
Практическая работа. Создание титульных листов и 
оглавлений в OpenOffice.org Writer

Комментарий. Часто  текстовый  процессор  используют  не  только  для 
создания небольших документов, но и для верстки более крупных, например, 
брошюры, реферата, и даже книги. 

В  таких  документах  обычно  имеются  титульный  лист,  оглавление  и 
структура заголовков.

Инструкционная карта

1. Оформление титульного листа
Структура листа Пример содержания Оформление

1 Название 
организации

Центр детского (юношеского)  
технического творчества

Верх страницы, по центру, 14 
кегль.

2 Название работы История вычислительной 
техники

Центр страницы, 36 кегль, цвет

3 Подзаголовок 
работы

Реферат Центр страницы, 22 кегль, цвет

4 Информация об 
авторе 

Подготовил(а): Фамилия, Имя,
учащийся N класса.

Добавляется таблица из двух 
ячеек по горизонтали с 

невидимыми границами. Текст 
«Подготовил» («Проверил») 

вставляется в первую ячейку и 
выравнивается по правому 

краю.  Остальной текст 
вставляется во вторую ячейку и 
выравнивается по левому краю. 

14 кегль

5 Информация о 
руководителе

Проверил(а): ФИО,
должность.

6 Место жительства, 
год

Липецк, 2010 Низ страницы, по центру, 14 
кегль

2. Создание оглавления
1. Наберите следующий текст (в столбик).

  Общая историческая справка
  Механические вычислительные машины

  Электронные вычислительные машины
  Эволюция памяти ЭВМ

Перфокарты
Диски
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 Развитие программирования
 Машинные языки

Ассемблеры
  Языки высокого уровня

2. Фразам «Общая  историческая  справка»,  «Эволюция  памяти  ЭВМ»  и 
«Развитие  программирования»  установите  стиль  Заголовок  1.  Всем 
остальным — Заголовок 2.

3. Установите курсор в начале первой фразы.
4. Разорвите страницу. (Вставка → Разрыв. Выбрать «Разрыв страницы» и 

нажать ОК.). Установите курсор на появившейся пустой странице.
5. Вставьте оглавление. (Вставка → Оглавление и указатели → Оглавление и 

указатели. Нажмите ОК.) 
Комментарий. Обратите  внимание  на  изменения  в  документе:  есть 
страница  с  оглавлением  и  страница  с  заголовками.  Непосредственно 
оглавление изменять нельзя. Однако при изменении названий и состава 
заголовков документа изменения  отображаются также в оглавлении при 
его обновлении.

6. Измените заголовок «Развитие программирования» на «Эволюция языков 
программирования».

7. Щелкните правой кнопкой мыши по оглавлению и в контекстном меню 
выберете  команду  «Обновить  оглавление/указатель»,  устанавливающую 
соответствие между оглавлением и заголовками.

8. Сделайте  так,  чтобы часть  заголовков  оказалась  на  другой  странице  и 
снова обновите оглавление.

Примерный результат:
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