
Автоматизация редактирования

Проверка орфографии
Автозамена, автотекст
Поиск и замена символов
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Проверка орфографии  (F7)



Инструмент Автозамена имеет 
встроенный словарь наиболее типичных 
опечаток и ошибочных написаний

ворпос  → вопрос
докмент → документ
теекст → текст
соотв → соответствует
т.к. → так как
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Словарь автозамены 
можно пополнять:

(с) → © 

:) → ☺  

==> → 🡺   
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Сервис → Параметры автозамены
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Автотекст – для быстрого ввода стандартных 
фраз по нескольким первым буквам
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Вид – Панели инструментов – Автотекст 
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Автозамена
Автотекст

шк28 → Муниципальное образовательное учреждение        
«Средняя общеобразовательная школа № 28»

позволяют быстро вставлять 
длинные словосочетания, часто 
используемые изображения

дирш → директор МОУ«СОШ №28» Егорова Н.Д.

эмб → 

Цветград → красный, оранжевый, желтый, зеленый, голубой, 
синий, фиолетовый



В чем отличие?
Автозамена не требует от пользователя 

дополнительных действий
Для вставки Автотекста требуется нажать F3 

или Enter (если включено Автозавершение 
в виде всплывающей подсказки)
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Сервис → Параметры автозамены
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Поиск и замена символов
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Подстановочные знаки

● знак ? для обозначения одного произвольного 
символа
к?т →кит, кот, кат, к т

● знак * для обозначения любого числа  
произвольных символов
к*т  →   кит; комнат; конец от; казал ему, чт

● знак [ , ] – один из перечисленных 
к[о,и]т →кит, кот

● к[!о,и]т →кат, кет  и т.д.



Как убрать «закорючки» в 
отсканированном тексте?
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