Правила ввода текста


При вводе текста необходимо соблюдать следующие правила:

1. Переход на новую строку происходит автоматически.

2. Абзац заканчивается нажатием клавиши Enter.

3. Пробел обязателен после знака препинания, перед знаком препинания пробел не ставится.
4. Знак «дефис» ставится без пробелов. Например: темно-синий.

5. Знак «тире», или как его называют «длинное тире», ставится с пробелами до и после знака ( ‑ (. Например, «следующий этап ‑ редактирование».

6. Знак «неразрывный пробел» препятствуют символам, между которыми он поставлен, располагается на разных строчках и сохраняется фиксированным при любом выравнивании абзаца. Этот знак удобно применять при вводе дат (которые не принято располагать на двух строчках), фамилий с инициалами  и т. п. Например: М. Ю. Лермонтов, 1998 г., 1682 ‑ 1696 гг. ставится знак «неразрывный пробел» с помощью нажатия комбинаций клавиш: (Ctrl( + (Shift( + (Пробел(.

7. Слова, заключенные в кавычки или скобки, не должны отделяться от них пробелами. Например, «Евгений Онегин».

8. Для ввода римских цифр используются прописные латинские буквы I, V, X, L, C, D, M.

9. Принудительный конец строки (Shift+Enter) употребляется в том случае, когда вам самим нужно определить конец строки внутри абзаца.
Вставка специальных символов и знаков.

В документ могут быть включены многие специальные символы, которых нет на клавиатуре. Например: (АВС.

Алгоритм вставки символа:

1. Установить курсор в место вставки символа.

2. Выбрать команду Вставка, Символ. Появится диалоговое окно Символ.
3. Выделить нужный символ.

4. Нажмите кнопку Вставить.

5. Вставьте остальные нужные символы, повторяя шаги 3-4.

6. Нажмите кнопку Ок.

Редактирование текста.

Проверка орфографии:

1. Сервис, Правописание. 

Или

2. На Панели инструментов Стандартная кнопка «Правописание».
Расстановка переносов автоматически:

1. Сервис. Язык.

2. Установить флажок Расстановка переносов.


	Клавиши перемещения по тексту 
в текстовом редакторе Word

	Клавиши
	Назначение

	<Shift> + < буква >
	Переключение на строчные/прописные буквы

	<Backspace>
	Стирание символа слева от курсора

	<Delete>
	Стирание символа справа от курсора

	<Caps Lock>
	Печать прописными буквами

	<Home>
	Перемещение курсора в начало строки

	<End>
	Перемещение курсора в конец строки

	<Page Up>
	Перемещение курсора на страницу (экран) вверх

	<Page Down>
	Перемещение курсора на страницу (экран) вниз

	<Ctrl> + < стрелка направо>


	Перемещение курсора на одно слово вправо

	<Ctrl> + < стрелка влево >
	Перемещение курсора на одно слово влево

	<Ctrl> + < стрелка вверх >
	Перемещение курсора на один абзац вверх

	<Ctrl> + < стрелка вниз >
	Перемещение курсора на один абзац вниз

	<Ctrl> + <Home>
	Перемещение курсора на первую букву текста

	<Ctrl> + <End>
	Перемещение курсора на последнюю букву текста
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<Enter> NMapKep KoHena afzama

<mpobes> xapkep mpobesra

<Ctrl>+<Shift>+<upobesr> Mapkep HepaspsIBHOro mpobesia
<Ctrl>4<Shift>+<-> NapEep HepasphIBHOro jedica
<Ctrl>+<-> NApEep MATKOT0 Ieperoca

<Shift>+<Enter> NapKep IPIEYIITEHHOT0
OKOHYAHTIS CTPOKI.

<Tab> sapkep Tabysrsmmn




Скрытые символы
