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Практическое занятие № 12 «Создание и форматирование документа 

(Правила ввода и редактирования текста. Правила форматирования 

текста).»  

по Теме № 2.1. «Обработка информации в текстовых процессорах». 

 

Цель занятия: изучить со студентами основные сведения о программном 

обеспечении для обработки текстовой информации, текстовых документах, их 

создании, форматировании, практическое применение полученных знаний – 

создание и форматирование документа (правила ввода, редактирования, 

форматирования текста). 
 

Вид занятия: классно-групповое, комбинированное (по проверке знаний, 

умений по пройденному материалу, по изучению и первичному закреплению 

нового материала, применению на практике полученных знаний). 

 

Методы проведения занятия: доведение теоретических сведений, выполнение 

практического задания. 

 

Время проведения: 2 ч (90 мин.) 

 

Основные вопросы: 

 

1. Виды программного обеспечения для обработки текстовой информации. 

Виды текстовых процессоров и их возможности. Обзор современных 

текстовых процессоров. 

2. Текстовые документы.   

3. Текстовый процессор MS Word.  

4. Сохранение и проверка информации. 

5. Создание  текстовых документов на компьютере (операции ввода, 

редактирования, форматирования).  

6. Применение на практике изученного материала (выполнение практического 

задания – создание и форматирование документа (Правила ввода и 

редактирования текста. Правила форматирования текста)). 

 

 

Литература: 

 

1. [2 учебник раздела «Дополнительная учебная литература» рабочей 

программы изучения дисциплины]: Гаврилов, М. В. Информатика. Базовый 

уровень. 10—11 классы : учебник для среднего общего образования / М. В. 

Гаврилов, В. А. Климов. — 5-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2023. — 352 с. — (Общеобразовательный цикл). — ISBN 978-5-534-

16226-4. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/530644, глава 5. 

 

Примерный расчет времени: 

https://urait.ru/bcode/530644
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1. Вступительная часть – 20 мин. 

2. Основная часть – 60 мин. 

3. Заключительная часть – 10 мин. 

 

Вступительная часть: 

 

 Занятия начать с объявления темы занятия, основных рассматриваемых 

вопросов, времени изучения  темы (нового материала), закрепления на практике 

полученных знаний,  перечисления литературы. 

  

Основная часть (доведение теоретических сведений): 

 

Первый вопрос: Виды программного обеспечения для обработки 

текстовой информации. Виды текстовых процессоров и их возможности. 

Обзор современных текстовых процессоров. 

 

Виды программного обеспечения для обработки текстовой информации. 

 

Очень часто в работе за компьютером пользователи  сталкиваются с текстами. 

Для работы с текстовыми данными существует несколько видов программного 

обеспечения. Это текстовые процессоры и текстовые редакторы. 

 

Текстовые редакторы. 

 

Текстовый редактор используется для набора, редактирования и хранения 

текстовых данных. Это программа или приложение, которая может быть 

самостоятельным, а также являться частью какого-то программного комплекса. 

Основными функциями текстового редактора являются ввод и редактирование 

текстовых данных, он не дает возможности придать тексту определенный 

вид, то есть отформатировать его. 

 

Именно поэтому текстовые редакторы имеют применение в том случае, когда 

форматирование и вид текста не имеют значения. Например, для создания 

электронного сообщения. Тем не менее, текстовый редактор дает возможности 

копировать текст, выделять, перемещать, сортировать, искать информацию в 

тексте, а также просматривать коды символов и печатать на бумажные 

носители. При необходимости отформатировать текст, его всегда можно 

скопировать и переместить в соответствующую программу. 

Наряду с простыми редакторами текста есть также интерактивные, которые 

имеют дополнительные функции, что предназначены автоматизировать 

операции работы с текстовыми данными. К примеру, такая функция, как 

проверка правописания. 
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Виды текстовых редакторов 

На сегодняшний день текстовые редакторы встречаются нескольких видов, 

такие как: 

 контекстный редактор - позволяет выполнить операции с текстовыми 

данными в их текущей позиции. Это, к примеру, редактор ЕССЕ; 

 построчный текстовый редактор - расценивает текст, как 

последовательные строки с номерами. К примеру, Edlin - редактор 

системы MS-DOS; 

 экранный редактор - дает возможность перемещения курсора по тексту 

при помощи мышки, клавиатуры либо прочих специальных устройств. К 

примеру, стандартный редактор программного пакета Microsoft Windows - 

Блокнот. 

Именно поэтому текстовые редакторы имеют применение в том случае, когда 

форматирование и вид текста не имеют значения. Например, для создания 

электронного сообщения. Тем не менее, текстовый редактор дает возможности 

копировать текст, выделять, перемещать, сортировать, искать информацию в 

тексте, а также просматривать коды символов и печатать на бумажные 
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носители. При необходимости отформатировать текст, его всегда 

можно скопировать и переместить в соответствующую программу. 

Наряду с простыми редакторами текста есть также интерактивные, которые 

имеют дополнительные функции, что предназначены автоматизировать 

операции работы с текстовыми данными. К примеру, такая функция, как 

проверка правописания. 

Распространенные текстовые редакторы 

 Notepad - простейший текстовый редактор для использования обычными 

пользователями и программистами. 

 Блокнот - простейший текстовый редактор, который содержится в пакете 

программ Microsoft Windows. 

 TEA - это свободный кроссплатформенный текстовый редактор, имеющий 

множество функционала по обработке текстовых данных, проверки 

правописания и подсветки синтаксиса. Есть разметка в Lout, Docbook, 

LaTeX, HTML. 

 Kate - этот редактор, имеющий возможности гибкой настройки 

интерфейса. Он является одним из очень мощных расширяемых 

свободных текстовых редакторов, имеющих функцию подсветки 

синтаксиса для большинства языков программирования. 

 Vim - имеет широкое применение среди администраторов и 

программистов. Это очень мощный свободный модальный редактор, 

имеющий функции для автоматизации. Может работать в двух режимах - 

текстовом и командном. 

 KeyPad+ - предназначен для использования обычными пользователями, а 

также программистами. Это простой редактор, который разработали 

русские программисты. 

 Emacs - этот свободный редактор может быть использован с целью 

программирования. Он считается одним из мощнейших многоцелевых 

редакторов, имеющих значительные возможности и обладающих 

функциями многорежимности работы. 

Виды текстовых процессоров и их возможности. Обзор современных 

текстовых процессоров. 

Что такое текстовый процессор 

Текстовыми процессорами есть специальные программы, разработанные для 

набора, редактирования, хранения текстовых данных с возможностью их 

форматирования и компоновки, также имеет функцию WYSIWYG 

(предпросмотр внешнего образа документа до печати). 

В отличие от редактора текстовых данных, процессор применим тогда, когда 

важен внешний вид текста, то есть наличие функции форматирования. 
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Например, как в официальных письмах, приказах, распоряжениях и прочих 

документах. 

С помощью существующих на сегодняшний день процессоров для текстовых 

данных можно отформатировать абзацы, шрифты, проверить синтаксис и 

орфографию, создать и вставить таблицу, рисунок и другой объект. Некоторые 

из них даже содержат функции, которые используют настольные издательские 

системы. 

Текстовые документы, созданные при помощи текстовых процессоров, помимо 

кодов самого текста содержат также невидимые коды его форматирования. 

Иногда возможно возникновение казусов с форматами при переносе текста из 

одного текстового процессора в другой. Это происходит из-за того, что разные 

текстовые процессоры используют разные коды форматирования, поэтому при 

переносе текста из одной системы в другую, обычно его нужно заново 

форматировать с нуля. 

Распространённые текстовые процессоры. 

 Одним из популярнейших и мощнейших текстовых процессоров является 

Microsoft Word. Он предназначен для создания, редактирования, 

форматирования и хранения текстовой информации. Позволяет создавать 

документы любой сложности и на любой запрос. Этот текстовый 

процессор входит в состав системного пакета Microsoft Office, который 

существует на рынке с 1983 года. Эта программа содержит макроязык 

VBA (Visual Basic), что дает дополнительно специальные возможности 

для создания макровирусов. 

 Еще один текстовый процессор, входящий в операционную систему 

Microsoft Windows, является процессор WordPad. Он не такой мощный, 

как процессор Microsoft Word, но является намного мощнее чем редактор 

Блокнот. При помощи этого процессора можно отформатировать и 

напечатать текст, но он не позволяет вставить в него таблицу, 

графический или другой объект, а также не имеет возможности проверить 

орфографию и правописание. 

 В пакете программ OpenOffice.org.Writer содержится процессор 

OpenOffice.org.Writer. Он практически такой же, как Microsoft Word, но 

немного отличается своим функционалом. 

 В системе компьютерной верстки TeX самым популярным макропакетом 

является текстовый процессор LaTeX. Он позволяет автоматизировать 

большинство операций работы с текстами, таких как вставка формул, 

нумерация блоков текста, вставка ссылок, таблиц, рисунков и прочее. 

Позволяет работать на нескольких языках. 

    Также, в настоящее время получили распространение следующие 

пакеты офисных программ, используемыми  учебном процессе (данное 
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программное обеспечение установлено на персональных 

компьютерах, размещенных в учебной аудитории: 

LibreOffice, МойОфис Образование (приложения LibreOffice Writer и 

МойОфис Текст). 

 

 

 

Второй вопрос: Текстовые документы.  Деловые документы. 

 

Документы  – это оформленные по установленным правилам и 

зафиксированные на разных носителях информации тексты, необходимые для 

реализации управляющих воздействий. 
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Текстовые документы. 
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Деловые документы. 
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Третий вопрос: Текстовый процессор MS Word.  

 

 

Рассмотрим работу с текстовым процессором  на примере  Microsoft Word 

различных версий. 
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Основные элементы экрана (для более ранних версий MS Word. 

 

1-2. Строка заголовка, строка меню 

 

 

 
3. Панель Стандартная 

 
4. Панель Форматирование 

 
5. Панель Таблицы и границы 

 
6. Панель Рисование 

 
7.  Рабочая область, линейки (горизонтальная и вертикальная), полосы 

прокрутки (горизонтальная и вертикальная) 

 

 

 
 

Чтобы изменить параметры страницы, а также ориентацию листа, нужно 

выполнить команду Файл – Параметры страницы. 

Чтобы просмотреть, как будет выглядеть документ в бумажном, напечатанном 

варианте, нужно на панели Стандартная щелкнуть по 
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кнопке Предварительный просмотр.  Просмотрев, закрыть окно 

предварительного просмотра, щелкнув по кнопке Закрыть. 

Для успешной работы в прикладной программе Microsoft Word (текстовом 

процессоре) нужно хорошо усвоить следующие направления: 

1. Редактирование и форматирование символов и абзацев; 

2. Создание и форматирование списков; 

3. Вставка в документ таблицы, ее форматирование и заполнение данными; 

4. Вставка в документ формул; рисунков, номеров страниц, колонтитулов. 

 

 

Четвёртый вопрос: Сохранение и проверка информации. 
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Исправление ошибок. 
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Пятый вопрос: Создание  текстовых документов на компьютере (операции 

ввода, редактирования, форматирования).  

 

Сведения по данному вопросу размещены в приложении к конспекту данного 

занятия (с. 1-43). 
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Шестой вопрос: Применение на практике изученного материала 

(выполнение практического задания – создание и форматирование 

документа (Правила ввода и редактирования текста. Правила 

форматирования текста)). 

 

Цель работы: формирование умений работы с текстовым документом, 

форматирование шрифтов и абзацев. 
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Задание:  

– выполнить представленные ниже задания (текст может быть различным в 

разных вариантах – подгруппах учебной группы): 
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– подготовить отчёт о выполнении практической работы. 

 

   Задание на самоподготовку (домашнее задание): 

1. Детально проработать, законспектировать материал занятия, размещенный 

в данном план-конспекте (часть 1-2), в учебнике, указанном на с.2 текущего 

документа. 

2. Подготовить отчёт о выполнении практической работы, подготовиться к 

защите данной работы. 

3. Подготовиться к опросу по пройденному материалу. 

 

 


