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Лабораторно-практическая работа  
OpenOffice
 «Создание и редактирование текстового документа»

Выполнив данную практическую работу, вы научитесь: 

· Набирать текст с клавиатуры по образцу;

· Приемам ввода русских и английских слов, числовой и символьной информации;

· Основным операциям редактирования: копирование, вставка, удаление, перемещение;

· Приемам быстрого форматирования.

Технология выполнения работы: 
1. Запустите ,  OpenOffice.orgWriter известным вам способом.

2. Изучите окно приложения.

3. Настройте панели инструментов:

· Форматирования, стандартная, рисование, таблицы

· Назначение компонентов на панелях «форматирования и стандартная»
4. Наберите следующий текст:

Информационные ресурсы Internet (сервисы) – это совокупность информационных технологий и баз данных. К их числу относятся:

· электронная почта;

· система телеконференций Usenet;

· система файловых архивов FTP;

· базы данных WWW;

· базы данных Gopher;

· базы данных Wais;

· справочная служба Whois;

· поисковые машины Alta Vista, Yahoo.

Общий принцип доступа к информационному ресурсу через электронную почту заключается в том, что пользователь посылает сообщение почтовому роботу (специальному почтовому серверу), который реализует стандартный доступ к ресурсу и отправляет ответ по почте пользователю.

Usenet – система телеконференций в сети Internet. Система построена по принципу электронных досок объявлений, когда любой пользователь может поместить свою информацию в одну из групп новостей Usenet и эта информация станет доступной другим пользователям, которые подписаны на данную группу. Именно таким образом распространяются, например, списки часто задаваемых вопросов (FAQ).

FTP (File Transfer Protocol) – система файловых архивов. Это огромное распределенное хранилище всевозможной информации, накопленной за последние годы в Сети. Практически любой архив строится как иерархия директорий. Многие архивы имеют дубликаты.

WWW (World Wide Web) – это всемирная распределенная глобальная информационная система. WWW представляет удобный доступ к большинству информационных архивов Сети. Особенностью системы является использование гиперссылок, которые позволяют просматривать материалы в любой последовательности. В WWW существует большое количество разновидной информации (тексты, графика, аудио, видео), которую другие сервисы предоставить не могут. Так WWW и завоевала всемирное распространение. 

Gopher – распределенная информационная система. В основу ее интерфейса положена иерархия каталогов, внешне она выглядит как огромная файловая система, которая расположена на разных машинах Сети.

Wais – распределенная информационно-поисковая система. В основу системы положен принцип поиска информации с использованием запросов, основанных на применении ключевых слов. Например, такую систему удобно использовать при просмотре электронных книг, учебников, энциклопедий.

Whois – распределенная система, которая содержит информацию о пользователях Сети, их электронных и обычных адресах, именах и т. д.

Поисковые машины – представляют собой мощные информационно-поисковые системы, размещенные на серверах свободного доступа, специальные программы которых в автоматическом режиме сканируют информацию в Сети по специальным алгоритмам. В последующем в рамках своего интерфейса поисковые машины предоставляют пользователю выполненные запросы. Среди российских поисковых машин популярностью пользуются Yandex, Rambler.

5.  Обратите внимание, что некоторые слова в тексте подчеркнуты красной волнистой линией или зеленой волнистой линией. Значит Ваш редактор настроен на автоматическую проверку орфографии и грамматики. Красная линия - орфографическая ошибка. Щелкаем правой кнопкой по подчеркнутому слову. Встроенный словарь предлагает слова для замены, вы вбираете слово из списка, если же слово набрано верно, и в этом уверены  Добавить в словарь. (Internet, Whois, Yahoo , Gopher, FTP, Usenet)

6. Сохраните файл  в своей папке под именем ресурсы Интернет
7. Отредактируйте созданный вами документ:

√    «Internet» замените на «Интернет»;
√    Включите опцию Непечатаемые знаки и определите, правильно ли был произведен вами набор текста? 
√    Наберите заголовок текста  Информационные ресурсы Интернет ;
√    Подчеркните в тексте слова на английском языке и замените  размер кегля на 17 Возможно выполнить это задание последовательно выделяя каждое слова и видоизменять его начертание. Есть более эффективный способ: удерживая нажатой клавишу Ctrl, щелкаем каждое необходимо слово двойным щелчком левой кнопки мыши и присваиваем необходимое начертание;
√    Расположите текст по ширине страницы, используя панель Выравнивание;


Внимание: При выравнивании по ширине могут возникать слишком большие интервалы между словами. Чтобы этого избежать, необходимо установить переносы в словах. Если же в начале работы с документом задать функцию автопереноса, то этот автоматизируется.

8. Нарисуйте схемы и поясните назначение:

 Условные обозначения элементов логико-информационной модели:
1 - информационный поток, 
2 - задача, решаемая с использование средств вычисли​тельной техники (автоматизированная задача), 
3 - задача, решаемая без использова​ния средств вычислительной техники (ручная задача),
 4 - машинный документ, 
5 - массив базы данных, 6 - массив на дискете, 
7 - информация на экране монитора, 
8 - набор однотипных машинных документов, 
9 - ручной документ
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