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                          Open Office_WRITER.


 1.  Режимы  представления  документа  на  экране.

Команды:   Вид — Разметка печати - Режим веб-страницы — Во весь экран -
                               Масштаб  и др.
                  Вид — Линейка.

Предварительный  просмотр  –  Файл – Предварительный просмотр.

2.   Настройка  параметров  страницы. 

Команда   Формат — Страница -(Колонтитулы, Колонки).

                Вставка — Поля — Номер страниы

3.   Работа       с           фрагментами.

        Кнопки  панели инструментов Стандартная. 

                          Команда    Правка -  Копировать — Вставить .

         Метод  буксировки,  вместе   c  CTRL  - копирование.
         Команда:   Правка — Найти - Заменить

4.   Проверка правописания при  вводе текста.

1) Щелчок   правой кнопкой мыши  по слову с ошибкой;

2) кнопка  АВС (правописание) на панели  инструментов;

3) команда  Сервис – Орфография  и грамматика  или кнопка  F7.

 5.    Основы  форматирования    символов.

1.   Значок   Гарнитура  панели инструментов Форматирование.

2. Начертание -  набор кнопок  Полужирный, Курсив, Подчёркивание:  Ж, К, Ч.

       Кнопки  панели  Форматирования:  интервалы  между  строк;  

                           копировать  форматирование  -  кисть на панели Стандартная

 3.  Команда    Формат- Символы  или  правая  кнопка  мыши .

        (Индексы:   кнопки  на панели форматирования   надстрочный,  подстрочный.)

 Набрать:        А2 + В5         H2SO4

-----------------------------------------------------------

6.   Редактор  математических  формул : 

   Вставка – Объект – Формула  Math .   
Набрать  примеры формул :   


             7.   Форматирование   абзаца.


    С помощью абзаца оформляют законченную мысль. В  Word  абзац – это фрагмент текста или рисунок, заканчивающийся непечатаемым символом абзаца ¶ (появляется  в результате нажатия клавиши  Enter). Shift +Enter - без  образования абзаца.  

   Выравнивание абзацев ,    Задание абзацных  отступов:     кнопки,  горизонтальная   линейка.

Чтобы  отобразить/скрыть линейку форматирования надо выбрать   команду   Вид, Линейка.
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-  верхний треугольник – красная строка;

-  нижний треугольник  справа – правый отступ.

-  нижний треугольник  - выступ (первая строка выходит влево).

Команда    меню   Формат – Абзац.


Команда     меню  Формат – Маркеры  и нумерация
Или на  панели форматирования   кнопки    
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 (нумерованный, маркированный список)

Команда     Формат – Абзац - Буквица.

Обрамление  и заливка: 

1. выделить фрагмент текста;

2. Команда   Формат – Абзац -  Обрамление — Фон .  

Использование  табуляции  -  команда   Формат – Абзац — Табуляция.

Маркеры   табуляции :       


  Стиль  абзаца:        Панель инструментов  Форматирование 

                                                    имеет    раскрывающийся    список   Стиль:

   Создание нового  стиля:      команда   Формат – Стили.

  Колонки :  Формат — Столбцы_(колонки).


   МНОГОКОЛОНОЧНАЯ  ВЕРСТКА:    Вставка – Разрыв .      Вставка – Врезка.               

Cервис — Сортировать (списки).

8.  Иллюстрирование   документа. 

                                 Вставка  рисунка :  Панели:

        Вид — Панели инструментов — Изображение - Врезка               

           Сервис - Галерея

    Команда:     Вставка -  Изображение-  Из файла 

                           Создание  рамки  и  фона  страницы:
Команда:   Формат — Страница — Обрамление — Фон.

                        Создание текстовых эффектов :

  Команда :   Вид -  Панели  инструментов -  Текстовые  эффекты.

9.  Графический  редактор  OpenOffice.

Команда   Вид – Панели инструментов – Рисование    
                  или кнопка_Функции рисования (на панели инструментов  Стандартная)

Рассмотреть   кнопки  панели .   

    Выделение  группы  объектов:     Кнопка  Выбор объектов   
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Сгруппировать все объекты  в один объект – нажать клавишу  Shift 

                     10. СОЗДАНИЕ   ТАБЛИЦ.

Установить курсор ввода в то место документа, куда надо вставить таблицу.

   Команда   Таблица -  Вставить -  Таблица. 

   Кнопка   Автоформат  -   готовый макет оформления таблицы. 

Вставка  таблицы с помощью кнопки   
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 панели инструментов  Стандартная.

    Вид — Панели  инструментов  -  Таблица.

	      Клавиши  и 

комбинации клавиш
	 Перемещение  по ячейкам таблицы.

	←↑→↓
	На соседний символ в одной строке и по строкам текста, введённого в ячей-

ку; в следующую ячейку, если достигнут конец текущей ячейки.

	Tab
	На одну ячейку вправо; на первую ячейку следующей строки, если достиг-

нут конец текущей строки; добавление новой строки, если ячейка была 

последней в таблице.

	Shift + Tab
	На одну ячейку влево; на первую строку предыдущей строки по достиже-

нии  конца текущей строки
                                                                                           3

	Alt + Home


	В первую ячейку  текущей строки.


  1
	
	
	
	

	Alt + End
	В последнюю ячейку текущей строки.


	
	
	
	

	Alt + Page Up
	В первую ячейку текущего столбца.


	
	
	
	

	Alt + Page Down
	В последнюю ячейку текущего столбца.


         2
	
	
	
	


    Чтобы   очистить содержимое ячейки,  необходимо её выделить и нажать клавишу  Del.     Выделение   ячеек, строк, столбцов  ( положение  1-строка, 2-ячейка,  3-столбец).

          Удаление  ячейки,  столбца  или  строки.

Переместить курсор ввода в любую ячейку строки или столбца, которые надо удалить или выделить.

Команда    Таблица -  Удалить  - ячейки (строки, столбцы) .

    Удаление   всей  таблицы -  Надо  выделить её  и щёлкнуть на кнопке   Вырезать.

     Вставка  столбца  или  строки.

Команда   Таблица -  Вставить.

Перемещение      и        копирование  столбцов  и  строк.

Щёлкнуть в ячейке столбца или строки, которую нужно переместить или скопировать.

Команда    Таблица  - Выделить столбец  или   Таблица -  Выделить строку.

       Перемещение  и  копирование  содержимого  ячейки.

Изменение  ширины  столбцов и строк.

1.  С помощью мыши.  
2.  Установить  курсор  ввода  в любое место таблицы.  Команда     Таблица -  Автоподбор.

4.   Команда   Таблица – Свойства таблицы – Столбец (Строка).

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------


                       Форматирование  таблицы  по  макету.

1.  Установить  курсор  ввода  в любое место таблицы.  Команда   Таблица - Автоформат.

   Направление текста  :  меню  Таблица — Свойства таблицы — На странице —  
                                                                                                 Направление текста . 

 Нумерация  ячеек : выделить  ячейки  + Формат — Маркеры  и нумерация  + кнопка   
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Объединение  ячеек:   Выделить ячейки + команда  Таблица – Объединить ячейки.


Разбиение  ячеек:   Выделить ячейки + команда  Таблица – Разбить ячейки.

 Сортировка :   Выделить  столбец (без названия),   команда  Таблица – Сортировать.

    Преобразование  в текст и наоборот :   Команда  Таблица – Преобразовать.

Разбить  таблицу:   Команда  Таблица – Разбить таблицу.

                             Оформление  таблицы: 
Команда    Вид - Панели инструментов — Таблица.   

                 Рассмотреть  все  кнопки.   Обрамление  и заливка  таблицы

                12.  Вычисления  в  таблицах.    

                 Команда    Таблица  - Формула 
                     (или  кнопка на  панели  инструментов  Таблица)
     
                   13.     МНОГОУРОВНЕВЫЕ   СПИСКИ:    
                                     Формат  -  Маркеры  и нумерация..
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 11.
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