíà

À òåïåðü äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ âíîâü ñîçäàííîãî øàáëîíà äëÿ íîâ îé ïðåçåíòà-
öèè âûçîâåì Ìàñòåð ïðåçåíòàöèé (Ôàéë�Ìàñòåð �Ïðåçåíòàöèÿ . . . ). Íà ïåðâîì
øàãå âûáèðàåì ñîçäàíèå ïðåçåíòàöèè èç øàáëîíà, ïðè ýòîì àâò îìàòè÷åñêè ïîÿâ-
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Ðèñ. 14.9. Äîáàâëåíèå ïóòè ê øàáëîíàì

ëÿåòñÿ âàðèàíò ¾Ìîè øàáëîíû¿ ñ åäèíñòâåííûì ïîêà øàáëîíîì example_pres
(ðèñ. 14.10).

Íà âòîðîì øàãå (ïîñëå íàæàòèÿ íà êíîïêó ¾Äàëåå>>¿) âûáèðàåì ñòèëü ïðå-
çåíòàöèè (ðàçóìååòñÿ, example_pres) è ñïîñîá îòîáðàæåíèÿ ïðåçåíòàöèè. Íàøà
öåëü � ýêðàííàÿ ïðåçåíòàöèÿ, òàê ÷òî äåëàåì ñîîòâåòñòâóþùèé ýòîé öåëè âûáîð
(ðèñ. 14.11).

Ðèñ. 14.10. Âûáîð ñâîåãî øàáëîíà äëÿ ïðåçåíòàöèè

Íà ñëåäóþùåì øàãå ïðåäëàãàåòñÿ îïðåäåëèòü ýôôåêòû ïåðåõîäà ñëàéäîâ
è ðåæèì ïîêàçà. Îñòàâëÿåì ðó÷íîé ðåæèì (ïî ùåë÷êó ìûøè) â ñîî òâåòñòâèè
ñ ðåêîìåíäàöèÿìè ï. 14.2, è îñòàâëÿåì ïîêà ïðåçåíòàöèþ áåç ý ôôåêòîâ. Ýôôåê-
òû äëÿ êàæäîãî îáúåêòà ìîæíî áóäåò îïðåäåëèòü ïîñëå ðåøåíèÿ ïðèíöèïèàëü-
íûõ ïðîáëåì (ðèñ. 14.12).

Íà ñëåäóþùåì ýòàïå íóæíî ñôîðìèðîâàòü òèòóëüíûé ëèñò ïðåçåí òàöèè. Çà-
ïîëíÿåì äèàëîã ñâåäåíèÿìè â ñîîòâåòñòâèè ñ ðèñ. 14.13 è íàæè ìàåì íà êíîïêó
¾Äàëåå>>¿.

Äàëåå, íà ïîñëåäíåì ýòàïå, ïîÿâëÿåòñÿ âîçìîæíîñòü äîáàâèò ü â ïðåçåíòàöèþ
ñëàéäû èç äðóãèõ ïðåçåíòàöèé (ðèñ. 14.14).
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Ðèñ. 14.11. Âûáîð ñòèëÿ è ñïîñîáà ïîêàçà ïðåçåíòàöèè

Ðèñ. 14.12. Ýôôåêòû è ðåæèì ïîêàçà ïðåçåíòàöèè

Ïîêà îñòàâèì çàèìñòâîâàíèå ñëàéäîâ èç äðóãèõ ïðåçåíòàöèé á åç âíèìàíèÿ
è çàêîí÷èì ñîçäàíèå íîâîé ïðåçåíòàöèè íàæàòèåì íà êíîïêó ¾Ã îòîâî¿. Ðåçóëüòàò
ïîêàçàí íà ðèñ. 14.15.

Ñëåäóåò îáðàòèòü âíèìàíèå, ÷òî ñîäåðæèìîå ïîëÿ ¾Òåìà¿ íà ðè ñ. 14.13 îêà-
çàëîñü çàãîëîâêîì òèòóëüíîãî ëèñòà, èìÿ àâòîðà îñòàëîñü (÷ òî íåóäèâèòåëüíî)
èìåíåì àâòîðà, à ñîäåðæèìîå ïîëÿ ¾Äîëãîñðî÷íûå öåëè¿ ñòàëî ïîäçàãîëîâêîì
ïðåçåíòàöèè.

Òåïåðü ñîõðàíèì ðåçóëüòàò êàê ïðåçåíòàöèþ ñ èìåíåì example_pres (òèï
äîêóìåíòà � ïðåçåíòàöèÿ OpenDocument), à ïîòîì çàéì¼ìñÿ íàñòðîéêîé ñòèëåé
îáúåêòîâ íà ñëàéäå.
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Ðèñ. 14.13. Îïðåäåëåíèå çàãîëîâêà, àâòîðà è ïîäçàãîëîâêà ï ðåçåíòàöèè

Ðèñ. 14.14. Ôèíàëüíûå íàñòðîéêè ïðåçåíòàöèè

14.5 Ñòðóêòóðà ïðåçåíòàöèè

Êàê ïðàâèëî, ïðåçåíòàöèÿ ñîñòîèò èç ñëàéäîâ, êàæäûé èç-êîò îðûõ ïîñâÿù¼í
îïðåäåë¼ííîìó òåçèñó (âûðàæàåò îäíó ìûñëü). Íåîáÿçàòåëüí ûìè, íî ïîëåçíûìè
ñëàéäàìè ÿâëÿþòñÿ òèòóëüíûé ëèñò (ñëàéä) è ëèñò ñ ñîäåðæàíèåì ïðåçåíòàöèè,
èç êîòîðîãî ìîæíî áûñòðî ïîïàñòü íà ëþáîé äðóãîé ñëàéä. Ñîîòâ åòñòâåííî, íà
äðóãèõ ñëàéäàõ íàäî òîæå îáåñïå÷èòü âîçìîæíîñòü âîçâðàòà ê ëèñòó ñîäåðæà-
íèÿ. Ýòî îáëåã÷àåò íàâèãàöèþ ïî ïðåçåíòàöèè. Êðîìå òîãî, ïð åçåíòàöèÿ ìîæåò
ññûëàòüñÿ íà äðóãèå ïðåçåíòàöèè, ëîêàëüíûå äîêóìåíòû èëè w eb-ñòðàíèöû. Àíà-
ëîãè÷íî, íà ïðåçåíòàöèþ ìîæíî ññûëàòüñÿ èç ëîêàëüíûõ îôèñí ûõ äîêóìåíòîâ
(íàïðèìåð, èç äðóãîé ïðåçåíòàöèè) èëè ëîêàëüíûõ web-ñòðàí èö.
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Ðèñ. 14.15. Òèòóëüíûé ëèñò íîâîé ïðåçåíòàöèè

14.5.1 Òèòóëüíûé ëèñò

Òèòóëüíûé ëèñò íàøåé ïðåçåíòàöèè óæå ñîçäàí (ðèñ. 14.15), ò îëüêî øðèôò
äëÿ èìåíè àâòîðà è ïîäçàãîëîâêà íà í¼ì ñëèøêîì ìåëêèé. Äëÿ èñ ïðàâëåíèÿ ñè-
òóàöèè ñíà÷àëà íóæíî ïîíÿòü, êàêîé ñòèëü èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ý òîãî òåêñòà, à ïî-
òîì èçìåíèòü ýòîò ñòèëü. ×òîáû ðåøèòü ýòó ñëîæíóþ çàäà÷ó, ïð îâåðèì íàëè÷èå
ïëàâàþùåãî îêíà ¾Ñòèëè è ôîðìàòèðîâàíèå¿ (ðèñ. 14.16). Åñëè îíî îòñóòñòâóåò
íà ýêðàíå, íàæì¼ì êëàâèøó <F11> � è îíî ïîÿâèòñÿ. Òåïåðü ù¼ëê íåì ìûøêîé,
íàïðèìåð, íà ôàìèëèè àâòîðà è óâèäèì, ÷òî â îêíå ¾Ñòèëè è ôîðì àòèðîâà-
íèå¿ îêàæåòñÿ âûäåëåí ñòèëü ¾Ïîäçàãîëîâîê¿, ÷òî è ïîêàçàíî íà ðèñ. 14.16.
Ù¼ëêíåì ïðàâîé êíîïêîé ìûøè ïî âûäåëåííîìó íàçâàíèþ ñòèëÿ, è ïîÿâèòñÿ
êîíòåêñòíîå ìåíþ äëÿ ýòîãî ñòèëÿ. Â ýòîì ìåíþ åñòü åäèíñòâåí íûé âàðèàíò �
èçìåíèòü ñòèëü, åãî è âûáåðåì. Íà âêëàäêå ¾Øðèôò¿ âûáåðåì âàð èàíò øðèôòà,
íà÷åðòàíèå è ðàçìåð øðèôòà. Íà ñëàéäàõ õîðîøî âîñïðèíèìàåò ñÿ ïðÿìîé ïðî-
ïîðöèîíàëüíûé øðèôò áåç çàñå÷åê, ðàçìåð ðàçóìíî óñòàíîâèò ü â ïðåäåëàõ 20�
24 ïóíêòîâ. Ðåçóëüòàò èçìåíåíèé ïîÿâèòñÿ ñðàçó æå ïîñëå íàæ àòèÿ íà êíîïêó
¾ÎÊ¿ è êîñí¼òñÿ è ôàìèëèè àâòîðà, è ïîäçàãîëîâêà ïðåçåíòàöè è (ðèñ. 14.17).
Äàëåå ìîæíî ïðèñòóïàòü ê ñîçäàíèþ îñòàëüíûõ ñëàéäîâ ïðåçåí òàöèè.

14.5.2 Îáû÷íûé ñëàéä

Íàæàâ íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ êíîïêó ¾Ñëàéä¿ (èëè èñïîëüçîâ àâ êîìàíäó
ãëàâíîãî ìåíþ Âñòàâêà�Ñëàéä), óâèäèì çàãîòîâêó ïóñòîãî ñë àéäà ñî ñòèëÿìè
çàãîëîâêà è òåêñòà, óæå óñòàíîâëåííûìè ðàíåå. Ñëåäóåì èíñò ðóêöèÿì è çàïîëíÿ-
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Ðèñ. 14.16. Ñòèëè îáúåêòîâ ñëàéäà

Ðèñ. 14.17. Òèòóëüíûé ëèñò ñ èçìåíåííûì ñòèëåì

åì ñëàéä ñîäåðæèìûì, à ïðè æåëàíèè ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ ¾Ã àëåðååé¿ è äî-
áàâèòü êàðòèíêó. Ïîëó÷èòñÿ íå÷òî ïîõîæåå íà ðèñ. 14.18.

14.5.3 Ñëàéä ñî ññûëêîé íà ñëàéä (íàçàä)

Ïðåäûäóùèå äâà ñëàéäà èìåëè ïîëå òåêñòà, îôîðìëåííîå â ñòèë å ¾Ïîäçàãî-
ëîâîê¿. Äëÿ ñëåäóþùåãî ñëàéäà èçìåíèì ñòèëü ïîëÿ òåêñòà, íå ï åðåîïðåäåëÿÿ
ñòèëü ïîäçàãîëîâêà. Äëÿ ýòîãî íóæíî èçìåíèòü ìàêåò ñëàéäà. Â ãëàâíîì ìåíþ
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Ðèñ. 14.18. Ïðîñòåéøèé ñëàéä ïðåçåíòàöèè

âûáåðåì êîìàíäó Âèä�Ïàíåëü çàäà÷, à â ïàíåëè çàäà÷ ðàñêðîåì ñïèñîê ìàêåòîâ.
Ïîñëå ýòîãî âñòàâèì íîâûé ñëàéä è âûáåðåì â ñïèñêå ìàêåòîâ ìà êåò ¾Çàãîëîâîê,
òåêñò¿. Ïîëó÷èì çàãîòîâêó ñëàéäà, ïîêàçàííóþ íà ðèñ. 14.19 .

Ðèñ. 14.19. Èçìåí¼ííûé ìàêåò ñëàéäà

Â çàãîëîâêå ñëàéäà íàïèøåì ¾Ñëàéä ñî ññûëêîé íà ñëàéä¿, à â îá ëàñòè òåêñòà
íàïèøåì ñëåäóþùóþ ôðàçó: ¾Ïîðÿäîê ñîçäàíèÿ ññûëêè íà ñëàéä: ¿ è íàæìåì
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<Enter>. Ïîÿâèòñÿ íîâûé ïóíêò ñïèñêà. Äàëåå çàïîëíèì ñïèñî ê â ñîîòâåòñòâèè
ñ ðèñ. 14.20. Ñîáñòâåííî äèàëîã ñîçäàíèÿ ãèïåðññûëêè ïîêàç àí íà ðèñ. 14.21.
Ñàìà ãèïåðññûëêà ñîçäà¼òñÿ ïîñëåäíèì ïóíêòîì ñïèñêà è âûäå ëÿåòñÿ öâåòîì
è ôîíîì â ðåæèìå ðåäàêòèðîâàíèÿ (â ðåæèìå ïðîñìîòðà � òîëüêî öâåòîì).

×òîáû óáðàòü ìàðêåð ñïèñêà â ïåðâîé ñòðîêå, ïåðåâîäèì â íå¼ ê óðñîð è ù¼ë-
êàåì ïî êíîïêå ¾Ñïèñîê¿ â ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Ðèñ. 14.20. Ñîçäàíèå ñëàéäà ñî ññûëêîé íà ñëàéä

Íóæíî îòìåòèòü, ÷òî ãèïåðññûëêà íå ÿâëÿåòñÿ ðåäàêòèðóåìîé : ÷òîáû èçìå-
íèòü ãèïåðññûëêó, å¼ íóæíî óäàëèòü è ñîçäàòü íîâóþ.

Ïðîâåðèòü ðàáîòó ññûëêè î÷åíü ïðîñòî � íàäî ù¼ëêíóòü ìûøêîé çà ïðåäåëà-
ìè ñëàéäà, à ïîòîì ù¼ëêíóòü ïî òåêñòó ññûëêè. Ñëàéä ñìåíèòñÿ íà ïðåäûäóùèé.
Íàæàòèåì íà êëàâèøó <Page Down> ìîæíî âåðíóòüñÿ â èñõîäíîå ï îëîæåíèå.

Îäíàêî â ðåæèìå äåìîíñòðàöèè òàêîé ïåðåõîä ïðèâåä¼ò ê îòêðû òèþ íîâîãî
ýêçåìïëÿðà Impressñ öåëåâûì ñëàéäîì. Ïîýòîìó òàêîå ðåøåíèå íå î÷åíü ãîäèòñÿ
äëÿ ïóáëè÷íûõ äåìîíñòðàöèé. Âîîáùå ãîâîðÿ, èñïîëüçîâàíèå ãèïåðññûëêè ïðè-
âîäèò ê îòêðûòèþ äîêóìåíòà â îêíå ïðîãðàììû ïðîñìîòðà ýòîãî äîêóìåíòà, òàê
÷òî â ïîâåäåíèè Impress íåò íè÷åãî óäèâèòåëüíîãî.

Ñïàñàåò ïîëîæåíèå èñïîëüçîâàíèå êàêîãî-ëèáî ãðàôè÷åñêîã î èëè òåêñòîâîãî
îáúåêòà â êà÷åñòâå ¾êíîïêè¿ äëÿ ïåðåõîäà ñëàéäîâ. Íàðèñóåì , íàïðèìåð, ñòðåë-
êó, êàê ïîêàçàíî íà ðèñ. 14.22. Ïî âîçìîæíîñòè ãðàôè÷åñêèé î áúåêò äîëæåí
áûòü âûäåðæàí â ñòèëå âñåé ïðåçåíòàöèè.

Ùåë÷îê ïðàâîé êíîïêîé ìûøè ïî íàðèñîâàííîé ñòðåëêå âûçîâåò ê îíòåêñòíîå
ìåíþ, â êîòîðîì âûáåðåì êîìàíäó ¾Äåéñòâèÿ ïî ùåë÷êó ìûøè. . . ¿ è íàñòðî-
èì äåéñòâèå � âûáåðåì èç ñïèñêà âàðèàíòîâ ¾Ïåðåéòè ê ïðåäûäó ùåìó ñëàéäó¿
(ðèñ. 14.23).
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Ðèñ. 14.21. Äèàëîã íàñòðîéêè ññûëêè íà äîêóìåíò

Ðèñ. 14.22. Óëó÷øåíèå âàðèàíòà ïåðåõîäà

Åù¼ áîëåå èçÿùíîå ðåøåíèå � âñòàâèòü òåêñòîâûé îáúåêò (íàïð èìåð, ïðî-
ñòî çíà÷îê ¾<¿), ïîêðàñèòü åãî â ïîäõîäÿùèé öâåò è òàêæå íàñò ðîèòü äåéñòâèå
ïî ùåë÷êó ìûøè. Çäåñü òðåáóåòñÿ àêêóðàòíàÿ ðàáîòà ñ ðåæèìàì è âûäåëåíèÿ
îáúåêòîâ, íî ïðè æåëàíèè âñ¼ ïîëó÷èòñÿ. Â äàëüíåéøåì äëÿ ïåð åõîäîâ ìåæäó
ñëàéäàìè áóäåì ïî âîçìîæíîñòè èñïîëüçîâàòü ýòîò ïðè¼ì.
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Ðèñ. 14.23. Íàñòðîéêà äåéñòâèé äëÿ ãðàôè÷åñêîãî îáúåêòà

14.5.4 Ñëàéä ñî ññûëêîé íà HTML

Ñîçäàíèå ññûëêè íà web-ñòðàíèöó ïðèíöèïèàëüíî íå îòëè÷àåò ñÿ îò ññûëêè íà
äîêóìåíò, íî åñòü îäíà òîíêîñòü. Åñëè web-ñòðàíèöà ðàñïîëî æåíà â Ñåòè, òî íóæ-
íî âûáèðàòü òèï ññûëêè ¾Èíòåðíåò¿, è â ñòðîêå ¾Àäðåñ¿ íàïèñàò ü ïîëíûé URL
ñòðàíèöû, âêëþ÷àÿ çàêëàäêó (ÿêîðü), åñëè èìÿ çàêëàäêè èçâåñòíî (ðèñ. 14.24).
Åñëè æå íóæíà ññûëêà íà ëîêàëüíûé HTML-äîêóìåíò, òî âñ¼ äåëàå òñÿ òî÷íî
òàêæå, êàê áûëî äëÿ ññûëêè íà ñëàéä ïðåçåíòàöèè (ðèñ. 14.25). Íà ðèñ. 14.26
ïîêàçàí ïðèìåð ñëàéäà ñ îáîèìè âàðèàíòàìè ññûëîê.

Íóæíî çàìåòèòü, ÷òî ïîïûòêà àâòîìàòè÷åñêîãî ïîèñêà çàêëàä êè (ÿêîðÿ) ïðè
íàæàòèè íà êíîïêó ¾ìèøåíè¿, ðàñïîëîæåííóþ ïðàâåå è íèæå ñòð îêè àäðåñà,
ìîæåò ïðèâåñòè ê çàâèñàíèþ ñèñòåìû, ïîýòîìó òàêîãî âàðèàíò à ñëåäóåò èçáåãàòü.
Ïðîùå âñåãî ñêîïèðîâàòü ïîëíóþ ñòðîêó àäðåñà íóæíîãî ôðàãì åíòà äîêóìåíòà
èç ñòðîêè àäðåñà áðàóçåðà.

Ðèñ. 14.24. Íàñòðîéêà ññûëêè íà ñòðàíèöó â Ñåòè
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Ðèñ. 14.25. Íàñòðîéêà ññûëêè íà ëîêàëüíûé HTML-äîêóìåíò

Òåïåðü ìîæíî ïðîâåðèòü ðàáîòîñïîñîáíîñòü îáåèõ ññûëîê â ðå æèìå äåìîí-
ñòðàöèè, íî íóæíî îáåñïå÷èòü âûïîëíåíèå äâóõ óñëîâèé. Âî-ï åðâûõ, êîìïüþ-
òåð äîëæåí áûòü ïîäêëþ÷¼í, êàê ãîâîðÿò, ¾ê Èíòåðíåòó¿, èíà÷å íå çàðàáîòàåò
ãëîáàëüíàÿ ññûëêà, è âî-âòîðûõ, íå äîëæåí èçìåíÿòüñÿ ïóòü ê ëîêàëüíîìó äî-
êóìåíòó (ò. å. ïîñëå ïåðåíîñà íà äðóãóþ ñèñòåìó ýòó ññûëêó íå îáõîäèìî áóäåò
ïåðåîïðåäåëèòü).

Ðèñ. 14.26. Ïðèìåð ñëàéäà ñî ññûëêàìè íà web-ñòðàíèöû
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14.5.5 Ñîçäà¼ì ñòðîêó íàâèãàöèè

Õîðîøèì òîíîì äëÿ ïðåçåíòàöèè ÿâëÿåòñÿ âîçìîæíîñòü áûñòðî ï îïàñòü èç
ëþáîãî ìåñòà â ëþáîå ìåñòî. Ýòî äîñòèãàåòñÿ íàëè÷èåì ñëàéäà ñ î ãëàâëåíè-
åì, êîòîðûé ñîçäàäèì ïîçæå, à òàêæå èñïîëüçîâàíèåì ññûëîê ò èïà ¾Ê íà÷à-
ëó¿, ¾Â êîíåö¿, ¾Íàçàä¿, ¾Âïåð¼ä¿ è ¾Ñîäåðæàíèå¿. Êàê áûëî ïîêàçàíî âûøå,
ýòî âîçìîæíî ïðè èñïîëüçîâàíèè òåêñòîâûõ îáúåêòîâ â êà÷åñò âå ¾êíîïîê¿, äëÿ
êîòîðûõ çàäà¼òñÿ äåéñòâèå ïî ùåë÷êó ìûøè. Îäíàêî ïðåäâàðèò åëüíî ïîëåçíî
ïðîäåëàòü ðàáîòó ïî ïåðåèìåíîâàíèþ ñëàéäîâ, ïîñêîëüêó èñï îëüçîâàíèå â ññûë-
êàõ ðóññêèõ áóêâ ñ ïðîáåëàìè (òèïà ¾Ñòðàíèöà 2¿) ÿâëÿåòñÿ íàðóøåíèåì ïðàâèë
ôîðìèðîâàíèÿ URL.

Âîéä¼ì â ðåæèì ñëàéäîâ è ïåðåèìåíóåì ñëàéäû, íàïðèìåð, èñïî ëüçóÿ ñõåìó
¾s1, s2, . . . ¿. Âíîâü ñîçäàâàåìûå ñëàéäû òîæå íóæíî áóäåò íå ç àáûòü ïåðåèìå-
íîâûâàòü. À äëÿ áóäóùåãî ñëàéäà ñ ñîäåðæàíèåì çàðåçåðâèðóå ì èìÿ ¾toc¿ (îò
¾table of contents¿).

Äëÿ ïåðåõîäà â ñàìîå íà÷àëî èñïîëüçóåì çíà÷îê ¾|<¿, â ñàìûé ê îíåö (ê íåñó-
ùåñòâóþùåìó ïîêà ïîñëåäíåìó ñëàéäó) � çíà÷îê ¾>¿, äëÿ ïåðåõî äîâ íàçàä è âïå-
ð¼ä � ñîîòâåòñòâåííî çíà÷êè ¾<¿ è ¾>¿, à äëÿ ïåðåõîäà ê ñëàéäó îãëàâëåíèÿ �
ñëîâî ¾Ñîäåðæàíèå¿. Ñîçäàäèì âñå ýòè òåêñòîâûå îáúåêòû ïîî äèíî÷êå, óñòàíî-
âèì äëÿ íèõ ïîäõîäÿùèé ê îáùåìó ñòèëþ øðèôò, ðàçìåð è öâåò, è ð àñïîëîæèì
ïðÿìî íàä íèæíåé ãðàíè÷íîé ëèíèåé (ðèñ. 14.27) íà óæå èìåþùåì ñÿ ñëàéäå ñî
ññûëêàìè. Äëÿ êðàñèâîãî ðàçìåùåíèÿ ïîëåçíî èñïîëüçîâàòü â îçìîæíîñòè âû-
ðàâíèâàíèÿ è ðàñïðåäåëåíèÿ îáúåêòîâ â ðåäàêòîðå ñëàéäîâ.

Òåïåðü äëÿ êàæäîãî ýëåìåíòà ñòðîêè (ïàíåëè) íàâèãàöèè ìîæí î íàñòðîèòü
äåéñòâèÿ ïî ùåë÷êó ìûøè, îáåñïå÷èâàþùèå ïåðåõîä íà èìåþùèåñÿ ñëàéäû. Òàê-
æå ìîæíî ñêîïèðîâàòü ýòó ïàíåëü íà îñòàëüíûå ñëàéäû ïðåçåíò àöèè, çàìåíèâ
ñòðåëêó íà òðåòüåì ñëàéäå. Ïîñêîëüêó äåéñòâèÿ íàñòðàèâàþòñÿ êàê ¾Ïåðåéòè
ê ïåðâîìó ñëàéäó¿, ¾Ïåðåéòè ê ïîñëåäíåìó ñëàéäó¿ è ò. ä., òî ï îñëå êîïèðîâà-
íèÿ äàæå íå íóæíî êîððåêòèðîâàòü äåéñòâèÿ ïî ùåë÷êó ìûøè äëÿ ýëåìåíòîâ
ïàíåëè íà ðàçíûõ ñëàéäàõ. Ïðîáëåìû îïðåäåëåíèÿ, êàêîé ñëàé ä ÿâëÿåòñÿ â äàí-
íîì ñëó÷àå ïîñëåäíèì, à êàêîé-ïðåäûäóùèì, ïðîãðàììà ðåøàå ò ñàìà. Êñòàòè,
íà òèòóëüíîì ëèñòå òàêàÿ ïàíåëü, ïî-âèäèìîìó, íå íóæíà.

Â êà÷åñòâå óïðàæíåíèÿ ìîæíî ïîïðîáîâàòü ñîçäàòü íà òèòóëüí îì ëèñòå äâå
¾êíîïêè¿: äëÿ ñòàðòà ïðåçåíòàöèè ñ ïåðâîãî ñëàéäà è äëÿ ïåðå õîäà ñ íåñóùå-
ñòâóþùåìó ïîêà ñëàéäó ñ ñîäåðæàíèåì.

14.5.6 Èñïîëüçîâàíèå ñëàéäîâ äðóãîé ïðåçåíòàöèè

Ñóùåñòâóåò äâà ïóòè äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ â õîäå òåêóùåé ïðåçåí òàöèè ñëàé-
äîâ èç äðóãîé ïðåçåíòàöèè. Ïåðâûé ïóòü � ñîçäàíèå ññûëêè íà ñ ëàéä äðóãîé
ïðåçåíòàöèè (ãèïåðññûëêè), âòîðîé ïóòü � âñòàâêà ñëàéäîâ è ç äðóãîé ïðåçåíòà-
öèè â òåêóùóþ. Ïåðâûé ïóòü èìååò îáùèé äëÿ ãèïåðññûëîê íåäîñò àòîê: ñëàéä
îòêðûâàåòñÿ â ïðîãðàììå ïðîñìîòðà, ò. å. ñîçäà¼òñÿ äîïîëíè òåëüíîå îêíî Impress
ñ öåëåâûì ñëàéäîì. Èñïîëüçîâàíèå ïåðåõîäà ïî ùåë÷êó ìûøè íà òåêñòîâîì èëè
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Ðèñ. 14.27. Ñëàéä ñ ïàíåëüþ íàâèãàöèè

ãðàôè÷åñêîì îáúåêòå äà¼ò òîò æå ðåçóëüòàò. Ïîýòîìó, ÷òîáû í å âûéòè èç ðå-
æèìà äåìîíñòðàöèè òåêóùåé ïðåçåíòàöèè ïðè èñïîëüçîâàíèè ñ ëàéäîâ èç äðóãîé
ïðåçåíòàöèè, èìååò ñìûñë âñòàâèòü ñëàéäû â òåêóùóþ ïðåçåíò àöèþ.

Ýòà îïåðàöèÿ âûïîëíÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ âûáîðà êîìàíäû ãëàâíîãî ìåíþ Âñòàâ-
êà�Ôàéë. . . . Â ïîÿâèâøåìñÿ äèàëîãå îòêðûòèÿ ôàéëà âûáèðàåì íóæíûé ôàéë
ïðåçåíòàöèè, è ïîñëå íàæàòèÿ íà êíîïêó ¾Îòêðûòü¿ ïîÿâëÿåòñ ÿ åù¼ îäèí äèà-
ëîã � âûáîðà îáúåêòîâ (ðèñ. 14.28).

Çäåñü ìîæíî âûáðàòü ëèáî âñþ ïðåçåíòàöèþ (åñëè íå ðàñêðûâàò ü ñïèñîê ñëàé-
äîâ), ëèáî íåñêîëüêî ñëàéäîâ ïîäðÿä èëè íå ïîäðÿä (âûäåëåíè å ìûøêîé ñ ïî-
ìîùüþ êëàâèø <Shift> èëè <Ctrl>). Åñëè âêëþ÷èòü ðåæèì ¾Ññûëê à¿ òî ñàìè
ñëàéäû íå áóäóò âêëþ÷åíû â ôàéë òåêóùåé ïðåçåíòàöèè, íî ïðè ïå ðåíîñå ïðå-
çåíòàöèè âñå ïóòè äîëæíû áûòü ñîõðàíåíû (èëè ññûëêà ïåðåîïð åäåëåíà).

Ðèñ. 14.28. Ïîäêëþ÷åíèå ñëàéäîâ èç äðóãîé ïðåçåíòàöèè
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Âñå âûáðàííûå ñëàéäû ïîñëå íàæàòèÿ íà êíîïêó ¾ÎÊ¿ áóäóò âñòà âëåíû ïîä-
ðÿä ïîñëå òåêóùåãî, ñîõðàíÿÿ âñå íàñòðîåííûå äëÿ íèõ ýôôåêò û. Ïîòîì â ðå-
æèìå ñëàéäîâ èõ ìîæíî ïåðåñòàâèòü íà ëþáîå ìåñòî â ëþáîì ïîðÿäê å.

Â òåõ ñëó÷àÿõ, êîãäà ïîêàç äîïîëíèòåëüíûõ ñëàéäîâ íå òðåáóå òñÿ (íàïðè-
ìåð, ïðè áîëåå íèçêîì óðîâíå äåòàëèçàöèè èíôîðìàöèè), ëèøí èå ñëàéäû ìîæíî
ñêðûòü â ðåæèìå ñëàéäîâ ñ ïîìîùüþ êîíòåêñòíîãî ìåíþ êàæäîãî ñëàéäà (êî-
ìàíäà êîíòåêñòíîãî ìåíþ ¾Ñêðûòü ñëàéä¿ ðàáîòàåò êàê ïåðåêë þ÷àòåëü).

14.5.7 Ñëàéä ñ àíèìàöèåé

Äëÿ ñîçäàíèÿ íà ñëàéäå îáúåêòîâ ñ àíèìàöèåé òàêæå ñóùåñòâóå ò äâà ïóòè.
Ïåðâûé � ñîçäàòü ãðàôè÷åñêèé îáúåêò è íàñòðîèòü äëÿ íåãî ýôô åêòû àíèìàöèè
ñðåäñòâàìè ñàìîãî ïàêåòà Impress, à âòîðîé � âñòàâèòü àíèìèðîâàíííîå èçîá-
ðàæåíèå (íàïðèìåð, gif-àíèìàöèþ), ñîçäàííîå äðóãèìè ïðîãð àììàìè. Â ïåðâîì
ñëó÷àå èñïîëüçóþòñÿ èíñòðóìåíòû ðèñîâàíèÿ Impress è ïàíåëü ¾Ýôôåêòû¿, âî
âòîðîì � ñîîòâåòñòâóþùèå ãðàôè÷åñêèå ïàðêåòû (íàïðèìåð, GI MP) è êîìàíäà
ãëàâíîãî ìåíþ Âñòàâêà�Èçîáðàæåíèå�Èç ôàéëà. . . Íà ðèñ. 14. 29 ïîêàçàí ïðè-
ìåð ñëàéäà, ñîäåðæàùåãî äâà àíèìèðîâàííûõ îáúåêòà.

Â ðåæèìå äåìîíñòðàöèè ñòðåëêà îïèñûâàåò ïîëíûé îáîðîò âîêð óã öåíòðà,
à íà ¼ëî÷êå ìèãàþò ôîíàðèêè.

Ðèñ. 14.29. Ñëàéä ñ àíèìèðîâàííûìè îáúåêòàìè
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14.5.8 Ñëàéä ñî çâóêîì

Âñòàâêà â ñëàéä çâóêîâîãî ôðàãìåíòà (èëè âèäåîðîëèêà) äåëà åòñÿ ñ ïîìîùüþ
êîìàíäû ãëàâíîãî ìåíþ Âñòàâêà�Âèäåî è çâóê. Ïðè ýòîì íà ñëàé äå ïîÿâëÿåòñÿ
ñîîòâåòñòâóþùàÿ êàðòèíêà (ðèñ. 14.30), è â ðåæèìå äåìîíñòðà öèè ìåäèà-ðîëèê
íà÷èíàåò âîñïðîèçâîäèòüñÿ àâòîìàòè÷åñêè.

Êàðòèíêó, ïîêàçûâàþùóþ íàëè÷èå ìåäèà-ðîëèêà, ïðè æåëàíèè ì îæíî óìåíü-
øèòü.

Ðèñ. 14.30. Ñëàéä ñ ìåäèà-ðîëèêîì

Â ðåæèìå ðèñîâàíèÿ ïîÿâëÿåòñÿ äîïîëíèòåëüíàÿ ïàíåëü èíñòð óìåíòîâ, êîòî-
ðàÿ ïîçâîëÿåò ïðîâåðèòü âîñïðîèçâîäèìîñòü ðîëèêà (ðèñ. 14 .31).

Ðèñ. 14.31. Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ ìåäèà-êîíòåíòîì

Íóæíî îòìåòèòü, ÷òî âîçìîæíîñòü âîñïðîèçâåäåíèÿ ðàçëè÷íû õ ôîðìàòîâ çà-
âèñèò îò êîäåêîâ, óñòàíîâëåííûõ â ñèñòåìå.

14.5.9 Ëèñò ñîäåðæàíèÿ (TOC)

Êàê óæå ãîâîðèëîñü âûøå, ëèñò ñîäåðæàíèÿ îáåñïå÷èâàåò ïåðå õîä îò ëþáîãî
ñëàéäà ê ëþáîìó ñëàéäó çà 2 ùåë÷êà ìûøüþ, ïîýòîìó åãî íàëè÷èå ÿâ ëÿåòñÿ ïî-
ëåçíûì. Â ñîäåðæàíèå äîëæíû âêëþ÷àòüñÿ âñå ñëàéäû, êðîìå òèò óëüíîãî ëèñòà.
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Ïîýòîìó ïåðåéä¼ì â ðåæèìå ðèñîâàíèÿ íà âòîðîé ñëàéä, à ïîòîì ïåðåêëþ÷èìñÿ
â ðåæèì ñëàéäîâ. Òåïåðü âûáåðåì â ãëàâíîì ìåíþ êîìàíäó Âñòàâ êà�Îáçîðíûé
ñëàéä. Ïîëó÷èì ñëàéä áåç êîëîíòèòóëà, ñîäåðæàíèåì êîòîðîã î ÿâëÿþòñÿ çàãî-
ëîâêè ïðåäûäóùèõ ñëàéäîâ (ðèñ. 14.32).

Ðèñ. 14.32. Çàãîòîâêà ñëàéäà ñîäåðæàíèÿ

Îñòà¼òñÿ íàçâàòü ýòîò ñëàéä ñëîâîì ¾Ñîäåðæàíèå¿ è ñîçäàòü î áúåêòû äëÿ
ïåðåõîäà ê îñòàëüíûì ñëàéäàì (ðèñ. 14.33).

Â ðåæèìå ñëàéäîâ ïåðåòàùèì ñëàéä ñîäåðæàíèÿ â ïîçèöèþ ñðàçó ïîñëå òè-
òóëüíîãî ëèñòà. Äëÿ íàñòðîéêè ïåðåõîäà íà îñòàëüíûå ñëàéäû èñïîëüçóåì âàðè-
àíò ¾Ïåðåéòè ê ñòðàíèöå èëè îáúåêòó¿ â äèàëîãå íàñòðîéêè äåéñòâèé ïî ùåë÷êó
ìûøè. Äëÿ ïåðåõîäà ê ñëàéäó ñîäåðæàíèÿ ñ äðóãèõ ñëàéäîâ äëÿ ñ ëîâà ¾Ñîäåð-
æàíèå¿ òàêæå íàñòðàèâàåì ïåðåõîä ê ñòàíèöå èëè îáúåêòó (âñï îìíèâ, ÷òî äëÿ
ñëàéäà ñ ñîäåðæàíèåì çàðåçåðâèðîâàíî èìÿ ¾toc¿). Ïîñëå ýòî ãî ìîæíî ïðîâåðèòü
äåéñòâèå ïàíåëè íàâèãàöèè â ðåæèìå äåìîíñòðàöèè.

Èòàê, â èòîãå âñåõ òðóäîâ ïîëó÷åíà ïðåçåíòàöèÿ ñ íàâèãàöèåé ïî ñëàéäàì, ñî
ññûëêàìè íà ëîêàëüíûå äîêóìåíòû è äîêóìåíòû â Ñåòè, ñ àíèìàö èåé è âíåäð¼í-
íûì àóäèî-ôðàãìåíòîì.

14.6 Çàïóñê ïðåçåíòàöèè

14.6.1 Èç Impress

Çàïóñê ïðåçåíòàöèè (ðåæèì äåìîíñòðàöèè) ïðîèñõîäèò ïðè íà æàòèè íà êëà-
âèøó <F5>. Åñëè â îáùèõ íàñòðîéêàõ Impress óñòàíîâëåí ðåæèì çàïóñêà ïðå-
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Ðèñ. 14.33. Èòîãîâûé ñëàéä ñîäåðæàíèÿ

çåíòàöèè ¾Âñåãäà ñ òåêóùåãî ñëàéäà¿, òî ïåðåä çàïóñêîì äåìî íñòðàöèè íóæíî
ïåðåéòè â ðåæèìå ðèñîâàíèÿ èëè â ðåæèìå ñëàéäîâ íà ïåðâûé ñëà éä.

Ðèñ. 14.34. Äèàëîã íàñòðîéêè äåìîíñòðàöèè

Ïî óìîë÷àíèþ (åñëè äëÿ ñëàéäîâ íå îïðåäåëåíû ýôôåêòû ïåðåõî äà) ïðå-
çåíòàöèÿ çàïóñêàåòñÿ èç Impress â ïîëíîýêðàííîì ðåæèìå, ïåðåõîä îò ñëàéäà
ê ñëàéäó ïðîèñõîäèò ïðè íàæàòèè íà êëàâèøó <Space> (ïðîáåë) èëè ïî ùåë÷êó
ìûøüþ. Èçìåíèòü ïîâåäåíèå ïðåçåíòàöèè ìîæíî ñ ïîìîùüþ êîìàí äû ãëàâíîãî
ìåíþ Äåìîíñòðàöèÿ�Íàñòðîéêè äåìîíñòðàöèè. . . (ðèñ. 14.34 ).
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Çäåñü ìîæíî óñòàíîâèòü ðåæèì àâòîìàòè÷åñêîé ñìåíû ñëàéäîâ ñ çàäàííûì
âðåìåíåì çàäåðæêè, à òàêæå óñòàíîâèòü, ÷òî ïðåçåíòàöèÿ íà÷ èíàåòñÿ ñ óêàçàííî-
ãî ñëàéäà. Âàæíûìè ðåæèìàìè ÿâëÿþòñÿ ðåæèì ¾Ðàçðåøèòü àíèìà öèþ¿, îáåñ-
ïå÷èâàþùèé âîñïðîèçâåäåíèå gif-àíèìàöèè, è ðåæèì ¾Ïîêàçûâ àòü óêàçàòåëü ìû-
øè¿ (à òàêæå ¾Óêàçàòåëü ìûøè â âèäå êàðàíäàøà¿). Íàëè÷èå óêàçàòåëÿ ìûøè
íà ýêðàíå â õîäå ïðåçåíòàöèè ïîçâîëÿåò çàìåíèòü ëàçåðíóþ óê àçêó, à óêàçàòåëü
â âèäå êàðàíäàøà ïîçâîëÿåò îáâîäèòü è ïîä÷¼ðêèâàòü âàæíåéø èå ìîìåíòû íà
ñëàéäàõ. Âñå ýòè ¾õóäîæåñòâà¿ íå ñîõðàíÿþòñÿ ïîñëå ñìåíû ñëàéäà.

Êðîìå òîãî, ïðàâàÿ êíîïêà ìûøè â ðåæèìå äåìîíñòðàöèè âûçûâà åò êîíòåêñò-
íîå ìåíþ, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî òàêæå ìîæíî îñóùåñòâëÿòü íàâèãà öèþ ìåæäó
ñëàéäàìè.

14.6.2 Èç äðóãîãî îôèñíîãî èëè HTML-äîêóìåíòà (òåêñò
è ïðåçåíòàöèÿ)

Äëÿ îòêðûòèÿ ïðåçåíòàöèè èç äðóãîãî äîêóìåíòà (åñëè ýòî çà÷ åì-òî íóæíî)
ñîçäà¼òñÿ ãèïåðññûëêà íà âñþ ïðåçåíòàöèþ èëè íà êîíêðåòíûé ñëàéä. Íóæíî
òîëüêî ïîìíèòü, ÷òî äîêóìåíò ïî ãèïåðññûëêå îòêðûâàåòñÿ â ï ðîãðàììå ïðî-
ñìîòðà, òàê ÷òî ïîñëå çàãðóçêè Impress è ïðåçåíòàöèè â îêíå Impress íàäî ïå-
ðåéòè â ðåæèì äåìîíñòðàöèè.

14.7 Ñîõðàíåíèå ïðåçåíòàöèè

14.7.1 Â âèäå ïðåçåíòàöèè PDF

Äëÿ îáåñïå÷åíèÿ ïåðåíîñèìîñòè ïðåçåíòàöèÿ äîëæíà ñîçäàâà òüñÿ â ñòàíäàðò-
íîì ôîðìàòå. Õîòÿ OpenDocumentè ÿâëÿåòñÿ ñòàíäàðòîì ISO, ïîêà åù¼ íå âñå-
ãäà åñòü âîçìîæíîñòü âîñïðîèçâåäåíèÿ òàêèõ ïðåçåíòàöèé ñî âñåìè ýôôåêòàìè.
Êðîìå òîãî, ïî ññûëêå ïðåçåíòàöèÿ îòêðûâàåòñÿ â îêíå Impress, ÷òî ìîæåò áûòü
íåæåëàòåëüíî.

Ñ äðóãîé ñòîðîíû, ïðàêòè÷åñêè âñåãäà åñòü âîçìîæíîñòü îòêð ûòü ôàéë PDF.
Ïðîâåä¼ì ýêñïåðèìåíò ñ ýêñïîðòîì â PDF è ïîñìîòðèì, êàêèå îñ îáåííîñòè ïðå-
çåíòàöèè óäà¼òñÿ ýêñïîðòèðîâàòü, à êàêèå íåò.

Äëÿ êîíòðîëÿ ïðîöåññà ýêñïîðòà âûçîâåì êîìàíäó ãëàâíîãî ìå íþ Ôàéë�Ýêñ-
ïîðò â PDF, â äèàëîãå ñîõðàíåíèÿ ôàéëà ïðè íåîáõîäèìîñòè ïîì åíÿåì ïóòü
è èìÿ, è ïîñëå íàæàòèÿ íà êíîïêó ¾Ýêñïîðò. . . ¿ ïîÿâèòñÿ äèàëî ã íàñòðîéêè
ïàðàìåòðîâ PDF (ðèñ. 14.35).

Íà âêëàäêå ¾Îáùèå¿ ìîæíî îñòàâèòü íàñòðîéêè ïî óìîë÷àíèþ è ï åðåéòè íà
âêëàäêó ¾Íà÷àëüíûé âèä¿ (ðèñ. 14.36).

Åñëè õî÷åòñÿ ñðàçó ïîñëå îòêðûòèÿ (çàãðóçêè) ôàéëà ïåðåâåñòè ïðîãðàììó
ïðîñìîòðà PDF â ðåæèì ïîêàçà ïðåçåíòàöèè, òî ïðèâåä¼ííûå íà ðèñ. 14.36 íà-
ñòðîéêè ïîìîãóò ýòî îáåñïå÷èòü.

Ñëåäóþùàÿ âàæíàÿ âêëàäêà � ¾Ïîëüçîâàòåëüñêèé èíòåðôåéñ¿ (ð èñ. 14.37).
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Ðèñ. 14.35. Îáùèå íàñòðîéêè ïàðàìåòðîâ PDF

Ðèñ. 14.36. Íàñòðîéêà íà÷àëüíîãî âèäà PDF-ïðåçåíòàöèè

Èìåííî íà ýòîé âêëàäêå âêëþ÷àåòñÿ ïîëíîýêðàííûé ðåæèì ïîêàç à ïðåçåíòà-
öèè. Âàæíî íå çàáûòü ïðî ýòè óñòàíîâêè.

Ïîñëå îêîí÷àíèÿ íàñòðîéêè ýêñïîðòà íàæèìàåì êíîïêó ¾Ýêñïî ðò¿ è ïîëó-
÷àåì ôàéë òèïà PDF. Îòêðûâ åãî â ïðîãðàììå ïðîñìîòðà, óâèäèì ïðåçåíòàöèþ
â ïîëíîýêðàííîì ðåæèìå. Â íåé áóäóò ðàáîòàòü ýôôåêòû ïåðåõî äà ñëàéäîâ (åñëè
îíè áûëè) è ññûëêè íà ñëàéäû íà ïàíåëè íàâèãàöèè. Íå áóäåò ðàá îòàòü ññûëêà
íà âòîðîé ñëàéä ñ òðåòüåãî, ïîñêîëüêó â õîäå ðàáîòû âòîðîé ñë àéä áûë ïåðå-
èìåíîâàí. Ðàáîòàþò òàêæå âñå ññûëêè íà âíåøíèå äîêóìåíòû. À â îò ïåðåäà÷à
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Ðèñ. 14.37. Îáåñïå÷åíèå ïîëíîýêðàííîãî ðåæèìà

àíèìàöèè èçîáðàæåíèé è âîñïðîèçâåäåíèå çâóêà ìîãóò îêàçàò üñÿ ïðîáëåìàòè÷-
íûìè.

14.7.2 Â âèäå ðîëèêà SWF

Ôîðìàò SWF ( Adobe Shockwave Flash) ñåé÷àñ î÷åíü ïîïóëÿðåí äëÿ îôîðì-
ëåíèÿ web-ñòðàíèö. Impressèìååò âîçìîæíîñòü ýêñïîðòà â ýòîò ôîðìàò, íî ýòîé
âîçìîæíîñòüþ ïîëüçîâàòüñÿ íå ðåêîìåíäóåòñÿ, ïîñêîëüêó ýô ôåêòû ìîãóò ïî-
ëó÷èòüñÿ ñàìûå ðàçíûå (â çàâèñèìîñòè îò ïðîãðàìì, èõ âåðñèé è ïîääåðæêè
âîñïðîèçâåäåíèÿ SWF â öåëåâîé ñèñòåìå).
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Ãëàâà 15

Ñîçäàíèå è èñïîëüçîâàíèå òåìû ãàëåðåè
â OOo Draw

Èâàí Õàõàåâ

15.1 Çà÷åì ýòî íóæíî?

Âåêòîðíûé ãðàôè÷åñêèé ðåäàêòîð OpenO±ce.org Draw ïîçâîëÿåò ðàáîòàòü ñî
ñòðàíèöàìè ðàçìåðàìè îò C6 äî A0 ñ ìàñøòàáàìè îò 1 : 100äî 100 : 1, ïðè ýòîì
îáåñïå÷èâàÿ óñòàíîâêó ðàçìåðîâ è ïîçèöèé îáúåêòîâ ñ òî÷íîñ òüþ äî 0,1 ìì. Êðî-
ìå òîãî, â ïàêåòå èìååòñÿ çàìå÷àòåëüíûé èíñòðóìåíò ¾Ñîåäèí èòåëüíàÿ ëèíèÿ¿
è âîçìîæíîñòü ðåäàêòèðîâàòü òî÷êè ñîåäèíåíèé ó îáúåêòîâ. Ò àêèõ õàðàêòåðè-
ñòèê âïîëíå äîñòàòî÷íî äëÿ ïîäàâëÿþùåãî áîëüøèíñòâà ðàáîò, ñâÿçàííûõ ñ ñî-
çäàíèåì âñÿ÷åñêèõ ñõåì. Îäíàêî ïðè îòñóòñòâèè íàáîðîâ ñòàí äàðòíûõ ýëåìåíòîâ
ñõåì òàêîå èñïîëüçîâàíèå ïàêåòà ñòàíîâèòñÿ ïðîáëåìàòè÷íû ì.

Ïîñêîëüêó ïðîåêò ÿâëÿåòñÿ îòêðûòûì è íåêîììåð÷åñêèì (õîòÿ è ïîääåðæè-
âàåòñÿ êîììåð÷åñêèìè êîìïàíèÿìè), êàæäûé ïîëüçîâàòåëü ìî æåò âíåñòè ïî-
ñèëüíûé âêëàä â ðàçâèòèå ïðîåêòà, â ÷àñòè, íàïðèìåð, ñîçäàí èÿ êàêîé-òî áàçû
ýëåìåíòîâ. Îäèí ðàç ñîçäàííàÿ, òàêàÿ áàçà ìîæåò äîïîëíÿòüñ ÿ, è ýëåìåíòû â íåé
ìîãóò ðåäàêòèðîâàòüñÿ ñ öåëüþ àäàïòàöèè ê ìåñòíûì îñîáåííî ñòÿì.

Â ýòîé ãëàâå îïèñûâàåòñÿ ïðîöåññ ñîçäàíèÿ ñîáñòâåííîé òåìû ãàëåðåè èçîá-
ðàæåíèé â OpenO±ce.org, ïåðåíîñà å¼ íà äðóãîé êîìïüþòåð è ïîäêëþ÷åíèÿ ýòîé
òåìû ê ãàëåðåå äëÿ äðóãîãî ïîëüçîâàòåëÿ.

15.2 Ñîçäàíèå òåìû ãàëåðåè

Ïðåäïîëîæèì, äëÿ îôîðìëåíèÿ ëàáîðàòîðíûõ ðàáîò ïî ôèçèêå ò ðåáóåòñÿ íà-
áîð ñòàíäàðòíûõ ýëåìåíòîâ ýëåêòðè÷åñêèõ ñõåì: ðåçèñòîðû, êîíäåíñàòîðû, äè-
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îäû, òðàíçèñòîðû è ïð. Êðîìå òîãî, òðåáóþòñÿ ñõåìíûå ýëåìåíò û ñîåäèíåíèé,
êîãäà â ìåñòå ïåðåñå÷åíèÿ ïðîâîäíèêîâ ñòàâèòñÿ òî÷êà.

Ïðèçâàâ íà ïîìîùü âñ¼ óìåíèå ðàáîòàòü ñ OOo Draw, èçîáðàçèì ïàðó ýëå-
ìåíòîâ (ðèñ. 15.1), ñ êîòîðûõ íà÷íåòñÿ ñîçäàíèå íîâîé ïîëåç íîé ãàëåðåè.

Ðèñ. 15.1. Ïåðâûå ýëåìåíòû ãàëåðåè

Çàòåì íàéäåì íà ïàíåëÿõ èíñòðóìåíòîâ OOo Draw êíîïêó ¾Ãàëåðåÿ¿ è íà-
æì¼ì å¼. Óâèäèì ïàíåëü ãàëåðåè ñî ñïèñêîì èìåþùèõñÿ òåì (ðèñ. 1 5.2).

Ðèñ. 15.2. Ïàíåëü ãàëåðåè

Äëÿ ñîçäàíèÿ ñâîåé òåìû, êîòîðàÿ áóäåò çàòåì ðåäàêòèðîâàòü ñÿ, ïîïîëíÿòüñÿ
è ïåðåíîñèòüñÿ, íàæì¼ì íà êíîïêó ¾Ñîçäàòü òåìó. . . ¿ è â ïîÿâè âøåìñÿ äèàëî-
ãîâîì îêíå (ðèñ. 15.3) äàäèì íîâîé òåìå ïîäõîäÿùåå èìÿ (íàïð èìåð, ¾discrete¿).
Âêëàäêà ¾Ôàéëû¿ ýòîãî äèàëîãà ïîçâîëÿåò äîáàâëÿòü â ñîáñòâ åííóþ òåìó èìå-
þùèåñÿ ãðàôè÷åñêèå ôàéëû, íî ýòî ñåé÷àñ íå íàø ïóòü.

Îïðåäåëèâøèñü ñ íàçâàíèåì, ïîñëå íàæàòèÿ íà êíîïêó ¾ÎÊ¿ íàá ëþäàåì
âíîâü ñîçäàííóþ ïóñòóþ òåìó ãàëåðåè (ðèñ. 15.4). Òåïåðü âîç íèêàåò çàäà÷à âñòàâ-
êè â ýòó òåìó èìåþùèõñÿ çàãîòîâîê äåòàëåé.

Äëÿ âñòàâêè îáúåêòà â ãàëåðåþ ñíà÷àëà âûäåëèì åãî ùåë÷êîì ëå âîé êíîïêè
ìûøè (ðèñ. 15.5), çàòåì íàâåä¼ì óêàçàòåëü ìûøè íà âûäåëåííû é îáúåêò òàê,
÷òîáû êóðñîð ìûøè ïðèîáð¼ë âèä ¾ðóêè¿ (êàê äëÿ ïåðåìåùåíèÿ î áúåêòà).

Åñëè â òàêîé ïîçèöèè íàæàòü íà ëåâóþ êíîïêó ìûøè è íå îòïóñêàò ü, òî ÷åðåç
ñåêóíäó óêàçàòåëü ìûøè ïðåâðàòèòñÿ â ñòðåëêó ñ ìàëåíüêèì ïó íêòèðíûì ïðÿ-
ìîóãîëüíèêîì íà ¾õâîñòå¿. Ïðîäîëæàÿ óäåðæèâàòü ëåâóþ êíîï êó, òàùèì îáúåêò
â ïóñòîå ïîëå ãàëåðåè. Åñëè ïðè ïîïàäàíèè óêàçàòåëÿ ìûøè â ïî ëå ãàëåðåè ê ïó-
ñòîìó ïðÿìîóãîëüíè÷êó äîáàâëÿåòñÿ ÷¼ðíûé ïðÿìîóãîëüíè÷å ê ñî çíà÷êîì ¾ + ¿,
çíà÷èò, âñ¼ ñäåëàíî ïðàâèëüíî è êíîïêó ìûøè ìîæíî îòïóñòèòü è óâèäåòü íîâûé
ýëåìåíò ãàëåðåè (ðèñ. 15.6).



15.2. Ñîçäàíèå òåìû ãàëåðåè 307

Ðèñ. 15.3. Ñîçäàíèå ñîáñòâåííîé òåìû

Ðèñ. 15.4. Ïóñòàÿ íîâàÿ òåìà

Ðèñ. 15.5. Îáúåêò âûäåëåí

Àíàëîãè÷íî ïîñòóïàåì ñî âòîðîé çàãîòîâêîé, à ïîòîì ïî ìåðå æå ëàíèÿ è ñïî-
ñîáíîñòåé ìîæíî äîïîëíÿòü òåìó ýëåìåíòàìè.

Èìåíà ýëåìåíòàì òåìû ïðèñâàèâàþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè, è îíè íè÷ åãî íå ãî-
âîðÿò ïîëüçîâàòåëþ. Ïîëåçíî ïåðåèìåíîâàòü ýëåìåíòû, âûáðà â èç êîíòåêñòíîãî
ìåíþ, ïîÿâëÿþùåãîñÿ ïðè ùåë÷êå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà ýëåìåíò å ãàëåðåè,
êîìàíäó ¾Çàãîëîâîê¿. Â ïîÿâèâøåìñÿ äèàëîãå ìåíÿåì çàãîëîâ îê ýëåìåíòà (èìÿ)
íà ÷òî-òî ïîíÿòíîå. Íàïðèìåð, äëÿ ðåçèñòîðîâ ýòî ìîæåò áûòü óêàçàíèå íà ìîù-
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Ðèñ. 15.6. Íîâûé ýëåìåíò â ãàëåðåå

íîñòü (ðèñ. 15.7), äëÿ äðóãèõ ýëåìåíòîâ � èõ ðîëü â ñõåìå èëè å ù¼ ÷òî-òî, ïîìî-
ãàþùåå ïîëüçîâàòåëÿì îðèåíòèðîâàòüñÿ â íàçíà÷åíèè ýëåìåíò îâ.

Ðèñ. 15.7. Ïðèñâîåíèå èìåíè ýëåìåíòó ãàëåðåè

Ïðîâåäÿ òàêèå ìàíèïóëÿöèè ñî âñåìè çàãîòîâêàìè îáúåêòîâ, ì îæíî ñ÷èòàòü
ïðîöåññ ñîçäàíèÿ ñâîåé òåìû çàêîí÷åííûì è çàíÿòüñÿ ïåðåíîñ îì ðåçóëüòàòîâ íà
äðóãèå êîìïüþòåðû.

15.3 Ïåðåíîñ òåìû ãàëåðåè

Ïóòü ê íîâîé òåìå ïî óìîë÷àíèþ ìîæíî îïðåäåëèòü ñ ïîìîùüþ äèà ëîãà
íàñòðîéêè ïóòåé ê ðåñóðñàì OpenO±ce.org (ðèñ. 15.8), êîòîðûé îòêðûâàåòñÿ
êîìàíäîé ãëàâíîãî ìåíþ Ñåðâèñ�Ïàðàìåòðû�. . . Íàïðèìåð, îí ìîæåò âûãëÿ-
äåòü êàê<$HOME>/.openoffice.org2/user/gallery , ãäå$HOME� äîìàøíèé êàòà-
ëîã ïîëüçîâàòåëÿ. Â ýòîì êàòàëîãå ñîçäàþòñÿ ôàéëû ñ èìåíàìè â èäà sgXXX.*,
ãäåXXX� êàêèå-òî öèôðû, çàâèñÿùèå îò êîëè÷åñòâà çàðåãèñòðèðîâàí íûõ òåì ãà-
ëåðåé. Åñëè â òåìå åñòü ýëåìåíòû, òî îíà ñîñòîèò èç òð¼õ ôàéëî â ñ îäèíàêîâûìè
èìåíàìè è ðàñøèðåíèÿìè .sdg , .sdv è .thm (íàïðèìåð, sg123.sdg, sg123.sdv
è sg123.thm).

Ñîîòâåòñòâåííî, äëÿ ïåðåíîñà òåìû â äðóãóþ ãàëåðåþ (íà äðóã îé êîìïüþòåð
èëè äëÿ äðóãîãî ïîëüçîâàòåëÿ) äîñòàòî÷íî ñêîïèðîâàòü ýòè ò ðè ôàéëà â íóæ-
íîå ìåñòî íàçíà÷åíèÿ, à ïîòîì îòðåäàêòèðîâàòü ïóòü ê òåìàì ã àëåðåè â ïóíêòå
¾Ïóòè¿ íàñòðîåê OpenO±ce.org (ðèñ. 15.8).

Íàæàâ íà êíîïêó ¾Ïðàâêà. . . ¿ â äèàëîãå íàñòðîéêè ïóòåé ê ãàëå ðåå, äîáàâ-
ëÿåì ïóòü ê ïàïêå, ñîäåðæàùåé íîâûå òåìû (ðèñ. 15.9).
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Ðèñ. 15.8. Äèàëîã íàñòðîéêè ïóòåé ê ðåñóðñàì OpenO�ce.org

Ðèñ. 15.9. Äîáàâëåíèå ïóòè ê íîâîé òåìå

Åñëè ïàïêà ñ íîâûìè òåìàìè äîñòóïíà íåñêîëüêèì ïîëüçîâàòåë ÿì íà çàïèñü,
òî îíè ìîãóò ðàáîòàòü íàä ãàëåðååé ñîâìåñòíî, ïîìîãàÿ äðóã ä ðóãó è óñêîðÿÿ
ïðîöåññ ñîçäàíèÿ áàç ýëåìåíòîâ.



Ïðèëîæåíèå



Êðàòêàÿ èíñòðóêöèÿ ïî èñïîëüçîâàíèþ
ALT Linux 4.0 Desktop LiveCD

Èâàí Õàõàåâ

Ê êíèãå ïðèëàãàåòñÿ êîìïàêò-äèñê ñ ïîëíîñòüþ ðàáîòîñïîñîá íîé îïåðàöèîí-
íîé ñèñòåìîé, íå òðåáóþùåé óñòàíîâêè íà æ¼ñòêèé äèñê (LiveCD ) ALT Linux
Desktop 4.0, ñîäåðæàùèé âåðñèþ ïàêåòà OpenO±ce.org 2.2.1, ìàêñèìàëüíî ñîîò-
âåòñòâóþùóþ âñåìó, ÷òî îïèñàíî â êíèãå.

Åñëè âû íå õîòèòå èñïîëüçîâàòü ýòîò äèñê, âû ìîæåòå ñàìîñòîÿ òåëüíî óñòàíî-
âèòü ëþáóþ èìåþùóþñÿ âåðñèþ ïàêåòà OpenO±ce.org, ñêà÷àâ å¼ ñ ñàéòà ïðîåêòà1

èëè ñ ñàéòà êîìïàíèè ¾Èíôðà-Ðåñóðñ¿ 2, à òàêæå êóïèâ CD èëè DVD ñ ïàêåòîì
â êîìïüþòåðíîì ìàãàçèíå (íàïðèìåð, â ñåòè ¾Êåé¿) èëè ïîëó÷èâ ýòîò ïàêåò
ó çíàêîìûõ èëè êîëëåã ïî ðàáîòå. Ïîñêîëüêó îïèñûâàåìîå â êíè ãå ÏÎ ðàñïðî-
ñòðàíÿåòñÿ ïî ñâîáîäíîé ëèöåíçèè LGPL, îíî ìîæåò áûòü ïîëó÷ åíî âàìè ëþáûì
ñïîñîáîì, è ýòîò ñïîñîá âñåãäà áóäåò ëåãàëüíûì.

Äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ ïàêåòà ñ êîìïàêò äèñêà íåîáõîäèìî íàñòðî èòü êîìïüþ-
òåð íà ðåæèì çàãðóçêè ñ CD/DVD â ñîîòâåòñòâèè ñ îïèñàíèåì ñèñò åìíîé ïëàòû
êîìïüþòåðà. Çàòåì íóæíî âñòàâèòü ïðèëàãàåìûé äèñê â ïðèâîä C D/DVD è ïåðå-
çàãðóçèòü êîìïüþòåð. Ïîñëå ïåðåçàãðóçêè ïîÿâèòñÿ ìåíþ çàãð óç÷èêàALT Linux .
Íóæíî óáåäèòüñÿ, ÷òî âûáðàí ðåæèì ¾ ALT Linux LiveCD ¿ (åñëè íåò, òî âûáðàòü
åãî ñ èñïîëüçîâàíèåì êëàâèø-¾ñòðåëîê¿, íàæàòü íà <Enter> è äîæäàòüñÿ ïîÿâ-
ëåíèÿ Ðàáî÷åãî ñòîëà ñèñòåìû (ðèñ. i).

1http://www.openoffice.org .
2http://www.i-rs.ru .
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Ðèñ. i. Ðàáî÷èé ñòîë ALT Linux LiveCD

Ðèñ. ii. Êíîïêè çàïóñêà êîìïîíåíòîâ
OpenO�ce.org.

Ðèñ. iii. Êíîïêà âûçîâà ãëàâíîãî
ïðîãðàììíîãî ìåíþ (Ê-ìåíþ)

Ìîæíî ñðàçó çàïóñêàòü íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåìûå êîìïîíå íòû ïàêåòà
(Writer è Calc), âîñïîëüçîâàâøèñü êíîïêàìè çàïóñêà ïðèëîæåíèé â ïàíåëè ç à-
äà÷ â íèæíåé ÷àñòè ýêðàíà (ðèñ. ii), à ìîæíî íàæàòèåì íà êíîïê ó ãëàâíîãî
ïðîãðàììíîãî ìåíþ (Ê-ìåíþ, ðèñ. iii) âûçâàòü ñîîòâåòñòâóþùå å ìåíþ (ãðóïïà
ïðîãðàìì ¾Îôèñ¿) è âûáðàòü æåëàåìîå ïðèëîæåíèå (ðèñ. iv).

Äëÿ ïåðåêëþ÷åíèÿ ðàñêëàäîê êëàâèàòóðû (¾Ðóñ/Ëàò¿) èñïîëüç óåòñÿ êîìáè-
íàöèÿ êëàâèø <Alt>+<Shift>. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ ðåçóëüòàòîâ ðàá îòû èìååòñÿ ïàï-
êà ¾Äîêóìåíòû¿ (ÿðëûê íà Ðàáî÷åì ñòîëå), ïîñëå ÷åãî îíè ìîãó ò áûòü ïåðåíå-
ñåíû íà ôëýø-íàêîïèòåëü.

Ïðè ïîäêëþ÷åíèè ê êîìïüþòåðó ôëýø-íàêîïèòåëÿ îí îáíàðóæèâàå òñÿ àâòî-
ìàòè÷åñêè è ïîÿâëÿåòñÿ äèàëîã çàïðîñà äåéñòâèÿ (ðèñ. v). Ïî óìîë÷àíèþ óñòà-
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Ðèñ. iv. Âûáîð êîìïîíåíòîâ OpenO�ce.org èç ãëàâíîãî ïðîãðà ììíîãî ìåíþ

Ðèñ. v. Äèàëîã çàïðîñà äåéñòâèé äëÿ ôëýø-íàêîïèòåëÿ
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íîâëåíî äåéñòâèå ¾Îòêðûòü â íîâîì îêíå¿, ÷òî è ñëåäóåò ïîäòâ åðäèòü, íàæàâ íà
êíîïêó ¾ÎÊ¿.

Ðèñ. vi. Èêîíêà ïîä-
êëþ÷¼ííîãî ôëýø-

íàêîïèòåëÿ

Ïîñëå ýòîãî íà Ðàáî÷åì ñòîëå ïîÿâèòñÿ èêîíêà ïîä-
êëþ÷¼ííîãî ôëýø-íàêîïèòåëÿ (ðèñ. vi) è îòêðîåòñÿ îêíî
ìåíåäæåðà ôàéëîâ ñ åãî ñîäåðæèìûì. Êîïèðîâàíèå ôàé-
ëîâ ìåæäó îòêðûòûìè îêíàìè ìåíåäæåðà ôàéëîâ îñóùå-
ñòâëÿåòñÿ îáû÷íûì ñïîñîáîì ¾ïåðåòàñêèâàíèÿ¿.

Äëÿ îòêëþ÷åíèÿ ôëýø-íàêîïèòåëÿ íóæíî çàêðûòü ñî-
îòâåòñòâóþùåå îêíî ìåíåäæåðà ôàéëîâ, ù¼ëêíóòü ïî
èêîíêå ôëýø-íàêîïèòåëÿ ïðàâîé êíîïêîé ìûøè è â ïî-
ÿâèâøåìñÿ êîíòåêñòíîì ìåíþ (ðèñ. vii) âûáðàòü êîìàíäó

¾Áåçîïàñíî èçâëå÷ü¿. Â ðåçóëüòàòå èêîíêà íàêîïèòåëÿ èñ÷åç íåò ñ Ðàáî÷åãî ñòî-
ëà èëè ó íå¼ èñ÷åçíåò èíäèêàòîð ïîäêëþ÷åíèÿ (¾ëàìïî÷êà¿). Â î áîèõ ñèòóàöèÿõ
ôèçè÷åñêîå îòêëþ÷åíèå ôëýø-íàêîïèòåëÿ áóäåò áåçîïàñíûì.

Ðèñ. vii. Êîíòåêñòíîå ìåíþ äëÿ ôëýø-íàêîïèòåëÿ

Ðèñ. viii. Êíîïêà
çàïóñêà áðàóçåðà

Firefox

Îäíàêî ýòîò äèñê ìîæåò èñïîëüçîâàòüñÿ è äëÿ äðóãèõ
öåëåé. Â ÷àñòíîñòè, äëÿ âûõîäà â Èíòåðíåò èìååòñÿ ïðî-
ãðàììà-áðàóçåð Firefox, çíà÷îê êîòîðîé òîæå âûâåäåí íà
ïàíåëü çàäà÷ (ðèñ. viii).

Íàñòðîéêè ñåòè îïðåäåëÿþòñÿ àâòîìàòè÷åñêè â ñëó-
÷àå èñïîëüçîâàíèÿ äèíàìè÷åñêîãî ðàñïðåäåëåíèÿ àäðå-
ñîâ (DHCP). Åñëè íåîáõîäèìà ðó÷íàÿ íàñòðîéêà ñåòè,
òî íóæíî óçíàòü ïàðàìåòðû ñåòè è ñïîñîá ïîäêëþ÷åíèÿ
ó àäìèíèñòðàòîðà ñåòè èëè ó ïîñòàâùèêà óñëóã Èíòåð-

íåò (ïðîâàéäåðà), è èñïîëüçîâàòü Öåíòð óïðàâëåíèÿ ñèñòåìû ALT Linux (Ê-ìå-
íþ�Íàñòðîéêà�Öåíòð óïðàâëåíèÿ ñèñòåìû, ðèñ. ix) è â ðàçäåëå ¾Ñåòü¿ óêàçàòü
ïàðàìåòðû DNS è íàñòðîéêè ñåòåâîãî èíòåðôåéñà (ðèñ. x, xi).

Òàêæå Öåíòð óïðàâëåíèÿ ñèñòåìû ìîæåò áûòü èñïîëüçîâàí äëÿ ê îððåêòèðîâ-
êè àâòîìàòè÷åñêè îïðåäåë¼ííûõ íàñòðîåê âèäåîñèñòåìû (ðàç äåë ¾Ãðàôè÷åñêèé
èíòåðôåéñ¿, ðèñ. xii).

Äëÿ çàâåðøåíèÿ ðàáîòû ñ äèñêîì ìîæíî ïåðåçàãðóçèòü êîìïüþòå ð, èñïîëü-
çóÿ êíîïêè îòêëþ÷åíèÿ ïèòàíèÿ èëè ïåðåçàãðóçêè (¾Reset¿) íà ñèñòåìíîì áëîêå,
à ìîæíî èñïîëüçîâàòü ïðîãðàììíóþ ïåðåçàãðóçêó. Â ïîñëåäíå ì ñëó÷àå ùåë÷êîì
ïðàâîé êíîïêè ìûøè â ëþáîì ìåñòå íà Ðàáî÷åì ñòîëå âûçûâàåòñÿ ê îíòåêñò-
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Ðèñ. ix. Âûçîâ Öåíòðà óïðàâëåíèÿ ñèñòåìû ALT Linux

Ðèñ. x. Îáùèå íàñòðîéêè ñåòè â Öåíòðå óïðàâëåíèÿ ALT Linux
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Ðèñ. xi. Äèàëîã íàñòðîéêè ñåòåâîãî èíòåðôåéñà â Öåíòðå óïðà âëåíèÿ ALT Linux

Ðèñ. xii. Íàñòðîéêè âèäåîñèñòåìû â Öåíòðå óïðàâëåíèÿ ALT Lin ux
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Ðèñ. xiii. Êîíòåêñòíîå ìåíþ Ðàáî÷åãî ñòîëà

Ðèñ. xiv. Äèàëîã çàâåðøåíèÿ ðàáîòû ñèñòåìû ALT Linux

íîå ìåíþ (ðèñ. xiii), â êîòîðîì ñëåäóåò âûáðàòü êîìàíäó ¾Çàâ åðøèòü ñåàíñ
"altlinux". . . ¿, à â ïîñëåäóþùåì äèàëîãå (ðèñ. xiv) � êîìàíäó ¾Ïåðåçàãðóçèòü
êîìïüþòåð¿.

Ïîñëå ïåðåçàãðóçêè â ìåíþ çàãðóç÷èêà âûáèðàåì ïóíêò ¾Çàãðó çêà ñ æ¼ñòêîãî
äèñêà¿ è ïîñëå çàãðóçêè óñòàíîâëåííîé íà êîìïüþòåðå îïåðàöè îííîé ñèñòåìû
èçâëåêàåì êîìïàêò-äèñê.
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