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Цель занятия: дать понятие текстового редактора информации, познакомить с назначением и основными возможностями редактора, познакомить со структурой типового интерфейса редактора, знать, что такое редактирование и форматирование.

1  История обработки текстовых документов

Кодирование звуковой речи начиналось с помощью специальной системы знаков (дощечки, глиняные таблички) - (перо, бумага). Придумывались различные шрифты, заглавные буквы красочно разрисовывались. Появился особый вид искусства - каллиграфия. Тиражирование рукописей стало возможным с изобретением печатания.
Первая книга в России была создана в Москве в эпоху Ивана Грозного русским первопечатником Иваном Федоровым. Для этого требовалось много времени, сложное громоздкое оборудование. Требовалось много высококвалифицированных специалистов. Появились предприятия - типографии.

2   Макет текстового документа

Пока текст, хранится в среде windows, то он называется текстовым. Текстовый, созданный в прикладной среде документ, состоящий из разнотипных объектов: текстов, рисунков, таблиц.
Макет текстового документа - это совокупность упорядоченных по определенным правилам объектов, размещенных на странице. 
Объекты - это картинка, схема, таблица. Макет является оригиналом печатного издания.
Текстовый редактор - это программа, которая позволяет создавать, редактировать, форматировать, сохранять и печатать документы. Текстовый редактор, содержит более широкий спектр возможностей - вставку таблиц, рисунков, проверку орфографии называются текстовыми процессорами: Lexicon, Word Pad, Word.

3   Текстовый процессор 

Текстовый процессор - программа для создания, редактирования, форматирования и макетирования текстового документа.
Быстрота и простота внесения в текст изменений, тем самым пользователь избавлен от предварительного макетирования, значительно облегчается использованием выразительных средств оформления текста, автоматизирован поиск орфографических и синтаксических ошибок, специальные программы позволяют включать формулы, рисунки, таблицы.

Основное назначение текстового редактора- создавать текстовые файлы, редактировать тексты, просматривать их на экране, изменять форматы текстового документа, распечатать его на принтере.
Редактирование - процесс, который позволяет добавлять, удалять, перемещать и изменять фрагменты документа.
Форматирование - это изменение внешнего вида документа. Форматирование текстового документа состоит из 3 этапов:
Форматирование страницы. Можно сделать с помощью команды [Файл – параметры страницы...]. Форматирование страницы производится по следующим параметрам:
1)формат (размер) бумаги по умолчанию - обычно А-4;
2)ориентация: книжная (вертикальная) и альбомная (горизонтальная);
3)поля- расстояние от края страницы до границы текстовой области.
Форматирование абзаца. В компьютерных документах абзацем называется любой фрагмент документ, заканчивающийся символом - маркером конца абзаца. Абзац может состоять из любых символов, рисунков, объектов и др.
Существуют также и пустые абзацы. С помощью команды [Формат - Абзац] задаются основные параметры:
1)отступ слева и справа - задается относительно полей страницы. Абзац можно сделать уже или шире остального текста.
2)красная строка - можно задать отступ, выступ или нолевую;
3)выравнивание на странице (задается в пределах отступа)- по левому краю, по центру, по правому краю и по ширине страницы;
4)интервал перед и после - задается расстояние до предыдущего и последующего абзацев;
5)междустрочный интервал - задает расстояние между строками внутри абзаца.
 Форматирование символов. К символам относятся все буквы, цифры, пробелы, знаки препинания, знаки арифметических операций, различные специальные символы.
В текстовом процессоре можно изменять вид символов (форматировать).
Шрифтом называют полный набор символов, определенные начертания. Каждый шрифт имеет свое название: Times New Roman, Arial.
 
4  Объекты текстового документа

Объекты текстового документа

Объекты среды	Внедренные объекты
а)векторный рисунок	       а)таблица
б)текст, абзац, строка, символ                            б)формула              б)формула                 
в)таблица	в)диаграмма
г)рисунок
д)выборка базы данных

В тексте могут быть выделены следующие объекты: страница, абзац, строка, слова, символ.
Открыв вкладку [формат - Шрифт..], можно отформатировать шрифт по таким
параметрам:
· гарнитура, или тип шрифта
· размер, измеряется в пунктах 1пт = 0,376 мм.
· начертание - может быть полужирным, курсивным, нормальным кроме этих 
основных параметров можно задать еще ряд дополнительных параметров или 
эффектов: цвет, верхний или нижний индекс, подчеркивание и пр.
Способ записи текста в память компьютера называется форматом файла.  Текстовые форматы делятся на универсальные (которые читаются большинством текстовых редакторов) и оригинальные (используются только отдельным редактором) наиболее распространенные на сегодняшний день форматы TXT (text only) - только текст - самый универсальный формат. Он сохраняет текст без форматирования. Может быть прочитан текстовый редактор в различных операционных системах.
RTF (Rich Text Format) - универсальный формат, сохраняет все формы форматирования. Объем файла из-за этого существенно возрастает. DОС - оригинальный формат текстового процесса Word. Сохраняет все форматирование.
HTML, HTM - язык разметки гипертекста. Формат используется при создании Web-страниц.

