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Глава 1 
 

Новая таблица 
 

Главное окно программы 
Для того чтобы начать работу с программой OpenOffice.org Calc, надо 
щелкнуть на кнопке Пуск и в меню Программы выбрать команду 
OpenOffice.org�OpenOffice.org Calc (рис. 1.1). На экране появится окно 
OpenOffice.org Calc, в котором отображается рабочая книга (рис. 1.2). 

В верхней части главного окна находятся (рис. 1.3): 

� меню команд, или просто меню; 

� панели инструментов; 

� строка формул. 

 

 

 Рис. 1.1. Запуск программы OpenOffice.org Calc 
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Рис. 1.2. Окно OpenOffice.org Calc 

 

Рис. 1.3. Меню команд, панели инструментов и строка формул 

Чтобы та или иная команда была выполнена, нужно установить указатель 
мыши на название соответствующего меню, нажать и отпустить левую кноп-
ку мыши (щелкнуть кнопкой), установить указатель мыши на название нуж-
ной команды (рис. 1.4) и еще раз щелкнуть левой кнопкой мыши. 

ПРИМЕЧАНИЕ  
Описанная последовательность действий, обеспечивающая выполнение нахо-
дящейся в меню команды, называется выбором команды в меню. В дальней-
шем вместо подробного описания действий, обеспечивающих выполнение той 
или иной команды, в книге будет указываться только название меню и команда. 
Например, так: для того чтобы сохранить таблицу в файле, нужно в меню Файл 
выбрать команду Сохранить. 
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Рис. 1.4. Выбор команды в меню 

На панелях инструментов находятся командные кнопки, обеспечивающие 
выполнение команд. Следует обратить внимание, что количество отображае-
мых панелей инструментов, их расположение, а также количество и распо-
ложение командных кнопок на панелях зависит от настройки OpenOffice.org 
Calc. Сразу после установки OpenOffice.org Calc пользователю доступны па-
нели инструментов Стандартная и Форматирование (рис. 1.5), на которых 
находятся часто используемые командные кнопки. 

 

Рис. 1.5. Панели инструментов Стандартная и Форматирование  
содержат часто используемые командные кнопки 
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Краткое описание кнопок панелей инструментов Стандартная и Формати-
рование приведено в табл. 1.1. 

Таблица 1.1. Кнопки панелей Стандартная и Форматирование 

Кнопка  Название Действие 

 

Создать Создает новый документ 

 

Открыть Открывает документ или импортирует таблицу, 
подготовленную в другой программе, например  
в Excel 

 

Сохранить Сохраняет текущий документ 

 

Редактировать доку-
мент 

Позволяет редактировать документы, доступные 
только для чтения 

 

Экспорт в PDF Преобразует текущий документ в формат PDF 

 

Печать Печатает активный документ с текущими на-
стройками печати, установленными по умолча-
нию 

 

Предварительный 
просмотр 

Отображает или скрывает просмотр печатаемой 
страницы 

 

Проверка орфогра-
фии 

Проверяет орфографию вручную 

 

Автоматическая про-
верка орфографии 

Автоматически проверяет орфографию при вво-
де текста и выделяет слова с ошибками 

 

Вырезать Удаляет содержимое выделенного фрагмента  
и копирует его в буфер 

 

Копировать Копирует содержимое выделенного фрагмента  
в буфер 

 

Вставить Помещает содержимое буфера обмена в место 
установки курсора или заменяет любой выде-
ленный фрагмент документа на содержимое 
буфера 

 

Копировать форма-
тирование 

Копирует форматирование выделенного фраг-
мента и применяет это форматирование к дру-
гому фрагменту документа 

 

Отменить ввод Отменяет последнюю выполненную операцию,  
в том числе удаление 
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Таблица 1.1 (продолжение) 

Кнопка  Название Действие 

 

Вернуть ввод Возвращает отмененную ранее операцию 

 

Сортировать по воз-
растанию 

Сортирует выделенную область по возрастанию 

 

Сортировать по убы-
ванию 

Сортирует выделенную область по убыванию 

 

Диаграмма Позволяет строить диаграммы 

 

Функции рисования Отображает или не отображает панель Рисова-
ние (можно добавлять линии, фигуры, текст  
и выноски) 

 

Найти и заменить Осуществляет поиск и замену текста 

 

Навигатор Включает и отключает навигатор 

 

Галерея Открывает галерею с графическими и звуковыми 
объектами 

 

Источники данных Отображает список баз данных 

 

Масштаб Изменяет масштаб изображения 

 

Справка Выводит окно справочной системы 

 

Стили Открывает и закрывает окно Стили и формати-
рование  

 

Полужирный Делает выделенный фрагмент полужирным 

 

Курсив Делает выделенный фрагмент наклонным 

 

Подчеркнутый Оформляет выделенный фрагмент подчеркива-
нием 

 

По левому краю Выравнивает содержимое ячейки таблицы по 
левому краю 

 

Горизонтально по 
центру 

Выравнивает содержимое ячейки таблицы по 
центру 
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Таблица 1.1 (окончание) 

Кнопка  Название Действие 

 

По правому краю Выравнивает содержимое ячейки таблицы по 
правому краю 

 

По ширине Выравнивает содержимое ячейки таблицы по 
левому и правому краю 

 

Объединить ячейки Объединяет выделенные ячейки таблицы в одну 
или разбивает объединенные ячейки 

 

Числовой формат: 
деньги 

Задает для выделенного диапазона ячеек фор-
мат Денежный 

 

Числовой формат: 
проценты 

Задает для выделенного диапазона ячеек фор-
мат Процентный 

 

Числовой формат: 
стандарт 

Задает для текущей ячейки заданный по умол-
чанию формат 

 

Числовой формат: 
добавить разряд-
ность 

Увеличивает на единицу количество отображае-
мых цифр дробной части числа, находящегося  
в ячейке таблицы 

 

Числовой формат: 
убрать разрядность 

Уменьшает на единицу количество отображае-
мых цифр дробной части числа, находящегося  
в ячейке таблицы 

 

Уменьшить отступ Уменьшает отступ слева от текущего абзаца 

 

Увеличить отступ Увеличивает отступ слева от текущего абзаца 

 

Обрамление Открывает панель инструментов Границы  

 

Цвет фона Открывает панель инструментов Фон, позволяет 
изменить фон выделенного фрагмента     

 

Цвет шрифта Открывает панель инструментов Цвет шрифта, 
позволяет изменить цвет шрифта выделенного 
фрагмента 

 
Название документа расположено в верхней части окна программы 
OpenOffice.org Calc, по умолчанию ему присваивается имя Безымянный1. За 
панелью инструментов располагается рабочая книга (рис. 1.6). 

Рабочая книга — это совокупность рабочих листов, каждый из которых 
представляет собой отдельную таблицу. Стандартная книга состоит из трех 
листов. В нижней части окна рабочей книги находятся ярлычки, на которых 
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написаны названия листов книги: Лист1, Лист2 и Лист3. Щелкнув на яр-
лычке, можно выбрать нужный лист (таблицу). 

 

Рис. 1.6. Рабочая книга 

Справочная информация 
В процессе работы пользователь, обратившись к справочной системе, мо- 
жет получить ответ практически на любой вопрос, связанный с работой  
в OpenOffice.org Calc. Доступ к справочной информации может быть осуще-
ствлен путем выбора нужного раздела на вкладке Содержание диалогового 
окна Справка OpenOffice.org Calc (рис. 1.7), которое появляется в результа-
те выбора в меню Справка команды Справка по OpenOffice.org Calc, 
щелчка на командной кнопке Справка или нажатия клавиши <F1>. 

Удобно искать информацию по разделам, для чего на вкладке Индекс надо 
ввести нужное слово в поле Искомое понятие и щелкнуть на кнопке Пока-
зать (рис. 1.8). Если в справочной системе есть нужная информация, то этот 
раздел появится в списке. 

В некоторых случаях для получения справочной информации удобно пользо-
ваться поиском по ключевому слову. Для этого на вкладке Найти надо вве-
сти нужное слово в поле Искомое понятие и щелкнуть на кнопке Найти 
(рис. 1.9). Ниже появится список, из которого можно выбрать интересующий 
вас раздел. 
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Рис. 1.7. На вкладке Содержание перечислены разделы справочной информации 

 

Рис. 1.8. Поиск справочной информации по разделам 
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