
Кодирование текста.
Программы для обработки текста



Тексты на внешних носителях сохраняются в файлах.

Какие есть преимущества сохранения текстов в 
файлах на компьютерных носителях по сравнению с 

бумагой?



Какие есть преимущества сохранения текстов в 
файлах на компьютерных носителях по сравнению с 

бумагой?

 Компактное размещение

 Если текст становится ненужным, то с помощью 
компьютера его легко удалить с носителя

 Легко скопировать файлы в любом количестве

Файл с текстом можно быстро переслать другому 
человеку по электронной почте



Главное неудобство хранения текстов в файлах 
состоит в том, что прочитать их можно только с 

помощью компьютера.

Человек может просмотреть текст на экране 
монитора или напечатать на бумаге, используя 

принтер.



Уже сейчас существует издания, которые не 
печатаются на бумаге, а хранятся и 
распространяются в форме файлов.

С распространением компьютеров число таких 
безбумажных изданий с каждым годом увеличивается.



Представьте себе, что вся ваша личная библиотека 
разместится либо в коробке с дисками, либо на 

флэшке.

Причем по объему она не будет не меньше, чем сотни 
книг.



А экономя бумагу, мы сохраняем леса на нашей 
планете.





Все символы компьютерного алфавита 
пронумерованы от 0 до 255. 

Каждому номеру соответствует восьмиразрядный 
двоичный код:

от 00000000 до 11111111

Этот код – порядковый номер символа в двоичной 
системе счисления.

Таблица, в которой всем символам компьютерного 
алфавита поставлены в соответствие порядковые 

номера, называется таблицей кодировки.





Международным стандартом стала таблица 
кодировки под названием ASCII (ANSI) – американский 

стандартный код для обмена информацией.

Кодовая таблица 1251 (CP 1251) – содержит русский 
алфавит и используется в ОС Windows и ее 

приложениях.

Помимо восьмиразрядной кодировки символов все 
большее распространение получает 

шестнадцатиразрядная – двухбайтовая кодировка.

Международный стандарт такой кодировки носит 
название UNICODE.





Тексты вводятся в память компьютера с помощью 
клавиатуры. На клавишах написаны привычные нам 
буквы, цифры, знаки препинания и другие символы.

В оперативную память они попадают в форме 
двоичного кода.



Что такое гипертекст?

Гипертекст – это текст, организованный так, что его 
можно просматривать в последовательности смысловых 

связей между его отдельными фрагментами.

Такие связи называются гиперссылками.



Чаще всего по принципу гипертекста организованы 
компьютерные справочники, энциклопедии, учебники.



Такую «книгу» можно читать не только в обычном порядке, 
«листая страницы» на экране, но и перемещаться по 

смысловым связям в произвольном порядке.

После такой экскурсии вглубь материала ученик может 
вернуться в исходную точку, щелкнув мышью по кнопке 

«Назад», так как система запоминает весь маршрут 
продвижения по гиперссылкам.



Текстовые редакторы и текстовые 
процессоры



Текстовый редактор – это простейшая программа 
для работы с текстом без оформление. (Блокнот)

Текстовый процессор - прикладная программа, 
которая позволяет форматировать части текста, 
добавлять рисунки, таблицы, списки и диаграммы.



Текстовые процессоры позволяют:
• использовать различные шрифты, выделять фрагменты 

текста;

• создавать составные документы, включающие списки, 
рисунки, таблицы, диаграммы;

• использовать стили оформления (например, заголовки 
разного уровня);

• использовать шаблоны документов (заранее 
оформленные заготовки);

• выполнять несложные вычисления в таблицах.



Форматы файлов

Формат файла – это порядок расположения данных в 
файле.

doc, docx – документы текстового процессора Word

odt – открытый формат текстовых документов, с ним 
работает OpenOffice Writer

rtf – формат текстового документа с дополнительными 
возможностями (вставка таблиц, списков, рисунков)

html, htm – форматы документов, которые можно 
размещать в Интернете

pdf - переносимый формат документов, этот формат 
был разработан для распространения документов, 
которые должны везде выглядеть одинаково



Интерфейс текстовых редакторов и 
процессоров

Интерфейс – это средства взаимодействия 
программы с пользователем.





Диалоговое окно – это окно, созданное программой, в 
котором пользователь может ввести данные или 

выбрать нужный вариант действий.



Полосы прокрутки

Если весь документ не помещается в отведенную для 
него часть окна, справа и снизу  появляются полосы 

прокрутки.

горизонтальная полоса 
прокрутки

вертикальная 
полоса 

прокрутки



Редактирование текста

Редактирование – это изменение содержания текста, 
т.е. вставка и удаление символов.

экранная 
клавиатура
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Ctrl + C – копирование
Ctrl + V – вставка
Ctrl + Z – отмена действия
Ctrl + Y – вернуть действие
Shift + (буква) – заглавная буква
Caps Lock – заглавные буквы

Enter – переход на новую 
строку
Backspace () – удалить
Del (Delete) – удалить
Shift+Alt или Shift+Ctrl –
переход с английского на 
русский и наоборот

«Горячие клавиши»:
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Home – в начало документа
End – в конец документа
Esc – отмена
Page up – на страницу вверх
Page down – на страницу вниз
F1-F12 – функциональные 
клавиши

«Горячие клавиши»:

Shift + 1 – !
Shift + 2 – « »
Shift + ?/ – ,

Shift + 3 – №
Shift + 4 – ;
Shift + 6 – :
Shift + 7 – ?
Shift + 9 – (
Shift + 0 – )



Пробелы и знаки препинания

Между словами ставится только один пробел.

 В конце заголовка документа или раздела НЕ
ставится точка:



Пробелы и знаки препинания

Перед знаком препинания (точкой, запятой, 
точкой с запятой, двоеточием и др.) пробел не 
ставится, после знака ставится обязательно:

нужен пробел



Пробелы и знаки препинания

 С внутренней стороны скобки и кавычек пробел НЕ 
ставятся, снаружи – ставятся (если после скобки 

или кавычки нет знака препинания):
нужен пробел



Пробелы и знаки препинания

 Тире выделяется пробелами с двух сторон, дефис 
записывается без пробелов:

нужен 
пробел

нужен 
пробел



Поиск и замена

Ctrl+F:



Ctrl+F:



Ctrl+H:


