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Проверка правописания
3

слова нет в 
словареПКМ

  Как называется 
  меню?

?
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Проверка грамматики
4

Графический редактора изображение 
программы редактирования.

несогласованность 
прилагательного

Саша ни хотел идти в магазин в места 
Коле.

  Автоматическая проверка не всегда работает!!

всё правильно!

F7 – ручной запуск проверки
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Компьютерные словари и переводчики
5

Тезаурус – это словарь, который содержит синонимы, 
антонимы и родственные слова.

справедливость

Writer:
Сервис – Язык – Тезаурус
      или
ПКМ – Синонимы 

Word:
Рецензирование  – 

                 Тезаурус
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Словари и переводчики
6

ввод с 
микрофона

транскрипция

произношение

синонимы

прослушать



Подготовка электронных документов, 8 класс

© К.Ю. Поляков, Е.А. Ерёмин, 2018 http://kpolyakov.spb.ru

Словари и переводчики
7

Translate.Ru

Наша Таня громко плачет, уронила в речку мячик.

Our Tanya loudly cries, has dropped a ball to the small river. 

Наша Таня громко кричит, допустил ошибку к небольшой 
реке.

RU:

EN:

RU:

  Литературный перевод работает плохо!!
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Распознавание текстов
8

скан:

  Сканер вводит рисунок!!

  Можно редактировать текст??

OCR = Optical Character Recognition

Три девицы под окном 
Пряли поздно вечерком. 
«Кабы я была царица,  
Говорит одна девица, - 
То на весь крещёный мир 
Приготовила 6 я пир».  
«Кабы я была царица,  
Говорит её сестрица,  
То на весь 6ы мир одна 
Наткала я полотна». 

OCR

www.abbyy.com/ru-ru/ 

CuneiForm (launchpad.net/cuneiform-linux) 
бесплатно!

можно
•редактировать
•искать
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Голосовой ввод текста
9

speechpad.ru Google Chrome
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Гиперссылки в документах
10

Писатель и философ Александр Иванович 
Герцен учился на физико-математическом 
факультете МГУ. Ctrl+K

URL

Ctrl+ЛКМ – перейти
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§ 30. Математические тексты
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Формулы обычным текстом
12

a2 + b2 = c2 α2 + β2 = Ω2

µ ≤ λ      Ψ ≠ ∞       Σ→Ξ

Times New Roman
курсив

Вставка – Символ
шрифт Symbol 

  Эти формулы набрать не получится!!
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Редактор формул Word
13

Вставка –       Уравнение  

вкладка Конструктор

Пример:
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Редактор OpenOffice Math
14

Вставка – Объект – Формула 

формула

панель 
элементов 

формул

текстовая запись 
формулы
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Редактор OpenOffice Math
15

Элементы – Формат 

<?>_{<?>}

→

x_{12} =

x_{12} = {<?>} over {<?>}

x_{12} = {-b +- } over {2 a}

→

x_{12} = {-b +- sqrt{b^2 - 4 a c} } over {2 a}

→
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Система T  X 
16

Дональд Кнут
(род. в 1938 г.)

file.tex

file.dvi

«только текст», разметка

E

программа Т  Х оформляетЕ

file.pdf
готовый документ

Пакеты: LaTEX, AMS-TEX

www.overleaf.com 



Подготовка электронных документов, 8 класс

© К.Ю. Поляков, Е.А. Ерёмин, 2018 http://kpolyakov.spb.ru

Документ в LaTEX
17

\documentclass{article}
\usepackage[russian]{babel}
\usepackage[utf8]{inputenc}
\begin{document}
\textbf{Теорема Пифагора.} 
Пусть $a$ и $b$ -- катеты прямоугольного 
треугольника, а $c$ -- его гипотенуза. 
Тогда выполняется равенство:
$$
a^2 + b^2 = c^2.
$$
\end{document} 

класс документа

выносная формула

формула в тексте

язык

кодировка
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Набор формул
18

Как набрать? Результат

верхний индекс 
(степень)

$x^2, x^{y+1}$

нижний индекс $x_2, x_{y+1}$

верхний  и 
нижний индексы

$x_1^2$

квадратный 
корень

$\sqrt{a+b}$

дробь $\frac{a+b}{2}$

высокие скобки
$\left(\frac{1}{x}\right)^n
$

знак умножения $x_1 \cdot x_2$

интервал $x \quad y$
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Диаграммы
19

Microsoft Word:  Вставка –  Excel

Редактирование диаграммы:
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Диаграммы 
20

OpenOffice Writer: Вставка – Объект – Диаграмма 

выбор объекта

тип диаграммы данные

сетка легенда
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§ 31. Многостраничные 
  документы
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Формат страниц
22

OpenOffice Writer: Формат – Страница
Microsoft Word:  Разметка страницы

Размер бумаги: A4, A3, A5, свой размер
Ориентация страницы:

книжная альбомная

Поля:
Sed ut perspiciatis unde omnis iste natus 
error sit voluptatem accusantium 
doloremque laudantium, totam rem 
aperiam, eaque ipsa quae ab illo 
inventore veritatis et quasi architecto 
beatae vitae dicta sunt explicabo. Nemo 
enim ipsam voluptatem quia voluptas sit 
aspernatur aut odit aut fugit, sed quia 
consequuntur magni dolores eos qui 
ratione voluptatem sequi nesciunt. 
Neque porro quisquam est, qui dolorem 
ipsum quia dolor sit amet, consectetur, 
adipisci velit, sed quia non numquam 
eius modi tempora incidunt ut labore et 
dolore magnam aliquam quaerat 
voluptatem. Ut enim ad minima veniam, 
quis nostrum exercitationem ullam 
corporis suscipit laboriosam, nisi ut 
aliquid ex ea commodi consequatur? 
Quis autem vel eum iure reprehenderit 
qui in ea voluptate velit esse quam nihil 
molestiae consequatur, vel illum qui 
dolorem eum fugiat quo voluptas nulla 
pariatur?

≥ 1 см

≥ 2 см

≥ 2 см

≥ 3 см Зеркальные поля:



Подготовка электронных документов, 8 класс

© К.Ю. Поляков, Е.А. Ерёмин, 2018 http://kpolyakov.spb.ru

Колонтитулы
23

Колонтитулы – это информация, которая помещается 
над и под текстом каждой страницы.

верхний 
колонтитул

нижний 
колонтитул

OpenOffice Writer: 
  Формат – Страница
  Вставка – Поля – 
               Номер страницы

Microsoft Word:  Вставка

  Обычно на 1-й странице номер не ставят!!
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Оглавление
24

  Оглавление – это поле!! ПКМ – Обновить поле

Заголовок 1

Заголовок 2

OpenOffice Writer: 
  Вставка – Оглавления
                     и 
указатели

  Можно строить 
  автоматически!
!



© К.Ю. Поляков, Е.А. Ерёмин, 2018 http://kpolyakov.spb.ru

Подготовка 
электронных 
документов

25

§ 32. Правила оформления 
  рефератов
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Что такое реферат?
26

Реферат – это письменный доклад (сообщение) по 
определённой теме, в котором представлена 
информация из одного или нескольких источников.

• титульный лист; 
• содержание (оглавление);
• аннотация (до 500 знаков);
• введение (1-2 страницы); 
• основная часть (10-15 страниц);
• выводы или заключение (1-2 страницы);
• список использованных источников.
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Титульный лист
27

Министерство образования и науки Российской Федерации
Государственное бюджетное образовательное учреждение

средняя общеобразовательная школа № 1

РЕФЕРАТ
по информатике

СЕНСОРНЫЕ ЭКРАНЫ

Выполнил: 
ученик 8А класса 
Никаноров Авенир

Руководитель:
учитель информатики
Семёнова Мария Ивановна

Южноуральск
2015

  Номер страницы не 
  ставится!
!
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Аннотация
28

Цель – определить, стоит ли читать весь текст.

В реферате рассмотрены современные типы 
сенсорных экранов. Проведено сравнение их 
свойств, выделены достоинства и недостатки 
каждого типа, описаны возможные проблемы. Даны 
рекомендации по выбору сенсорных экранов для 
применения в системах мониторинга и 
дистанционного управления. Выводы и результаты 
анализа могут быть использованы техническими 
специалистами различных организаций.

• о чём это?
• какая задача?
• каковы результаты?
• где можно использовать?

  Не более 500 знаков!!
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Оформление текста
29

Два основных шрифта:
• для заголовков – рубленый (Arial, Helvetica)
• для основного текста – с засечками (Times New Roman)
Для текстов программ – моноширинный шрифт 
(Courier New, Consolas)

Основной текст: 
•шрифт 14 пт
•1,5 интервала
•абзацный отступ 1 см
•выравнивание по ширине

Страница: A4, книжная ориентация,
      поля: слева – 3 см, сверху и снизу – 2 см, 
                справа – 1,5 см



Подготовка электронных документов, 8 класс

© К.Ю. Поляков, Е.А. Ерёмин, 2018 http://kpolyakov.spb.ru

Список использованных источников
30

Книга:
1.Маслов, Л.А. Нашествия инопланетян на Европу [Текст] / 

Л.А. Маслов. – СПб.: НЛОиздат, 2001. – 
     344 с.
Статья в журнале:
2. Васильев, А. Н. О глобальных физических проблемах 
современной астрономии [Текст] / А. Н. Васильев, 
    А. Л. Петров, M. Д. Сидоренко // Вестн. Моск. ун-та. 
    Сер. 3, Физика. Астрономия. – 2011. – № 6. – С. 43-45.
Электронный документ в Интернете:
3. Артемьев, К. С. Развитие самосознания в эпоху 
раннего неолита [Электронный ресурс] // Вестн. НИУГУ. 
2012. № 3. URL: http://www.ni3. Артемьев, К. С. Развитие 
самосознания в эпоху раннего неолита [Электронный 
ресурс] // Вестн. НИУГУ. 2012. № 3. URL: 
http://www.niugu3. Артемьев, К. С. Развитие 
самосознания в эпоху раннего неолита [Электронный 
ресурс] // Вестн. НИУГУ. 2012. № 3. URL: 
http://www.niugu.ru/3. Артемьев, К. С. Развитие 
самосознания в эпоху раннего неолита [Электронный 
ресурс] // Вестн. НИУГУ. 2012. № 3. URL: 
http://www.niugu.ru/ download3. Артемьев, К. С. Развитие 
самосознания в эпоху раннего неолита [Электронный 
ресурс] // Вестн. НИУГУ. 2012. № 3. URL: 
http://www.niugu.ru/ download/3. Артемьев, К. С. Развитие 
самосознания в эпоху раннего неолита [Электронный 
ресурс] // Вестн. НИУГУ. 2012. № 3. URL: 
http://www.niugu.ru/ download/12383. Артемьев, К. С. 
Развитие самосознания в эпоху раннего неолита 
[Электронный ресурс] // Вестн. НИУГУ. 2012. № 3. URL: 
http://www.niugu.ru/ download/1238.pdf (дата обращения: 
20.11.2017).
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Список использованных источников
31

Статья на сайте в Интернете:
4. Археологи узнали о влиянии ячменя на судьбу Тибета 
// LENTA.RU: ежедн. интернет-изд. 2014. 21 ноября. URL: 
http://lenta.ru/news/2014/11/21/tibet/.  
Сайт целиком:
5. Официальный сайт Государственного Эрмитажа  // 
Санкт-Петербург, 2014. URL: http://www.hermitagemu5. 
Официальный сайт Государственного Эрмитажа  // 
Санкт-Петербург, 2014. URL: http://www.hermitagemu-5. 
Официальный сайт Государственного Эрмитажа  // 
Санкт-Петербург, 2014. URL: 
http://www.hermitagemu-seum.org  (дата обращения: 
20.11.2017)
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Ссылки на источники
32

«Как отмечал К.А. Мясоедов [5], проблема значительно 
шире, чем ранее предполагалось». 

«Как известно, лошади едят сено [8; с. 234].». 
С указанием страницы: 
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§ 33. Коллективная работа 
над документами
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Рецензирование
34

Рецензирование – оценка текста, подготовка замечаний 
и предложений по его улучшению.

Этим занимается рецензент.

Примечания:  (OpenOffice Writer: Вставка – Примечание)

Исправления:  (OpenOffice Writer: Правка – Изменения)

  Можно принять и
  отменить!
!
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Онлайн-офис
35

 «облако»

можно:
•познакомить группу людей с документом;
•организовать его обсуждение через Интернет;
•провести анкетирование;
•вместе редактировать документ.

Google Docs (docs.google.com)
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Доступ к документу
36

можно предоставить доступ:
•всем пользователям
•всем, у кого есть ссылка
•только по личному приглашению
Уровни доступа (для приглашённых):

•только чтение
•чтение и комментирование
•редактирование

На свой компьютер: Файл – Скачать как…
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История изменений
37

Файл – Просмотреть историю изменений

Можно 
восстановить 

любую версию
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Загрузка документа
38

→  Загрузить документ 
→  Преобразовать в формат Google

(для редактирования)
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Правила коллективной работы
39

• все активно сотрудничают, лидер руководит  
• авторы документа – все
• терпимо относиться к ошибкам
• уважение к чужому тексту
• нельзя удалять фразу, не согласовав с автором
• спорные вопросы решаем вместе
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40

Конец фильма

ПОЛЯКОВ Константин Юрьевич
д.т.н., учитель информатики

ГБОУ СОШ № 163, г. Санкт-Петербург
kpolyakov@mail.ru
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