Памятка по переходу с Word на OpenOffice_Writer

ПРЕДУПРЕЖДЕНИЕ: не сохраняйте в формате .RTF   !!!!!!!!!

OpenOffice требует настройки:

· сохранение по умолчанию в формате .doc

· не отображать символ "мягкий перенос"

· при вставке картинки вставлять саму картинку, а не ссылку (Вставка - Изображение - из файла и там признак "адрес" убрать пометку)

· просмотреть Сервис - Автозамена, убрать лишнее

· создать шаблоны по умолчанию (Times New Roman 14pt по ширине...)

Как нарисовать таблицу: меню Таблица - Вставить

Как распечатать выделенную часть документа: когда нужная часть текста выделена, меню Файл - Печать и признак "Выделение"

Для альбомной печати всего документа: меню Формат - Страница - вкладка Страница - признак "Альбомная"

Как задать масштаб показа текста на экране (например, для альбомной страницы): в панели управления окно (Масштаб) или меню Вид - Масштаб заменить 100% (на меньшее значение или "по ширине").

Как задать масштаб печати текста страницы: Печать - Свойства (принтера) - эффекты - окно "% от нормального размера". Проверка: меню Файл - Предварительный просмотр страницы.

Как задать нумерацию страниц: меню Вставка - Верхний колонтитул (или соответственно Нижний колонтитул, если номера должны быть внизу), мышкой изменить высоту, задать выравнивание по правому краю для размещения номеров страниц справа, потом меню Вставка - Поля - Номер страницы. Здесь можно еще добавить другие поля или изменить форматирование колонтитула. Потом нажатием мышки перейти на основной текст.

Как вставить альбомную страницу между книжными:

1) Вызвать редактор стилей F11 или меню Формат - Стили. Выбрать  Стили страницы (среди кнопок наверху окна четвертая слева).  Если среди стилей страницы нет Альбомной страницы, то правой клавишей мыши на любом стиле - Вставка    и настроить стиль, указав его имя Альбомная страница, следующий стиль - тоже Альбомная страница, на вкладке Страница выбрать признак Альбомная, уточнить поля (например, сверху 3, снизу 1, слева 1, справа  1.5), сохранить.

2) перейти на новую страницу (Ctrl+Пробел или меню Вставка - Разрыв - признак "Разрыв страницы", в окошке Стиль выбрать Альбомная страница.

Теперь для перехода на книжную страницу нужно: меню Вставка - Разрыв - признак "Разрыв страницы" и в окошке Стиль выбрать Обычный.

Хотя OpenOffice позволяет создавать практически такие же документы,  все равно ранее созданные сложные документы из Word нужно проверять, правильно ли у них отобразились в OpenOffice: 

· оглавление

· размеры картинок

· картинки в колонтитулах (если были)

· длинные таблицы 

Памятка по переходу с Excel на OpenOffice_Calc

OpenOffice Calc требует настройки:

· сохранение по умолчанию в формате .xls

· указание путей для сохранения по умолчанию

Для альбомной печати документа: меню Формат - Страница  - вкладка Страница - "альбомная"

Как напечатать большую таблицу: меню Формат - Страница - вкладка Лист (может быть, придется пролистать вкладки (Ctrl+PageDown) до появления вкладки Лист) -  выбрать режим масштабирования "Уменьшить/увеличить распечатку" и Масштаб страницы указать вручную. В этом режиме можно воспользоваться меню Вставка - Разрыв - разрыв строки или столбца, тогда выбранная ячейка станет первой на новой странице. Двигать разрыв можно мышкой, удалять - передвинув его за пределы окна или слив с другим существующим разрывом. Можно режим масштабирования выбрать другой (либо указать число страниц по вертикали и по горизонтали, либо указать общее число страниц - при печати будет подогнан масштаб).

Как вставить формулу суммирования: нужно выделить суммируемые ячейки и нажать кнопку суммирования ∑ - формула суммирования будет вставлена в последнюю ячейку (если она была пустой) или в ячейку, следующую за последней (если та была не пустой).

Как вставить формулу: Так как имена функций в некоторых версиях OpenOffice Calc не русифицированы, проще всего найти нужную функцию, нажав кнопку f(x) на панели (выше окна документа, нижняя из всех панелей). Можно просмотреть функции по категориям (вместо Все выбрать нужную "Математические", "Текстовые" и т.д.) и/или просмотреть их описания, перебирая  показанные имена функций. 

