Прикладне програмне забезпечення
Прикладне програмне забезпечення – це програми, призначені для виконання конкретних завдань користувача.
 Прикладне програмне забезпечення:

1. Системи обробки текстів

2. Електронні таблиці

3. Системи обробки графічної інформації

4. Системи управління базами даних

5. Системи спеціального призначення

6. Системи штучного інтелекту

7. Інтегровані системи

8. Експертні системи

9. Інформаційно-пошукові системи    

Системи обробки текстів (Microsoft Office Word 2003)
Системи обробки текстів – програми для створення, редагування і друку текстових документів.

Найбільш розповсюджені текстові процесори: Microsoft Word, Word Perfect, Open Office. У нинішній час найбільше розповсюдження отримав текстовий процесор Microsoft Word для Windows з інтегрованого пакету Microsoft Office.
ОСНОВНІ МОЖЛИВОСТІ ПРОЦЕСОРІВ:

1. Введення і редагування тексту

2. Форматування документа 

3. Таблиці 

4. Використання графіки 

5. Перевірка правопису
6. Імпорт даних з інших програм
7. Попередній перегляд і друк

8. Обробка декількох документів

9. Макроси

ВВЕДЕННЯ І РЕДАГУВАННЯ ТЕКСТУ

· Введення тексту в Microsoft Word виконується за допомогою клавіатури по місцеположенню текстового курсору ( мерехтлива вертикальна риска ).
· при натисканні клавіші «Enter» у документ вставляється символ кінця абзацу. Відобразити або прибрати символ кінця абзацу та інші службові символи можна за допомогою кнопки       ¶        на панелі інструментів «Стандартная»;
· для вилучення символів ліворуч від курсору використовується клавіша «Backspase»;

· для вилучення символів праворуч від курсору використовується клавіша «Delete».
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Зовнішній вигляд вікна працюючого Word 2003

Режими перегляду документа
	Режим перегляду
	Спосіб установки режиму перегляду

	Звичайний(відображає формування символів і абзаців, але не відображає поля документа після друку)
	Меню «Вид»\ команда «Обычный»



	
	Кнопка вибору режимів перегляду

	Веб-документ (підвищує читабельність тексту завдяки використанню шрифтів більшого розміру і більш коротких рядків)
	Меню «Вид»\команда «Веб-документ»

	
	Кнопка вибору режимів перегляду

	Розмітка сторінки (показує документ у такому вигляді, який він матиме після друку)
	Меню «Вид» \команда «Разметка страницы»

	
	Кнопка вибору режимів перегляду

	Режим читання (призначений для зручності читання документа, панелі інструментів сховані)
	Меню «Вид»\команда «Режим чтения»

	
	Кнопка вибору режимів перегляду

	Структура (змінюваний структурний вигляд документа, в основі якого лежать стилі заголовків)
	Меню «Вид»\команда «Структура»



	
	Кнопка вибору режимів перегляду

	Настроювання параметрів перегляду Word
	Меню «Сервис»\команда «Параметры»\вкладка «Вид»


Переміщення по документу

· Установлення курсору клацанням у необхідному місці;

· Мишею за допомогою смуг прокрутки;

· За допомогою клавіш:
	Клавіша
	Переміщення курсору

	<(>,<(>,<(>,<(>
	На один символ ліворуч, праворуч, на один рядок вгору, вниз

	<Home>,<End>
	До початку або кінця рядка

	<Page Up>, <Page Down>
	На один екран вгору або вниз

	<Ctrl> + <Home>
	На початок документа

	<Ctrl> + <End>
	В кінець документа


Виділення тексту
	Дія
	Способи виконання

	Виділення слова
	Встановити на ньому І-подібну вказівку миші й виконати подвійне клацання

	Виділення речення
	Встановити на ньому І-подібну вказівку миші й, утримуючи клавішу <Ctrl>, виконати подвійне клацання  

	Виділення абзацу
	Встановити на ньому І-подібну вказівку миші й виконати потрійне клацання

	Виділення одного або декількох рядків
	Встановити вказівку миші в смузі виділення (вказівка набуває форму() і протягти навпроти необхідної кількості рядків, утримуючи ліву кнопку   

	Виділення певного фрагмента тексту
	Протягти І-подібну вказівку миші по фрагменту, утримуючи ліву кнопку

	Виділення певного фрагмента тексту за допомогою клавіатури
	Встановити текстовий курсор у потрібному місці й, утримуючи клавішу <Shift>, виділяти текст натисканням курсорних клавіш <(>, <(>, <(>, <(>

	Скасування виділення
	Клацнути мишею в будь-якому місці документа або натиснути одну з курсорних клавіш


Редагування тексту
	Дія
	Способи виконання

	Вилучення певного фрагменту тексту
	Виділити фрагмент тексту і натиснути клавішу <Delete>

	Переміщення певного фрагменту тексту
	1. Виділити фрагмент тексту
2. Вирізати його в буфер обміну

3. Встановити курсор в місце вставки фрагмент тексту

4. Вставити фрагмент тексту з буфера обміну

	Контекстний пошук
	Меню «Правка»\команда «Найти»

	Пошук та заміна
	Меню «Правка»\команда «Заменить»

	Переміщення певного фрагмента тексту
	1. Виділити фрагмент тексту
2. Скопіювати його в буфер обміну

3. Встановити курсор в місце вставки фрагменту тексту

4. Вставити фрагмент тексту з буфера обміну

	Скасування попередніх дій
	Кнопка 
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 на панелі інструментів «Стандартная» 
Меню «Правка»\команда «Отменить»

	Настроювання параметрів редагування Word
	Меню «Сервис»\ команда «Параметры»\ вкладка «Правка»

	Управляння показом панелей інструментів
	Меню «Вид»\команда «Панели инструментов» 
Контекстне меню рядка меню (встановити вказівку миші на рядку меню і клацнути правою кнопкою)


	Дія
	Способи виконання

	Створення документу
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 на панелі інструментів «Стандартная»

	Створення нового документу за допомогою Майстра
	Меню  « файл» /команда «создать» ( Вибрати необхідний тип документа та відповісти на питання майстра )

	Читання документа з диска
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на панелі інструментів «Стандартная»

	
	Меню «Файл» / Команда «Открыть» ( Вибрати диск, каталог і вказати ім’я файла)

	Запис документа на диск
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на панелі інструментів «Стандартная»

	
	Меню «Файл» / Команда «Сохранить» (При першому збережені вибрати диск, каталог і вказати ім’я файла)

	Настроювання
	Меню «Сервіс» / Команда «Параметры» / Вкладка « Сохранение»


Створення, відкриття і збереження документа 
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