
26 мая инф.2 курс юристы. Добрый день! Повторяем 

навыки  работы в текстовом редакторе. Отчет 

присылаем на мою электронную почту. 

Практическая работа  

Цель занятия:  

1. Изучение технологии создания, редактирования, форматирования, документов в 

LibreOffice Writer и MS Word 

2. Закрепить знания по теме  «Национальные информационные ресурсы России» 

 

Задание 1. С помощью пункта меню Вид убедитесь в наличии панели Рисование.  

Задание 2. Используя кнопку Галерея текстовых эффектов панели инструментов 

Рисование вставить текст Практическая работа №30 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Подсказка: 

Для размещения текста Щелкните правой кнопкой и в контекстном меню выберите 

Привязать к  символу 

 

Задание 3. Введите текст. 

Определение  понятия  «информационный ресурс» принято в  Федеральном законе « Об 

информации, информатизации и защите информации»:  

«Информационные ресурсы- отдельные документы и отдельные  массивы документов, 

документы и массивы документов информационных системах (библиотеках, архивах, 

фондах, банках данных, других информационных системах» 

Отличительная особенность информационных ресурсов заключается в том, что после 

использования они не исчезают, ими можно воспользоваться многократно. 

Информационная деятельность человека связана с использованием информационных 

ресурсов. 

Национальные информационные ресурсы России 

Библиотечные ресурсы 

Архивный фонд РФ 

Государственная система научно технической информации 

Государственная система правовой информации 

Информационные ресурсы отраслей материального производства 

Информация о природных ресурсах, явлениях, процессах 

Информационные ресурсы социальной сферы 

 

Задание 4. Скопируйте введенный текст 

 

Задание 5 Отформатируйте скопированный текст по образцу, приведенному ниже 

 

Определение  понятия  «информационный ресурс» принято в  Федеральном законе « Об 

информации, информатизации и защите информации»:  

 «Информационные ресурсы- отдельные документы и отдельные  массивы 

документов, документы и массивы документов информационных системах 



(библиотеках, архивах, фондах, банках данных, других информационных 

системах» 

Отличительная особенность информационных ресурсов заключается в том, что 

после использования они не исчезают, ими можно воспользоваться многократно. 

Информационная деятельность человека связана с использованием 

информационных ресурсов. 

Национальные информационные ресурсы России 

1. Библиотечные ресурсы 

2. Архивный фонд РФ 

3. Государственная система научно технической информации 

4. Государственная система правовой информации 

5. Информационные ресурсы отраслей материального производства 

6. Информация о природных ресурсах, явлениях, процессах 

7. Информационные ресурсы социальной сферы 

Подсказка:  
1. Выравнивание текста По ширине 

2. Сделайте отступ первой строки Формат/Абзац/Отступы и интервалы Первая строка Отступ 1 см 

3. Поставьте маркер у определения Формат/Маркеры и нумерация/Маркер 

4. Выровняйте по центру заголовок 

5. Измените начертания шрифтов согласно образцу (полужирный, курсив) 

6. Пронумеруйте перечень информационных ресурсов Формат/Маркеры и нумерация/Тип 

нумерации 

 

Задание 6 С помощью кнопки Прямоугольник панели инструментов Рисование создайте 

схему 

 

Подсказка: 
 Выравнивание в заголовке схемы По центру 

 Оформите границы рамок  с помощью кнопки стиль Тип линии Панели рисования (.Для изменения 

типа лини выбрать стиль линии кнопки тип линии, из шаблона выбрать сверхтонкий штрих 

толщина 0,05 см) 

 Выбрать цвет линии светло-зеленый 

 Стиль/заливка области невидимая 

 Стрелки и линии создать соответствующими кнопками панели инструментов Рисование 

 Для размещения текста во втором уровне схемы выберите фигуру прямоугольник в 

горизонтальном положении, введите текст, выделите прямоугольник, нажмите правую кнопку 

мыши, выберите Положение и размер, поворот 90 градусов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Национальные информационные ресурсы России 
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Задание 7.Ведите слово ОТВЕТЫ Размер шрифта Слова ОТВЕТЫ 25 пт. Слово 

разместить по центру. Используя пункт меню Формат /Символ/Эффекты шрифта выбрать 

цвет буквы. и эффект контур Во вкладке Положение выбирать либо нижний, либо 

верхний индекс. смещать на 16%. Масштаб шрифта 100% Интервал разреженный 3 пт.  

Задание 8.Продолжите определения (допечатайте): 

Набор шрифтов одного рисунка- 

Размер шрифта- 

Междустрочный интервал- 

Группа смежных строк, начинающаяся с новой строки и заканчивающаяся нажатием 

клавиши [Enter],-  

Последовательность символов между левой и правой границами абзаца-  

Набор символов, ограниченных пробелами,- 

 

Задание 9. Дополните предложения (допечатайте) 

Панели инструментов устанавливаются с помощью пункта меню …. 

Знаки препинания пишутся с предшествующим словом… 

После знака препинания ставится… 

 

Задание 10 

Осуществите предварительный просмотр созданного документа Файл/Предварительный 

просмотр (или кнопкой предварительный просмотр Стандартной панели инструментов).  

Сохраните созданный файл в папке 1 курс на диске Н с именем ФОРМАТИРОВАНИЕ 1 
 

Задание 11.  

Скопируйте введенный в задании 3 текст 

Откройте приложение MS Word  

Создайте документ MS Word 

Вставьте скопированный текст задания 3. 

Отформатируйте скопированный текст по образцу задания 5 

Подсказка: 
1. Выравнивание текста Поширине 

2. Сделайте отступ первой строки: Формат/Абзац/Первая строка Отступ1,25 

3. Поставьте маркер у определения информационных ресурсов в тексте 

Формат/Список/маркированный 
4. Выровняйте по центру заголовок 

5. Измените начертание шрифтов согласно образцу 9полужирный, курсив) 

6. Пронумеруйте перечень информационных ресурсов Формат/Список/Нумерованный 

 

Задание 12 

С помощью кнопки ПРЯМОУГОЛЬНИК панели инструментов Рисование создайте схему 

Задания 6 

Подсказка : 
Для размещения текста во втором уровне схемы Формат/Направление текста 

 

Задание 13 

Введите слово ОТВЕТЫ. Размер шрифта Слова ОТВЕТЫ 25 пт. Слово разместить по 

центру. 

 Подсказка: 
Для создания интервалов между буквами и смещения воспользуйтесь пунктом меню 

Формат/Шрифт/Интервал, для изменения цвета Формат/Шрифт/Шрифт цвет текста 

 

 Задание 14 Осуществите предварительный просмотр созданного документа 

Файл/Предварительный просмотр (или кнопкой предварительный просмотр Стандартной 

панели инструментов) 



 

 


