Программа WardPad. Реферат – 2003г. Источник: http://www.infobalt.narod.ru/
Этот текст колонтитулов легко может быть удалён


Стандартные программы Windows 95

Операционные системы Windows 95,98,2000 не только обеспечивают работоспособность ком​пьютера, но и предоставляют вам несколько «стандартных» простейших программ, удобных для повседневной работы. Этих программ недостаточно для полноценной профессиональной деятельности, но они вполне подходят для быстрого выполне​ния несложных операций.

Другим достоинством «стандартных» программ является воз​можность их быстрого освоения, так что они вполне пригодны в качестве первой ступени обучения перед освоением более мощных  профессиональных пакетов. К стандартным программам, поставляемым вместе с операционными системами Windows относятся: Калькулятор (арифметические, математические расчеты, статистические и логические вычисления), Paint, Imaging (графические редакторы), Блокнот и WordPad (текстовые редакторы).

Блокнот
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Программа  Блокнот — это очень удобное средство для работы с короткими текстовыми файлами. Такие файлы встречаются часто (например, это файлы Readme, сопро​вождающие  почти  все программные продукты). Благодаря простоте эту программу можно использовать и для самых про​стых повседневных задач, и для того, чтобы с ее помощью осваивать набор текстов на компьютере.

Текстовыми документами обычно считаются файлы с расшире​нием . txt, но на самом деле текстовое содержание могут иметь и другие файлы, например, с расширениями .bat, .htm и многие другие.

Текстовый редактор WordPad
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Текстовый  редактор WordPad обладает значительно более широкими возможностями, чем программа Блок​нот, и  может  использоваться как для  просмотра документов, так и для их создания. В чем же его достоинства?

Во-первых, нет ограничений на объем обрабатываемого файла. Программа WordPad может работать с файлами любого размера, независимо от объема памяти компьютера и количества одно​временно открытых программ.

Во-вторых, программа WordPad может работать не только с обычными  текстовыми файлами (.txt), но и с документами в формате .doc. Это тоже текстовые документы, но в них кроме текста содержится еще и стиль оформления документа (его внешний вид).

Чтобы запустить редактор WordPad, дважды щелкните на значке документа, который хотите просмотреть или отредактировать, или в Главном меню выберите пункт: Программы > Стандарт​ные > Текстовый редактор WordPad.

Если на компьютере установлены более мощные тек​стовые редакторы, например Word 7.0 или Word 97, они при установке могли переключить некоторые типы файлов на себя. В этом случае при двойном щелчке на значке файла с расширением .doc запускается не WordPad, а другой редактор.
Какие возможности предоставляет редактор WordPad по сравне​нию с программой Блокнот? Самое главное — это возможность форматирования текста. При использовании программы Блок​нот все «форматирование» сводится к вставке дополнительных пробелов, что неудобно, неэффективно и не гарантирует жела​емого результата, например, при печати документа.
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Редактор WordPad предоставляет несколько возможностей фор​матирования текста, причем они ориентированы на то, что в будущем  документ будут печатать. В частности, вы можете задать в сантиметрах желаемые размеры листа бумаги, на кото​ром будет производиться печать.

Как задать используемый шрифт

Чтобы изменить шрифт (то есть его размер и название), снача​ла выделите фрагмент текста, внешний вид которого хотите изменить. Затем в строке меню выберите пункт Формат > Шрифт.  В открывшемся диалоговом окне вы можете выбрать новый тип шрифта из числа установленных на вашей машине, а также задать и другие его параметры — цвет, размер и начер​тание (полужирный шрифт, курсив, подчеркивание и т. д.).

При использовании шрифтов формата TTF (True Type Fonts) и соответствующего принтера (например, лазерного) внешний вид документа на экране и полученного при  печати, будет совершенно одинаков. Однако учтите: если вы планируете пере​нос документа на другой компьютер и печать его там, может оказаться, что тот (другой) компьютер не содержит использо​ванных вами шрифтов и, в результате, напечатанный документ не будет выглядеть так, как вы этого хотели.

Выбрать нужный шрифт можно и на панели форматирования.
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Два раскрывающихся списка задают вид шрифта и его размер, кнопки «Ж», «Я» и «Ч.» задают соответственно режимы полу​жирного шрифта, курсива и подчеркивания. Все эти режимы могут быть выбраны совместно и независимо друг от друга. Следующая  кнопка позволяет выбрать цвет текста.

Весь текст, который вы будете вводить после изменения разме​ра шрифта, будет использовать новые установки.

Как изменить формат абзаца

Переведите курсор в абзац, формат которого хотите изменить. В строке меню выберите пункт Формат > Абзац. В открывшем​ся диалоговом окне  задайте необходимые отступы от краев страницы  и режим выравнивания. Весь текст, который будет вводиться после этого, будет использовать новые установлен​ные параметры.

 Как задать выравнивание текста

[image: image4.png]‘ ogMHr 4.doc - WordPad

g

TexcroBbiil pegaxkrop WordPad

Texcrosriil pegaxrop WordPad obnagaet sHa4uTeNbHO Golee MIHPOKHMH BOSMOXHOCTAMH,

YyeM nporpamMma BIoKHOT, H MOXET HCIONE30BATLCA KaK RIS IPOCMOTPA HOKYMEHTOB, TAK H
ANA UK cosfaHuA. B deM xe ero JocToHHCTEA?

® Bo-nepBHx, HET orpaHHYEeHH Ha 0breM obpabaTrBaemoro dafina Ilporpamma
WordPad moxer paborats ¢ pafiIaMn ni060ro pasMepa, HE3aBUCHMO 0T 06LEMa MaMATH
KOMIIBIOTEPA B KONMHECTBA ONHOBPEMEHHO OTKPHTHXY NPOTPAMM.

Bo-BTopHX, fiporpamma WordPad Moxer paboTtatt He TONBKO ¢ 06U HEIMM TEKCTOBEI MR
faftmamy (fxt), HO ¥ ¢ ZokyMeRTaMH B PopMare doc 3To ToXe TEKCTOBEIE JOKYMEHTH,

HO B HHX KPOMe TeXCTa CONePXHTCA eIt H CTHIL obopMIeHUA JoKyMeHTa (ero
BHEWHKHE BUT)
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 Когда вы читаете книгу или газету, вы видите, что слева все  строчки начинаются с одного и того же места. Это называется  выравниванием по левому краю. В текстовом редакторе WordPad  можно задать один из трех возможных типов выравнивания: по  левому краю, по центру или по правому краю.

 Вы можете сделать это, изменив формат абзаца, как это описано  выше, или воспользовавшись кнопками на панели форматирова​ния. Эти кнопки изображают условные «строчки текста», выравненные различным образом. Чаще всего используют выравнивание по левому краю, но заголовки обычно выравнивают по центру, а таблицы чисел часто имеет смысл выравнивать по правому краю.

Как использовать вводные маркеры
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Иногда у вас может возникнуть желание пометить фраг​менты текста специальными символами, чтобы показать, что здесь освещены разные стороны одного и того же вопроса или что это какой-то список.

Для этого можно использовать маркеры. Чтобы задать режим установки маркеров, выберите пункт Формат > Маркер или щелкните на кнопке Маркеры на панели форматирования. На экране появится маркер в виде черного кружочка. Каждый раз, когда вы наберете очередной абзац текста и нажмете клавишу Enter, на экране будет появляться очередной маркер. После того как вы закончите использование маркеров, снова выберите пункт Формат >  Маркер или щелкните на кнопке Маркеры на панели форматирования. Вы вернетесь в обычный режим.

Меню: Файл и Правка

Текстовый    редактор WordPad имеет и другие возможности,  полное освещение которых за​няло бы слишком много места. Однако далее вы сможете прочесть про команды,  входящие в два первых пункта стро​ки  меню,  а именно: Файл и Правка. Дело в том, что аналогичные пункты  меню   встре​чаются почти  во всех программах  для Win​dows  и используются примерно  для тех же целей. Поэтому, позна​комившись с этими возможностями в программе WordPad, вы сможете уверенно пользоваться ими и в других программах, причем не только в текстовых редакторах.
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Меню: Файл

Создать. Этот пункт меню служит для создания нового докумен​та. WordPad имеет в своем распоряжении только одно окно и поэтому может одновременно работать только с одним докумен​том. Более мощные программы могут работать с несколькими документами одновременно  и для каждого такого документа открывают отдельное окно. В этом случае команда Создать обычно создает новый документ в новом окне.

Если вы хотите одновременно работать не с одним, а с двумя документами, например, один читать, а другой готовить, то мож​но открыть программу WordPad на экране два и более раз.
Открыть. Эта команда открывает подготовленный ранее доку​мент. На экране появляется диалоговое окно, в котором вы можете выбрать как папку, из которой надо загрузить документ, так и сам документ. В остальном происходит то же самое, что и при создании нового документа.

Сохранить. Записывает текущую версию документа на диск под тем же именем, под которым  она хранилась ранее. Если вы создали новый документ, то у него пока нет имени и поэтому появится диалоговое окно, в котором можно ввести имя для записываемого файла.

Если вы отредактировали (или изменили) ранее существовав​ший  документ и хотите сохранить и изменения, и предыдущий вариант, то пользуйтесь следующей командой.

Сохранить как... Эта команда позволяет записать текущий доку​мент на диск и задать для него новое имя. Когда вы выберете эту команду, вам будет предложено диалоговое окно, где можно выбрать нужную папку.

Если  файл с тем же именем уже существует, то у вас будет запрошено дополнительное подтверждение: хотите ли вы заме​нить содержание этого файла на новое. Вы можете подтвердить запись в тот же файл или выбрать другое имя файла.

 Печать. Служит для вывода документа на печать. На экран  будет выдано диалоговое окно, позволяющее задать дополни​ тельные параметры печати.

Предварительный просмотр. Позволяет детально видеть страницу печатаемого текста перед выводом на принтер.

Макет страницы. Служит для задания параметров печатаемой страницы с помощью диалогового окна (размер листа, ориентация страницы, размеры полей).

 Список документов. В нижней части меню могут располагаться  дополнительные пункты (до четырех), содержащие полный  путь к документам, с которыми вы работали в последнее вре​мя. Это удобно, поскольку многие документы бывают нужны  часто. Вы можете открыть любой из недавно использовавших​ся документов.

 Выход. Служит для завершения работы с программой. Если  текущий документ не сохранен, вам будет предложено сохра​нить внесенные изменения, отменить их или  продолжить  работу с программой.
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Меню: Правка

Это меню определяет специ​альные операции редактиро​вания, в том числе возмож​ность обмена  информацией между различными докумен​тами или программами. Пере​нос информации  из одного документа в другой с помо​щью   программы  WordPad может показаться невозмож​ным  из-за того, что WordPad поддерживает  только одно окно, но на самом деле это не так.

Отменить. Эта команда отме​няет последнее выполненное действие.  Под  действием понимается использование любой  возможной команды  или набор ряда символов с клавиатуры. Эта возможность удобна, хотя очень легко «проскочить» критическую точку и потерять возможность восстановить состояние до допущенной ошибки.

Вырезать и Копировать. Обе эти команды предназначены для того, чтобы обеспечить вставку фрагмента данного документа на другое место или в другой документ.

Если выделить на экране объект, то с ним можно производить разнообразные действия, например, скопировать его в системный буфер обмена Windows. В редакторе WordPad (как и в большинстве других программ, работающих в системе Windows) это тоже можно сделать. Правда, если в графичес​ком редакторе основными объектами были рисунки, то здесь основные объекты — фрагменты текста (хотя и не только они).

Чтобы  выделить текстовый объект, сначала необходимо выде​лить фрагмент текста. Установите указатель мыши в начало выделяемого фрагмента, нажмите кнопку  и, не отпуская ее, переведите указатель в конец выделяемого фрагмента. Того же эффекта можно  добиться, перемещая курсор с помощью кла​виш, если при этом держать нажатой клавишу Shift.

Теперь команда Вырезать или Копировать поместит выбранный фрагмент в буфер обмена Windows, к которому имеют одинако​вый доступ все работающие, программы. Разница между этими командами заключается только в том, что команда Вырезать удаляет фрагмент из документа, а команда Копировать оставля​ет его на месте.

Полезно знать, что буфер обмена Windows универсален и может содержать в себе данные любого типа. Он точно так же исполь​зуется не только для передачи фрагментов текста, но и для копирования изображений, фрагментов звукозаписей, видеоклипов и т. п.
Вставить. Чтобы воспользоваться информацией, которая была помещена в буфер обмена, используйте команду Вставить. По этой команде данные, находящиеся в буфере обмена, помещают​ся в то место, где в данный момент находится указатель мыши. Буфер обмена при этом не очищается, так что один и тот же фрагмент может  быть вставлен в разные места документа несколько раз.

Другие команды меню  Правка носят специфический характер и, скорее всего, не встретятся в другой программе. Исключение представляют команды Найти, Найти далее и Заменить, кото​рые являются общими  для  всех текстовых редакторов. Эти команды позволяют производить поиск и замену одной комби​нации символов на другую.

Найти. Если вы выберете в меню эту команду, то вашему вни​манию  будет предложено диалоговое окно, в котором можно набрать последовательность символов, которая будет отыски​ваться в тексте. Когда такая последовательность будет найдена, поиск приостановится. Вы можете продолжить обычное редак​тирование документа или дать команду Найти далее, которая сможет обнаружить следующее появление заданной последова​тельности символов.

 Заменить. Эта команда работает аналогично, за исключением  того, что вы указываете две последовательности символов.  Когда программа WordPad находит первую из указанных после​довательностей, она приостанавливает работу и  дает вам  возможность указать, что эту последовательность необходимо  заменить на вторую.

Вы  имеете также возможность задать режим глобальной замены. В этом случае все вхождения в текст документа первой последо​вательности будут автоматически заменены на вторую после​довательность. Команда  Заменить всё —  вещь совершенно необходимая при редактировании текстов. Так, например, слова «диалоговый бокс» и «диалоговое окно» можно встретить в книгах на равных правах, то же и со словами «жесткий диск» и «винче​стер». Авторы могут применять  и тот и другой термин, но редактор, готовивший книгу к выпуску, должен все это «вычис​тить», и в этом ему помогают команды Найти и Заменить.

Меню: Вид

С помощью этого меню производится настройка внешнего вида окна. Это делается установкой или отменой флажков в подменю Панель инструментов, Панель форматирования, Линейка, Строка состояния. Более детальная настройка редактора осуществляется с помощью подменю Параметры. 
Внедрение и связывание объектов

Именно  за внедрением и связыванием и стоит великая сила опе​рационной  системы  Windows. Так  что же такое внедрение и связывание объектов?

Выше  мы уже упоминали, что операционная система имеет так называемый  буфер обмена. Объект, выделенный в документе, будь то рисунок в графическом редакторе или текст в текстовом редакторе, можно отправить в этот буфер. А потом этот объект из буфера уже можно  вставить в другой документ. Но буфер обмена универсален и может содержать не только тексты и рисунки, но и любую другую информацию, например, звуковой клип или видеоклип. Может  возникнуть вопрос: «А что про​изойдет, если мы попытаемся вставить в текстовый документ в редакторе WordPad нетекстовую информацию, например, изоб​ражение или звукозапись?

Оказывается, подобная возможность в системе Windows  пре​дусмотрена. И  речь  может идти не  только конкретно  о программе WordPad, но и об очень многих других программах. Система Windows позволяет вставить в документ любой объект: изображение, звукозапись, анимационный ролик. Статические объекты  (изображения) будут встроены непосредственно в документ, динамические (звукозаписи и видеоролики) можно будет активизировать с помощью двойного щелчка на изобра​жении или значке объекта.
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Получается интересная вещь. Раньше мы полагали, что доку​мент —  это то, с чем работают чиновники в конторах. Это листы бумаги, на которых что-то напечатано и которые можно читать. Сегодня все меняется. Теперь документ становится электронным. Его можно  не только читать, но и смотреть, и слушать. Это и есть то, что называют «мультимедиа». Как вставить внешний объект в документ? Есть два способа: его можно  вставить из оперативной памяти, а можно  из файла  на диске. Первый способ фактически уже был описан выше. Открываем картинку в графическом редакто​ре Paint, выделяем в ней объект, затем с помощью команды Копи​ровать помешаем объект в буфер обмена. Затем переходим в про​грамму WordPad и даем команду Вставить  —  объект вставлен в документ.
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Второй способ более сложен, но и более универсален. В строке меню выбираем пункт Вставка > Объект. Открывается диало​говое окно. Устанавливаем переключатель Создать из файла и указываем полный  путь поиска и имя  файла. Если точное название и местонахождение файла  неизвестно, пользуемся кнопкой Обзор.

Вот это и есть Внедрение объектов. Объект как бы встраивается в тело вашего документа и «живет» внутри него и вместе с ним. Обратите внимание  на то, что всякий объект имеет размер (текст — поменьше, графика — побольше, а видеоклипы — еще больше), при этом, когда объект «внедряется», документ, разу​меется увеличивается, причем иногда очень значительно.

А что же такое связывание? От внедрения оно отличается тем, что в данном случае объект не внедряется в документ, а внедря​ется только ссылка на него. Сам же объект остается там, где был, — в другой папке на жестком диске вашего компьютера или на соседнем компьютере, а может быть, и вообще в другом городе.

Можно  предположить, что связывание чем-то лучше, чем внедре​ние. Но это не совсем так. Давайте разберемся.

Если рисунок внедрен в текст, то он «живет» внутри документа, встроен в файл документа  и передается вместе с ним. Если рисунок связан с текстом, то он хранится где-то в другом месте. Разумеется, связанный объект вместе с документом не переда​ется. Передается только адрес, где можно этот объект найти.

Экономия  места в документе при связывании объектов имеет обратную сторону. Приходится следить за сохранением связи. Если кто-то переместит исходный объект в другое место (в дру​гой каталог, например), то связь перестанет действовать и документ останется без объекта. Есть и угроза, что кто-то может объект изменить, и тогда в ваших документах вместо диаграм​мы  непрерывного роста производительности труда предприятия может  оказаться график неуклонного роста задолженности по заработной плате.

Но кроме недостатков есть и преимущества. Например, в тыся​чах документов компании может  быть установлена связь со звуковым файлом, в котором записан гимн компании. И когда президент фирмы захочет этот гимн изменить, он заменит один файл, и во всех тысячах документах «заиграет» новый гимн.

Связывание по-настоящему проявляет себя, когда есть локаль​ная сеть предприятия, в которой один центральный компьютер подчинен только боссу. В быту же, как правило, применяют все-таки «внедрение», которое делают с помощью  буфера обмена.

Запомните следующие простые комбинации клавиш, которые действуют в большинстве программ, предназначенных для Windows:
Cntrl+X — вырезать объект из документа в буфер; 

Cntrl +C — копировать объект из документа в буфер; 

Cntrl +V — вставить объект из буфера в документ.

Просмотр буфера обмена

Раз уж мы заговорили о том, что системный буфер обмена Windows играет такую боль​шую роль, то интересно было бы задать пикантный вопрос: «А что же в буфере лежит?»

Буфер  обмена находится  в оперативной  памяти  ком​пьютера, и заглянуть в него можно  только с  помощью программ. Для этого в опера​ционной системе есть специ​альная программа,  которая так и называется «Просмотр буфера обмена».  Найти  ее можно  там же, где и все про​чие  стандартные програм​мы  — в папке Стандартные. Это  делается так: Пуск > Программы > Стандартные > Просмотр буфера обмена.

При запуске этой программы в ее окне отобразится то, что есть в буфере. Программа позволяет не только просмотреть содер​жимое  буфера, но и сохранить его на жестком диске: Файл > Сохранить как... Содержимое буфера сохраняется в формате .с1р. Соответственно, можно сделать и обратную операцию — загрузить в буфер обмена то, что ранее было сохранено на жест​ком диске. 

Меню: Справка. Позволяет получить справочную информацию о программе в справочной системе Windows (как и в большинстве других программ, работающих в системе Windows).
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