Кластерные опросы по многим показателям
Руководящие указания по адаптации и созданию доклада о результатах опроса 
и статистических снимков

ДОКЛАД О РЕЗУЛЬТАТАХ ОПРОСА
Цель Доклада о результатах опроса (ДРО) – представить результаты опроса в табличной форме и информировать государственные учреждения, неправительственные организации, другие многосторонние организации, прессу и широкую общественность о нынешнем положении детей и женщин. В ДРО имеется ограниченный объем стандартного текста и еще меньше текста для адаптации.

Для ускорения создания ДРО можно воспользоваться шаблоном доклада по адресу http://mics.unicef.org/tools#report-writing. Шаблон предназначен для того:

· чтобы обеспечить эффективное создание докладов, чтобы составляющим доклад членам команды опроса не пришлось «заново изобретать велосипед» и тратить время на разработку таблиц, объяснение показателей и т.д., и чтобы опрос содержал единую и минимально необходимую документацию по опросу;
· чтобы обеспечить создание сопоставимых докладов, которые удобно использовать для сравнения стран; и
· чтобы повысить доверие к опросу среди пользователей; MICS является общепризнанной программой опроса домохозяйств с международно признанной методологией.

Команды опросов должны использовать шаблон в своих ДРО и адаптировать его в соответствии с содержанием своих опросов. С этой целью ЮНИСЕФ рекомендует следовать следующим базовым руководящим указаниям по адаптации ДРО. Все они основаны на опыте анализов сотен таких докладов и технической помощи в этой сфере.

Обратите внимание, что в настоящие указания входит два приложения с подробным инструкциями по:
I. Переносу данных экспорта из SPSS Excel в ДРО
II. Созданию закладок в окончательной версии ДРО

Дальнейшие инструкциями можно найти в плане табулирования (http://mics.unicef.org/tools#analysis), синтаксисе (http://mics.unicef.org/tools#data-processing) и самом шаблоне доклада.

Шаблон ДРО представляет собой пакет независимых документов Word для каждой главы и для приложений доклада.

Подготовка доклада

Создав и доработав таблицы, можно довольно быстро подготовить доклад. ДРО должно составлять учреждение-исполнитель и/или члены заинтересованных сторон/технического комитета при поддержке и содействии страновых и региональных отделений ЮНИСЕФ, а также Штаб-квартиры ЮНИСЕФ.

Составление отдельных глав может быть распределено между различными людьми. Хорошо, если эти люди знакомы с темой доклада. Эксперты в различных областях должны предоставить консультации и проанализировать таблицы на предмет надлежащего использования в отчете каких-либо важных или необычных результатов и соответствующей технической терминологии.

Шаблон доклада доступен по адресу: http://mics.unicef.org/tools#report-writing. Он может помочь авторам в подготовке всего доклада или его отдельных глав.

Опыт показывает, что некоторые главы и большую часть текста можно адаптировать заранее, в ожидании окончательных таблиц. Однако не следует импортировать таблицы, пока они не прошли процесс анализа. См. раздел «Минимальное количество наблюдений для долевых и процентных показателей» ниже. 

Лицевая обложка 

Командам опросов предлагается оставить дизайн обложки в соответствии с дизайном шаблона. Он имеет символическое и практическое значение. Аналогичное оформление докладов о результатах опросов в разным странах улучшает наглядность MICS и подчеркивает, что MICS является сопоставимым на международном уровне опросом, для проведения и обеспечения качества которого прилагаются серьезные глобальных усилия. Шаблоны обложек ДРО MICS6 в форматах In-Design и PDF можно взять на: http://mics.unicef.org/tools#report-writing.

На обложке доклада должно быть четко указано название и логотип учреждения-исполнителя и других национальных учреждений/государственных организаций, участвующих в опросе. Кроме того, на обложке можно поместить имя и логотип ЮНИСЕФ, однако в этом нет абсолютной необходимости. Это относится и к другим международным учреждениям, оказывавшим опросу поддержку. Однако присутствие логотипа MICS на лицевой обложке обязательно.

Обратите внимание, что шаблоны были разработаны для докладов MICS4 и что девиз MICS недавно изменился. На шаблонах обложек это не отражено, однако подробности доступны в прилагающихся инструкциях по оформлению обложек.

Адаптация содержания 

Команды опроса адаптируют шаблон ДРО в соответствии с содержанием своих опросов, при необходимости добавляя или удаляя таблицы и разделы. Чтобы не задерживать выпуск доклада, командам опроса рекомендуется планировать включение дополнительных тем и таблиц заранее (после завершения вопросников и до начала сбора данных командами). Важно также отметить, что ДРО предназначен исключительно для представления результатов опроса MICS; поэтому следует избегать представления таблиц и анализов, основанных на других источниках данных, за исключением случаев, когда это необходимо для понимания результатов MICS.

В данном контексте не рекомендуется также анализировать тенденции, поскольку для такого анализа требуется другой аналитический взгляд и дополнительная работа. Анализ тенденций подразумевает рассмотрение и подтверждение качества и сопоставимости всех источников данных, используемых в анализе (обратите внимание, что это относится и к использованию в анализе тенденций более одного опроса MICS). В то же время необходимо принять во внимание ошибки отбора оценок из разных источников данных. Анализу тенденций необходимо уделять дополнительное время и исключительное внимание, что лучше всего делать в отдельном контексте.

Адаптация: сводная таблица проведения опроса и опрашиваемого населения

В данном разделе сводится информация из разных частей ДРО и проводятся некоторые вычисления, как описано ниже.

В таблице «Выборка и реализация опроса» нужна информация о выборке, обучении, работах на местах и вопросниках, которая должна присутствовать в Главе 2 «Методология опроса», Главе 4 «Охват выборкой и характеристики респондентов» и в Приложении А «Структура выборки».

В таблице «Опрос населения» ниже необходимо следующее:
•	«Средний размер домохозяйства» из таблицы SR.3.1
•	Процентные доли населения в возрасте до 5 лет и до 18 лет, представленные в Таблице SR.4.1
•	«Процентная доля женщин, родивших живого ребенка в последние 2 года», приведенная в Таблице SR.5.1W
•	Процентные доли населения, проживающего в городских и сельских районах и регионах, прямо из стандартных таблиц получить нельзя. Чтобы получить эти показатели, для расчета процентных долей всего населения необходимо использовать количество членов домохозяйства из последнего столбце Таблицы SR.2.3.

Таблицы и нумерация таблиц

Таблицы должны размещаться в главах в конце каждого соответствующего раздела.

Как представлено в Приложении I, таблицы нужно обрабатывать раздел за разделом, чтобы малейшее изменение синтаксиса в одной таблице приводило к экспорту в Excel новых результатов SPSS из всех таблицы одной главы с каждой таблицей на отдельном листе. Это позволяет лучше контролировать процесс. Инструкции по переносу таблиц экспорта Excel SPSS через адаптированный план табулирования в доклад приведены в Приложении I.

Номера таблиц в тексте означают номера, используемые в стандартном плане табулирования, в который входят все стандартные таблицы MICS6. Команды опроса могут перенумеровать таблицы для сохранения последовательности адаптированных глав и разделов, сохраняя при этом две начальные буквы таблиц и одно число, обозначающие главу и раздел, к которым относятся таблицы, в зависимости от таблиц, вошедших в доклад. Например, если в страновые вопросники не вошли вопросы о малярии, раздела TC.6 в докладе не будет. В таком случае разделы TC.7-TC.11 следует перенумеровать в TC.6-TC.10. Еще один пример: если в опрос, включающий малярию, также входят дополнительные вопросы по данной теме, их следует поместить в раздел TC.7 и последовательно пронумеровать, начиная с TC.6.14. Перенумеровывать следует на самом последнем этапе, то есть после рассмотрения Окончательного доклада Штаб-квартирой ЮНИСЕФ. Это будет способствовать поддержанию связи между именами синтаксиса и именами таблиц и повысит эффективность рассмотрения.

Особые вопросы/модули и показатели опроса

Дополнительные охваченные опросом темы, которых нет в стандартных темах MICS6, следует вставлять в существующие или в отдельные главы по мере необходимости. Важно описать такие особые дополнения обзора в Главе 2 «Методология опроса».

Если определенные результаты представляют собой показатели, добавленные в опрос, их следует добавить и в список показателей в Главе 3 «Показатели и определения». Их следует поместить в соответствующую тему. Используйте систему нумерации XX.S1, XX.S2 и т.д., где XX – это код темы из Списка показателей MICS.

Рисунки

В ДРО не рекомендуется использовать рисунки. Графическое представление результатов входит в Статистические снимки MICS. Они должны создаваться одновременно с ДРО (см. раздел «Статистические снимки» ниже).

Текст шаблона

Почти весь текст шаблона доклада является стандартным описанием показателей и методологии. Красный текст следует адаптировать.

В некоторых случаях необходим дополнительный текст для представления аспектов, непосредственно связанных с политикой и программными вопросами конкретной страны. Соответствующие инструкции выделены в шаблоне доклада красным цветом.

Дополнительные ссылки необходимо вставлять в сноски по мере необходимости. В ДРО соблюдается слегка низменный «чикагский» стиль ссылок. Ссылки можно автоматически создавать здесь: http://www.citationmachine.net/chicago. Такие ссылки можно использовать где угодно, кроме докладов и специальных документов, где для целей соответствия рекомендуется создавать ссылки с помощью функции Word. 

Случаи отсутствия и ответы «не знаю»

Случаи отсутствия и ответы «не знаю» не показаны в таблицах шаблонов, кроме таблиц, содержащих процентные распределения ответов на вопрос, ответы «Не знаю» на который явно разрешены в вопроснике; в таких случаях показаны категории «Не знаю». Однако в целом случаи отсутствия и ответы «не знаю» следует включать в фактические таблицы в виде отдельных категорий. Если общее количество «отсутствует» и «не знаю» менее 5 процентов знаменателя, эти категории следует объединить в одну категорию и обозначить «Не знаю/отсутствует». Если сумма этих категорий превышает 5 процентов, каждую категорию следует отображать в отдельных столбцах (или строках, если знаменатель позволяет), а при интерпретации результатов следует проявлять осторожность. Это применимо как к переменным строк (обычно это анкетные данные), так и к переменным столбцов (обычно это показатели).

Минимальное количество наблюдений для долевых и процентных показателей

Для соотношений и процентов рекомендуется знаменатель в размере не менее 25 невзвешенных случаев. Процент, основанный на невзвешенном знаменателе, который менее 25 случаев, не следует отображать в таблице, тогда как процент, основанный на менее чем 50 случаях, но не менее чем 25 случаях (25-49), следует указывать в скобках. Если процент в какой-либо категории показателя или анкетной переменной основан на менее чем 25 невзвешенных случаях, категорию следует сохранить, а вместо процентов поставить «(*)». Ниже приведен упрощенный пример, представляющий только выбранное количество ячеек таблицы.

Обратите внимание: для этого вам нужно рассчитать как взвешенные, так и невзвешенные таблицы, чтобы определить, меньше ли невзвешенные знаменатели, чем 25 или 50 случаев.

	[bookmark: RANGE!A1]Таблица TC.7.1: Начальное грудное вскармливание

	Процент последних живорожденных детей в течение последних двух лет, которых когда-либо кормили грудью, которых кормили грудью в течение одного часа и одного дня с момента рождения, и процент получавших домолочное питание, по типу питания, Название опроса, год

	 
	Процент детей, которых когда-либо кормили грудью1
	Процент детей, которых сначала кормили грудью:
	Количество последних живорожденных детей в течение последних двух лет

	
	
	В течение одного часа после рождения2
	 В течение одного дня после рождения
	

	 
	 
	 
	 
	 

	Образование матери
	
	
	
	 

	Отсутствует
	(98.4)
	(58.4)
	(86.0)
	24

	Начальное
	97,9
	67,2
	90,0
	122

	Среднее+
	97,2
	62,3
	86,4
	1 040

	Не знаю/ Отсутствует
	(*)
	(*)
	(*)
	11

	1 Показатель MICS TC.30 – Дети, когда-либо находившиеся на грудном вскармливании 

	2 Показатель MICS TC.31 – Раннее начало грудного вскармливания

	К получающим домолочное питание относятся дети, когда-либо находившиеся на грудном вскармливании и первые 3 дня жизни потреблявшие что-нибудь кроме грудного молока.

	() Цифры, основанные на 25-49 невзвешенных случаях

	(*) Цифры, основанные на менее чем 25 невзвешенных случаях



В качестве альтернативы, если определенную категорию нужно последовательно скрыть во многих таблицах вследствие малочисленности случаев, эту категорию можно вообще исключить из таблиц; в таком случае для данной переменной нужно вставить сноску, указывающую, что в таблице категория X была скрыта вследствие малочисленности невзвешенных случаев.

В примере выше, если «Не знаю/Отсутствует» последовательно представлены в применимых таблицах знаком «(*)», то есть на основе знаменателя «Количество последних живорожденных детей в течение последних двух лет», строку можно удалить, а в «Образование матери» вставить ссылку и следующее примечание: B Категория «Не знаю/отсутствует» анкетной характеристики «Образование матери» была исключена из таблицы вследствие малочисленности невзвешенных случаев.

Результат будет выглядеть следующим образом:

	Образование материB
	
	
	
	 

	Отсутствует
	(98.4)
	(58.4)
	(86.0)
	24

	Начальное
	97,9
	67,2
	90,0
	122

	Среднее+
	97,2
	62,3
	86,4
	1 040

	1 Показатель MICS TC.30 – Дети, когда-либо находившиеся на грудном вскармливании 

	2 Показатель MICS TC.31 – Раннее начало грудного вскармливания

	К получающим домолочное питание относятся дети, когда-либо находившиеся на грудном вскармливании и первые 3 дня жизни потреблявшие что-нибудь кроме грудного молока.

	B Категория «Не знаю/отсутствует» анкетной характеристики «Образование матери» была исключена из таблицы вследствие малочисленности невзвешенных случаев.

	() Цифры, основанные на 25-49 невзвешенных случаях



В исключении ячеек в Таблицах SR.2.1 – SR.5.3 нет необходимости, поскольку процентные доли основаны на общем количестве домохозяйств, членов домохозяйства, женщин, мужчин и детей в возрасте до пяти лет и в возрасте 5-17 лет. В некоторых из этих таблиц для целей описания взвешенные и невзвешенные количества случаев представлены в строках.

Особое внимание уделяется нескольким показателям, которые рассчитываются как коэффициенты, вероятности, соотношения и доли. Правила для соответствия количества случаев объясняются в отдельных таблицах в стандартном плане табулирования. Проконсультируйтесь с Региональным координатором MICS ЮНИСЕФ.

Обратите также внимание на то, что «результаты», основанные на 0 невзвешенных случаев, следует представлять тире «-», если они должны представлять всю строку, например, в таблицах, где имеется более одного знаменателя или где удаление категории (например, региона или квинтиля) будет бивать с толку.

В процентных распределениях общее количество 100,0% удалять не следует, поскольку оно и является «результатом».

Таблицы для расчета ошибки отбора

Если значение показателя равно 0,0000 или 1,0000 и показатель основан на не менее чем 50 невзвешенных случаях, тогда значения ошибки выборки для этого показателя следует устанавливать следующим образом:

		Стандартная ошибка: 0,0000
		Коэффициент дисперсии: 0,000
		Эффект структуры = na
		Квадратный корень эффекта структуры = na

«na» означает «не применимо» (вставляйте соответствующие примечания о значении «na», где это необходимо). Шаблон будет автоматически рассчитывать доверительные интервалы как 0,000 – 0,000 и 1,000 – 1,000, соответственно, для показателей со значениями 0,000 и 1,000.

Аналогично приведенному выше описанию минимального количества наблюдений, если значения рассчитываются на основе менее чем 25 невзвешенных случаев (т.е. «невзвешенная сумма» менее 25), замените все значения на «(*)». Значения, основанные на 25-49 случаях, заключите в круглые скобки. В обоих случаях ссылки MICS и ЦУР, а также взвешенные и невзвешенные суммы следует сохранить.

Составление доклада

После завершения проектов всех глав их следует объединить в один документ. Приложения с вопросниками рекомендуется включать в последнюю очередь, поскольку с ними содержание доклада становится очень громоздким и приводит к перегрузке большинства компьютеров при отслеживании изменений, вставке комментариев и анализе.

Проанализируйте составленный доклад целиком, поскольку разные авторы могут использовать разные подходы. Подобный анализ улучшит согласованность документа.

На данном этапе можно включить автоматическое оглавление, заменив им шаблонную версию, которая включена в иллюстративных целях. Здесь же рекомендуется вставлять значения показателей в Главу 3 «Показатели и определения», поскольку в процессе составления доклада некоторые таблицы могут быть изменены.

Статистические снимки
Статистические снимки представляют собой визуальное представление результатов в ДРО. Они содержат графики, рисунки, таблицы и поля для основных сообщений по основным тематическим областям ДРО. В настоящее время существует более 20 шаблонов статистических снимков.

Группам опроса следует разрабатывать только те снимки, которые наиболее важны для их работы. Снимки полностью адаптируются. Например, можно изменять цвета в соответствии с предпочтениями и вставлять изображения с высоким разрешением (если есть место). За каждым графиком/рисунком/диаграммой снимков стоит рабочий лист Excel с подробными инструкциями о нахождении и адаптации данных. Доступ к рабочему листу осуществляется из PowerPoint (График-Инструменты-Оформление-Редактировать данные). 

Кроме того, любые графики/рисунки/диаграммы, неприменимые в вашей стране, можно удалить и заменить другими соответствующими показателями опроса, если они доступны. Файлы PowerPoint можно сохранять в формате PDF и распечатывать.

Графики/рисунки/диаграммы должны соответствовать условию ДРО в отношении минимального количества наблюдений за соотношениями и процентами (см. выше).

Процесс рассмотрения
Если группа опроса удовлетворена проектом ДРО и Статистическими снимками, передайте их Региональному координатору MICS ЮНИСЕФ для рассмотрения в соответствии с Рамочными положениями Технического сотрудничества MICS (TC). Такое рассмотрение может потребовать разработки и пересмотра нескольких вариантов проекта. Чтобы минимизировать длительность этого процесса, группе опроса настоятельно рекомендуется анализировать каждую версию перед отправкой на рассмотрение. Чем больше людей проверит проект, чем выше будет качество доклада и тем меньше будет итераций анализа и комментирования.

По завершении этого этапа доклад и статистические снимки можно готовить к печати. Внимательно просмотрите ДРО и направьте готовую к печати версию Региональному координатору MICS для последнего просмотра в соответствии с Рамочными положениями TC. Последний просмотр необходим, поскольку на данном последнем этапе возникает множество ошибок как из-за дизайнеров, так и из-за программного обеспечения.

Обратите внимание на то, что «месяц и год публикации» на титульном листе на лицевой обложке ДРО должен соответствовать дате, на которую доклад был представлен общественности. Поэтому в процессе рассмотрения, анализа, оформления и печати он может измениться.

Окончательная версия для онлайн-публикации 

Убедитесь, что печатник/дизайнер предоставили группе опроса и ЮНИСЕФ исходные файлы (созданные в программном обеспечении для макетирования), а также pdf-файл для загрузки. Чтобы облегчить загрузку и онлайн-просмотр докладов, размер pdf-файла не должен превышать 5 МБ.

За инструкциями по созданию pdf-версии для загрузки с веб-сайта MICS mics.unicef.org/surveys, а также по добавлению в pdf-версию списка закладок для удобства просмотра обращайтесь к Приложению II настоящих указаний.
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ПРИЛОЖЕНИЕ I: Перенос данных экспорта из Excel SPSS в ДРО[footnoteRef:1] [1:  Инструкции и снимки в данном разделе были разработаны во время MICS5 и были отредактированы для MICS6. Однако таблица и файл примера немного изменились без каких-либо последствий.] 


Каждая таблица MICS сопровождается синтаксисом табулирования, который необходимо адаптировать для опроса (или удалить в случае ненадобности). В случае добавления в тему опроса какой-либо таблицы, группа опроса должна создать синтаксис, а также соответствующий шаблон плана табулирования. 

В свою очередь, Главы 4-11 и Приложения C и D уже имеют план табулирования, который тоже необходимо адаптировать для опроса. Доступен синтаксис (MICS6 – 00 – All Tables in Sheets.sps) (для адаптации), который создает одну книгу Excel для каждой главы, причем каждая таблица находится в независимых листах. Опыт говорит нам, что самый безопасный способ внедрения любого обновления синтаксиса табулирования в любую таблицу заключается в использовании этого синтаксиса (MICS6 – 00 – All Tables in Sheets.sps) для создания нового набора файлов Excel. Он создаст полный набор таблиц с одинаковой датой. Если таблицы обрабатываются независимо или экспортируются вручную, или в случае копирования их результатов (что, конечно же, возможно) можно легко запутаться в том, какие их них окончательные, а какие – нет.

В приведенных ниже инструкциях описано, как передать эти экспортные данные из SPSS Excel в ДРО.

Шаг 1-й: Адаптация шаблона плана табулирования файлов Excel

Откройте и адаптируйте (если это еще не сделано) все соответствующие таблицы в файлах Excel шаблона Плана табулирования (создайте резервную копию файлов Excel шаблона плана табулирования, поскольку вы будете вносить в них изменения).

[image: ]

Вносимые в таблицы изменения могут быть как очень простыми, так и очень сложными. Для соответствия категориям показателей может потребоваться добавление или удаление нескольких строк или столбцов. Например, вам может потребоваться вставить строки для регионов, или вставить дополнительный столбец в таблицу процентного распределения для отображения категории «отсутствует/не знаю».

Шаг 2-й: Из файлов экспорта SPSS Excel в файлы Excel адаптированного Плана табулирования

Выберите область для копирования с листа экспорта SPSS Excel с данными для файла шаблона.
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Поскольку таблица шаблонов отформатирована иначе, чем таблица экспорта SPSS Excel, вам необходимо несколько раз скопировать и вставить группы ячеек.

Теперь перейдите в файл шаблона Excel, щелкните правой кнопкой мыши и вставьте выделение в соответствующую ячейку (в данном случае B7).
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Обратите внимание, что область процентных значений/чисел, которую вы копируете, может не полностью соответствовать области, в которую вы вставляете. В данном примере из-за дополнительных строк (т.е. строки «Домохозяйства») и столбцов (между «Село» и «Регион 1») в файле шаблона вам придется выполнить операцию копирования-вставки несколько раз.

СОВЕТ: Можно также использовать «Специальная вставка... Без рамок», что иногда сокращает количество операций по форматированию.
Повторите данный шаг с другими частями таблицы.
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Шаг 3-й: Форматирование адаптированной таблицы

В конце данной серии операций копирования-вставки лист Excel с планом табулирования будет выглядеть примерно так.
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Его будет нужно отформатировать.
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Выберите область, в которую вы скопировали свои процентные доли и числа. Обычно вам нужно: a) изменить шрифт на Arial, b) установить размер шрифта на 8 пунктов, c) удалить границы и d) установить у всех скопированных ячеек формат «Числовой».

В зависимости от страновых предпочтений, вам также может понадобиться добавить разделитель разрядов. Он рекомендуется для удобства чтения.

Рекомендуется также установить ведущие нули, однако они устанавливаются автоматически при установке формата «Числовой». Вам также может понадобиться настроить количество десятичных знаков: Всегда 0 (без десятичных знаков) для столбцов знаменателя, всегда 1 десятичный знак для процентов и другое количество десятичных знаков, в зависимости от показателя, в столбцах, представляющих коэффициенты (см. план табулирования). Только для таблиц Приложения C: Оценки ошибок отбора оформляются по-разному, как указано в плане табулирования.

Необходимо дальнейшее форматирование границ.
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Теперь таблица готова для копирования из адаптированного плана табулирования в Word-файл ДРО.

СОВЕТ: На этом этапе настоятельно рекомендуется сохранить отформатированный файл Excel. Возможно, в дальнейшем некоторые таблицы придется обновить в результате изменений в файлах данных или файлах синтаксиса. Сохранив файлы, вы будете готовы к таким проблемам и избежите операций с таблицами, менять которые нет необходимости.

Шаг 4-й: Копирование из Excel в Word

Выделите таблицу в файле Excel шаблона и скопируйте ее. Вставьте ее в соответствующую часть ДРО.
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Копировать комментарии в оранжевых полях под таблицами не нужно. Однако примечания к таблице или ссылки на показатели необходимо скопировать.

Шаг 5-й: Форматирование в Word

Большинство таблиц придется подогнать (как в примере). Выделите таблицу, подведя курсор к ее верхнему левому углу и щелкнув правой кнопкой мыши. Затем выберите «Автоподбор» –> «Автоподбор по ширине окна».
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Шаг 6-й: Дополнительное форматирование
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Форматирование большинства таблиц завершается на подгонке по ширине окна. Однако для таблиц со большим количеством столбцов потребуется дополнительная адаптация.

Ниже приведены советы по подгонке содержимого таблицы под книжную ориентацию страницы. Рекомендуется по возможности сохранять книжную ориентацию документа. Однако, если это предпочтительно и если подготавливающие ДРО специалисты умеют обращаться с документами со смешанной (книжной и альбомной) ориентацией страниц, можно адаптировать большие таблицы под страницы с альбомной ориентацией.

Для начала нужно включить отображение сетки таблицы (см. выше). Они дают лучшее представление о том, что можно сделать.

Один из способов адаптации заключается в сжатии содержимого ячеек путем выполнения следующих операций: выделить ячейки, которые необходимо отформатировать, щелкнуть правой кнопкой мыши, выбрать «Свойства таблицы», «Ячейка», «Параметры», отменить «Как во всей таблице», а затем уменьшить левое и правое поля.

Еще один вариант – изменить направление текста в некоторых столбцах (с горизонтального на вертикальное). Для этого выберите столбцы, в которых нужно изменить направление текста, щелкните правой кнопкой мыши, выберите «Направление текста» и измените его на вертикальное. Далее вам, возможно, придется вручную сузить столбцы таблицы с вертикальным текстом с помощью поля «линейка». Возможно, вам также придется увеличить высоту строки с вертикальным текстом и изменить выравнивание текста по вертикали.


ПРИЛОЖЕНИЕ II: Создание закладок в ДРО

Ниже описано, как сделать так, чтобы нужные закладки отображались в pdf-файле окончательной версии ДРО. Закладки повышают удобство просмотра и пользования ссылками в таких больших документах как доклад MICS. Обратите внимание на то, что, независимо от процедуры, некоторые закладки нужно вставлять вручную (как указано в списке ниже).
В документах Word:

Есть несколько вариантов включения закладок. Ниже приведены наиболее полезные из них в контексте данной задачи, т.е. создание окончательной pdf-версии для онлайн-публикации только с помощью Word.
Автоматический метод:
· Word может создавать закладки при сохранении в формате pdf с помощью заголовков, указанных в докладе. Поскольку в докладе уже должно быть автоматическое содержание, основанное на заголовках доклада, данный подход является самым простым. Тем не менее, он может привести к созданию множества ненужных закладок, которые впоследствии можно удалить с помощью подхода, описанного ниже в инструкции по pdf.
· Нажмите «Сохранить как» и выберите «Тип файла» pdf.
· Нажмите «Параметры».
· Выберите «Стандартная» в «Оптимизация», откройте диалоговое окно «Параметры» и поставьте галочку в поле «Создать закладки, используя:» и выберите «Заголовки». Щелкните «ОК», чтобы закрыть диалоговое окно «Параметры», а затем нажмите «Сохранить». Pdf-документ автоматически откроется для просмотра.
Ручной метод:
· Word может переносить добавленные вручную закладки в формат pdf. Ручной метод иногда проще (в зависимости от файла Word), поскольку в таком случае не нужно удалять закладки, добавленные в файл pdf (для чего потребуется редактор pdf).
· После добавления необходимых закладок (см. ниже) нажмите «Сохранить как» и выберите «Тип файла» pdf.
· Нажмите «Параметры».
· Выберите «Стандартная» в «Оптимизация», откройте диалоговое окно «Параметры» и поставьте галочку в поле «Создать закладки, используя:» и выберите «Закладки Word». Щелкните «ОК», чтобы закрыть диалоговое окно «Параметры», а затем нажмите «Сохранить». Pdf-документ автоматически откроется для просмотра.
· Чтобы добавить такие закладки вручную, для каждой необходимой закладки нужно выполнить следующую процедуру (список закладок добавлен ниже):
1. В ДРО выделите позицию для закладки с помощью курсора. «Позиция» должна быть заголовком главы/раздела в соответствии с со списком рекомендуемых закладок, приведенных в конце настоящего приложения, например «1 Введение». Щелкните «Копировать».
2. В меню «Вставить» щелкните «Закладку». Откроется диалоговое окно «Закладка».
3. Вставьте в поле «Имя» скопированный текст, например «1 Введение». Обратите внимание на то, что данная операция применима не ко всем заголовкам. Некоторые из них не отображаются в докладе, и большинство из них состоит из нескольких слов. Word не принимает несколько слов, поскольку закладка должна начинаться с буквы и не может содержать пробелы, однако слова можно разделить с помощью символа подчеркивания.
4. Нажмите «Добавить».
5. Добавьте по одной закладки во все заголовки из списка ниже.
Дополнительно:
· Чтобы вернуться к закладке, откройте диалоговое окно «Закладка» из меню «Вставить», выделите имя закладки и нажмите «Перейти». Закладки не отображаются в конечном документе.
· Чтобы удалить закладку, вернитесь в диалоговое окно «Закладка» и нажмите «Удалить».

В pdf-документах:

Для добавления/редактирования закладок требуется программное обеспечение для редактирования pdf. Информация ниже основана на Adobe Acrobat; в другом программном обеспечении процедура может отличаться. Обратите внимание, что некоторые программы, в том числе Acrobat, могут автоматически добавлять закладки на основе структуры документа и существующих тегов.
· Нажмите кнопку «Закладки» слева. Откроется панель «Закладки».
· Откройте страницу, где вы хотите поставить закладку, например, перейдите на первую страницу главы 1 «Введение».
· С помощью инструмента «Выбор» выделите текст, в который вы хотите добавить закладку, например «1 Введение». Выделенный текст становится меткой новой закладки. Метку можно редактировать.
· Выберите закладку, под которой вы хотите поместить новую закладку. Если вы не выбрали закладку, в конце списка автоматически добавится новая закладка.
· Выберите «Инструменты», затем «Редактировать PDF» – «Дополнительно» и, наконец, «Добавить закладку».
· Повторите операцию для каждой закладки, которую вы хотите создать.
· Некоторые закладки должны быть «вложенными», т.е. заголовки разделов должны быть «вложены» под заголовки Главы: Перетащите закладки Разделов под соответствующую закладку Главы.
· На панели Закладки можно редактировать имя закладок или удалять их.
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