Текстовый редактор Microsoft Word.
(Весь материал представлен в сокращенном виде. Более подробное рассмотрение теоретических вопросов и практические задания смотрите в электронном виде)
По программе информационно - технологического профиля на тему «Технологии создания и обработки текстовой информации» отводится 18 часов 
	Создание и редактирование документов. Различные форматы текстовых файлов (документов). 

	Создание документа на основе шаблона.

	Форматирование документа. Выбор параметров страницы. Форматирование абзацев. 

Списки. Таблицы. Форматирование символов.

	Вставка в документ формул.

	Нумерованные и маркированные списки.

	Вставка и форматирование таблиц.

	Гипертекст.

	Сохранение документов в файлах в различных текстовых форматах.

	Компьютерные словари и системы машинного перевода текстов. 

	Системы оптического распознавания документов. Сканирование и распознавание текстовых документов.


Для обработки текстовой информации на компьютере используются текстовые редакторы. Текстовый редактор - прикладной программный продукт, использую​щийся для создания и обработки текстовых документов. Одним из самых известных и мощных текстовых процессоров является  Word фирмы Micro​soft, входящий в состав интегрированной среды Microsoft Office.

I. Создание и редактирование текстового документа.

· Рассмотреть, какие программные средства используются для работы с текстом.
· Открытие, создание и сохранение документа, форматы текстовых файлов
· Перечислить основные панели текстового редактора.
· Познакомить с тем, какие действия выполняют кнопки панели «Стандартная» и «Форматирование».
· Какие данные отображаются в строке состояния.
· Задание параметров страницы.
· Назвать основные правила ввода и редактирования текста.
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 Экран Word 
Основные элементы экрана Word 

  

Таблица 1. Назначение элементов экрана 
	Элементы 
	Назначение 

	Кнопка системного меню   
	Стандартное меню для открытого окна в Windows. Содержит команды, позволяющие восстанавливать, перемещать, максимизировать, минимизировать и закрывать активное окно, переключаться между окнами   

	Строка заголовка   
	Название программы и название текущего документа   

	Координатная линейка   
	Позволяет устанавливать размеры полей, отступов и табуляции в документе   

	Строка главного меню   
	Основные пункты меню программы Word   

	Кнопки изменения размеров окна: 
восстановления   

максимизации 
минимизации 
	  

Восстанавливают те размеры и положение окна Word или документа, которые оно имело перед тем, как его максимизировали или минимизировали 
Максимально увеличивает окно Word, чтобы оно заняло весь экран 
Уменьшает окно Word, превращая его в пиктограмму, расположенную в нижней части экрана 

	Стандартная панель инструментов 
	Набор пиктограмм (значков), служащих для быстрого вызова функций, команд и макросов программы Word 

	Панель форматирования 
	Набор пиктограмм, служащих для быстрого форматирования текста документа 

	Кнопки просмотра 
	Позволяют изменять режим просмотра документа 

	Строка состояния 
	Сведения о текущем документе, положении курсора или о выполняемой задаче. Кнопки в строке состояния действуют как переключатели, позволяющие перейти из одного режима в другой 

	Линейки прокрутки 
	Позволяют выводить на экран необходимые фрагменты документа 

	Бегунок прокрутки 
	1. Показывает положение выведенного на экран фрагмента документа по отношению ко всему документу и позволяет быстро листать документ (вверх-вниз, влево-вправо). Позволяет быстро листать страницы документа (вперед-назад). 
2. Отображает и позволяет устанавливать параметры страницы, отступы и табуляции 


Главное меню - это специальная панель инструментов, расположенная в верхней части экрана, которая содержит такие групповые меню, как Файл, Правка, Вид и т. д. 
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 Команды меню Правка 
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 Панели инструментов 
II. Использование шаблонов для создания документов

Создание документа на основе нужного шаблона 
1. Выберите команду Файл /Создать/ На моем компьютере в меню. 

2. Перейдите на закладку, соответствующую требуемому типу документа. 

3. Пометьте переключатель Документ. 

4. Дважды щелкните необходимый шаблон или мастер. 
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 Создание документа на основе шаблона 
Создание своего шаблона.

Для этого достаточно созданный вами документ сохранить в формате шаблона, выбрав "Файл" -> "Сохранить как", и в поле "Тип файла" выбрать значение "Шаблон документа (*.dot)". Обратите внимание на место сохранения нового шаблона - по умолчанию шаблоны сохраняются в папке "Шаблоны", которая размещена в директории Documents and Settings\имя_пользователя \Application Data\Microsoft. Это расположение менять не рекомендуется. 
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Сохранение файла как шаблона.

После того, как шаблон сохранен, его можно использовать для создания документов. Выбрав "Файл -> Создать" и воспользовавшись ссылкой "На моем компьютере" увидеть сохраненный ранее шаблон можно на вкладке "Общие". 
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Создание документа, базирующегося на собственном шаблоне.

III. Форматирование документа
Процесс настройки параметров текста, определяющий внешний вид текста, называют форматированием текста. Форматировать можно фрагмент текста, либо весь текст. 

Большинство базовых операций выполняется над выде​ленными фрагментами текста (перечислите их). 

ВИДЫ ФОРМАТИРОВАНИЯ ДОКУМЕНТА MICROSOFT WORD
1. Форматирование символов:

Меню: Формат/ Шрифт; Контекстное меню/ Шрифт, Кнопки панели Форматирования

Диалоговое окно Шрифт:

2. Форматирование абзацев.

Для форматирования одного абзаца его не обязательно выделять. Достаточно установить курсор в любое место внутри абзаца. Чтобы применить одинаковое форматиро​вание к нескольким абзацам, их необходимо предваритель​но выделить.
Меню: Фор​мат > Абзац можно установить:

· выравнивание абзаца - смещение текста абзаца отно​сительно его ширины;

· отступы абзаца слева и справа от края печатного листа (при этом допускается отрицательное значение отступов, т.е. текст может располагаться на полях страницы);

· интервал между отдельными абзацами (в пунктах) — отбивка абзаца;

· вид первой строки абзаца: красная — с отступом впра​во, висячая — с отступом влево, без отступа;

· межстрочный интервал внутри одного абзаца — оди​нарный, полуторный, с множителем и т.д.

На вкладке Положение на странице диалогового окна Формат > Абзац можно установить:

· запрет висячих строк — запрещение располагать одну первую или последнюю строку абзаца на другой стра​нице (можно не менее 2 строк);

· не разрывать абзац — абзац целиком помещается на одной странице;

· не отрывать от следующего — текущий и последующий абзацы располагаются на одной странице;

· с новой страницы — перед текущим абзацем вставляется разделитель страниц;

· запретить нумерацию строк абзаца;

· запретить автоматический перенос слов — в пределах выделенного абзаца.

С помощью команд меню Формат > Границы и заливка можно установить:

· тип границы — обрамления абзаца;

· цвет и ширину используемой линии;

· величину отступа обрамления от текста;

· тип и цвет узора заливки;

· цвет фона заливки;

· тип рисунка для обрамления целой страницы и др.

К параметрам абзаца также относятся:

· стиль абзаца;

· положение и тип маркеров табуляции;

· оформление в виде списка;

· установка буквицы — первой буквы в абзаце.

3. Форматирование документа в целом

Форматирование документа в целом позволяет выполнять в текстовом процессоре Word операции верстки, свойствен​ные профессиональным издательским системам.

При форматировании документа в целом могут выпол​няться следующие рации:

· установка параметров страницы (формата печатной страницы): полей страницы, размера бумаги, ориента​ции листа — книжной или альбомной и др.;

· разбивка на страницы, разделы;

· вставка номеров страниц, колонтитулов, сносок, закла​док, примечаний и т.п.;

· создание или вставка формул, рисунков, таблиц, видео или звуковых фрагментов;

· вставка названий иллюстраций, перекрестных ссылок;

· формирование оглавления, указателей, списков иллюс​траций и т.д.

IV. Создание списков.
· Понятия списка, виды списков (нумерованный, маркированный, многоуровневый); 

· Простые способы создания нумерованного и маркированного списков; 

· Способы преобразования текста в список; 

· Операции по форматированию списка; 

· Способ создания многоуровневого списка. 

Самый простой способ создания нумерованного (маркированного) списка: 

· Первый абзац, входящий в список, начинаем с номера (1), нажав [image: image7.png]


 или  для маркированного списка – [image: image8.png]


. 

· В конце абзаца нажать Enter. Word автоматически перейдет к следующему пункту. 

· Для окончания списка дважды нажать Enter. 

Меню: Формат/Список вызывает диалоговое окно Список:
Среди предложенных вариантов пометок следует выбрать подходящий (щелкнуть на нем мышью) и нажать кнопку ОК.
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Для изменения вида пометки можно воспользоваться кнопкой Изменить. Появится окно Изменение маркированного списка, в котором содержатся дополнительные пометки. 
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Аналогично поступают и нумерованным списком.

Для создания списка с несколькими уровнями вложенности используется вкладыш Многоуровневый диалогового окна Список.
V. Создание таблиц и работа с ними.

Документы Word часто содержат данные, оформленные в виде таблицы. Таблица состоит из столбцов и строк, на пересечении которых находятся ячейки. В ячейках таблиц размещается информация произвольного типа: текст, числа, графика, рисунки, формулы. Обычно таблицы используются для более удобного расположения информации документа. Word предоставляет возможность использования таблиц произвольной конфигурации с различным числом строк, столбцов даже на уровне отдельной строки таблицы.

Алгоритм создания новой таблицы. 

1. В главном меню выбрать команду "Таблица". 

2. Затем выбрать команду "Вставить таблицу".

3. Указать количество строк и столбцов.

4. Установить в ячейках необходимую ширину и высоту.

5. Ввести необходимую информацию.

6. Отформатировать таблицу. 

Операции с таблицей:
· Выделение строки/столбца
· Изменение ширины столбца
· Перемещение столбца таблицы
· Вставка строки/столбца/ячейки
· Удаление таблицы
· Расположение текста в таблице.
· Преобразование текста в таблицу

Правила оформления таблиц
1. в названии таблицы должны присутствовать нумерационный и тема​тический заголовки;

2. текст в таблицах должен быть набран пониженным кеглем в сравне​нии с основным текстом;
3. строки заголовков должны располагаться по центру;
4. заголовки не должны разбиваться на части;
5. строки, содержащие заголовки, должны быть помечены как заголов​ки (Таблица/Заголовки).
Обрамление таблицы
· нажать кнопку Таблицы и границы на панели инструментов;
· в окне Таблицы и границы, в котором можно выбрать формат таб​лицы и параметры ее оформления;

· кнопкой Обрамление на панели инструментов вывести меню:
Фоновое заполнение
•    выделить ячейки для фонового заполнения;
· в диалоговом окне нажать кнопку Цвет заливки выбрать необходимый цвет.
Автоформатирование: Таблица/ Автоформат таблицы.
VI. Графические возможности текстового редактора MS Word
На этом уроке рассматриваются следующие вопросы:

Вставка рисунка. Для вставки в документ рисунков используется команда Вставка→Рисунок. Выбираем источник рисунка и вставляем его.

Для вставки рисунка из файла выберите команду Вставка→Рисунок→Из файла. Вставка→Рисунок→Объект WordArt или кнопка на панели рисования Добавить объект WordArt. В Word есть встроенный редактор векторной графики, основным элементом которой является линия.

Панель рисования:
[image: image11.jpg]Degersna~ [y (5 | deromumpe- N W IO E 4[| & - 8- A





Группировка и разгруппировка объектов

Когда создание рисунка закончено, можно сгруппировать все нарисованные элементы таким образом, чтобы они рассматривались как один объект.

Для этого выберите требуемые объекты, а затем вызовите команду Рисование→Группировать панели инструментов Рисование. Если объект содержит несколько элементов, его можно разгруппировать с помощью команды Рисование→Разгруппировать. Вы можете изменить размер каждой составляющей объекта, а также переместить ее, отформатировать или удалить. Это самый простой способ форматирования рисунка. 
VII. Редактор формул MICROSOFT EQUATION 3.0
Вставка символов. 
В простых случаях можно воспользоваться вставкой символа с помощью команды Вставка→Символ.

Общие сведения о редакторе формул
Во многих научных и исследовательских работах часто встречаются математические формулы. Для их ввода MS Word имеет в своем арсенале Редактор формул, позволяющий соответствующим образом располагать элементы математических формул и выводить их на печать.

Вставка формулы осуществляется с помощью команды Вставка→Объект. В диалоговом окне выберите Microsoft Equation 3.0. Появится область ввода формулы и плавающее меню редактора математических формул, который позволяет набирать математическую формулу любой сложности. 
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Закончив ввод формулы, щелкните в документе за пределами рамки формулы.
VIII. Гипертекстовые документы
Сноски служат для пояснения текста документа. Обычные сноски размещаются внизу страницы до​кумента. Концевые сноски размещаются в конце документа. Каждая сноска состоит из двух частей: маркера сноски (верхний индекс, например, * или *) и текста сноски.

Вставка сноски:
1) установить курсор в то место, где должен поя​виться маркер сноски;
2) выбрать в меню Вставка, Ссылка, Сноска;
3) указать вид сноски (обычная или концевая);
4) выбрать автоматическую нумерацию сносок или свою, указав символ для маркера сноски;
5) выбрать другие необходимые параметры;
6) нажать ОК;
7) набрать текст сноски.
Создание оглавления

Создать оглавление заметно проще, чем указатель. Если для оформ​ления заголовков использовались специальные стили, программа Word включит такие заголовки в оглавление автоматически.

Оглавление  документа   (создается  на  отдельной странице в начале или конце документа):

1) создать структуру документа;
2) пронумеровать страницы;
3) указать курсором место вставки оглавления до​кумента (не забудьте перед этим написать слово «Оглавление»);

4) выбрать в меню Вставка, Ссылка, Оглавление и указатели;
5) выбрать вкладку Оглавление;
6) выбрать вид оглавления, который вас устраива​ет;
7) выбрать другие необходимые параметры;
8) нажать ОК.
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Так же в этой теме рассматриваются понятие стиля, создание стиля и вопросы создания указателя терминов.

IX. Системы распознавания текста.
При создании электронных библиотек и архивов путем перевода книг и документов в цифровой компьютерный формат, при переходе предприятий от бумажного к электронному документообороту, при необходимости отредактировать полученный по факсу документ используются системы оптического распознавания символов.

С помощью сканера достаточно просто получить изображение страницы текста в графическом файле. Однако работать с таким текстом невозможно: как любое сканированное изображение, страница с текстом представляет собой графический файл - обычную картинку. Текст можно будет читать и распечатывать, но нельзя будет его редактировать и форматировать. Для получения документа в формате текстового файла необходимо провести распознавание текста, то есть преобразовать элементы графического изображения в последовательности текстовых символов.

Преобразованием графического изображения в текст занимаются специальные программы распознавания текста (Optical Character Recognition - OCR).

Наиболее распространенные системы оптического распознавания символов, например, ABBYY FineReader и CuneiForm от Cognitive, используют как растровый, так и структурный методы распознавания. Кроме того, эти системы являются «самообучающимися» (для каждого конкретного документа они создают соответствующий набор шаблонов символов) и поэтому скорость и качество распознавания многостраничного документа постепенно возрастают.

Возможно, самая известная программа для распознавания текстов – это FineReader от компании ABBYY. Именно эту программу чаще всего вспоминают, когда речь заходит о системах распознавания.
X. Компьютерные переводчики
Словари необходимы для перевода текстов с одного языка на другой. В настоящее время существуют тысячи словарей для перевода между сотнями языков (англо-русский, немецко-французский и так далее), причем каждый из них может содержать десятки тысяч слов. 

Компьютерные словари могут содержать переводы на разные языки сотен тысяч слов и словосочетаний, а также предоставляют пользователю дополнительные возможности.

Во-первых, компьютерные словари могут  являться многоязычными, так как дают пользователю возможность выбрать языки и направление перевода (например, англо-русский, испано-русский и так далее).

Во-вторых, компьютерные словари могут кроме основного словаря общеупотребительных слов содержать десятки специализированных словарей по областям знаний (техника, медицина, информатика и др.).

В-третьих, компьютерные словари обеспечивают быстрый поиск словарных статей: «быстрый набор», когда в процессе набора слова возникает список похожих слов; доступ к часто используемым словам по закладкам; возможность ввода словосочетаний и др.

В-четвертых, компьютерные словари могут являться мультимедийными, то есть предоставлять пользователю возможность прослушивания слов в исполнении дикторов, носителей языка.

Системы машинного перевода. 

Лучшими среди российских систем машинного перевода считаются PROMT и «Сократ». Системы машинного перевода осуществляют перевод текстов, основываясь на формальном «знании» языка (синтаксиса языка — правил построения предложений, правил словообразования) и использовании словарей. Программа-переводчик сначала анализирует текст на одном языке, а затем конструирует этот текст на другом языке.

Современные системы машинного перевода позволяют достаточно качественно переводить техническую документацию, деловую переписку и другие специализированные тексты. Однако они неприменимы для перевода художественных произведений, так как не способны адекватно переводить метафоры, аллегории и другие элементы художественного творчества человека.

