Лабораторная работа № 2
Обработка текста в OpenOffice Writer (4 часа)
Краткое введение в OpenOffice

OpenOffice (полное название - OpenOffice.org) - это полноценный офисный пакет программ. Он включает в себя: 

· Текстовый редактор и текстовый процессор Writer; 

· Редактор HTML файлов, т.е. WWW-страниц; 

· Систему электронных таблиц Calc; 

· Систему подготовки презентаций Impress; 

· Редактор рисунков Draw; 

· Редактор формул Math. 

OpenOffice во многом похож на другие, давно известные и привычные офисные наборы программ. Однако есть у него и важные отличия: 

· Существуют версии OpenOffice и под операционную систему Linux, и под Windows (поддерживаются также другие операционные системы - FreeBSD, Mac OS X). Это позволяет полноценно работать с одними и теми же документами на компьютерах с разными ОС. 

· OpenOffice легально свободно распространяется с исходными текстами. Таким образом, отсутствует проблема нелицензионного программного обеспечения. 

· Форматы файлов OpenOffice открыты, документированы и широко известны. Кроме того, OpenOffice может успешно работать с файлами многих форматов, включая и файлы, созданные другими известными офисными пакетами. 

Во многом работа в OpenOffice схожа с работой в любом другом офисном пакете. 
Программа Writer от OpenOffice
Запуск программы Writer можно осуществить из Главного меню, где в подменю программ OpenOffice.org или Office следует выбрать запуск OpenOffice.org Writer (Текстовый процессор OpenOffice.org). Можно выполнить запуск OpenOffice.org из командной строки консольного окна (или через быстрый запуск <Alt+F2>) используя команду oowriter, что расшифровывается как OpenOffice Writer(OO Writer). 

Работа программы OpenOffice Writer начинается с пустой страницы. В верхней части окна вы найдете строку меню, где команды организованы по категориям. Ниже меню располагаются панели инструментов, количество и состав которых можно настраивать.

Сохранение и открытие документа
После того как документ создан, сохраните его щелкнув на пункте File (Файл) в строке основного меню, и выберите в открывшемся подменю пункт Save (Сохранить) или Save As (Сохранить как). Во время сохранения вы можете задать тип файла, учитывая, что по умолчанию текстовый документ OpenOffice сохраняется в формате .odt. Другие возможные значения в качестве типа файла – это формат RTF, только текст, либо формат Microsoft Word.

Если вы решите закрыть OpenOffice Writer, то можете всегда возвратиться к вашему документу в более позднее время, щелкнув на пункте File (Файл) в строке основного меню и выбрав затем Open (Открыть). Появится окно диалога Open File (Открыть файл), и вы можете просмотреть свои каталоги, чтобы выбрать нужный файл. Можно определить тип отбираемых файлов при помощи раскрывающегося списка доступных форматов. Это дает возможность уменьшить набор рассматриваемых файлов. 

Печать документа

Для печати созданного документа, щелкните File (Файл) в строке основного меню, и выберите Print (Печать).

Диалог печати, имеет несколько настаиваемых значений. Можно только выбрать принтер и сразу же нажать ОК. Задание будет направлено на выбранный принтер. Вы можете выбрать диапазон страниц, увеличить число копий или изменить настройки принтера (размер листа, ориентацию страницы и т.д.) на время печати данного задания. Вы можете также выполнить печать в файл, в результате чего будет создан файл формата PDF — для чтения в Adobe Acrobat Reader. Чтобы выполнить печать с получением файла формата PDF, назначьте в качестве используемого принтера PDF Converter. Щелкните Print (Печать), и откроется диалоговое окно Save As (Сохранить как). Введите имя файла (удостоверьтесь, что установлено расширение.pdf), выберите формат PDF из раскрывающегося меню типов файлов, и щелкните Save (Сохранить). Когд вернетесь в диалоговое окно печати, нажмите ОК, и ваш документ будет конвертирован в формат PDF.

Вставка в документ

С помощью меню Insert (Вставка) можно включать в текст различные элементы и объекты. В частности можно добавить нумерацию страниц, новый раздел, новую страницу. Чтобы осуществить нумерацию страниц, следует включить необходимый колонтитул (верхний либо нижний). Установив курсор в колонтитул, выберите в главном меню пункт Вставка, затем Поле, затем Номер страницы. На каждой странице он будет автоматически появляться и устанавливаться в нужное значение.
OO Writer позволяет вставлять в текст рисунки (взятые из файлов) и указывать их расположение, а также то, будут ли они «обтекаться» текстом. Чтобы вставить рисунок в текст, выберите в главном меню пункт Вставка, затем Рисунок, затем Из файла… В появившемся окне вы можете выбрать нужный файл. При выборе файла щелчком мыши (если установлен флажок Просмотр) включается его предварительный просмотр в правой части окна. Чтобы вставить выбранный рисунок в текст, нажмите Открыть. 

Щёлкнув по рисунку правой кнопкой мыши, вы можете вызвать меню настройки рисунка. С помощью этого меню можно установить, в частности: 

· Как будет располагаться рисунок в тексте (пункт Привязка) - на фиксированной позиции по отношению к странице, к определённому абзацу, к определённому знаку или же как знак. Если рисунок располагается «как знак», он вставляется в строку так же, как и обычный знак (но его размер не меняется при изменении размера шрифта).; 

· Будет ли текст «обтекать» рисунок и если да - каким именно образом (пункт Обтекание).
Инструментальные панели 

Отображение инструментальных панелей в окне OpenOffice Writer настраивается по желанию пользователя. Для этого выберите пункт меню View (Вид), затем Toolbars (Панели инструментов).
Панель Formatting (Форматирование) обеспечивает общие задачи редактирования — выбор шрифтов, способа начертания символов, способа размещения текста в абзаце, вида нумерации абзацев и так далее. Рассмотрим более подробно тонкости использования инструмента Styles and Formatting (Стили и Форматирование) на панели Форматирование. Всякий раз, когда вы приступаете к новому документу, ему присваивается стиль, который выставлен в качестве значения по умолчанию. Стиль — это набор настроек форматирования, которые определяют вид документа на листе бумаги. Это относится к заголовкам, спискам, фрагментам текста и так далее. Чтобы применить стиль, например, к абзацу, необходимо выбрать абзац, дважды щелкнуть на стиле, и внешний вид текста, шрифты, начертание и размер, автоматически обновятся. Для основного текста документа по умолчанию используется стиль Default (Базовый). Вы можете выбрать другой или создать свой. Для заголовков можно использовать стили Заголовок (номер указывает на уровень заголовка в общей структуре документа). Обратите внимание на то, что стили разбиты на категории: стиль абзаца, стиль символа, стиль страницы и т. д. Значки категорий находятся на панели инструментов соответствующего окна. Создание нового стиля выполняется из контекстного меню этого окна. 

Панель Standard (Стандартная) позволяет быстро выполнять основные операции, связанные с открытием и сохранением файлов, с буфером обмена и другие. На панели Стандартная есть инструмент Gallery (Галерея), где представлен набор графических изображений и звуков, декоративных элементов, которые могут быть вставлены в ваши документы. Попробуйте найти там что-нибудь полезное для вашего документа и просто перетащите это в документ. Обратите внимание на кнопку Создать тему вверху списка категорий. Щелкните на кнопке, и вы сможете создать новую категорию изображений, графиков или звуков. Если имеется каталог изображений, которые вы давно коллекционируете, введите путь к этому каталогу, выберите имя для коллекции, и все готово. В следующий рай, когда вы войдете в Галерею, то сможете сделать выбор из собственной коллекции. Чтобы закрыть Галерею, щелкните на иконке еще раз.

Для создания списков используют панель Bullets and Numbering (Маркеры и нумерация), которую можно установить из меню Вид - Панели инструментов или щелкнуть инструмент Numbering (Маркированный список). Эти инструменты позволяют добавлять нумерацию к текущему абзацу и изменять формат нумерации и маркеров. Настроить формат списка можно в диалоговом окне Маркеры и нумерация, в котором имеются следующие вкладки:

· Маркеры - отображает различные стили маркеров, которые можно использовать.

· Тип нумерации - отображает различные стили нумерации, которые можно использовать.

· Структура - отображает различные стили, которые можно использовать в иерархическом (многоуровневом) списке. OpenOffice поддерживает до девяти уровней структуры в иерархии списка.

· Положение - задает отступ, интервал и параметры выравнивания для нумерованного или маркированного списка.

· Настройки - задание параметров форматирования для нумерованных или маркированных списков. При желании можно использовать форматирование для отдельных уровней в иерархии списка.

Строка состояния
Внизу окна редактирования — Status bar (Cтрока состояния). Здесь вы увидите номер текущей страницы, текущий шаблон, масштаб изображения в процентах, текущий режим редактировании (вставка или замещение текста), режим отбора, режим гиперссылки, состояние документа (если документ был изменен и не был после этого сохранен, в строке состояния появится звездочка). 

Справочная система
В подменю Help (Помощь), завершающем строку основного меню, вы найдете большое количество информации. По умолчанию, когда подсказки активизированы, вы получаете информацию о значках и кнопках через всплывающие подсказки, если задержите курсор при движении поверх интересующего элемента. Щелкните Help (Помощь), и вы увидите элементы Tips (Советы) и Advanced Tips (Расширенные советы). Активизация услуги позволит получать более подробные подсказки.

При поисках справки по определенной теме, выбирайте Contents (Содержание), чтобы открыть экран справки OpenOffice. Различные вкладки позволяют искать разделы по общему содержанию, в алфавитном порядке, используя вкладку Index (Индекс) и по ключевым словам, используя вкладку Find (Найти). Вы можете установить собственные закладки во вкладке Bookmarks(Закладки) для тех разделов, к которым вы регулярно обращаетесь.

Индивидуальность среды.
Каждое приложение, которое вы используете, первоначально имеет множество настроек по умолчанию. Эти настройки могут не соответствовать той манере, в которой вы собираетесь работать.

Щелкните Tools (Сервис) в строке основного меню и выберите в открывшемся подменю пункт Options(Параметры). Здесь присутствует много настроек, включая настройки общие  для всех приложений OpenOffice.org и конкретно для текстового процессора Writer. 
Главное диалоговое окно OpenOffice.org охватывает много общих параметров, касающихся просмотра и восприятия приложений. Если вы храните документы в определенном каталоге, то имеет смысл описать этот каталог именно здесь. В подменю Paths (Пути), выберите My Documents (Мои документы), щелкните Edit (Правка) после чего введите путь в ваш каталог.

Теперь перейдем к настройкам Load/Save (Загрузка/Сохранение). Если вы собираетесь интенсивно перемещать документы между двумя системами, то есть между MS Word и ОО Writer, например, следует обратить особое внимание на следующее. Щелкните знак «плюс» слева от раздела Load/Save, затем щелкните Microsoft Office.

Установите флажки Convert on Save and load (Преобразовывать при сохранении и загрузке), и ваши документы OO Writer будут сохраняться в формате Word, в то время как таблицы Calc будут при сохранении преобразовываться в формат Excel. И хотя автоматическое преобразование является приятной штукой, но время от времени, когда вы пробуете повторно сохранить документ, который редактировали, Writer может потревожить вас всплывающим окном с сообщением, извещающим относительно некоторых отрицательных последствий сохранения в формате Word. Обойти этот казус можно следующим образом. В том же самом разделе щелкните General (Общие). Обратите внимание на то место, где сказано Standard File Format (Стандартный формат файла). При типе документа, установленном как текстовый документ, выберите Microsoft Word в ниспадающем списке Always save as (Всегда сохранять как) справа внизу. Для электронных таблиц можно изменить формат сохранения на Microsoft Excel. Нажмите OK, и все готово. Если вы должны работать в двух операционных системах, то имеет смысл настроить процедуру один раз именно таким способом.

Всякий раз, когда вы начинаете новый документ, назначается шрифт по умолчанию в момент ввода первого символа. Можно изменить шрифт сразу после старта Writer, но почему нужно делать это в каждом документе, когда можно изменить это лишь однажды? В категории OpenOffice.org щелкните Basic Fonts (Основные шрифты), и будете иметь возможность изменить шрифт по умолчанию.

Мастер шаблонов
Пакет OpenOffice.org распространяется с множеством шаблонов документов, которые можно применять в разных приложениях пакета. Мастер позволяет вам разобраться в этом наборе, и помогает пройти через установку некоторых основных свойств документов.

В строке основного меню войдите в подменю File (Файл) и выберите Wizards (Мастеры). Вы увидите здесь множество типов документа, от писем до факсов и презентаций. Например, при создании письма выберите пункт Letter (Письмо). Мастер предложит несколько видов писем с различным стилем оформления: классическим, современным или декоративным. После выбора, в течение нескольких шагов, вы должны будете уточнить некоторые детали выбранного типа документа. В случае письма, потребуется ввести имя (наименование) и адрес отправителя и получателя. Вы можете также добавить графику в документ, изменить размещение изображения, изменить границы текста и т.д.

Управление структурой документа
Полезный инструмент для пользователей, которым приходится работать с объемными и сложными документами – плавающее окно Navigator (Навигатор). Вы можете запустить Навигатор, щелкнув сначала Правка, а затем Navigator (Навигатор), либо просто нажав <F5>. Вы увидите, что окно содержит список различных элементов вашего документа, представленных разделами заголовков, таблиц, графических символов, и так далее.

Используя Navigator, вы можете управлять документом быстро и эффективно. Например, текст поделен на множество разделов, каждый со своим заголовком. Нажмите на знак «плюс» около Headinjg (Заголовки), и откроется дерево всех заголовков в документе. Дважды щелкните на нужном заголовке, и вы немедленно перейдете в ту точку в документе. То же самое относится и к графическим изображениями, таблицам и другим подобным элементам в вашем документе.

замечательно. Поскольку развитие фильтров импорта и экспорта продолжается, возможно, эта проблема вскоре будет разрешена.

Задание к лабораторной работе №2
1. Запустите текстовый процессор OpenOffice Writer .
2. Изучите меню приложения и основные панели инструментов.
3. Введите в новый документ текст по предложенному образцу.
КЛАССИФИКАЦИЯ ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ
В зависимости от функций, выполняемых программным обеспечением, его можно разделить на две группы: базовое (системное) ПО и прикладное ПО. 
Состав базового ПО: операционные системы, трансляторы языков программирования, программы технического обслуживания.
Различают следующие типы прикладных программ: общего назначения (универсальные), проблемно-ориентированные, глобальных сетей.
К программам общего назначения относятся: редакторы, электронные таблицы, системы управления базами данных.

4. Настройте формат первого абзаца по следующим параметрам:
· отступ слева и справа – 1 см, отступ первой строки – 1,5 см;
· междустрочный интервал – полуторный;
· выравнивание – по ширине;
· интервал перед абзацем 2 см; 
5. На основе настроек этого абзаца создайте свой новый стиль абзаца.
6. Примените свой стиль к остальным абзацам.
7. Создайте свой стиль страницы, включающий альбомную ориентацию, верхний колонтитул с вашей фамилией и нижний – с номером страницы. Примените стиль к вашему документу.
8. Добавьте вторую страницу документа.
9.На основе предложенного текста выполните классификацию программного обеспечения в виде многоуровневого нумерованного списка, используя стиль Цифровой со всеми уровнями.
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