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Текстовые редакторы

Для обработки текстовой информации на 
компьютере используются текстовые 
редакторы. 

Блокнот                        Microsoft Office Publisher 
StarOffice Writer           Adobe PageMaker
Microsoft Word             Microsoft FrontPage 



Текстовые редакторы — 
это программы для 
создания, 
редактирования, 
форматирования, 
сохранения и печати 
документов. 
Современный документ 
может содержать, кроме 
текста, и другие 
объекты (таблицы, 
диаграммы, рисунки и 
т. д.). 



Программы для работы с текстом



Способы создания документов:

📄 С помощью мастера
📄 С помощью шаблонов
📄 На основе пустого шаблона Новый 

документ (используется в 
большинстве случаев)



Ввод текста

●  Ввод (набор) текста осуществляется с 
помощью клавиатуры;

●  Место для ввода очередного символа 
текста указывается на экране с помощью 
мигающей черты – курсора.



Правила ввода текста

●  Там, где это нужно, используйте прописные 
буквы;

●  Все знаки препинания, кроме тире, ставьте сразу 
за последней буквой слова, после знака ставится 
пробел. Тире выделяйте клавише (Пробел) с двух 
сторон.

●  Ошибочный символ, расположенный справа от 
курсора, удаляйте клавишей (Delete), а слева от 
курсора – клавишей (Backspace).

●  Для перехода к новому абзацу, нажмите клавишу 
(Enter).



Редактирование текста
При редактировании просматривается текст, 
чтобы исправить обнаруженные ошибки и 
внести необходимые изменения.



Форматирование текста
При форматировании совершаются различные 
операции по приданию документу такого вида, 
который он будет иметь на бумаге.

Выравнивание текста
по левому краю

по центру

по правому краю

по ширине



Начертание шрифта

курсив

полужирный

подчеркнутый



размер шрифта

размер шрифта

размер шрифта

Размер шрифта

размер шрифта



Тип шрифта
тип шрифта

тип шрифта

тип шрифта

тип шрифта



Источник

● И.Г. Семакин, Л.А. Залогова, С.В. Русаков, Л.В. 
Шестакова «Информатика и ИКТ» 8 класс, М. 
Бином. Лаборатория знаний 2009 год

● http://www.lbz.ru/  - Издательство «БИНОМ. 
Лаборатория знаний»


