Основная общеобразовательная школа №16 х. Арбузов

Практическая работа №___
«Создание документа в текстовом редакторе Start Office Writer»
[image: image1.wmf]Информация, выраженная с помощью естественных и формальных языков в письменной форме, обычно называется текстовой информацией.
Для обработки текстовой информации на компьютере используются приложения общего назначения – текстовые редакторы. 
Главные функции редактора:

· Ввод текста;

· Редактирование;

· Форматирование.

Под редактированием понимается внесение любых изменений в набранный текст (исправление ошибок; замена символов, слов в предложении; копирование и вставка текста).
Под форматированием текста понимается изменение формата печатного текста (расположение и длина строк; межстрочное расстояние; выравнивание текста по краю или по середине строки; размеры полей, страниц.)
Курсор – мигающая вертикальная черта, указывающая место в документе, где появляется набираемый на клавиатуре текст.

Разнообразные шрифты и начертания.

В текстовом документе, созданном на компьютере с помощью текстового редактора, могут использоваться разнообразные шрифты.
К основным параметрам шрифта относятся:

· Тип шрифта (Times New Roman; Arial; Serif; Courier New и т. д.)

· Начертание;
· Размер;
· Цвет;
· Тип подчеркивания;
· Различные эффекты записи.
Таблица является объектом, состоящим из строк и столбцов, на пересечении которых образуются ячейки. В ячейках таблиц могут быть размещены различные данные (текст, числа и изображения).

Основные функции текстового редактора.
	№
	Вид деятельности
	    ﻉ ! ۺ  ﯓ  ﺶ  ﺙ!

	1
	Ввод- редактирование текстовой информации. Сохранение текстового документа.
	В таблице приведен минимум операций, которые вы должны уметь выполнять в текстовом редакторе.

	2
	Форматирование текстового документа. Применение шрифтов.
	

	3
	Работа со списками.
	

	4
	Работа с таблицей.
	

	5
	Вставка графического изображения в текстовый документ.
	

	6
	Гипертекст в текстовом редакторе.
	

	7
	Печать документа.
	


Услышишь – забудешь,

Увидишь – запомнишь,

Построишь – поймешь. 
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