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Руководящие указания по адаптации заключительного отчета

о кластерных обследованиях по многим показателям
Задача заключительного отчета – представление результатов обследования и информирование государственных ведомств, неправительственных организаций, других многосторонних организаций, прессы и широкой общественности о текущем положении женщин и детей. Заключительный отчет носит описательный характер, однако вследствие большого количества собранных сведений его следует рассматривать как первый шаг к дальнейшему анализу.

Чтобы упростить процесс написания заключительного отчета, создается шаблон. Предназначение шаблона заключительного отчета:

· упростить эффективное создание отчетов о MICS, чтобы странам не приходилось «заново изобретать колесо» и тратить время на разработку таблиц, разъяснений показателей и т. п., с тем чтобы результаты обследования могли предстать в виде единой минимальной скомпилированной документации;

· обеспечить создание сопоставимых отчетов, которые можно было бы легко использовать для сопоставлений между странами и обследованиями MICS; и
· увеличить доверие пользователей обследования к его результатам: MICS является признанной программой обследований домохозяйств с принятой на международном уровне методикой.

Ожидается, что страны будут использовать этот шаблон при составлении национальных заключительных отчетов и адаптировать его в соответствии с содержанием своих обследований. В помощь этому UNICEF рекомендует при адаптации заключительных отчетов принять к сведению следующие базовые руководящие указания. Все они основаны на опыте, собранном в ходе анализа сотен заключительных отчетов и оказания технической помощи.

Внимание: настоящий документ содержит два приложения:

I. Как при помощи адаптированного Плана табулирования в программе Excel перенести содержимое таблиц выходных данных SPSS в Word-файлы Заключительного отчета;
II. Создание закладок в заключительном отчете.
Дальнейшие руководящие указания содержатся в плане табулирования, синтаксисе и шаблоне отчета.

Шаблон Заключительного отчета представляет собой пакет следующих документов:

· независимые Word-документы по каждой главе и к приложениям отчета;

· независимые Excel-документы по каждой главе и к приложениям, содержащие показатели, рекомендуемые в текущий момент к включению в заключительные отчеты (там, где это применимо); и
· независимый синтаксис SPSS в поддержку формирования определенных показателей.

Составление отчета
После того, как созданы и доработаны таблицы, создание отчета не должно вызвать особых затруднений. Заключительный отчет создается организацией-исполнителем и/или участниками комитета заинтересованных сторон/технического комитета при поддержке и обратной связи со стороны страны и региональных представительств ЮНИСЕФ, а также штаба ЮНИСЕФ.

Разные главы могут писать разные люди. Имеет смысл привлекать к написанию лиц, знакомых с предметом. Экспертов в различных областях следует попросить о выдаче консультаций и анализе таблиц, с тем чтобы ключевые послания и любые значимые или необычные результаты рассматривались и интерпретировались в отчете надлежащим образом и чтобы техническая терминология использовалась правильно.

Шаблон отчета в помощь создателям и для руководства создателей полного отчета или конкретных глав находится по адресу http://mics.unicef.org/tools#report-writing
.

Опыт показывает, что главы о результатах нельзя составлять до составления окончательных таблиц, в том числе из-за возможного опускания результатов в силу малого числа случаев. См. ниже раздел «Минимальное число наблюдений для расчета долей, в том числе процентных».

Передняя обложка 

Странам желательно сохранять соответствие между оформлением обложки и шаблона. Это соответствие имеет символическое и практическое значение: от отчетов с похожим оформлением из разных стран мира ожидается, что они будут повышать заметность MICS и подчеркивать, что MICS – это обследование с сопоставимыми на международном уровне результатами, проводимое в рамках работы всего мирового сообщества над обеспечением качества. Шаблоны заключительного отчета о MICS-5 в форматах In-Design и PDF см. на следующей веб-странице: http://mics.unicef.org/tools#report-writing.

На передней обложке отчета должны быть четко обозначены название и логотип организации-исполнителя и других национальных ведомств/государственных организаций, участвующих в обследовании. На обложке также могут, но не обязаны присутствовать название и логотип ЮНИСЕФ. То же относится к другим международным организациям, которые оказывали поддержку обследованию. Однако присутствие логотипа MICS на передней обложке является обязательным.

Адаптация содержания
Страны должны адаптировать образец заключительного отчета в соответствии с содержанием своих страновых обследований, по необходимости добавляя или удаляя таблицы и разделы. Странам не рекомендуется включать слишком большое количество дополнительных тем и таблиц. Важно также иметь в виду, что заключительный отчет предназначен для представления результатов именно MICS, поэтому приводить таблицы и результаты анализа, основанные на других источниках данных, не следует, кроме как в случаях, когда это необходимо для понимания результатов MICS.

В этой связи проводить анализ тенденций также не рекомендуется, поскольку он требует другой аналитической перспективы и дополнительной работы. Анализ тенденций подразумевает, что качество и сопоставимость всех использованных в нем источников данных будут проверены и подтверждены (следует иметь в виду, что это относится и к использованию более чем одного обследования MICS для анализа тенденций). Ошибки выборки в оценочных показателях из других источников данных необходимо учитывать все одновременно. Для проведения анализа тенденций требуются отдельно выделенные дополнительные время и внимание.

Таблицы и их нумерация
Ожидается, что таблицы будут размещены внутри глав.

Руководящие указания о переносе таблиц из выходных данных SPSS в текст вашего отчета см. в Приложении I.

Номера таблиц в тексте представляют собой номера, использованные в стандартном плане табулирования, включающем в себя все таблицы MICS-5. В страновом отчете следует пронумеровать таблицы заново в порядке их следования в пределах каждой главы (от 1 до x); при этом в зависимости от конкретных таблиц, включенных в отчет, следует сохранить две буквы, обозначающие раздел, к которому относятся таблицы. Например, в стране, в которой обследование проводилось без включения модуля о неудовлетворенной потребности в контрацепции, таблица RH.6 в отчете фигурировать не будет. В этом случае Таблицу RH.7 следует перенумеровать в RH.6, RH.8 – в RH.7 и т. д.
Изменение нумерации должно иметь место на самом последнем этапе, то есть после анализа Заключительного отчета штабом ЮНИСЕФ. Это нужно, чтобы обеспечить соответствие между названиями синтаксиса и названиями таблиц для более эффективного анализа.

Вопросы/модули и показатели, специфичные для конкретного обследования
По необходимости следует включить дополнительные темы обследования: либо в существующие главы, либо в виде самостоятельных глав. Важно также описать такие дополнения в Главе II «Методика формирования выборки и проведения обследования».

Когда определенные результаты представляют собой показатели, дополнительно включенные в обследование, те следует добавить как к списку показателей в Приложении E, так и к Сводной таблице характеристик и результатов в составе титульных элементов отчета. Их следует разместить внутри соответствующей темы. Пользуйтесь следующей системой нумерации: №.S1, №.S2 и т. д., где № – номер темы из Списка показателей MICS (Приложение E).

Числа
В рамках пакета шаблона заключительного отчета дан комплекс чисел. Эти числа настоятельно рекомендуется включить во все заключительные отчеты MICS. К заключительному отчету могут добавляться дополнительные числа.

Числа, относящиеся к выборке, уже помещены в шаблон. При помощи Excel-файлов, предоставленных к каждой главе и приложениям, замените их числами, актуальными для вашего обследования. В общем и целом числа следует использовать во всех случаях, когда результаты обследования можно сделать более наглядными. Не добавляйте числа, которые не подкрепляют результаты обследования, и числа, лишь повторяющие то, что и так очевидно из таблиц.

Дополнительную информацию см. в инструкциях касательно чисел.

Текст шаблона
Все примеры в шаблоне-образце заключительного отчета являются вымышленными. В некоторых случаях они приводятся для того, чтобы указать, каким образом можно описать полную интерпретацию таблицы, в том числе комментарии, касающиеся всех столбцов/показателей в разбивке по многим из основных переменных. В других случаях, однако, не делалось попыток приводить примеры. Авторам следует включить описания результатов начиная с относящихся к конкретному показателю и различиям и заканчивая описанием представленных в таблице данных, на основе которых строится показатель, и различий в этих данных.

Особого замечания заслуживает использование слова «значимые» при описании различий. Как правило, рекомендуется избегать этого термина, поскольку в статистической публикации он обычно подразумевает статистическую значимость, которая должна основываться на тщательном анализе конкретных ошибок выборки.

Случаи пропуска данных и получения ответов «не знаю»
Случаи пропуска данных и получения ответов «не знаю» в таблицах не указываются, за исключением таблиц, включающих в себя процентные распределения ответов на вопрос, на который в вопроснике явно допускается ответ «Не знаю»; в таких случаях приводится категория «Не знаю». В целом, однако, случаи пропуска данных и получения ответов «Не знаю» должны включаться в текущие таблицы как отдельные категории. Если общий объем пропущенных данных и ответов «Не знаю» составляет менее 5 % знаменателя, эти две категории должны быть объединены в одну, обозначенную как «Не знаю/Пропуск». В случаях, когда эти две категории, вместе взятые, превышают 5 %, каждая из них должна быть представлена отдельным столбцом, и при интерпретации таких результатов следует проявлять осторожность. Это действует как для переменных (обычно основных) из строк, так и для переменных (обычно показателей) из столбцов.

Минимальное число наблюдений для расчета долей, в том числе процентных
Рекомендуемая минимальная величина знаменателя для получения долей, в том числе процентных, составляет 25 невзвешенных случаев. Процентная доля, полученная на основе невзвешенного знаменателя объемом менее 25 наблюдений, в таблице приводиться не должна, а процентная доля, полученная на основе менее чем 50 наблюдений, но как минимум 25 наблюдений (25–49), должна быть показана в скобках. Если та или иная процентная доля получена на основе менее чем 25 невзвешенных наблюдений для какой-либо категории показателя или основной переменной, эту категорию следует оставить в отчете, а вместо процентов следует указать «(*)». Ниже дан упрощенный пример.

Учтите, что для выполнения данной задачи необходимо выполнить табулирование как взвешенных, так и невзвешенных данных, чтобы определить, составляет ли величина невзвешенных знаменателей менее 25 или 50 наблюдений.

	Таблица NU.3. Начало грудного вскармливания

	Процентная доля детей, родившихся последними в течение двух лет до проведения обследования, которые когда-либо находились на грудном вскармливании, процентная доля детей, которых приложили к груди в первый час после рождения и в первые сутки после рождения, и процентная доля детей, которые получали предлактационное питание, название обследования, год

	 
	Процентная доля детей, которые когда-либо находились на грудном вскармливании1
	Доля детей, которых впервые приложили к груди:
	Доля детей, которые получали предлактационное питание
	Число младенцев, родившихся последними в течение двух лет до проведения обследования

	
	
	в первый час после рождения2
	в первые сутки после рождения
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Образование матери
	
	
	
	
	 

	Нет образования
	(98,4)
	(58,4)
	(86,0)
	(12,7)
	27

	Начальное
	97,9
	67,2
	90,0
	12,6
	122

	Среднее и высшее
	97,2
	62,3
	86,4
	12,6
	1040

	Не знаю/пропуск данных
	(*)
	(*)
	(*)
	(*)
	11

	1 Показатель MICS 2.5 – Дети, когда-либо находившиеся на грудном вскармливании

	2 Показатель MICS 2.6 – Раннее начало грудного вскармливания

	( ) – Показатели основаны на 25–49 невзвешенных наблюдениях.

	(*) – Показатели основаны менее чем на 25 невзвешенных наблюдениях.


Если же требуется, чтобы та или иная конкретная категория была опущена последовательно во многих таблицах из-за малого числа случаев (например, пропуска случаев), эту категорию можно исключить из таблиц совсем; тогда для этой переменной необходимо вставить сноску: «Категория X опущена из-за малого числа невзвешенных случаев».
Не нужно опускать никакие ячейки Таблиц HH.3–HH.5, так как эти процентные доли получены на основе суммарного числа домохозяйств, женщин, мужчин и детей в возрасте до пяти лет. Взвешенное и невзвешенное число случаев представлено в строках в описательных целях.

Особого замечания заслуживают те немногие показатели, которые рассчитываются как коэффициенты, вероятности, отношения и доли (отличные от процентных). Правила в отношении достаточности числа случаев разъяснены в отдельно взятых таблицах в стандартном плане табулирования. Обратитесь к региональному координатору UNICEF по MICS.

Учтите также, что «результаты», полученные на основе 0 невзвешенных случаев, следует представлять как прочерк «–» в тех случаях, когда требуется представить всю строку, например, в таблицах, содержащих несколько знаменателей или в которых удаление той или иной категории (такой, как регион или квинтиль) может сбивать с толку.

Таблицы ошибок выборки
В случаях, когда значение показателя равно 0,0000 или 1,0000, при условии, что число невзвешенных случаев, на основе которых получен этот показатель, составляет как минимум 50, значения ошибок выборки для этого показателя нужно задать следующим образом:



стандартная ошибка: 0,0000;


коэффициент вариации: 0,000;


эффект построения выборки = нп;


квадратный корень эффекта построения выборки = нп.
«нп» означает «неприменимо» (по необходимости вставляйте это сокращение в качестве примечания к таблицам). Доверительные интервалы рассчитываются шаблоном автоматически как 0,000 – 0,000 и 1,000 – 1,000, соответственно, для показателей, имеющих значения 0,000 и 1,000.

Аналогично вышеприведенному описанию минимального числа наблюдений, если значения рассчитываются на основе менее 25 невзвешенных случаев (то есть так называемое «невзвешенное базовое значение» меньше 25), замените все значения на «(*)». Значения, полученные на основе 25–49 случаев, заключите в скобки. В обоих случаях следует сохранить отсылки к MICS и ЦРТ, как и взвешенные и невзвешенные базовые значения.
Составление заключительного отчета
После составления окончательного проекта каждой отдельно взятой главы следует объединить эти главы в единый документ. Приложение, содержащее вопросники, рекомендуется включать лишь в самом конце, поскольку иначе содержимое становится слишком большим и затрудняет работу компьютеров.

Скомпилированный отчет проверьте полностью, так как разные авторы могли использовать немного отличающиеся подходы. Такая проверка поспособствует унификации. 

Процесс проверки
После того, как команда обследования осталась довольной проектом Окончательного отчета, направьте его региональному координатору UNICEF по MICS для проверки согласно описанному в структуре технической помощи MICS. Эта проверка может потребовать создания и пересмотра множества редакций документа.

После завершения этого этапа отчет можно готовить к печати. Проверьте редакцию, готовую к печати, и направьте ее для последней проверки региональному координатору по MICS; это также описано в структуре технической помощи. Эта последняя проверка необходима из-за многочисленных случаев, когда в документ на этой последней стадии вносились ошибки.

Окончательная редакция для mics.unicef.org (и других ресурсов)
Обязательно позаботьтесь о том, чтобы типограф/верстальщик предоставил UNICEF оригинальный файл (созданный в ПО верстки), а также pdf-файл для выгрузки. Чтобы отчеты хорошо поддавались загрузке и онлайн-просмотру, размер pdf-файла не должен превышать 5 Мб.

Инструкции о создании pdf-версии, выкладываемой на сайт MICS: http://mics.unicef.org/, – а также список закладок, добавляемых в pdf-версию для быстрого поиска, см. в Приложении II к настоящему документу.

Приложение I

Как при помощи адаптированного Плана табулирования в программе Excel перенести содержимое таблиц выходных данных SPSS 
в Word-файлы Заключительного отчета
Примечание: нижеприведенные инструкции были разработаны в ходе MICS- 4. Они остаются неизменными для таблиц MICS-5, но пример таблицы (HH.1) и файл немного изменились – без последствий.

1-й шаг – Из таблицы выходных данных SPSS в программу Excel
Если вы пользуетесь автоматическим экспортом выходных данных из SPSS в программу Excel при помощи синтаксиса «Все таблицы», можете проигнорировать этот шаг.

Шелкните правой кнопкой мыши на таблице выходных данных в SPSS и выберите Copy («Копировать»).
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Откройте чистый лист Excel, щелкните правой кнопкой мыши на ячейке A1 и выберите Paste («Вставить»).
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СОВЕТ. О некоторых таблицах и некоторых версиях SPSS известно, что они проблемны в работе, поэтому проверьте, правильно ли скопировалась таблица выходных данных SPSS в программу Excel. Типичный пример: могут исчезать подписи к таблицам. В этом случае вместо предложенного выше варианта попытайтесь экспортировать выходные данные из SPSS в программу Excel или же просто скопировать заголовок из файла синтаксиса.

2-й шаг – Адаптация Excel-файла шаблона Плана табулирования
Откройте и адаптируйте (если она еще не адаптирована) соответствующую таблицу в Excel-файле шаблона Плана табулирования (при этом создайте резервную копию Excel-файлов шаблона Плана табулирования, так как вы будете вносить в них изменения).
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Адаптация таблицы в файлах шаблонов может оказаться очень простой для одних таблиц и сложной для других. Возможно, вам придется добавить или удалить некоторые строки или столбцы с учетом категорий ваших показателей. Например, вам, возможно, придется вставить строки для регионов или добавить в таблицу процентного распределения дополнительный столбец для категории «Не знаю/пропуск данных».

3-й шаг – Из Excel-файла выходных данных в адаптированный Excel-файл Плана табулирования
Выберите область для копирования ваших выходных данных из таблицы Excel в ваш шаблонный файл.
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Поскольку форматирование шаблонной таблицы отличается от форматирования таблицы выходных данных SPSS, вам придется копировать и вставлять группы ячеек несколько раз.
Перейдите в Excel-файл шаблона, нажмите на правую кнопку мыши и вставьте (Paste) выбранные вами данные в соответствующую ячейку (в данном случае B7).
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Учтите, что область, из которой необходимо скопировать проценты/числа, может не полностью совпадать с областью, в которую нужно их вставить. В данном примере вам придется повторить операцию копирования и вставки 8 раз из-за наличия дополнительных строк (строки «Домохозяйства») и столбцов (столбца между «Сельская» и «Регион 1) в файле шаблона.

СОВЕТ. Можете также воспользоваться командой Paste Special… No Borders («Специальная вставка… Без рамки»): иногда это уменьшает объем требуемого форматирования.

Повторите этот шаг для других частей таблицы.
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4-й шаг – Форматирование адаптированной таблицы
По завершении этой серии операций копирования и вставки шаблонная таблица Excel будет выглядеть примерно так:
[image: image7.png]DHE S veRe- MICS5 01 HH Sample and Survey Characteristics 20140428 xsx - Excel ? @ - x
EEBl HOME  INSIRT  PAGELAYOUT  FORMULAS  DATA  REVIW  VIEW  INQURE BoPedersen ~
ﬁ ?"C“' Tahoma o K A o B WepTet Custom - 7] | o= EX i é““m”’“ “hy

ER) Copy - Fill-
Paste BIU- - DA~ Merge & Center = § = % » 8 $§ Conditional Formatas Cell  Insert Delete Format Sort& Find &
- < Format Painter u-E-o-a o ¢ Formatting = Table~ Styles~ - - - LClear”  Fiter- select
Clpboara 5 Font 5 Aignment 5 Number 5 stes ceis Editing -
22 - £ m v
K L M N o P Q R S ]
|
2| women's, men's and under-S's response rates, Country, Year
3 Area Region
4 Total Urban Rural Region1__Region2 Region3 Region4 Region5
5
6 Househoids
7| sampea 20479 4076 26403 | 1050 1050 1050 1025 €75
8 | Occupied 27030 0 23141 1009 %9 o;0 o2 %2
9 | mervewes 26713 31 20892 002 oe1 o4 53 eal
10| Househol response rate %88 %83 989 %83 982 984 980 987
11 Women
12| g 25430 4002 21428 o0s o7 1001 se 791
13| mervewed 2030 w84 20446 ses  em s 80 764
14| Women's response rate. 95.3 94.6 95.4, 95.3 89.9 89.2 942, 96.6
15| Women's overal response rate 942 o20 o4 o7  es2 &7 %24 953
16 Men
17 g 7818 1356 6462 4 205 a3 32 2%
18| mervewed 682 119 5646 245 241 2% 254 24
19| Men's response rate &75  ss2 &4 863 817  sls 84l 875
[ (ctr) -]
DX | HH1 | HH2 | HH3 | HH4 | HHAM | HHS | HHE | HH7 | HHS ® < v

Select destination and press ENTER or choose Paste




Требуется некоторое форматирование.
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Выделите область, куда были скопированы ваши проценты и числа. Обычно требуется 1) сменить шрифт на Arial, 2) уменьшить размер шрифта с 9 до 8 и 3) удалить границы.

В зависимости от специфики конкретной страны, возможно, потребуется добавить разделитель тысячных разрядов. Это рекомендуется для легкости восприятия.

Необходимо дальнейшее форматирование границ.
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Теперь таблицу можно копировать из адаптированного Плана табулирования в Word-файл заключительного отчета.

СОВЕТ. На этом этапе настоятельно рекомендуется сохранить новый отформатированный файл Excel. Некоторые таблицы, вероятнее всего, потребуется обновить в результате изменений данных или файлов синтаксиса на более позднем этапе. Сохранив файл сейчас, вы будете к этому готовы.

5-й шаг – Копирование из Excel в Word
Выделите таблицу в Excel и скопируйте ее в соответствующие части заключительного отчета.
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Комментарии под таблицей, выделенные оранжевым, не нужны. В данном конкретном примере нет примечаний к таблице и отсылок к показателям (для примера см., например, NU.8), однако скопируйте их также в таблицы, в которых такие примечания есть.
6-й шаг – Форматирование в Word
Большинство таблиц (как таблицу в примере) требуется вписать в окно.
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Выделите таблицу, направив курсор на ее верхний левый угол и нажав на правую кнопку мыши. Затем выберите Auto Fit («Автоподбор») – AutoFit to Window («По ширине окна»).

7-й шаг – Окончательное форматирование
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Describe differentials in response rates by regions and area, if there were significant differences in
response rates (if not, mention that response rates were similar across regions and area). Point out
any subdivisions which may have lower response rates than others, and provide explanations why.
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После подбора по ширине окна большинство таблиц принимает вид, не требующий дальнейшего форматирования. Дальнейшая адаптация потребуется лишь в случае с большими таблицами с множеством столбцов.

Ниже приводится несколько советов по подгонке содержимого таблицы под книжный формат. Рекомендуется по возможности вертикальная ориентация страниц документа. Однако если таковы предпочтения и если предполагается, что специалисты, составляющие заключительный отчет, способны оперировать документами смешанной компоновки: со страницами книжной и альбомной ориентации в одном и том же документе, – можно провести адаптацию: подогнать большие по размеру таблицы к альбомному формату.

Сначала вам нужно просмотреть таблицы с линиями сетки (см. выше). Это позволяет определить, что можно сделать.

Один из способов адаптации – сжатие содержимого ячеек; это можно сделать, выделив ячейки, которые нужно отформатировать, и нажав на правую кнопку мыши (Table Properties («Свойства таблицы») → Cell («Ячейка») → Options («Параметры»)); затем нужно отменить выделение Same as the whole table («Как во всей таблице») и уменьшить поля слева и справа.

Другой вариант предполагает изменение направления текста в некоторых столбцах (с горизонтального на вертикальное). Для этого выделите столбцы, в которых нужно изменить направление текста, нажмите на правую кнопку мыши, выберите пункт Text Direction («Направление текста») и измените направление на горизонтальное. Далее вам может понадобиться передвинуть эти столбцы таблицы путем сжатия их вручную при помощи «линейки» так, чтобы столбцы с горизонтальным текстом стали уже. Также вам может понадобиться увеличить размер строки, содержащей эти данные, и заново выровнять в ней текст.

Приложение II
Создание закладок в заключительном отчете
Ниже описано создание необходимых закладок в pdf-версии заключительного отчета. Благодаря закладкам просмотр большого документа, такого, как заключительный отчет о MICS, и работа с ним становятся намного более удобными.
В документах Word
Закладки можно создавать несколькими способами. Ниже даны наиболее удобные в контексте этой конкретной задачи: создание средствами только программы Word окончательной pdf-версии для распространения.

Создание автоматически
· Word может создавать закладки при сохранении документа в формате pdf – при помощи заголовков, обозначенных в отчете. Поскольку отчет уже должен содержать оглавление, автоматически созданное на основе его заголовков, то это самый простой способ. При этом, однако, возможно создание слишком большого числа закладок – их потом можно удалить способом, описанным для pdf ниже.
· Нажмите Save as («Сохранить как») и выберите формат pdf.

· Оставьте переключатель Optimize for («Оптимизировать для») в положении Standard («Стандартная»), но при этом откройте диалоговое окно Options («Параметры») и отметьте галочкой пункт Create bookmarks using («Создать закладки при помощи») и оставьте отмеченным пункт Headings («Заголовки»). Нажмите ОК для выбора диалогового окна Options («Параметры»), а затем – Save («Сохранить»). При этом pdf-документ автоматически откроется для просмотра вами.

Создание вручную
· Аналогичным образом Word может создавать закладки при сохранении в формат pdf – при помощи закладок, вручную добавленных в отчет. Создание закладок в pdf вручную зачастую проще, так как при этом вам не придется удалять никакие закладки, добавленные в pdf-файл (для чего нужен pdf-редактор).
· Добавив необходимые закладки (см. ниже), просто нажмите Save As («Сохранить как») и в Save as type («Тип документа») выберите pdf.

· Оставьте переключатель Optimize for («Оптимизировать для») в положении Standard («Стандартная»), но при этом откройте диалоговое окно Options («Параметры») и отметьте галочкой пункт Create bookmarks using («Создать закладки при помощи») и оставьте отмеченным пункт Headings («Заголовки»). Нажмите ОК для выбора диалогового окна Options («Параметры»), а затем – Save («Сохранить»). При этом pdf-документ автоматически откроется для просмотра вами.

· Чтобы добавить такие закладки вручную, для каждой необходимой закладки выполните следующие действия (список закладок добавлен ниже).
· В окончательном отчете при помощи курсора выделите место закладки. Это должно быть название главы/раздела согласно списку рекомендованных закладок, приведенному в конце настоящего приложения – например, «Введение». Нажмите Copy («Копировать»).
· В меню Insert («Вставка») нажмите Bookmark («Закладка»). Откроется диалоговое окно «Закладка».

· Вставьте скопированный текст, например, «Введение», в поле Name («Название»). Учтите, что это срабатывает не со всеми заголовками. Некоторые не отображаются в отчете: большинство из них содержит несколько слов. Word не допускает наличия в них нескольких слов, поскольку закладка должна начинаться с буквы и не может содержать пробелов; но вы можете использовать нижнее подчеркивание для разделения слов.

· Нажмите Add («Добавить»).

· Проверьте, добавились ли в закладки одновременно все (по необходимости) заголовки из нижеприведенного списка.

Кроме того:

· для возврата в место закладки откройте диалоговое окно Bookmark («Закладка») из меню Insert («Вставка»), выделите название закладки, затем нажмите Go To («Перейти»). В окончательном документе закладки не видны;
· для удаления закладки вернитесь в диалоговое окно Bookmark («Закладка») и нажмите Delete («Удалить»).
В документах pdf

Для добавления/редактирования закладок необходимо ПО редактирования pdf. Инструкции ниже даны на основе Adobe Acrobat Pro; другое ПО может требовать слегка отличающихся подходов. Порядок действий очень похож на необходимый для вышеописанного добавления вручную в Word.
· В заключительном отчете просмотрите страницу, на которой будет добавлена закладка, например, перейдите на первую страницу главы «Введение».

· В меню Document («Документ») выберите New Bookmark («Новая закладка»).

· Нажмите на новую неозаглавленную закладку и введите имя для нее – чем проще, тем лучше. Оно должно начинаться буквой и не может содержать пробелы (но можно разделять слова нижним подчеркиванием). Если вы хотите вставить несколько закладок, название должно быть достаточно описательным, чтобы его легко было узнать. Например, если создаете закладку для оглавления, так и назовите закладку: «Оглавление».

· Повторите этот шаг для каждой закладки, которую хотите создать.

· Для удаления закладки нажмите на закладку, выделите ее и нажмите на значок Delete selected bookmark («Удалить выбранную закладку»).

Кроме того:

· когда закладки уже созданы, до сохранения pdf-документа перейдите в меню File («Файл») >> Properties («Свойства») >> Initial View («Первоначальный вид») >> вкладка Navigation («Навигация») >> Enable Bookmarks Panel and Page («Показывать панель закладок и страницу»). После этого закладки станут видны при открытии PDF – вам не придется менять никакие настройки.

Заголовки/места, из которых они создаются:

Чтобы обеспечить легкую работу пользователей с документом, в pdf-файле должны быть отмечены закладками следующие заголовки/места.

Титульная страница
Страница с библиографическими данными
Сводная таблица проведения обследования и обследованного населения
Сводная таблица результатов
Оглавление
Список таблиц
Список показателей
Список сокращений
Выражение признательности
Резюме
I. Введение
II. Методика формирования выборки и проведения обследования
III. Охват выборки и характеристики домохозяйств и респондентов
IV. Детская смертность
V. Питание
VI. Здоровье детей
VII. Водоснабжение и санитария
VIII. Репродуктивное здоровье
IX. Развитие детей
X. Грамотность и образование
XI. Защита детей
XII. ВИЧ/СПИД и сексуальное поведение
XIII. Доступ к СМИ и пользование информационно-коммуникационными технологиями
XIV. Употребление табака и алкоголя
XV. Субъективное благополучие
Приложение A. Построение выборки
Приложение B. Список персонала, задействованного в обследовании
Приложение C. Оценочные значения ошибок выборки
Приложение D. Таблицы проверки качества данных
Приложение E. Показатели MICS-5: числители и знаменатели
Приложение F1. Вопросник домохозяйства
Приложение F2. Индивидуальный вопросник для женщин
Приложение F3. Индивидуальный вопросник для мужчин
Приложение F4. Вопросник о детях в возрасте до пяти лет
Приложение F5. Бланк вопросника о записях о вакцинации, хранящихся в медицинском учреждении
� Если по ссылке пока еще нет шаблона отчета или какой-либо его части, обратитесь к региональному координатору MICS в региональное представительство UNICEF.
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