Текстовый процессор
Назначение. Многие пользователи большую часть рабочего времени используют компьютеры в качестве пишущей машинки. Поэтому среди программных продуктов наибольшей популярностью пользуются текстовые процессоры.
Для работы с разнообразными по содержанию и форме текстовыми документами существуют прикладные программы, которые называются текстовыми редакторами.

Текстовый процессор – это прикладная программа, позволяющая создавать текстовые документы на магнитном диске, редактировать и форматировать их, просматривать содержимое их на экране, распечатывать документ. 
Существует множество разнообразных текстовых редакторов - от простейших (Edit  в Norton Commander) до мощных издательских систем Word ХР, с помощью которых делают книги, газеты журналы. Данные, с которыми работают текстовые редакторы – это символьная информация. 1 символ на диске занимает 1 байт. Наименьшей единицей символьной информации является один символ. Слова – это символьные последовательности, отделяемые друг от друга пробелами или знаками препинания. Более крупные единицы символьной информации – это строки. Абзацы, страницы и текст. Существуют определенные приемы работы с каждой из этих единиц.

Возможности текстового процессора:
1. Автоматизирует набор текста, облегчает и ускоряет создание документа. Например, при вводе текста в конце строки не надо нажимать клавишу Enter, как это делается на пишущих машинках. Курсор ввода автоматически переходит на новую строку.
2. Текстовый процессор позволяет создавать практически любые тексты: печатать письма,  создавать объемные дипломы работы, оформлять рекламы, приглашения, поздравительные открытки, а также таблицы, диаграммы.
3. Можно просматривать текст на экране дисплея, исправлять его отдельные части, не вводя заново весь текст с клавиатуры.
4. Включение в текст элементов, созданных в других программах – графических изображений, электронных таблиц и графиков,  звуков, видеоизображений.
5. Содержит большой набор различных шрифтов, Можно менять размер шрифтов, использовать жирный Ж, курсив К, подчеркивание  Ч. 
6. Автоматическая проверка орфографии, грамматики, и стилистики при вводе документа.
7. Возможность создания  нового документа с помощью специальных  шаблонов (в Word включены шаблоны стандартных писем, поздравительных записок, отчетов, факсов и ряд других офисных документов)

8.  Возможность одновременного открытия и работы с большим количеством документов.
9. Автоматическая коррекция наиболее часто повторяющихся ошибок.
10. Возможность многоколоночной верстки.

11. Использование стилей для быстрого форматирования документа.

12. Удобные механизмы работы с ссылками, колонтитулами.
13. Возможность подготовки простых гипертекстовых документов Internet.

14. Возможность работы с математическими формулами.

15. Возможность отправки готового документа непосредственно из Word на факс, и по электронной почте.
16. Встроенный Мастер подсказок и объемная система помощи.

17. Можно печатать требуемое количество экземпляров.

Все это приближает  Word к настольной издательской системе.
Запуск текстового процессора  Word.
1. Щелкнуть 2 раза мышкой по ярлычку W на Рабочем столе.
2. Щелкнуть 1 раз мышкой по ярлычку W на Рабочем столе и нажать Enter.

3. Щелкать мышью по кнопкам  Пуск/Программы /Microsoft Word
Как закрыть  Word?

1. Щелкнуть мышью по кнопке х закрытия окна в верхнем правом углу.
2. Щелкнуть мышью по командам в меню Файл/ Выход
3. С клавиатуры нажать одновременно клавиши Alt + F4.
4. Щелкнуть 2 раза по кнопке системного меню W
5. Щелкнуть 1 раз по кнопке системного меню W/ Закрыть.
Элементы окна Word
1. Кнопка системного меню  W в левом верхнем углу открывает системное меню, которое позволяет переместить окно, изменить его размеры, свернуть в кнопку на  панели задач, развернуть на  весь экран, закрыть его.
2. Строка заголовка, выделенная темно-синим цветом, указывает, какое окно активно в данный момент. Активное окно располагается на переднем плане поверх остальных окон. Не активное окно работает в фоновом режиме.
Строка заголовка содержит название программы и название активного документа.

3. Строка меню содержит команды: Файл, Правка, Вид, Вставка, Формат, Сервис, Таблица, Окно, Справка. Щелкнув мышью по команде в строке меню, раскрывается окно более низкого уровня со списком команд. Оно называется также выпадающим, каскадным или ниспадающим.
4. Рабочая область, в которой появляется содержимое документа.
5. Кнопка Свернуть (черточка) сворачивает окно программы до размеров кнопки  на панели задач. В случае необходимости щелкнув по кнопке «замороженную» программу можно развернуть.
6. Кнопка Развернуть (1 квадратик) распахнет окно до размеров всего экрана и превратится в кнопку Восстановить(2 квадратика).
7. Кнопка закрыть (крестик) закрывает программы.

8. Вертикальная полоса прокрутки позволяет перемещать текст по вертикали.
9. Горизонтальная полоса прокрутки  позволяет перемещать текст по горизонтали.

Как изменить размер окна?
Установите указатель мыши на линии границы или угол окна. Указатель мыши приобретает вид двухсторонней стрелки .Перетащите границу или угол окна, удерживая нажатой левую клавишу мыши.
Как переместить окно?

Переместить окно программы можно, щелкнув по заголовку окна и удерживая левую клавишу мыши подвиньте окно.
Технология работы с текстовым процессором  Word.

Текстовый файл Текстовый файл – это простейшая форма хранения текстовой информации.  Его содержимое может выводиться на печать или на экран. В именах текстовых файлов употребляют расширения: .txt, .doc, .me. С текстовым файлом можно производить операции: создать, просмотреть, копировать, переименовать, перемещать, удалять и т.д. 
Среда редактора 
Клавиатура. Сегодня основным инструментом для ввода текста является клавиатура. Текст, набираемый на клавиатуре, отображается в рабочем поле на экране. 
Курсор. Место активного воздействия на рабочее поле отмечается курсором. Курсор  имеет вид перемещающейся по экрану черточки или прямоугольника. 
Полосы прокрутки. Текст по экрану перемещают с помощью клавиш управления курсором или с помощью вертикальной и горизонтальной полосы прокрутки.

Строка состояния. На экране внизу находится строка состояния, в которой указываются:

1. Координаты курсора (номер строки и колонки);

2. Расстояние  в см от верхнего края страницы;

3. Номер страницы;

4. Число страниц в тексте.

Режимы работы

Текстовые редакторы имеют следующие режимы работы:

1. Ввод и редактирование. В режиме ввода по экрану перемещается курсор, который  указывает текущую позицию для ввода. 
Редактирование – это внесение любых изменений в набранный текст.     
2. Поиск и замена;

3. Орфографический контроль;

4. Работа с файлами;

5. Печать;

6. Помощь.

Форматирование текста

Форматирование текста – это установка расположения строк (длина строки, межстрочное расстояние, выравнивание  текста по краю), которое затем поддерживается автоматически текстовым редактором.

Работа с фрагментами текста

Фрагментом называется часть текста, с которым могут быть выполнены следующие действия: переформатирование, изменение шрифта, удаление, перенос, копирование.

Три последние операции связаны с использованием буфера ( специальная область памяти).

Алгоритм копирования

1. Выделить копируемый фрагмент в тексте;

2. Выбрать команду копировать

3. Установить курсор в позицию вставки;

4. Выбрать команду вставить.   

Работа с файлами

По команде Файл можно Создать, Сохранить, Открыть файл.

Печать документа

Командой Печать тексты, создаваемые с помощью текстового редактора печатают на бумаге на принтере

