
Урок №18. Сохранение и печать документов 

Цели:  научить сохранять документ в  различных текстовых форматах, зада-

вать параметры печати документа. 

 

Требования к подготовке учащихся: 

Знать/понимать: - форматы текстовых файлов, их отличия, необходи-

мые параметры печати документа 

Уметь: - выбирать необходимый текстовый формат для сохранения 

документа, устанавливать параметры перед началом печати документа.                                                                                        

Использовать: - полученные  знания и умения в дальнейшем. 

 

Тип урока: практическая работа №11 

Формы работы: фронтальная, индивидуальная 

 

Ход урока: 

1. Организационный момент 

 

2. Изучение нового материала 

Сохранение документов. В процессе сохранения документа необходимо, 

прежде всего, в иерархической файловой системе компьютера выбрать диск 

и папку, в которой файл документа необходимо сохранить. 

Кроме того, необходимо выбрать формат файла, который определяет спо-

соб хранения текста в файле. Существуют универсальные форматы тексто-

вых файлов, которые могут быть прочитаны большинством текстовых редак-

торов, и оригинальные форматы, которые используются только определен-

ными текстовыми редакторами. 

Формат ТХТ (только текст, расширение в имени файла txt) является 

наиболее универсальным текстовым форматом. Файлы, сохраненные в этом 

формате, могут быть прочитаны приложениями, работающими в различных 

операционных системах. Достоинством этого формата является небольшой 

информационный объем файлов, а недостатком то, что не сохраняются ре-

зультаты форматирования текста. 

Формат RTF (расширенный текстовый формат, расширение в имени 

файла rtf) является также универсальным форматом текстовых файлов, в ко-

тором сохраняются результаты форматирования. Недостатком этого формата 

является большой информационный объем файлов. 

Формат РОС (документ Word, расширение в имени файла doc) является 

оригинальным форматом текстового редактора Microsoft Word. В этом фор-

мате полностью сохраняются результаты форматирования. Этот формат фак-

тически является универсальным, так как понимается практически всеми 

текстовыми редакторами. 

Формат Web-страница (расширение в имени файла htm или html) исполь-

зуется для хранения Web-страниц в компьютерных сетях, так как файлы в 

этом формате имеют небольшой информационный объем, и при этом сохра-

няются результаты форматирования. Документы в этом формате создаются в 



Web-редакторах, а также могут сохраняться с использованием многих тек-

стовых редакторов. Достоинством этого формата является его универсаль-

ность, так как Web-страницы могут просматриваться с использованием спе-

циализированных программ (браузеров) в любых операционных системах. 

Современные текстовые редакторы обеспечивают автоматическое преоб-

разование текстового файла из одного формата в другой при его открытии и 

сохранении. 

Печать документа. Перед выводом документа на печать полезно выпол-

нить предварительный просмотр документа, это позволяет увидеть, как будет 

выглядеть документ, напечатанный на бумаге с использованием подключен-

ного к компьютеру принтера. 

Вид напечатанного документа (например, распределение текста по стра-

ницам) может зависеть от используемого принтера, так как могут несколько 

различаться шрифты, используемые в разных принтерах. 

При выводе документа на печать необходимо установить параметры пе-

чати: задать номера выводимых на печать страниц, количество копий доку-

мента и др. 

Кроме того, целесообразно проверить установки самого принтера: ориен-

тацию бумаги, качество бумаги, качество печати и др. 

 

3. Практическая работа 

Задание 1. В текстовом редакторе открыть текстовый файл, содержащий 

форматирование, и сохранить файл в различных текстовых форматах. Срав-

нить вид  и информационные объемы документов, сохраненных в различных 

форматах. 

Задание 2.  Работа с окном настройки параметров печати. 

 

4 Подведение итогов. 

1. Какие существуют форматы текстовых файлов и чем они отличаются 

друг от друга? 

2. В каком формате нужно сохранить файл, чтобы он мог быть прочитан в 

других приложениях с сохранением форматирования? Без сохранения фор-

матирования? 

3. Какие параметры необходимо установить перед началом печати доку-

мента? 

4. Влияет ли на вид напечатанного документа выбор принтера? Почему? 

 


