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Введение.
Современные текстовые редакторы и процессоры предусматривают множество дополнительных функций, позволяющих готовить текстовую часть документа на типографском уровне: форматирование символов и абзацев, оформление страниц, построение оглавлений и указателей, создание таблиц, проверка правописания и т. д. Возможности компьютера не ограничиваются простыми операциями. 

       Кроме того, современные программы позволяют включать в текст графические объекты: рисунки, диаграммы, фотографии. При выборе текстового редактора для работы вы должны учитывать многие факторы: и сложность ваших документов, и масштаб текстов, и требования к качеству документа на бумаге, и характер материалов. В этой работе мы ставим перед собой сравнить текстовые редакторы и рассмотреть их достоинства и недостатки.  
Редакторы простой сложности.

Редактор Блокнот.
       В состав Windows входит простейший редактор Блокнот (NotePad), который можно запустить из подчинённого меню Стандартные пункта главного меню Программы. 
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Блокнот создаёт текстовые файлы в кодировке 

CP-1251.
       Работа с редактором Блокнот крайне проста и не требует особых пояснений. Фактически однооконное приложение – компактный инструмент для выполнения базового набора операций в небольших текстовых файлах. Вы набираете текст, как обычно, и переходите к другой строке файла нажатием клавиши <Enter>. Набираемая строка может выходить за пределы окна приложения (документа); чтобы этого не происходило, установите флажок Правка-Перенос по словам. После этого, если очередное вводимое окно не уместится на экране, оно будет перенесено на другую строку окна приложения.  

       В главном меню Блокнота всего пять пунктов Файл, Правка, Поиск, Правка и Вид.   
Лексикон.
       Текстовый редактор общего назначения предназначен для ввода и редактирования текстов, невысокой сложности. Включает в себя следующие команды:

· Поле – установка левого поля печати.

· Шаг – установка межстрочного интервала.

· Старт – начало печати.

· Лексика – проверка ошибок.

· Абзац – операции над абзацами.

· Страницы – разбивка текста на страницы.

· Шрифт – изменения начертания букв.
        Лексикон может выделять курсивом, подчёркивать полужирным. Также  этот редактор имеет шрифты греческого алфавита.

Текстовые редакторы средней сложности.

Для начала придется сказать пару слов о том, что представляет собой TEX и его расширенный вариант LaTEX. Это язык описания страниц, отдаленно напоминающий HTML, предназначенный для создания документов с большим количеством математических, физических и химических формул. Хотя есть существенное отличие от HTML: TEX публикация нуждается в компиляции, а HTML документам она не требуется. Формат TEX публикации бинарный, а HTML — просто текст с управляющими тегами. TEX разработан в конце 60х годов Дональдом Кнутом, автором фундаментального труда «Искусство программирования».   TEX является мировым стандартом подготовки научной документации. В нем и только в нем принимаются статьи в научные журналы. Только в TEX должна быть выполнена диссертация на соискание той или иной степени по физике, математике, химии. А кое‑где, например, в Финляндии, требуют, чтобы любая научная работа, даже по гуманитарным наукам, была представлена в аналог нашей ВАК в формате TEX. Иначе ее просто не утвердят.  TEX ориентирован на создание печатных публикаций, причем объемных и со сложной структурой. Поэтому сам язык поддерживает все то, что требуется от мощного текстового процессора или издательской системы: стилевую разметку, перекрестные ссылки, сноски, многоколоночную верстку, колонтитулы, вставку графики и таблиц. Плюс средства описания формул. Так что количество управляющих тегов весьма и весьма значительно. Полный их перечень занимает около 50 страниц.  TEX является кросс платформенной средой. Его реализации существуют для абсолютно всех программно аппаратных платформ. Наиболее известны среди них TETEX для клонов UNIX и Be OS, а также MIKTEX для Windows. У нас популярен также «Русский TEX», работающий под ДОС. Все они бесплатны.  

Проще всего юниксоидам. TETEX является частью дистрибьютива того или иного клона UNIX, будь то Linux, что-то из семейства BSD, Solaris, AIX, HP UX или что-то еще. А вот «подоконникам» сложнее. Надо искать и устанавливать подходящую среду. Среди TEX для Windows наиболее популярен MIKTEX. Адрес его разработчиков www.dante.de, скачать можно на FTP сервере ftp.dante.de или на любом из его «зеркал». Например, ftp.chg.ru/pub/TeX/. Размер файла — порядка 20 Мбайт.  

Пользователям Be OS надо установить пакет unixtex.zip. Его можно найти по адресу www.be.com/beware.  Сама программная среда включает в себя компилятор, который преобразует обычный текст с тегами в бинарный DVI файл; стилевые таблицы; набор конвертеров (любой TEX в обязательном порядке содержит конвертеры публикаций в PostScript и PDF); средство просмотра DVI файлов. Хотелось бы отметить, что для работы TEX необходимо иметь PostScript интерпретатор, например, Alladin GfostScript. Причем он должен быть установлен до TEX.  Для подготовки TEX публикаций можно использовать и продвинутый текстовый редактор для программистов. Обычно, кстати, так и делают. Юниксоиды предпочитают Vi/VIM или EMACS, пользователи DOS и Windows — MultiEdit, Aurora или Editeur. Но для этого требуется соответствующая настройка.  Для упрощения работы над документами создано некоторое количество и узкоспециализированных оболочек, которые упрощают вставку управляющих тегов TEX. Есть и WYSIWYG редакторы, работа в которых мало отличается от использования обычного текстового процессора.  

	_
	Пока единственный визуальный редактор TEX публикаций для UNIX клонов. Бесплатный. Распространяется в исходных текстах. Входит в базовую поставку многих дистрибутивов Linux, в частности, RedHat 5 и выше и всех его клонов. Включен в поставку Free BSD 3.4 и более поздних. Есть также KLyX, который интегрируется в рабочий стол KDE. Делаются попытки портировать LyX в Windows. Но заставить работать его можно только в среде CYGWIN с коммерческим X-сервером, собрав из исходников. А это удовольствие отнюдь не дешевое, к тому же эти компоненты довольно громоздки. Наличие GhostScript и TEX компилятора при этом строго обязательно. Для компиляции желательно использовать GCC. Впрочем, многим удавалось скомпилировать и с помощью Visual Studio. Точно нельзя пользоваться компиляторами от Borland.
Позиционируется разработчиками в большей степени как текстовый процессор, чем визуальный TEX редактор. И с этим можно согласится. С точки зрения пользователя LyX отличается от обычного текстового процессора лишь наличием дополнительных иконок, которые упрощают создание сложных формул. Даже расположение команд в главном меню ничем не отличается от традиционных процессоров типа Word. Это выгодно отличает LyX от продуктов фирмы MacKichan Software. Зато средства для сравнения версий в LyX отсутсвуют. Кроме того, в нем нельзя работать с объемными документами. В последние версию включены конвертеры чтения и записи документов в форматах Word, RTF и Adobe FrameMaker. Изначально поддерживался импорт и экспорт текстовых и HTML файлов. Многоязычен. Язык интерфейса будет соответствовать системной локали. Но все же некоторые функции реализованы в обход системы. Например, требуется собственное описание клавиатурной раскладки для того или иного языка. Это обычный текстовый файл. Его можно создать самому или взять уже готовый. 

Для KLyX никакой дополнительной настройки не нужно.
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Эта линейка продуктов от фирмы MacKichan Software является семейством визуальных LaTeX редакторов. Отличает их наличие дополнительных «примочек». С наиболее дорогим вариантом Scientific Workplace поставляется полная версия пакета Mapple, с более дешевыми — его в большей или меньшей степени урезанные варианты.  

А в остальном эти продукты мало отличаются от любого продвинутого текстового процессора. Разве что кнопочки на инструментальной панели, предназначенные для быстрого создания формул выдают назначение этих пакетов. Кроме того, расположение команд в меню также отличается от того, к которому привыкли пользователи обычных вордпроцессоров.

Зато внешний LaTeX комплиятор не требуется. Кроме того, предусмотрен импорт RTF файлов, что сильно облегчает жизнь тем, кто все же предпочитает работать в Word или другом обычном текстовом процессоре.  

В последней версии 3.5 появилась также возможность работы с несколькими версиями документа, что является довольно ценным качеством.

Но есть и проблемы. Нормально работает с кириллицей только Scientific Notebook. Есть сложности с обменом документами, где использовалась графика.  

На домашней страничке можно загрузить 30‑дневные триал‑версии этих продуктов. Надо заполнить форму, и адрес файла будет выслан по электронной почте.


Три способа вставлять в сообщения математические формулы.
Чтобы четко и ясно задать вопрос, надо уметь набирать на компьютере математические выражения. Есть три способа отправки математических выражений сюда в i-класс нашего курса.
1. Самый примитивный способ - написать математическое выражение от руки, отсканировать и прикрепить графический файл к письму или к вопросу  форуме. 
Здесь описано, как это делать. 
2. Набрать формулу в специальном редакторе EquationEditor и вставить полученный графический объект как картинку в любой текст. Это интересней, но редактировать формулу нельзя. 
Работа с EquationEditor 
3. Самый продвинутый способ - это писать формулы на специальном языке TEX. Разобраться в нем не очень сложно. А если использовать он-лайн редактор формул, то и вовсе просто. Создайте в нем формулу и вставьте полученный таким образом код в свой текст, заключив его с двух сторон в двойной знак доллара.
Например:$$ \frac{p+6}{p^2-3p}+\frac{1}{3-p} $$
Это математическое выражение уже можно редактировать и отсылать назад.
On-line редактор формул TEX. 
Отладчик формул TEX. 
Словарь специальных терминов TEX
Текстовый процессор Microsoft Word.
 Подготовку текстовой документации удобно выполнять в текстовом процессоре Word. Вводимый документ отображается на экране именно в том виде, в котором он будет выведен на печать. Мощные средства редактирования приближают его по своим возможностям к настольным издательским системам, сохраняя при этом простоту использования.  Данная программа является текстовым редактором, обеспечивающим пользователю широкие возможности по созданию и редактированию различных документов. Ввод и последующая правка текста осуществляется непосредственно с клавиатуры в диалоговом режиме. При этом пользователь может использовать большой набор функций данной системы: использование различных шрифтов и форматов текста, возможности переноса части текста из одного места в другое (в том числе и в другой текстовый документ), вставка таблиц и других объектов.
Для работы с файлами в Microsoft Word существуют следующие функции:
        создание нового файла;
        открытие для редактирования уже существующих файлов;
        сохранение файлов в различных форматах (в виде документа Word 97, Word 6.0, WordPerfect, текстового файла, файла HTML и пр.);
        печать файлов с возможностью предварительного просмотра и установкой желаемых параметров страниц (ширина полей, размеры бумаги и пр.);
        возможность просмотра нескольких последних открытых документов;
возможность отправки редактируемого файла по сети через программу Microsoft Outlook или в виде факса.  

 Редактирование текста осуществляется с помощью следующих функций Microsoft Word:
        выделение, копирование и вставка нужного фрагмента текста;
        вставка объектов, не являющихся текстом в формате Microsoft Word;
        вставка в документ номеров страниц, даты и времени, сносок, специальных символов и пр.;
        возможность нахождения, перехода, замены нужного слова текста, строки, раздела, страницы и пр.;
        возможность повтора или отмены последнего действия, произведенного с текстом.
Возможности форматирования текста в Microsoft Word позволяют создавать документы различных стилей и назначения. Для этого в программе существуют следующие функции:
        изменение параметров шрифта (выбор самого шрифта, его размера, начертания, интервалов между символами и пр.);
        изменение параметров абзаца (выбор способа выравнивания текста, установка отступов и междустрочных интервалов, определение положения абзацев на странице);
        возможность набора текста в виде различных списков или в несколько колонок;
        выбор стиля документа из библиотеки стилей или определение собственного стиля;
        изменение цветов фона, шрифта и линий.
Кроме перечисленных возможностей программа предлагает некоторый набор сервисных функций, таких как:
        проверка орфографии и грамматики, в том числе фоновая — по мере введения текста;
        подбор синонимов слов (пункт меню «Тезаурус»); расстановка переносов в тексте документа;
        определение статистических данных документа (число символов, слов, строк, абзацев, страниц);
        работа с макросами и шаблонами документов;
        другие сервисные функции.
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Также в программе имеется большой набор функций по работе с таблицами и графикой, система помощи (справочная система)( с помощником).Таким образом, программа Microsoft Word является одним из наиболее удобных средств создания и редактирования текстовых документов. 
Microsoft Word - ведущая система обработки текстовых документов, совмещающая в себе широкий спектр мощнейших средств редактирования, форматирования и публикации документов с интерфейсом, который пользователь может освоить за короткий промежуток времени. При помощи Word можно создавать любые документы и публиковать их в электронном виде, а также в виде печатных копий.

Работа с текстом

Текст может быть введен в документ посредством набора на клавиатуре. Можно вставить в документ определенные текстовые фрагменты или даже целые файлы. Word предоставляет множество функций, позволяющих выполнять корректорскую правку, редактирование и изменение текстовой информации. Word позволяет устанавливать межстрочный интервал, характер выравнивания и размер отступов, выбирать гарнитуру и размер шрифта, а также его начертание. Пользователь может определять стили, включающие в себя несколько параметров форматирования, и применять все эти параметры одновременно или использовать темы для оформления Веб-страниц в едином ключе при настраиваемых стилях. Текстовая информация может быть представлена в виде таблиц, в документах могут быть определены колонтитулы, простые и концевые сноски, подписи или текстовые рамки к рисункам и таблицам.

Работа с графикой

В Word имеется ряд встроенных средств для создания геометрических фигур, линий, прямоугольников, овалов и других простых графических объектов. Кроме того, имеется возможность выбирать и вставлять в документы десятки предопределенных фигур и готовых рисунков. Word позволяет импортировать в документы графику из форматов, поддерживаемых большинством других приложений Windows.

Верстка
Word предоставляет широкие возможности верстки, позволяющие размещать текстовую и графическую информацию на странице для подготовки практически любой полиграфической продукции, от бюллетеней до книг и журналов. Например, можно форматировать текст в виде нескольких колонок, дополнять его графикой, задавать обтекание текста вокруг врезок и иллюстраций, определять чередующиеся верхние и нижние колонтитулы, создавать предметный указатель, оглавление и ссылки.
Работа с данными

Функция слияния позволяет извлекать информацию из файла базы данных и создавать на основе этой информации письма или почтовые наклейки. Используя этот же принцип, можно включать содержимое любого из полей базы данных в любое место документа и при печати автоматически обновлять содержащуюся в этих полях информацию. Для автоматизации тех или иных задач могут быть использованы макросы, благодаря чему определенный набор задач может быть выполнен посредством нажатия всего нескольких кнопок.

Web-публикации

Word может быть использован для создания вэб-страниц, включающих формы, таблицы, электронные таблицы, графику, аудио и видео информацию и прочие компоненты. Доступ к ресурсам Интернета может быть осуществлен непосредственно из Word и любой документ может быть дополнен гиперссылками.

Настройки

Параметры Word могут быть настроены в соответствии с любыми конкретными требованиями к рабочей среде. Word располагает богатейшим набором средств автоматизации создания документов. Функция автоформата позволяет выполнять форматирование текста по мере набора, например, автоматически создавать маркированные и нумерованные списки. Адаптивные меню и панели инструментов перемещают наиболее часто используемые команды в более доступные места, что облегчает доступ к ним. Мастера упрощают процедуру создания писем, шаблонов и прочих типов документов.
 В настоящее время используются следующие версии текстового процессора Word:
· Версия Word 6.0 (Microsoft Word for Windows) ориентирована на графическую операционную оболочку Windows 3.11, хотя может использоваться и при работе с более поздними версиями Windows. 

· Версия Word 7.0 (Microsoft Word 95) разработана для операционной системы Windows 95. Она входит в состав пакета программ Microsoft Office 95, позволяет организовать эффективный обмен данными между различными программами этого пакета и создавать документы разной сложности. В этой версии появились встроенные средства проверки орфографии и грамматики и новые возможности автоматизации и управления взаимодействием текста со встроенными объектами. 

· Версия Word 97 (Word 8.0) является составной частью интегрированного пакета программ Microsoft Office 97 (98). В этой версии имеются дополнительные возможности автоматизации и оформления документов, а также впервые появилась возможность разработки электронных документов в форматах HTML и PDF, рассчитанных на публикацию документов в сети Интернет.

Все перечисленные версии Word поддерживаются операционными системами Windows 95, Windows 98 и Windows NT 4.0. Документы Word 7.0 и Word 97 могут быть конвертированы в формат Word 6.0. При этом могут быть потеряны некоторые элементы форматирования, присущие более поздним версиям редактора. Версия Word 2000 (Word 9.0) входит в состав интегрированного пакета программ Microsoft Office 2000. В этой версии устранены некоторые недостатки предыдущих версий, заметно улучшена система управления и введены дополнительные средства поддержки сетевых режимов работы. Технология работы с документами в различных версиях текстового процессора Word практически одинакова. Однако следует иметь в виду, что русскоязычные версии Word имеют различия в переводе некоторых команд и пунктов меню. Например, имеющиеся в версии Word 97 пункты меню ВИД, СЕРВИС, режим представления документа - Обычный в Word 6.0 имеют другие названия - соответственно ПРОСМОТР, ОПЦИИ, Нормальный. Современные текстовые процессоры (Word 97 и Word 2000) позволяют составлять документы трех типов: 1) документы для распечатки на бумаге (печатные документы); 2) электронные документы; 3) Web-документы для использования в сети Интернет. Задания к практическим работам настоящего пособия ориентированы на создание и обработку печатных документов с использованием версии Word 97. 

Запуск и завершение работы текстового процессора Word
Запуск программы Word можно осуществить из Главного меню Windows с помощью команды ПУСК => Программы1 => Мiсгоsоft Word. Файл программы Word - winword.exe обычно находится в папке Program Files => Microsoft Officer => Office. Запуск программы Word может осуществляться любым из стандартных способов запуска приложений, в том числе двойным щелчком мыши по значку документа, ассоциированного с Word. Файлы документов, созданных с помощью текстового процессора Word, имеют стандартное расширение *.doc. Все документы Word создаются на основе выбранного шаблона (образца). Шаблон - служебный файл, который содержит всевозможную информацию о структуре и оформлении документов конкретного типа: фрагменты стандартного текста, графические объекты, стили, элементы автотекста, "горячие" клавиши, специальные макрокоманды, состав панелей инструментов и т. п. Использование шаблонов позволяет создавать документы таким образом, чтобы все элементы оформления органично сочетались между собой. В стандартный комплект поставки пакета MS Office включены шаблоны для наиболее распространенных типов документов. Шаблоны являются специализированными программами и сохраняются как файлы с расширением *.dot. При запуске Word без указания имени файла процессор по умолчанию предлагает начать создание нового документа под условным наименованием Документ 1 на основе стандартного шаблона Обычный. Шаблон этого документа хранится в специальном файле Normal.dot в папке Program Files => Microsoft Office => Шаблоны. Пользователь имеет возможность создавать собственные шаблоны, например, титульные листы, бланки с логотипами, заготовки договоров и приглашений и т. п. Для этого при создании документа с помощью команды ФАЙЛ => Создать в диалоговом окне Создание документа необходимо установить переключатель Шаблон. Создать новый документ можно также в окне папки или в окне программы Word с помощью команды меню ФАЙЛ => Создать или соответствующей кнопки на панели инструментов. В этом случае программа предлагает выбрать из списка шаблон для создаваемого документа. Завершение работы Word, как и любого приложения Windows, -это закрытие его окна (окна программы, не документа!). Завершить работу с Word (или закрыть его окно) можно любым из рассмотренных ранее способов завершения работы приложений. Окно документа Word можно разделить на две части (с помощью команды меню OKHO => Разделить) и работать одновременно с двумя частями одного и того же документа. При этом каждая часть документа имеет свою собственную полосу про крутки. Полосу разделения можно перемещать с помощью мыши. Разделить экран на два подокна можно перетаскиванием вниз маленькой кнопки (вешки полосы разделения), которая находится над верхней стрелкой вертикальной полосы прокрутки. Закрыть второе подокно можно командой меню ОКНО => Снять разделение или перемещением разделителя. Окно программы Word 2000 практически ничем не отличается от окна программы Word 97. Расширенные возможности программы Word 2000 и изобилие элементов управления нашли отражение в том, что пункты строки меню открываются в два приема. На первом этапе открываются сокращенные меню, а затем (при необходимости) - расширенные меню. 


Окно программы MS Word
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Microsoft Word, версии 6.0а, был создан: 1993-1994 Microsoft Corporation, International CorrectSpell, International Hyphenator 1994 Houghton Mifflin Co., Thesaurus 1994 Soft-Art, Inc., ОРФО Тезаурус 1994 Информатик А/О., Alki Software Corp. 1994, Advanced Software Inc. 1994. Данная программа защищена законом об авторских правах  и международными соглашениями. Незаконное копирование или распространение данной программы или любой ее части ведет к гражданской и уголовной ответственности.
 В меню <Файл> находятся следующие опции: <Создать>, <Открыть>, <Закрыть>, <Сохранить>, <Сохранить как>, <Сохранить все>, <Поиск файла>, <Сводка>, <Шаблоны>, <Параметры страницы>, <Просмотр>, <Печать>, <Выход>. Эти надписи означают соответственно: создание нового документа или шаблона; открытие уже существующего; закрытие всех окон существующего документа или шаблона; сохранение существующего документа или шаблона; сохранение копии документа в другом файле; сохранение всех открытых файлов, макрокоманд элементов автотекста, с запросом на каждом; поиск существующего файла на других дисках; отображение сводки активного документа; изменение активного шаблона или его опций; изменение параметров страниц выделенных разделов; отображение страниц так, как они будут напечатаны; печать активного документа; выход из Word с запросом о сохранении документа.
В меню <Правка> находятся соответствующие опции: <Отменить ввод>, <Повторить ввод>, <Вырезать>, <Копировать>, <Вставить>, <Специальная вставка>, <Очистить>, <Выделить все>, <Найти>, <Заменить>, <Перейти>, <Автотекст>, <Закладка>, <Связи>, <Объект>. Эти надписи означают соответственно: отменяет последнюю операцию; повторяет последнюю операцию; вырезает выделение и помещает его в буфер обмена; копирует выделение в буфер обмена; вставляет содержимое буфера обмена в точку ввода;  вставляет содержимое буфера обмена как связанный или внедренный объект либо объект иного формата; удаляет выделение без помещения его в буфер обмена; выделяет весь документ; ищет указанный текст или оформление; ищет и заменяет указанный текст или оформление; переходит к указанному тексту в активном документе; вставляет или определяет элементы автотекста; назначает имя текущему выделению; показывает или модифицирует связи в документе; открывает приложение, в котором выбранный, внедренный или связанный документ был создан.

В меню <Вид> находятся соответствующие опции: <Нормальный>, <Структура документа>, <Разметка страницы>, <Главный документ>, <Полный экран>, <Панели инструментов>, <Линейка>, <Колонтитулы>, <Сноски>, <Примечания>, <Масштаб>. Эти надписи означают соответственно: устанавливает режим нормального просмотра; устанавливает режим просмотра структуры документа; устанавливает режим просмотра разметки страницы; устанавливает режим просмотра главного документа; переключает режим полного экрана; управляет отображением панелей инструментов; управляет отображением линейки; отображает верхний колонтитул в режиме просмотра режима страницы; устанавливает сноски; открывает окно просмотра примечаний; устанавливает масштаб отображения.

В меню <Вставка> находятся соответствующие опции: <Разрыв>, <Номера страниц>, <Примечание>, <Дата и время>, <Поле>, <Символ>, <Поле формы>, <Сноска>, <Название>, <Ссылка>, <Оглавление и указатели>, <Файл>, <Кадр>, <Рисунок>, <Объект>, <База данных>. Эти надписи означают соответственно: завершает страницу, колонку или раздел в точке ввода; добавляет номера страниц вверху или внизу страницы; вставляет примечание или открывает окно примечаний; вставляет текущую дату и время в текущий документ; вставляет поле в активный документ; вставляет специальный символ; вставляет новое поле формы; вставляет ссылку на обычную или концевую сноску в очку ввода; вставляет название под или над выделенным объектом; вставляет перекрестные ссылки; вставляет оглавление и указатели в документ; вставляет текст из другого файла в активный документ; вставляет пустой кадр или помещает текущее выделение в кадр; вставляет рисунок из графического файла; вставляет формулу, график, рисунок или другой объект; вставляет информацию из внешнего источника данных в активный документ.

В меню <Формат> находятся соответствующие опции: <Шрифт>, <Абзац>, <Табуляция>, <Обрамление и заполнение>, <Колонки>, <Регистр>, <Буквица>, <Список>, <Нумерация заголовков>, <Автоформат>, <Таблица стилей>, <Стиль>, <Кадр>, <Рисунок>, <Рисованный объект>. Эти надписи означают соответственно: изменяет вид выделенных символов; изменяет вид и нумерацию в выделенных символах и абзацах; изменяет или удаляет позиции табуляций в выделенных абзацах; изменяет обрамление и заполнение в выделенных абзацах, ячеек таблицы и рисунков; изменяет формат колонки в выделенных разделах; изменяет регистр символов в выделении; форматирует первый символ выделенного абзаца в буквицу; создает нумерованный список или список-бюллетень; изменяет опции нумерации для стилей уровней заголовков; автоматически форматирует документ; просмотр или применение стилей из шаблона; применяет, создает или изменяет стили; изменяет размер, масштаб и кодировку кадра; изменяет размер, масштаб и кодировку рисунка; изменяет заполнение, линию, размер и положение атрибутов выделенных объектов.

В меню <Сервис> находятся соответствующие опции: <Орфография>, <Синонимы>, <Перенос слов>, <Язык>, <Статистика>, <Автокоррекция>, <Слияние>, <Конверты и наклейки>, <Установить защиту>, <Исправления>, <Макрокоманда>, <Настройка>, <Опции>. Эти надписи означают соответственно: проверяет орфографию активного документа; ищет синонимы для выделенных слов; изменяет установки переноса слов для активного документа; изменяет атрибут язык для выделенных символов; отображает статистику активного документа; добавляет или удаляет элементы автокоррекции; подготавливает основной документ для слияния; печатает или создает конверт, наклейку или лист наклеек; устанавливает защиту активного документа; устанавливает режим пометки исправлений для активного документа; выполняет, создает, удаляет или редактирует макрокоманду; настраивает интерфейс пользователя Word (меню, клавиатура и панели инструментов); изменяет настройки Word для Windows.

В меню <Таблица> находятся соответствующие опции: <Вставить таблицу>, <Удалить ячейки>, <Объединить ячейки>, <Разбить ячейки>, <Выделить строку>, <Выделить столбец>, <Выделить таблицу>, <Автоформат таблицы>, <Высота и ширина ячейки>, <Заголовки>, <Преобразовать текст>, <Сортировка текста>, <Формула>, <Разбить таблицу>, <Линии сетки>. Эти надписи означают соответственно: вставляет таблицу; удаляет выделенные ячейки таблицы; объединяет выделенные ячейки таблицы; разъединяет ранее объединенные ячейки таблицы; выделяет текущую строку таблицы; выделяет текущий столбец таблицы; выделяет всю таблицу; применяет настройки форматирования к таблице; изменяет высоту и ширину строк и столбцов таблицы; переключает атрибут заголовка таблицы; преобразует текст в таблицу; располагает выделение в указанном порядке; вставляет вычисляемое поле в ячейку таблицы; вставляет маркер конца абзаца перед текущей строкой таблицы; переключает отображение линий сетки таблицы.

В меню <Окно> находятся соответствующие опции: <Новое окно>, <Упорядочить все>, <Разбить>. Эти надписи означают соответственно: открывает другое окно для активного документа; упорядочивает окна в виде неперекрывающейся мозаики; разбивает активное окно по горизонтали и выравнивает получившиеся части.

В меню <?> находятся соответствующие опции: <Содержание>, <Найти справку по...>, <Указатель>, <Примеры>, <Совет дня>, <Техническая поддержка>, <О программе...>. Эти надписи означают соответственно: отображает содержание справки; ищет тему справки по выделенным или набранным ключевым словам; отображает указатель справки; перечисляет уроки по изучению Word; отображает различные советы и рекомендации; отображает информацию о доступной технической поддержке Microsoft Word; отображает информацию о программе и номер версии. 

Краткое описание  работы с фрагментами текста .
1. Для выделения фрагмента в текстовом файле, документе или шаблоне документов Word, нужно выполнить следующие действия:
	№


	  Возможный вариант выполнения операции

	1
	Нажать клавишу <Shift> ,удерживая ее , с помощью клавиш управления курсором , выделить нужный фрагмент в тексте .

	2
	Установить курсор манипулятора мышь на начало фрагмента в тексте , который надо выделить , затем нажать на левую клавишу манипулятора и отметить нужный фрагмент в тексте , после чего отпустить левую клавишу манипулятора.


 2. Для того, чтобы скопировать фрагмент текста, нужно выполнить один из следующих вариантов следующих действий:  

	№
	Первый вариант выполнения операции
	№
	Второй вариант выполнения операции
	№
	Третий вариант выполнения операции

	1
	Отметить нужный фрагмент текста.
	1
	Отметить нужный фрагмент текста. 
	1
	Отметить нужный фрагмент текста.

	2
	Поместить выделенный фрагмент  в буфер обмена, выбрав пункт меню <Копировать> в пункте верхнего меню <Правка>
	2
	Поместить выделенный фрагмент  в буфер обмена нажав на комбинацию клавиш <Ctrl>+<C>.
	2
	Поместить выделенный фрагмент  в буфер обмена нажав кнопку <Копировать>в верхнем 

меню.

	3
	Установить курсор на то место , куда будет перенесен фрагмент.
	3
	Установить курсор на то место , куда будет перенесен фрагмент.
	3
	Установить курсор на то место , куда будет перенесен фрагмент.

	4
	Нажать на клавишу <Insert>,или на  <Вставить> в меню.
	4
	Нажать на клавишу <Insert>,или кнопку <Вставить> в верхнем меню.
	4
	Нажать на клавишу <Insert>,или на  <Вставить> в меню.


3. Для того, чтобы удалить фрагмент текста, нужно выполнить один из следующих вариантов следующих действий:

	№
	Первый вариант выполнения операции
	№
	Второй вариант выполнения операции

	1
	Отметить нужный фрагмент текста.
	1
	Отметить нужный фрагмент текста.

	2
	Выбрать пункт меню <Очистить > в пункте верхнего меню <Правка>.
	2
	Нажать на клавишу <Del>.


Внимание:  после этой операции фрагмент который был выделен исчезнет  !!!

4. Для того, чтобы вырезать фрагмент текста и поместить его в буфер обмена, нужно выполнить один из следующих вариантов следующих действий:

	№
	Первый вариант выполнения операции
	№
	Второй вариант выполнения операции
	№
	Третий вариант выполнения операции

	1
	Отметить нужный фрагмент текста.
	1
	Отметить нужный фрагмент текста. 
	1
	Отметить нужный фрагмент текста.

	2
	Выбрать пункт меню <Вырезать> в пункте верхнего меню <Правка>.
	2
	Нажать на комбинацию клавиш <Ctrl>+<Х>.
	2
	Нажать на кнопку <Вырезать> в верхнем меню.


	№
	Сделать шрифт  полужирным
	№
	Сделать шрифт курсивным
	№
	Сделать шрифт подчеркнутым

	1
	Отметить нужный фрагмент текста.
	1
	Отметить нужный фрагмент текста. 
	1
	Отметить нужный фрагмент текста.


Внимание: Для более глубокой работы со шрифтами и их стилями , а так же для изменения размера шрифта необходимо зайти в меню Шрифт... который находится     в верхнем меню Формат .

Для быстрого изменения размеров шрифта в тексте , который выделен на момент изменения , можно воспользоваться кнопкой <Размер шрифта > , которая находиться на верхней панели меню.
Расширение возможностей взаимодействия и совместного использования данных.

Теперь взаимодействие с коллегами можно осуществлять быстро и эффективно — как внутри организации, так и на межкорпоративном уровне.

Повышение эффективности совместной работы. Можно сохранять документы Word 2003 в общих рабочих областях, где другие члены группы могут получить последние версии файлов, извлекать и возвращать документы и даже сохранять списки задач, связанные документы, ссылки и списки пользователей. Для общих рабочих областей требуется Microsoft Windows® Server™ 2003, на котором выполняются службы Microsoft Windows SharePoint™ Services. 

Управление распространением документов, содержащих важные данные. Средства управления правами на доступ обеспечивают безопасность ресурсов компании, запрещая получателю пересылку, копирование или распечатку важных документов. Можно даже назначить сообщению срок действия, по истечении которого его нельзя будет просматривать или изменять. Для средств управления правами на доступ требуется Windows Server 2003, на котором выполняются службы управления правами Microsoft Windows (RMS).
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Microsoft Office Professional Edition 2003 позволяет применять Word 2003 для создания документов, защищенных с помощью функции IRM (Information Rights Management), и предоставлять другим пользователям разрешения на доступ к документам и их изменение. К создаваемым документам, защищенным функцией IRM, можно также применять шаблоны политик. Microsoft Office Standard Edition 2003 дает возможность читать документы, защищенные IRM; при наличии разрешения в них можно вносить изменения.
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Повышение надежности при совместной работе. Для определенных разделов документа можно указать, что изменения в них могут быть внесены только конкретными сотрудниками. Это позволит лучше организовать процесс редактирования документа и уменьшить число противоречащих друг другу примечаний. Можно также запретить вносить изменения в документ, если не включен режим исправлений. Кроме того, можно сделать весь документ доступным только для чтения, а для наиболее важных мест указать, что вносить в них изменения могут только определенные лица. Можно также защитить форматирование и стиль документа. 

Повышение удобства просмотра примечаний и исправлений. Благодаря усовершенствованию функций разметки в Word 2003 примечания стали отображаться более наглядно; кроме того, стало удобнее отслеживать изменения и выполнять их слияние, а также читать примечания. 

Возможность мгновенной связи с коллегами. Не нужно выходить из приложения Word 2003, чтобы проверить, находится ли в сети контакт службы мгновенных сообщений, — можно получить доступ к этой службе и даже инициировать обмен мгновенными сообщениями непосредственно из Word 2003. 

Мобильность. При наличии у планшетного компьютера можно создавать пометки к документам Word 2003 с помощью устройства рукописного ввода — своим собственным почерком. Можно создавать пометки к документам для себя (вносить замечания) или отправить их коллегам.

Сбор и повторное использование данных

Включите в свои документы нужные данные, чтобы своевременно получать доступ к сведениям, необходимым для принятия верных решений.

Создание организационных решений с использованием XML. Word 2003 поддерживает формат файлов XML и заданные пользователем схемы, обеспечивая основу для создания решений таких бизнес-задач, как составление отчетов по данным, публикация, а также передача данных в бизнес-процессы. 

Взаимодействие с бизнес-системами. Пользователи могут сохранять и открывать XML-файлы в Word 2003, обеспечивая интеграцию ключевых бизнес-данных в своей организации. Разработчики имеют возможность создавать решения, использующие XML для взаимодействия с бизнес-системами с помощью области задач в приложении Word 2003. 

Настройка функциональных возможностей с помощью усовершенствованных смарт-тегов. Смарт-теги в Word 2003 обеспечивают дополнительную гибкость. Свяжите смарт-теги с конкретным текстом, и они будут появляться при наведении указателя мыши на соответствующие слова.

Доступ к дополнительным ресурсам, повышающим производительность труда

Теперь вы сможете быстро найти данные, необходимые для выполнения работы.

Быстрый поиск нужных сведений. При выполнении поиска не нужно выходить из приложения Word 2003. Благодаря области задач «Исследования» доступ к электронным словарям, тезаурусам и поисковым веб-узлам возможен непосредственно из Word 2003, что позволяет быстро найти нужные данные и включить их в документы. Для использования некоторых функций этой области задач требуется подключение к Интернету. 

Существенное ускорение работы. Воспользуйтесь ресурсами веб-узла Microsoft Office Online — в том числе профессионально разработанными шаблонами, надстройками и возможностями интерактивного обучения, — доступ к которым можно получить из Word 2003. Для использования веб-узла Office Online необходимо подключение к Интернету. Ознакомьтесь с дополнительной информацией о том, как Office Online позволяет повысить эффективность использования Microsoft Office (EN). 

Необходимая помощь. Из областей задач «Приступая к работе» и «Справка» можно получить доступ к справке Microsoft Office Online Assistance, где публикуются справочные материалы и статьи по технической поддержке, которые регулярно обновляются на основе вопросов, возникающих у пользователей. Для использования некоторых функций этих областей задач требуется подключение к Интернету. 

Повышение удобства при чтении. Новый режим просмотра делает процесс чтения документов более удобным. Он оптимизирует документ для чтения с экрана, обеспечивая увеличение текста, укорочение строк и позволяя видеть страницы, точно соответствующие размерам экрана. Технология Microsoft ClearType® обеспечивает более удобную для чтения форму букв. Можно также быстро получить доступ к конкретным страницам с помощью режима эскизов.

Сравнительный анализ текстовых редакторов.

Наиболее известные редакторы текстов можно условно разделить по специализации на 3 группы:

1. Процессоры общего назначения ( Лексикон, Microsoft Word, Word Perfect). 

2. Редакторы научных документов (Chiwriter, TEX). 

3.  Редакторы исходных текстовых программ (MultiEdit) и векторные редакторы систем программирования (Basic, Pascal и тд.).
    Разумеется, с помощью Лексикона можно подготовить и текстовые программы, а с помощью MultiEdit документа общего назначения.  Специализация  редактора в том , что  в него добавляются функции, которые необходимы для обслуживания документов определённого типа. Например, MultiEdit позволяет выделить определённым цветом смысловые сегменты исходного текста. А редактор Chiwriter удобен для набора математических выражений. Для подготовки к изданию книг, газет, журналов в  процессе макетирования издания используются мощные программы обработки текста – настольные издательские системы (Аdobe Page Maker, Aldus Page Maker, Corel Ventura). 
    Как правило, издательские системы используют редакторы такого типа для подготовки набранного документа к тиражированию (вёрстка, макетирование). Для набора текста удобно применить текстовые процессоры, а для создания и редактирования иллюстраций,  графиков используют системы Corel Draw, Photo Shop. 
Заключение.

Текстовые процессоры обеспечивают широкий набор средств по подготовки сложных документов. Для обработки текстовой информации на компьютере используют приложения общего назначения – текстовые редакторы. Они позволяют создавать, редактировать, форматировать, сохранять и распечатывать документы. Кроме того, современные программы позволяют включать в текст графические объекты, рисунки, диаграммы, фотографии. При выборе  текстового редактора для работы необходимо учитывать многие факторы: сложность документа, масштаб текста, требование к качеству документа на бумаге, характер материалов. В этой работе поставленная перед нами задача была выполнена. Хочется сказать пару слов о текстовом процессоре Microsoft Word, который по своим возможностям приближен к настольным издательским системам.
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