Раздел 4. Информационные технологии.

Глава 4.1. Технология обработки текста и графики.
4.1.1. Основы работы с текстовым процессором

План

1. Текстовый редактор: назначение и основные функции.
2. Текстовый процессор MS Word.
1. Текстовый редактор: назначение и основные функции.
Редактор текстов - это компьютерный продукт, обеспечивающий ввод, изменение и сохранение любого символьного текста.

Существующие в настоящее время редакторы текстов можно классифицировать как по объему их функциональных возможностей, так и по их предназначению. Среди программных продуктов, относящихся к таким системам,  можно выделить обычные текстовые редакторы, текстовые процессоры и издательские системы.

Текстовые редакторы

Обеспечивают ввод, изменение и сохранение любого символьного текста, но предназначены в основном для подготовки текстов. Набор выполняемых ими операций определяется особенностями построчной записи текстов на языках программирования.

К числу таких программ относятся: Norton Editor, SideKick, Brief, Multi-Edit и другие.

Текстовые процессоры

Предназначены для создания, редактирования, форматирования и печати простых и комплексных текстовых документов. Текстовые процессоры отличаются своими эксплуатационными характеристиками, возможностями ввода и редактирования, степенью сложности использования.

Функции текстовых процессоров:

1. Ввод текста под контролем функций форматирования, обеспечивающих немедленное изменение вида страницы текста на экране  и расположение слов на ней.

2. Возможность предварительного описания структуры будущего документа с помощью специального языка. В этом описании задаются такие параметры: величина абзацных отступов, тип и размер шрифта, расположение заголовков, междустрочные расстояния, число колонок текста, расположение и способ нумерации сносок и так далее.

3. Возможность автоматической проверки орфографии и получение подсказки при выборе синонимов.

4. Возможность ввода и редактирования таблиц и формул с отображением их на экране в том виде, в каком они будут напечатаны.

5. Возможность объединения документов в процессе подготовки текста к печати;

6. Возможность автоматического составления оглавления и алфавитного справочника.

К группе текстовых процессоров относятся: WinWord, WordPerfect, ChiWriter, WordStar2000, AmiPro и Т3.

Издательские системы

Готовят тексты по правилам полиграфии и с типографическим качеством. Предназначены для реализации различного рода полиграфических эффектов.

Работа компьютерных издательских систем основывается на использовании современных компьютеров, лазерных принтеров, сканеров, сложного программного обеспечения. Отличительными особенностями редакторов издательских систем является наличие 

средств для подготовки текста, иллюстраций, графиков, использование различных шрифтов и других оформительских элементов, развитие средства для организации и размещения текста разнотипного характера на странице, поддержка большого числа принтеров, высокое качество печати.

Различают настольные издательства профессионального уровня, предназначенные для работы над изданиями документов со сложной структурой или типа иллюстративного журнала, (QuarkXPress for Windows, FrameMaker for Windows) и издательские системы начального уровня, ориентированные на новичка и пользователя, (Microsoft Publisher, Pageplus for Windows).
2. Текстовый процессор MS Word.
Многофункциональная программа обработки текстов, настольная издательская система. Файлы, созданные в Word, имеют расширение .doc.

Предназначение:

1. набор, редактирование, верстка текста и таблиц;

2. управление всеми пунктами меню, опциями и командами с помощью мыши;

3. просмотр на дисплее готового к печати документа;

4. вставка рисунков и слайдов;

5. заготовка бланков, писем и других документов;

6. обмен информацией с другими программами;

7. проверка орфографии и правописания.
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Экранный интерфейс процессора MS Word.

Запуск программы осуществляется командой Пуск – Программы – MS Word.
После запуска программы на экране появляется окно с открытым в нем пустым документом, которому по умолчанию присваивается имя Документ 1. Окно содержи следующие элементы:

Заголовок окна – слева в строке заголовка находится значок Word, рядом – имя программы Microsoft Word, а затем – имя загружаемого документа

Строка меню находится под строкой заголовка. Соответствующий пункт меню раскрывается, если по нему сделать двойной щелчок мышью.
Панели инструментов находятся ниже строки меню. Панели Стандартная и Форматирование отображаются на экране по умолчанию. Остальные панели при необходимости могут быть открыты командами: Вид – Панели инструментов или Сервис – Настройка. Внутри панелей инструментов собраны различные элементы управления, которые представляют наиболее часто выполняемые операции при работе с документами. Панели инструментов обеспечивают быстрый и более простой доступ к важнейшим функциям редактора.
Рабочая область — это область экрана, где отображается создаваемый документ и производится его редактирование. Сверху и слева находятся горизонтальная и вертикальная линейки. Справа и снизу — полосы прокрутки.
Строка состояния находится внизу окна программы. Это — информационная строка, где указывается различная информация о самом документе и режимах редактора — число страниц, текущее положение страницы и др.
Полосы вертикальной и горизонтальной прокрутки находятся справа и внизу документа. Они применяются в тех случаях, когда весь текст не помещается на экране и требует сдвига (прокрутки) вверх — вниз или влево — вправо.
Текстовый курсор представляет собой вертикальный штрих, который указывает, куда в следующий момент времени будет вводиться знак текста, вставляться таблица или рисунок. Передвигать текстовый курсор можно с помощью клавиш управления курсором или с помощью мыши, произведя щелчок в нужном месте документа.

Масштабирование. Масштабирование — это функция, с помощью которой можно плавно или ступенчато приблизить или отодвинуть изображение текста на экране. Масштабирование текста можно осуществить двумя путями:
— командой Вид ‑ Масштаб;
— с помощью комбинированного поля Масштаб на панели инструментов Стандартная.

Правила ввода текста
1. Текст появляется в той позиции, где находится курсор (мигающая вертикальная черта).

2. При вводе текста переход на новую строчку осуществляется автоматически.

3. Для принудительного перевода курсора на новую строчку следует нажать клавишу Enter, при этом предыдущий текст и следующий  текст будут считаться разными абзацами.

4. Перемещение текстового курсора: 1) клавишами управления курсора; 2) PgUp, PgDown, End, Home; 3) щелчком указателя мыши в нужном месте.

5. Слова разделяются пробелами. Если после слова стоит какой-либо знак препинания, то между этим словом и знаком препинания не должно быть пробела (это не относится к тире).

Домашнее задание (самостоятельная работа): знать материал лекции.
Полосы прокрутки





свернуть окно рабочего поля
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Зона заголовка
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Панель инструментов Рисование
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