
Практическая работа «Оформление многостраничного документа. 

Создание автооглавления в текстовом редакторе». 

Текстовый редактор Libre умеет составлять содержание документа, а 

затем обновлять его, если в тексте происходят изменения. Чтобы сделать 

автосодержание в многостраничном документе, программа должна знать, 

какие части текста относятся к заголовкам. 

Цели работы: научить работать с автооглавлением, автоматически 

добавлять страницы в многостраничном документе. 

Задачи: 

1. Образовательная: совершенствование навыков работы на 

компьютере, навыков поиска информации, углубление, обобщение и 

систематизация знаний по информатике по теме «Текстовый редактор». 

 2. Развивающая: развитие алгоритмического мышления, памяти, 

внимательности, любознательности, коммуникабельности, умения 

организовать работу в команде, метапредметных навыков: креативное 

и критическое мышление. 

3. Воспитательная: умение работать в команде. 

Задание: создайте в текстовом редакторе документ и напечатайте текст по 

образцу, точно воспроизведя всё оформление текста, оглавления. 

1. Скачайте (указание учителя) и сохраните текстовый 

документ Создание игры на языке 

программирования   в файле Создание игры на языке 

программирования_ваша фамилия в личной папке на 

рабочем столе и откройте его. 

2. Установите поля документа: правое 1,5 см, 

левое – 3 см, верхнее и нижнее по 2 см. 

 

 

 

 



3. Выделите весь текст (Ctrl+A) и установите следующие параметры текста: 

размер шрифта 14 пт, отступ первой строки – 1,25 см, выравнивание всего 

текста – по ширине, междустрочный интервал - полуторный. 

 

4. Все заголовки и подзаголовки в работе формируем как заголовки первого 

уровня и второго уровня. 

 выделить строку 

 выполнить команду стиль + заголовок 1 

5. Названия подглав формируем как заголовки второго уровня. 

 

 

 



 

6. Нумеруем страницы: 

 Вставка + Нижний колонтитул+Базовый,  

 Вставка + Поля + Номер страницы, по центру выравниваем 

 

 

 

7. Создаём оглавление: 

 установите курсор туда, где будет находиться оглавление (начало 

документа) 

 Вставка +Оглавление и указатели + Оглавление и указатели 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Снимите метку с пункта "Защищено от изменений вручную" 

 Напечатайте вместо Оглавление – Содержание  

  Далее перейдите во вкладку Элементы 

 

8.  На вкладке Элементы окна редактирования оглавления установите  

o уровень заголовка для гиперссылок; 

o поставьте курсор перед Элементом; 

o нажмите кнопку Гиперссылка; 

 

 

 

 

 

 



 поставьте курсор после Элемента 

 нажмите кнопку Гиперссылка 

 Кнопка Элемент должна быть между кнопками ГН (гиперссылка 

начало) и ГК (гиперссылка конец), далее повторить все для 

уровня 2: 

 

 

 Нажмите ОК. Отчитайтесь учителю о проделанной работе. 

Содержание формируется и собирается автоматически, и страницы для 

него тоже проставляются автоматически: 

 

 

Критерии оценки работы: 

1. Выполнены все задания – 5 баллов 

2. Выполнены задания с 1 по 8 с недочётами – 4 балла 

3. Выполнены задания с 1 по 6 - 3 балла 

4. Выполнено менее 6 заданий – 2 балла. 

 


