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1. Ввод одной прописной буквы –              + буква .
Режим прописных букв фиксируется                       . 
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2. Все знаки препинания, кроме тире, ставятся 
сразу за последней буквой слова, а затем                   .                 
Тире выделяется пробелами с двух сторон.                                           
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3. Ошибочный символ, расположенный справа от 
курсора, удаляется клавишей                 , cлева –  
клавишей                        .Эти клавиши можно 
использовать для «склеивания» строк.  
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4. Переход на новую строку происходит автоматически. 
Для перехода к новому абзацу нажимается                . 
Эта клавиша также используется для вставки пустой 
строки и «разрезания» строки на две.                 .  
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РЕДОКТИРОВАНИЕ текста
При редактировании    текст 
просматривают, чтобы убедиться, 
что все правильно;   исправляют 
обнаруженные ошибки;   вносят 
необходимые изменения. 

Редактирование документа обычно 
производится путем добавления, 
удаления или перемещения символов

А

или фрагментов текста.



Чтобы скопировать, переместить или удалить 
фрагмент, его нужно предварительно выделить 
(с помощью мыши).

Копирование (выделенный фрагмент остаётся на 
том же месте,  его копии вставляются в указанные 
места)

Перемещение (выделенный фрагмент удаляется 
с данного места -  вырезается, его копии 
вставляются в указанные места).

Удаление (выделенный фрагмент удаляется из 
текста)
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Текстовому процессору можно поручить обнаружение и 
исправление  орфографических ошибок (как в процессе ввода 
текста, так и в готовом документе по команде пользователя).

Орфографический контроль
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Текстовые редакторы позволяют  автоматически находить 
в тексте заданное слово,  заменять во всем тексте одно 
слово (или словосочетание) другим.

Поиск и замена
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Автозамена частых опечаток
Функция Автозамена позволяет автоматически исправлять опечатки 
(например,  Две прописные буквы в начале слова и т.п. )ДвеДВе

Пользователь может добавить в 
словарь автозамены те слова, 
в которых он часто делает 
ошибки.



Сохранение исправлений
Несколько пользователей, работая над одним документом, могут 
вносить в него свои исправления. Исправления каждого из 
пользователя могут быть просмотрены и распечатаны.


