7. Текст как информационный продукт. (3 кл)

В современном обществе лучшим является не тот, кто владеет силой или богатством, а тот, кто владеет большими объемами информации, знаний и успешнее применяет их. Третью часть всей информации, с которой работает человек, составляет текстовая информация. Текстовыми информационными продуктами являются рассказы, повести, стихи, басни, статьи в газетах, и др. Компьютер позволяет быстро и эффективно работать с различными текстами. Умение быстро и правильно работать с текстовой информацией является важным для каждого современного человека. 

Текст называют текстовыми данными. Если ввести текст в память компьютера, то эти текстовые данные будут храниться в его памяти в виде компьютерных кодов, состоящих из 0 и 1. Компьютер не понимает смысла текста, который хранится в его памяти. Для компьютера текст — это цепочка символов, которые он может различать. Символы — это цифры, буквы, знаки пре​пинания, пробелы между словами и другие знаки компьютерного алфавита.

Если текст находится в компьютерной памяти, то его можно обрабатывать с помощью программ. Одной из таких программ явля​ется текстовый редактор. Текстовый редактор — это компьютерная программа, предназначенная для создания и обработки текстов.

С помощью текстового редактора можно: 

набирать (создавать) текст – значит с помощью клавиатуры вводить в оперативную память компьютера символы (буквы, цифры, знаки препинания, пробелы и др.), составляющие текст. При этом почти все вводимые символы отображаются на листе – рабочем поле текстового редактора, расположенном на экране компьютера; 
редактировать текст – значит исправлять ошибки, встав​лять пропущенные символы, слова или удалять лишние, разбивать текст на строки, абзацы, копировать и перемещать фрагменты текста;

форматировать текст – значит красиво оформлять его, изменять размер, цвет, начертание символов, вы​равнивать текст;

открывать имеющиеся на диске текстовые файлы – значит загружать их с диска в оперативную память компьютера;

сохранять созданный и изменённый текст – значит записать его из оперативной памяти компьютера на диск;

вставлять в текст объекты – рисунки, таблицы, формулы, нестандартные символы, которых нет на клавиатуре;

 печатать текстовый документ – значит выводить текстовый документ на бумагу с помощью принтера.
Главным инструментом для работы с текстом  на компьютере является клавиатура. Клавиатура – это устройство, предназначенное для ввода числовой, текстовой информации в компьютер. Вводимые с клавиатуры символы появляются там, где стоит текстовый курсор. Текстовый курсор – это мигающая вертикальная палочка, в позиции которой появляется набираемый символ. 
В разных программах клавиши могут выполнять разные функции, давать компьютеру различные команды. Рассмотрим некоторые из них. 

Пробел – устанавливает промежуток между словами.

Enter  (энтер) - ввод, подтверждение команды, переход на новый абзац, разрезание абзаца в позиции курсора.

Shift  (шифт) +  буква – позволяет набрать одну заглавную букву в режиме маленьких или одну маленькую букву в режиме заглавных. 

Держа клавишу Shift и нажимая алфавитно-цифровую клавишу можно получить второй символ клавиши (! , » № ; % : ? * _ +)
Shift +  а   =   А     


 Shift +  1   = !
Caps Lock  (капс лок)- включает и выключает режим заглавных букв.
Shift  +  Alt  (шифт-альт)  или Shift  +  Ctrl (шифт-контрол) или Shift  +  Shift  переключают режим раскладки клавиатуры (русский-английский язык) в зависимости от настройки компьютера.

Num Lock  (нам лок)- переключает режим дополнительной клавиатуры (набор цифр – управление курсором).

Delete  (делит)- удаляет символ в позиции курсора, справа от курсора. 
                  Ко шмар   =    комар
Back Space  (бэк спейс) - удаляет символы слева от курсора, удаляет выделенные объекты, склеивает строки.

                  Кош мар   =    комар

Перейти на новый абзац, разрезать строчку, сформировать пустую строчку можно клавишей     
Enter (энтер)

   мухамор    = муха

 


       мор
Склеить разрезанные строчки можно удалив символ конца абзаца поставив курсор в конце строки и нажав клавишу Delete  (делит) 
муха      =    мухамор
мор
5. Машина работает в режиме вставки, поэтому пропущенную букву или другой символ можно вставить на его место поставив туда курсор   и нажав нужный символ на клавиатуре.

Перемещение курсора по тексту.
Для перемещения курсора в нужное вам место текста можно использовать клавиши со стрелками на клавиатуре или поставив указатель мыши на нужном вам месте щёлкнуть левой кнопкой мыши.

Открытие документа.

Если текстовый документ уже существует на диске, его можно открыть двойным щелчком левой кнопки мыши по значку файла. Но не всегда при этом он открывается в нужной программе. Поэтому можно щёлкнуть на нём 1 раз правой кнопкой мыши и выбрать из появившегося контекстного меню команду «открыть с помощью…» и затем указать нужную программу. 

Если файл с данными открывается из уже открытой программы, то в строке меню необходимо найти команду «файл» - «открыть». Затем в появившемся окошке открыть двойными щелчками левой кнопки мыши нужную папку, а за тем и нужный файл.
Сохранение документа.
При сохранении созданного вами документа с данными (текста, рисунка…) впервые, на новом месте или под новым именем, нужно в строке меню выбрать команду «файл» - «сохранить как…». Затем открыть нужный диск, нужную папку,  написать новое имя файлу, если требуется – то выбрать тип файла, и щелкнуть кнопку «сохранить». 

Если вы изменяете имеющийся текст или рисунок и хотите его сохранить на прежнее место, то достаточно выбрать команду «файл» - «сохранить». 
