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Занятие по редактированию (Word) Болбот О.М.

Тема: Текстовый процессор Word 7.0

I. Основные правила набора текста.

неверно
верно

При наборе текста в конце каждой строки не нужно нажимать клавишу Enter

 Возможно     и      обратное      преобразование:

 Построение     музыки     по     ее     отдельным 

составляющим   (синтез).   В    этом     процессе 

программы   генерируют   цифровые   описания 

отдельных  синусоид,  а затем  объединяют их в 

соответствии  с   математическими  законами  в 

сложные  волновые  функции.  При совпадении 

максимумы  синусоид  усиливаются,  тогда  как 

при совпадении максимумов с минимумами они 

взаимно  гасятся.  Результирующая волна имеет 

сложный профиль.
Возможно и обратное преобразование: построение музыки по ее отдельным составляющим (синтез). В этом процессе программы генерируют цифровые описания отдельных синусоид, а затем объединяют их в соответствии с математическими законами в сложные волновые функции. При совпадении максимумы синусоид усиливаются, тогда как при совпадении максимумов с минимумами они взаимно гасятся. Результирующая волна имеет сложный профиль.

При наборе текста в конце каждой строки не нужно нажимать клавишу переноса слов

Возможно и обратное преобразование: построе-ние музыки по ее отдельным составляющим (синтез). В этом процессе программы генериру-ют цифровые описания отдельных синусоид, а затем объединяют их в соответствии с матема-тическими законами в сложные волновые функ-ции. При совпадении максимумы синусоид уси-ливаются, тогда как при совпадении макси-мумов с минимумами они взаимно гасятся. Ре-зультирующая волна имеет сложный профиль.
Возможно и обратное преобразование: построение музыки по ее отдельным составляющим (синтез). В этом процессе программы генерируют цифровые описания отдельных синусоид, а затем объединяют их в соответствии с математическими законами в сложные волновые функции. При совпадении максимумы синусоид усиливаются, тогда как при совпадении максимумов с минимумами они взаимно гасятся. Результирующая волна имеет сложный профиль.

Между словами нужно печатать только один пробел.

Не заводитесь, когда Вам хочется спать. За дело стоит приниматься   только  в  том случае,  если тема  раздора  начисто  лишила Вас сна.  И  вообще  помните,  что утро  вечера  мудренее.
Не заводитесь, когда Вам хочется спать. За дело стоит приниматься только в том случае, если тема раздора начисто лишила Вас сна. И вообще помните, что утро вечера мудренее.

Пробелы ставятся после, а не перед знаками препинания

Немедленно замолчите , если Вы замечаете , что в процессе перебранки превращаетесь в собственную маму в далеко не лучшие ее моменты .
Немедленно замолчите, если Вы замечаете, что в процессе перебранки превращаетесь в собственную маму в далеко не лучшие ее моменты.

Пробелы не ставятся после открывающей и перед закрывающей скобками

Научитесь смиряться ( с этого начинается мой день ). Я понял, как важно сознавать, что, если я опаздываю, это еще не конец света. Если я не могу найти проект, который я только что написал, на бирже не произойдет краха. Мой день такой же, как и у миллионов других людей. Часто в сознании этого – наше спасение в трудные моменты.
Научитесь смиряться (с этого начинался мой день). Я понял, как важно сознавать, что, если я опаздываю, это еще не конец света. Если я не могу найти проект, который я только что написал, на бирже не произойдет краха. Мой день такой же, как и у миллионов других людей. Часто в сознании этого наше спасение в трудные моменты.

Пробелы не ставятся после открывающих и перед закрывающими кавычками

Не забывайте об отдыхе. Я успеваю сделать больше, чувствую себя лучше и легче лажу с коллегами, когда я отдохну. Те, кто лишает себя отдыха, работая сверхурочно, просто грабят себя. « Железный человек » , который ночью спит час-другой и работает семь дней в неделю, идет по пути саморазрушения.
Не забывайте об отдыхе. Я успеваю сделать больше, чувствую себя лучше и легче лажу с коллегами, когда я отдохну. Те, кто лишает себя отдыха, работая сверхурочно, просто грабят себя. «Железный человек», который ночью спит час-другой и работает семь дней в неделю, идет по пути саморазрушения.

II. Установка языка и автоматического переноса. Проверка правописания.

При переходе на английский язык (для написания английских слов) Word выделяет последующие слова красной волнистой линией, так как считает их написанными на английском языке.

Проверка правописания

Не носитесь со своими обидами. Человек, умеющий прощат оказывает окружающим и особенно сомому себе огромную услугу. Всегда найдутся люди, которые воспользуются плодами ваших трудов или нарушат свои обещания. Помните об этом когда будете опять иметь с ними дело. Но можно быть настороже и все же прощать. Дэвид Эйзенхауэр аднажды рассказал мне историю про своего деда. Когда Дуайт Эйзенхауэр сердился на кого-нибудь, но писал имя этого человека на листке бумаги и потом бросал листок в мусорную корзину. Такого рода духовное упражнение требует немалых усилий, но смысл прощения в нравственном самоосвобождении избавлении от тяготящего вас бремени. В этом абзаце после проверки правописания осталось еще 2 ошибки!

III. Основные правила набора абзацев.

Пример неправильно набранного текста

      Что такое текст? Заглянем в словарь С.И. Ожегова: «Текст – всякая записанная речь». И совер-шенно  неважно,  будет  ли  она записана буквами алфавита какого-либо языка, или иероглифами, или стенографическими значками,  или еще  как-нибудь.  С позиций информатики такая формули-ровка  означает,  что  текст  –  это  просто  последовательность  знаков  некоторого  формального алфавита.

      Обычно при работе с системами обработки текстов экран служит как бы окном, через которое

 человек глядит в текст.  При этом текст удобно представлять в виде длинного бумажного свитка, 

расположенного за окном.

Пример правильно набранного текста

Что такое текст? Заглянем в словарь С.И. Ожегова: «Текст – всякая записанная речь». И совершенно неважно, будет ли она записана буквами алфавита какого-либо языка, или иероглифами, или стенографическими значками, или еще как-нибудь. С позиций информатики такая формулировка означает, что текст – это просто последовательность знаков некоторого формального алфавита.

Обычно при работе с системами обработки текстов экран служит как бы окном, через которое человек глядит в текст. При этом текст удобно представлять в виде длинного бумажного свитка, расположенного за окном.
