Методическое пособие
для проведения занятий

производственного обучения

по профессии «Оператор ЭВМ»

Раздел: 
«Текстовый редактор Microsoft Word 2003»

Тема: набор и редактирование текста

Цели занятия: 
1) изучить правила ввода текста на разных языках;




2) научиться использовать специальные знаки;




3) научиться правильно вводит текст;




4) изучить возможности редактирования текста;




5) научиться работать с фрагментами текста.

Набор текста

Теоретические сведения:

Ввод текста осуществляется нажатием на буквенно-символьные и цифровые клавиши клавиатуры. Символы появляются в месте, где находиться текстовый курсор – мигающая вертикальная палочка. Для набора ЗАГЛАВНЫХ букв нужно удерживать нажатой клавишу Shift, если не включен режим верхнего регистра Caps Lock (должен гореть индикатор  Caps Lock на клавиатуре). Если режим  Caps Lock  включен, то для набора ЗАГЛАВНЫХ букв клавишу Shift удерживать не нужно. А для набора прописных букв при включенном режиме Caps Lock придется или выключить этот режим клавишей Caps Lock, либо удерживать клавишу Shift.

Для набора символов на другом языке нужно перейти на другую раскладку клавиатуры:
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с помощью левой кнопкой мыши, нажав на значок языковой панели в правом нижнем углу экрана и выбрав необходимую раскладку;

2) с помощью комбинации клавиш Ctrl+Shift или Alt+Shift, либо другой комбинацией, выбранной в настройках языковой панели.
При вводе текста необходимо соблюдать следующие правила.

Пробел ставиться для разделения слов. Пробел обязателен после знака препинания, перед знаком препинания пробел не ставиться. Слова, заключенные в (скобках) и «кавычках», не должны отделяться от них пробелами. Пробелы ставят с наружной стороны скобок и кавычек. Переход на новую строку происходит автоматически при заполнении строки. Для окончания абзаца используется клавиша Enter. Для установки специальных знаков используют следующие клавиши или комбинации клавиш:

	Знаки
	Комментарий
	Клавиша или комбинация клавиш

	Дефис
	Ставится без пробелов. Например: файл-сервер, кто-нибудь.
	< - >

	Неразрывный дефис
	Используется вместо обычного дефиса. Препятствует нежелательному переносу слов, содержащих дефис
	<Ctrl>+<Shift>+<->

	Тире
	Ставится с пробелами до и после знака. Например: следующий этап – редактирование.
	<Ctrl>+<Shift>+<серый минус>
В некоторых случаях тире ставится сам собой, если до и после знака мы поставили пробелы.

	Неразрывный пробел
	Препятствует символам, между которыми он поставлен, располагаться на разных строках, и не увеличивается в отличие от обычного пробела. Удобно применять при вводе дат и фамилий с инициалами. Например: М. Ю. Лермонтов, 9 мая.
	<Ctrl>+<Shift>+<пробел>

	Принудительный конец строки
	Употребляется, если вам самим нужно определить конец строки внутри абзаца. Выравнивание абзаца должно быть по ширине.
	<Shift>+< Enter>


Для ввода римских цифр используются прописные латинские буквы: I, V, X, L, C, D, M.

Отображение непечатных символов

При работе в программе Word возможен режим, при котором будут отображаться непечатные символы: знаки абзаца, конца строки, табуляции, пробела, разрывы строки, страницы и т.д. То есть это символы, участвующие в создании текста, но не представлены в виде определенного символа – буквы. Такие символы можно также удалять и редактировать, как буквы и цифры. Отображение непечатных символов бывает необходимо в некоторых случаях, например при работе с текстами, набранными в DOS-овской кодировке. Включение и отключение режима отображения непечатных символов производиться с помощью кнопки 
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 панели инструментов Стандартная.
Использование специальных знаков:
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Ход практической работы

Задание 1. Наберите текст по правилам:

Все-таки, иван-да-марья, жар-птица, северо-восток, юго-запад, Ростов-на-Дону, Комсомольск‑на‑Амуре, Пале-Рояль, Нью-Йорк. Пришлось волей-неволей
остаться здесь на ночь. В лесу этом зверя всякого видимо-невидимо. Ночевала тучка золотая на груди утеса-великана. Мне было скучно, бесконечно жаль чего-то. Горя боятся – счастья не видать. Не спеши языком – спеши делом. Смелый крепости берет – трус в безвестности живет. Москва – огромный город, город-страна. Самая северная точка нашей страны – мыс Флигели на Земле Франца-Иосифа. Собирая ягоды, люди не обирают весь куст – оставляют кое-что для птиц. П. И. Чайковский написал балеты «Лебединое озеро», «Спящая красавица», «Щелкунчик».

Задание 2. Наберите текст на русском и английском языках:

Antialasing — Сглаживание изображения, устраняющее эффект «ступенчатых границ».

APIC — Advanced Peripheral Interrupt Controller.
Application — Приложение, программа, работающая под той или иной опера​ционной системой.

ARPANET (Advanced Research Projects Agency Network) — Первая компьютер​ная сеть, созданная военными ведомствами США в 60-х гг. Предтеча Internet (см.).

ASCII (American Standard Code for Information Interchange) — Международная система кодов, присваивающая определенному байту (см. Byte) значение определенного символа, печатного знака.

ATAPI (Advanced Technology Attachment Packet Interface) — Программный ин​терфейс для подключения внутренних накопителей IDE (см.) — например, CD-ROM.

АТХ — «Форм-фактор», новый тип конструкции материнской платы и корпу​са компьютера. 

Authentication — Авторизация, идентификация пользователя.

Back — Вернуться назад (обычно — на одно действие). Стандартная команда многих офисных программ.

Background — Буквально — задний план, подложка. Этим термином обознача​ется работа программы в фоновом режиме во время работы пользователя с другой программой. Также — «обои», рисунок-подложка Рабочего стола Windows.

Backup — Резервное копирование данных.

Banner — Небольшая рекламная картинка на страницах Интернета, часто — анимированная. Щелчок по баннеру вызовет загрузку рекламируемой стра​нички.

BASIC (Beginner's All-purpose Symbolic Instruction Code) — Один из первых и самых популярных до сих пор языков программирования.

CAS — Column Address Strobe.

CDDI — Copper Distributed Data Interface.

CDE — Compact Disk Erasable.

CD-R (Compact Disk-Recordable) — Стандарт компакт-дисков и дисководов, позволяющий осуществлять не только чтение, но и однократную запись данных на CD. Читать диски CD-R может практически любой дисковод CD-ROM, а записывать — только специализированные дисководы CD-R, CD-RW и записывающие DVD-дисководы.

CD-ROM (Compact Disk Read Only Memory) — Данные типа «только для «пе​ния», хранящиеся на лазерном компакт диске. Этим термином обозначают и сам лазерный диск с данными (емкость до 700 Мб), и дисковод для чте​ния этих дисков.

CD-RW — (Compact Disk Re-Writable) — Стандарт компакт-дисков и дисково​дов, позволяющий осуществлять не только чтение, но и многократную пе​резапись данных на CD.

Change — Заменить, сменить.

Chat — Общение пользователей компьютеров через Интернет и другие ком​пьютерные сети. Обычно происходит в текстовом режиме с помощью спе​циальной chat-программы. Может быть как индивидуальным (на уровне двух пользователей), так и групповым. См. IRC.

Check — Поиск, обзор или проверка — в зависимости от контекста.

Chip — Микросхема.                     .

Chipset — Набор микросхем, лежащий в основе той или иной платы.

CHS — Cylinder-Head-Sector.

CI — Command Interpreter, командный интерпретатор.

CISC — Complex Instruction Set Calculation.
Clear — Очистить. Например, жесткий диск от лишних файлов. Либо — отме​на введенных параметров.

Click — Щелчок (обычно употребляется применительно к кнопке мыши).

Clipart — Клипарт, небольшая векторная картинка, которую можно использо​вать для оформления документа, Библиотеками клипартов располагает большинство программ верстки, редакторов текста и графики.

Cluster — Кластер, элемент структуры хранения информации на жестком дис​ке, минимальный по емкости участок жесткого диска. В зависимости от ис​пользуемой файловой системы (см.) содержит от нескольких десятков до нескольких сотен байт. Иногда кластером называют также систему из не​скольких работающих совместно компьютеров.

CMOS (Complementary Metal-Oxide Semiconductor) — Микросхема, содержа​щая сведения о параметрах устройства — например, модема или материн​ской платы. Эти параметры чаще всего могут быть изменены (см. BIOS).

COAST — Cache On A Stick.

Задание 3. Набрать текст, переключить в режим отображения непечатных символов. Перерисовать в тетради непечатные символы и написать их обозначения.
Наиболее распространенный среди домашних пользователей в России спо​соб доступов в Интернет — доступ по коммутируемой телефонной линии с помощью модема. Скорость доступа при таком способе подключения не бо​лее 56 Кбит/с. Поскольку данная техно​логия является наиболее массовой, расскажем об основных принципах ее функционирования более подробно.

Вероятно, читателю известно, что слово «модем» образовано от слов «модулятор» и «демодулятор», и ис​пользуется это устройство для переда​чи данных по телефонной линии.

Модулятор генерирует основной сиг​нал с постоянным периодом колебания, который называется сигналом несущей частоты (или просто сигналом несу​щей) и добавляет второй сигнал, изме​няющий несущую. Таким образом, один из параметров несущей изменя​ется в соответствии с изменением пе​редаваемого сигнала. Модемы, которые применяются для выхода в Интер​нет с домашнего компьютера, вынуж​дены использовать в качестве несущей слышимый сигнал. Если вы пользова​лись данным видом подключения, то, вероятно, слышали данный сигнал, сняв телефонную трубку во время се​анса связи с Интернетом.

Демодулятор анализирует, насколь​ко поступающий сигнал отличается от несущей, и восстанавливает основной сигнал. Таким образом, посылающий модем преобразует данные в сигнал, который совместим с сигналом, пере​даваемым по телефонной линии, а по​лучающий модем демодулирует сигнал обратно в цифровую форму.

Модемы появились в 60-х годах, за​долго до Интернета. В то время они связывали удаленные терминалы с большими компьютерами через теле​фонную линию.

Первые модемы были разработаны в лаборатории Bell Lab и получили назва​ние Bell 103. Эти модемы использова​ли две пары частот: пара частот на один модем и пара частот на второй.

Обычный телефон использует лишь низкочастотный диапазон линии. Од​нако медный двухжильный провод телефонной линии способен переда​вать гораздо больше данных, если вместо «телефонной» полосы про​пускания (3400 кГц) использовать более широкую.

Со временем телефонную сеть, кото​рая изначально предназначалась для передачи голосового сигнала, приспо​собили для высокоскоростной переда​чи цифровых данных.

Так называемая DSL-технология (Digital Subscriber Line) — цифровая абонентская линия — позволяет ис​пользовать более широкую полосу про​пускания для передачи данных без ущерба для использования телефонной линии по прямому назначению.

Существует целое семейство техно​логий под единым названием xDSL, (приставка х указывает на конкретную спецификацию семейства DSL). DSL-технология весьма перспективна. Она позволяет одновременно работать в Интернете и разговаривать по телефо​ну. Скорость подключения по ней на​много выше, чем при помощи обычно​го модема. DSL не требует прокладки новых про​водов, поскольку использует телефон​ную линию, которая есть практически в каждом доме.

Одним из основных способов примене​ния технологии xDSL является высоко​скоростной доступ в Интернет. При ра​боте в Интернете основной поток ин​формации идет из сети к пользовате​лю, а в сеть передается гораздо мень​ший объем данных. Действительно, когда вы просматриваете Web-страни​цы, вы посылаете небольшой запрос, а из Сети получаете не только текст, но и изображения. Таким образом, инфор​мационный обмен является асиммет​ричным.

ADSL (Asymmetrical Digital Subscriber Line), или асимметричная DSL, позво​ляет передавать пользователю данные со скоростью, на порядок превышаю​щей скорость передачи данных от пользователя. При этом сигнал от пользователя в Сеть передается на бо​лее низких частотах, чем сигнал из Сети к пользователю.

Теоретически при этом можно иметь канал с пропускной способностью 1 Мбит/с в прямом направлении (пере​дача из дома в телефонную компанию) и 8 Мбит/с — в обратном. При этом одна и та же линия может параллель​но использоваться для передачи голо​са и цифровых данных.

По сравнению с коммутируемым доступом ADSL-линия работает как минимум на два порядка быстрее. Высокая скорость позволяет комфортно работать с Web-сайтами с мультимедиаинформацией, быстро перекачивать большие файлы и пол​ноценно использовать интерактив​ные приложения.

Достоинством ADSL является лег​кость установки: используются уже имеющиеся провода телефонного ка​беля, соединяющие дом пользователя и офис телефонной компании. ADSL предоставляет постоянный доступ в Интернет, при этом пользователи ADSL не разделяют полосу пропускания с другими абонентами.

Выделенная телефонная линия — это арендованная телефонная линия связи, соединяющая без коммутации двух абонентов. Наиболее распространен​ной технологией выделенной линии яв​ляется технология ISDN (Integrated Services Digital Network).

ISDN — это стандарт цифровой пере​дачи. Основным компонентом любой ISDN-линии является однонаправлен​ный bearer-канал, или В-канал, с про​пускной способностью 64 К. По этому каналу могут передаваться цифровые данные и соответственно оцифрован​ные аудио- и видеоданные. Для расши​рения полосы пропускания В-каналы группируются по два, и в состав груп​пы каналов включается D-канал (16 Кбит/с), управляющий передачей данных.

Передача информации может осуще​ствляться по обычному медному прово​ду. Домашние пользователи, которые устанавливают ISDN-адаптер вместо модема, могут получить доступ в Ин​тернет со скоростью до 128 Кбит/с. ISDN требует установки адаптеров на обоих концах линии передачи. ISDN-канал обычно предоставляется теле​фонными компаниями. По линии ISDN можно вести телефонные разговоры и одновременно передавать данные в Интернет.

IР-телефония — это технология, по​зволяющая использовать Интернет или другую IP-сеть в качестве средства организации телефонных переговоров. Основная идея состоит в том, что чело​веческая речь в виде оцифрованных данных передается по сети Интернет, которая предоставляет возможность доставлять данные по всему миру по цене, не зависящей от расстояния. IP-телефония позволяет объединить теле​фонные сети и сети передачи данных и осуществлять международные пере​говоры по цене локальных.

IP-телефония, или VoIP (Voice over IP), сочетает в себе высокое качество и удобство использования традиционной связи с технологией пакетной передачи данных. При обычном телефонном звон​ке пользователь платит за все этапы со​единения, поэтому международные пе​реговоры стоят дорого. Что касается IP-телефонии, то пользователь платит Ин​тернет-сервис-провайдеру только за до​ступ в Интернет и за организацию соеди​нения с провайдером в другой стране, в связи с чем пользоваться IP-телефони​ей особенно выгодно на направлениях дальней связи. Современные технологии позволяют предоставлять услуги IP-теле​фонии, качество которых близко к каче​ству традиционной телефонной связи.

Какой же объем необходимо переда​вать для обеспечения полноценного ви​деоизображения? Если мы говорим о передаче некомпрессированных дан​ных, то можно привести следующие цифры: для обеспечения цветного изображения формата 160x120 при 24-разрядном представлении цветности в RGB-представлении с частотой 24 кад​ра в секунду потребуется канал скоро​стью примерно в 1, 5 Мбит/с. Очевидно, что такого высокоскоростного подклю​чения большинство домашних пользо​вателей не имеет. Для минимизации объема передаваемых данных изобра​жение и звук сжимаются в десятки раз.

В основе любой современной систе​мы проведения видеоконференции ле​жит кодек (кодер-декодер), задачей ко​торого является кодирование, декоди​рование, сжатие и декомпрессия звуко​вых и видеоданных. Все это позволяет реализовать видеоконференции даже на медленных каналах — 28, 8 Кбит/с, хотя и с малой скоростью смены кад​ров — около 3 кадров в секунду. Приемлемое качество видео получается при скорости порядка 200 Кбит/с, а высоко​качественное изображение достигается при скорости около 300 Кбит/с и выше.

Редактирование текста

Теоретические сведения.
При подготовке текста на компьютере к возможности появления грамматических ошибок добавляется возможность опечаток. Кроме того, в процессе работы возникает необходимость переделать текст, вставить, переместить или удалить фрагменты текста. 

Редактирование текста возможно только в том месте, где стоит текстовый курсор. 

Для перемещения курсора используют клавиатуру или мышь.
	Перемещение курсора по тексту

	Стрелка вверх
	На соседний символ вверх

	Стрелка вниз
	На соседний символ вниз

	Стрелка влево
	На соседний символ влево

	Стрелка вправо
	На соседний символ вправо

	Home
	На начало строки

	End
	На конец строки

	Page Up
	На одну страницу вверх

	Page Down
	На одну страницу вниз

	Ctrl +
	На одно слово влево

	Ctrl +
	На одно слово вправо

	Ctrl +
	К началу абзаца

	Ctrl +
	К концу абзаца

	Ctrl + Page Up
	К началу экрана

	Ctrl + Page Down
	К концу экрана

	Ctrl + Home
	На начало документа

	Ctrl + End
	На конец документа

	Щелчок указателем мыши 
	В любом месте документа


	Удаление символов

	Backspace
	Соседний символ слева от курсора

	Del (Delete)
	Соседний символ справа от курсора

	Ctrl + Backspace
	Слово слева от курсора

	Ctrl + Del
	Слово справа от курсора

	Для удаления выделенного фрагмента используется клавиши Del или Backspace


	Режимы вставки и замены символов

Переключение режима вставки и замены клавишей Insert

	Режим вставки (символ вставляется в слово раздвигая соседние символы)
	Режим замены (символ слова заменяется набираемым символом)

	На строке состояния отображается
	На строке состояния отображается 

	ПРВЕТ  ПРИВЕТ
	ПРВЕТ  ПРИЕТ


	Выделение фрагментов текста с помощью клавиатуры

	Shift +
	Один символ слева от курсора

	Shift +
	На одну строку вверх от курсора

	Shift +
	На одну строку вниз от курсора

	Shift +
	Один символ справа от курсора

	Shift + Ctrl +
	Одно слово слева от курсора

	Shift + Ctrl +
	Одно слово слева от курсора

	Shift + Ctrl +
	До начала абзаца

	Shift + Ctrl +
	До конца абзаца

	Shift + Home
	До начала строки

	Shift + End
	До конца строки

	Shift + Page Up
	Одну страницу вверх

	Shift + Page Down
	Одну страницу вниз

	Shift + Ctrl + Home
	До начала документа

	Shift + Ctrl + End
	До конца документа

	Ctrl + Num 5
	Выделяет весь документ


	Выделение фрагментов текста с помощью левой кнопки мыши

	Двойной щелчок слова 
	Выделяет это слово

	Тройной щелчок на любом месте абзаца 
	Выделяет этот абзац

	Щелчок слева от строки
	Выделяет эту строку

	Двойной щелчок слева от строки
	Выделяет весь абзац этой строки

	Тройной щелчок слева от строки
	Выделяет весь документ

	Щелчок в любом месте предложения при удерживаемой клавише Ctrl
	Выделяет это предложение

	Щелчок левее текста при удерживаемой клавише Ctrl
	Выделяет этот текст


	Выделение с помощью команд горизонтального меню

	Правка – Выделить все
	Выделить весь документ


	Копирование и перенос выделенных фрагментов текста

	Нажать на выделенный фрагмент текста и, не отпуская кнопки мыши, переместить на нужное место
	С помощью курсора мыши
	Копирование текста

	1. Правка – Копировать

2. Установить курсор на то место, где хотим вставить фрагмент

3. Правка – Вставить
	С помощью горизонтального меню
	

	1. Вызвать контекстное меню на выделенном фрагменте и Копировать

2. Вызвать контекстное меню на том месте, где хотим вставить фрагмент и Вставить
	С помощью контекстного меню
	

	1. Ctrl + Insert – копирует

2. Установить курсор на то место, где хотим вставит фрагмент
3. Shift + Insert – вставляет
	С помощью клавиатуры
	

	Нажать на выделенный фрагмент текста и, не отпуская кнопки мыши, при нажатой клавише Ctrl переместить на нужное место
	С помощью курсора мыши
	Перенос текста

	1. Правка – Вырезать

2. Установить курсор на то место, где хотим вставит фрагмент

3. Правка – Вставить
	С помощью горизонтального меню
	

	1. Вызвать контекстное меню на выделенном фрагменте и Вырезать

2. Вызвать контекстное меню на том месте, где хотим вставить фрагмент и Вставить
	С помощью контекстного меню
	

	1. Shift + Del – вырезает

2. Установить курсор на то место, где хотим вставит фрагмент
3. Shift + Insert – вставляет
	С помощью клавиатуры
	

	Отмена или повтор последних операций

	Ctrl + Z
	Отменить предыдущую операцию

	Правка – Отменить
	

	Кнопка  панели инструментов
	

	F4
	Вернуть отмененную операцию

	Правка – Вернуть
	

	Кнопка панели инструментов
	


Ход практической работы
Задание 4. Перемещение курсора по тексту Задания 3.
Задание 5. Удаление все цифры в тексте Задания 3.
Задание 6. Отмените последние операции удаления цифр.
Задание 7. Переключившись в режим замены, замените слово Интернет словом Internet.
Задание 8. Переключившись в режим вставки замените слово Сеть словом NET.
Задание 9. Выделите 4 первых абзаца текста Задания 3 и скопируйте их в конец текста.
Задание 10. Выделите 5-8 абзацы текста Задания 3, перенесите их в конец текста.

Вопросы для самопроверки.

1. Как набирать заглавные буквы.

2. Опишите режим включения и выключения Caps Lock.

3. Как поменять раскладку клавиатуры.

4. В каких случаях применяются специальные знаки и как их вводят.

5. Расскажите про непечатные символы.

6. Как перемещают курсор по тексту.

7. Каким образом мы можем удалить символы.

8. Объясните различия режимов вставки и замены.

9. Расскажите про варианты выделения фрагментов текста.

10. Объясните различие и сходство между процессами копирования и переноса.

11. Как мы можем отменить ошибочные операции.
Один единственный обычный пробел





Нерастяжимые пробелы





Принудительный конец строки
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