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У методичних вказівках розглянуто роботу з офісним 
пакетом OpenOffice.org та створення і показ презентації. 
Методичні вказівки містять типове навчальне завдання, а 
також індивідуальне завдання для самостійної роботи 
студентів. 

Методичні вказівки призначені для студентів 
спеціальності № 6.020.105-“Документознавство та 
інформаційна діяльність” і укладені відповідно до робочої 
програми курсу “Комп’ ютерні технології в діловодстві ”. 
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навчитися працювати з офісним пакетом 

OpenOffice.org та створювати презентаї . 
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 Розробка графічного примітива в OpenOffice.org Draw. 
Щоб створити новий файл у OpenOffice.org Draw виберіть 
команду Файл – Створити – Малюнок. Для створення 
графічного примітива у OpenOffice.org Draw натисніть на 
кнопці відповідної групи примітивів панелі інструментів; 
потім, вибравши потрібний примітив зі списку піктограм, що 
відкривається, відпустіть кнопку. У результаті включається 
режим створення примітива, у якому потрібно вказати за 
допомогою миші розташування ключових точок і відстаней 
примітива. У різних примітивів різне число параметрів; так, у 
простої лінії лише два параметри, а в кривої необмежена 
кількість. Основні інструменти для малювання 
розташовуються на панелі інструментів малювання: 
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Для створення лінії необхідно вказати початкову і кінцеву 
точку лінії на робочій області малюнка: початкова точка лінії 
задається лівою кнопкою миші; потім, не відпускаючи кнопку, 
встановити курсор на кінцеву точку лінії і  відпустити кнопку. 
Лінія створена. 
B'M.)-,%#*-*  
Для побудови прямокутника потрібно вказати положення двох 
протилежних вершин прямокутника перша вказується 
натисканням лівої кнопки миші; потім, не відпускаючи її, 



підводиться курсор до другої точки і фіксується фігура, 
відпустивши кнопку. 
C)/+, &/"1$*, 0,L*, $&L.&#%* " $&-%)'*  
Для створення кола й еліпса досить вказати габаритні розміри 
примітива двома точками натисканням, перетягуванням і 
відпусканням лівої кнопки миші. У випадку дуги, сегмента 
або сектора потрібно вказати ще дві точки на контурі 
примітива простим натисканням і відпусканням лівої кнопки. 
;&-$% 
Текст створюється простим натисканням лівої кнопки миші в 
потрібному місці аркуша; з'явиться рамка набору тексту з 
текстовим курсором. При створенні тексту, вписаного в 
рамку, спочатку задайте рамку двома точками натисканням 
>розтягуванням >відпусканням правою кнопкою, потім 
наберіть текст. Розмір шрифту буде автоматично підібраний 
так, щоб текст займав всю область зазначеної рамки. Легенда 
це рамка зі стрілкою, що звичайно використовується для 
пояснення якоїсь частини малюнка. Вона створюється 
натисканням розтягуванням відпусканням правою кнопкою 
миші; потім усередину рамки легенди можна вставити текст за 
допомогою подвійного натискання на рамці. При введенні 
тексту рамка легенди автоматично змінює розмір. 
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Ґрунтуючись на тригонометричних рівняннях, французький 
математик й інженер П'єр Без’є створив особливий спосіб 
простого й у той же час гнучкого опису складних контурів для 
металорізальних машин, що використовувалися в 
автомобілебудуванні; цей спосіб одержав назву кривих Без’є і 
завдяки своїй простоті й гнучкості згодом став одним з 
найважливіших методів комп'ютерної графіки. Криві Без’є 
будуються за декількома точками й напрямними лініями. 
Точки, за якими будується крива, називаються опорними 
точками; кожна з них характеризується двома відрізками, 
розташованими на відповідною дотичній до кривої Без’є в 
опорній точці. Довжина кожної з них задає крутість 
наступного або попереднього сегмента кривої, а кут дотичної 



задає напрямок в обидва боки від опорної точки. При 
створенні кривої в OpenOffice.org Draw послідовно 
вказуються її опорні точки за допомогою лівої кнопки миші. 
Якщо після натискання кнопки для створення опорної точки 
не відпустити кнопку, то можна задати кут і довжину 
напрямних; якщо ж кнопку не утримувати, то довжина 
напрямних буде нульова, і така точка буде кутовою. Напрямна 
першої опорної точки повинна бути зазначена, інакше 
операція скасовується. Подвійне натискання лівою кнопкою 
миші завершує малювання кривої. Рисована лінія також є 
кривою Без’є, тільки кількість опорних точок, величини і кути 
напрямних визначаються програмою автоматично. Для 
створення мальованої лінії потрібно, натиснувши й 
утримуючи ліву кнопку миші, намалювати бажану криву від 
руки. Створення багатокутника базується на визначенні усіх 
його вершин. Другу вершину потрібно вказувати 
відпусканням натиснутої лівої кнопки миші, інакше операцію 
буде скасовано; інші вершини вказують звичайним 
натисканням лівої кнопки миші, а останню вершину 
подвійним клацанням. Так само, як і при створенні кривої, 
можна користуватися клавішами Alt і Shift для замикання 
багатокутника та побудови кутів, кратних 45 градусам, 
відповідно. 
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Цей об'єкт створюється аналогічно звичайній лінії. 
Особливістю з'єднувача є здатність прив'язуватися до об'єктів, 
тому при створенні з'єднувача замість точки початку або кінця 
лінії можна вказати який-небуть об'єкт і програма сама 
підбере найкращу точку підключення з'єднувача до нього. 
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Будь який тривимірний об'єкт створюється визначенням його 
максимального розміру в одному з двох вимірів. Тривимірний 
об'єкт створюється у фіксованих пропорціях, що змінюються 
вже після його створення. 
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Дозволяють швидко намалювати яв основні фігури так і більш 
складні – зірок, фігурні символи, стрілки, бок схеми та ін. 
?T&-%* 
Ці інструменти використовуються для зміни форми, орієнтації 
і заливання об'єктів. 

 Створення презентації у OpenOffice.org Impress з 
використанням готових файлів. Щоб створити новий файл у 
OpenOffice.org Impress виберіть команду Файл – Створити – 
Презентацію... OpenOffice.org Impress – має практично всі 
можливості продукту Microsoft PowerPoint, сумісний з його 
файлами. У плані організації роботи практично ідентичний. 
Формування інформації на полі слайду відбувається так же, 
можна використовувати майстер презентації. Можна 
використовувати шаблони та такі допоміжні інструменти, як 
спрямовуючі для розміщення об'єктів, автоматичне 
“приклеювання” об'єктівдо спрямовуючих, масштабування та 
ін. OpenOffice.org Impress має всі інструменти малювання, що 
використовуються у OpenOffice.org Draw і дозволяє задавати 
властивості для кожного об'єкта окремо. Крім того цей 
додаток дозволяє створювати динамічні презентації, які можна 
модифікувати, навіть коли презентація працює. Проте 
OpenImpress, хоч і має достатню кількість шаблонів розмітки, 
але у ньому практично відсутні шаблони графічного 
оформлення, що не дає можливості для швидкої генерації 
слайд презентацій. Проте більшість цих проблем може бути 
вирішена завдяки підключенню модулів, на лаштувань і 
шаблонів, яких досить багато в Інтернет і розповсюджуються 
безкоштовно. 
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1. Завантажити OpenOffice.org Draw. 
2. Створити малюнок за зразком (рис.1). 



 
Рис.1. Малюнок 1 

3. Створити тривимірне тіло обертання двовимірного 
креслення навколо вісі. 
Створити за допомогою інструменту Багатокутник 45¡, що 
знаходиться на у групі інструментів Об'єкт кривих, базовий 
профіль. Він може бути як замкнутим, так і відкритим. 
Натиснувши на кнопці «У тривимірне тіло обертання», що 
знаходиться у групі інструментів «Ефекти» додати вісь 
червоного кольору з ручками на кінцях.  



Щоб отримати креслення бокалу, переміщую вісь обертання, 
перемістивши її на інший бік профілю за ручки на кінцях. 
Кінцева форма вийде навколо вісі обертання. 
Щоб побачити результат, натискаю двічі на двовимірному 
об'єкті, який щойно створила. 
Щоб зробити об'єкт більш реальним застосовуйте синій колір і 
ефект прозорості, зробивши це за допомогою команди 
контекстного меню об'єкта Область (рис.2). 

 
Рис.2. Малюнок 2 



 
4. Зберегти малюнок у файлі з назвою Mal.odg. 
5.  Завантажити OpenOffice.org Impress. Створити 
презентацію заданої тематики з шаблону OpenOffice.org 
Impress: 
- у вікні “Майстер презентації”, що відкрилося, вибираю Тип 
презентації - з 
шаблону(Рис.3), у списку, що випадає, вибираю “Фони 
презентацій” і у текстовому полі, що розташоване нижче 
вибираю той фон, що мені найбільше сподобався (Рис.4); 
 

 
Рис.3 

 



 
Рис.4 

 
натискаю кнопку “Далі”; 
- у наступному вікні Майстра презентацій вибрати тип слайду 
<Оригінал> і спосіб відображення презентації – Оригінал; 
натискаю кнопку “Далі” 
- наступний крок створення презентації з шаблону – вибір 
способу переходу від одного слайду до іншого, для цього слід 
вибрати такі параметри – Без ефектів, швидкість (Середня), За 
замовчуванням(Рис.5); натискаю кнопку “Далі” 
 



 
Рис.5 

- у вікні, що з'явилося ввести наступні дані (Рис.6). Натиснути 
кнопку “Далі”. Відмітити галочкою «Додати список слайдів» і 
натиснути кнопку у вікні “Готово”(Рис.7). 
 

 
Рис.6 



 

 
Рис.7 

 
 
- у наступному вікні Майстра презентацій вибираю тип слайду 
<Оригінал> і спосіб відображення презентації – Оригінал; 
натискаю кнопку “Далі”; 
- наступний крок створення презентації з шаблону – вибір 
способу переходу від одного слайду до іншого, для цього я 
обираю такі параметри – Без ефектів, швидкість (Середня), За 
замовчуванням; натискаю кнопку “Далі”; 
- у вікні, що з'явилося у полі “Ім'я або назва вашої організації” 
вводжу –Національний університет «Львівська політехніка» 
кафедра соціальних комунікацій та інформаційної діяльності, 
у полі “Тема” ввести «Лабораторна робота №6», у полі 
«Сформулюйте ваші довгострокові плани» - «П.І.Б». 
Натискаю кнопку “Далі”. Відмічаю галочкою «Додати список 
слайдів» і натискаю кнопку вікні “Готово”. 
6. На другому слайді розміщую текст із файлу Text.odt, а на 
третьому – таблицю з файлу Table.odt. 



7.  На четвертому слайді розміщую одну електронну таблицю 
з файлу Session.ods і діаграму. 
8. На п’ятому – малюнки з Mal.odg. 
9. Вибираю параметри зміни (переходу) слайдів на екрані, 
завдавши звукові та анімаційні ефекти, а також час в 
автономному режимі.  
10.  Зберегти слайд-фільм у своїй робочій папці у двох 
форматах – презентації та демонстрації (Експорт (меню Файл) 
і зберігаю документ у HTML-форматі). Закриваю програму. 

E+(0+##M 

1. Згідно індивідуальних завдань створити презентацію 

<I!=VI H= E!A:;2  

Звіт повинен містити: 

1. мету роботи. 

2. короткі теоретичні відомості. 

3. опис основних дій, які виконувались 

протягом лабораторної роботи. 

4. Графічний матеріал у вигляді PrintScreen з 

відповідними коментарями до всіх пунктів 

ходу роботи. 

5. Висновки. 

Оформлена робота повинна містити верхні та нижні 

колонтитули, в яких зокрема вказати: 

¥ У верхньому колонтитулі: групу, прізвище та 

ініціали, назву лабораторної роботи. 

¥ У нижньому колонтитулі: дату створення та 

нумерацію сторінок. 
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1. Що називається форматуванням тексту?  

2. Як змінити форматування символів?  

3. Як накласти стиль на текст?  

4. З яких елементів складається вікно електронної 

таблиці? 

5. Як відредагувати дані, введені у клітинку таблиці? 

6. Дайте визначення презентації? 

7. Розкажіть етапи створення презентації? 
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