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ТЕКСТ
это любое словесное высказывание, 

напечатанное, написанное или 
существующее в устной форме



В тексте чтоб 
абзац начать -

Надо    …        нажимать.



Букву чтоб большую 
написать,

Надо   …       нам нажимать,

Чтоб малютку получить – 

Надо   …         нам отпустить.



Написали предложенье – 

Ах как сложно, ах мученье!

Чуть оплошность допустили 

И ошибку получили.



Что же делать нам теперь?

Нам поможет только …

Справа быстро подводи
Ты курсор и      …            нажми!

В миг исчезнет буква эта,

Словно затерялась где-то! 



У DELETE замена есть – 
Это клавиша  …

Символ слева от курсора
Удаляет вместо сора!



В конец строчки прыгнуть всем 
…         поможет без проблем!

А в начало чтоб попасть – 
Надо срочно    …            нажать  



Иван набирал текст на компьютере. 
Вдруг все буквы у него стали 
вводиться прописными. 

Что произошло? 
Как исправить ситуацию?



Этапы работы с текстом



•Редактор
•Редактировать
•Редакция 







Для работы с текстом на компьютере существуют 
программы 

ТЕКСТОВЫЕ РЕДАКТОРЫ



КОТ КРОТ 

Кот - крот



Алгоритм вставки 
пропущенного символа

1. Установить курсор на 
место вставки символа

2. Нажать клавишу с  
нужным символом



зимля змля земля 

зимля змля земля 



Алгоритм исправления 
неверного символа

1. Установить курсор за 
неверным символом

2. Нажать клавишу 
{BackSpace}

3. Нажать клавишу с 
верным символом

1. Установить курсор 
перед неверным 
символом

2. Нажать клавишу 
{Delete}

3. Нажать клавишу с 
верным символом



СЛОН СОН 

СЛОН СОН 

слон - 
сон



Алгоритм удаления 
лишнего символа

1. Установить курсор 
перед лишним 
символом

2. Нажать клавишу 
{Del}

1. Установить курсор 
за лишним 
символом

2. Нажать клавишу 
{BackSpace}



Знание – | 
сила!

Знание – сила!



Алгоритм склеивания 
строк

1. Установить курсор в место склеивания 
строк.

2. Нажать клавишу {Delete}



Идет бычок, качается, |вздыхает на ходу

Идет бычок, качается, 
Вздыхает на ходу



Алгоритм разрезания строк

1. Установить курсор в место разрезания 
строки.

2. Нажать клавишу {Enter}



Форматирование
текста



Что такое дизайн?

Правильный дизайн заботится 
о том, чтобы вещь была не 
только красива, но и удобна в 
использовании.





Серифные шрифты посредством засечек (серифов) 
связывают слово в одно целое и, тем самым, 
помогают читать текст. 



Рубленые шрифты, в отличие от серифных, 
имеют ровные края букв и не имеют 
завитков.



Разнообразие шрифтов



Разнообразие шрифтов
Серифные шрифты



Разнообразие шрифтов
Рубленые шрифты



Размер, курсив, жирность

Под размером шрифта понимают расстояние 
от нижней части буквы p до верхней части 
буквы P



Размер, курсив, жирность
Серифный шрифт School Book



Форматирование 
в текстовом редакторе

Меню выбора шрифтов Меню выбора размера

Флажок жирности Флажок курсива



Форматирование 
в текстовом редакторе

Меню выбора цвета текста



Форматирование 
в текстовом редакторе

Идет бычок, качается,
Вздыхает на ходу:
«Ох, доска кончается,
Сейчас я упаду!»

Идет бычок, качается,
Вздыхает на ходу:

«Ох, доска кончается,
Сейчас я упаду!»

Идет бычок, качается,
Вздыхает на ходу:

«Ох, доска кончается,
Сейчас я упаду!»

Выравнивание по левому 
краю

Выравнивание по правому 
краю

Выравнивание по 
центру



Форматирование 
в текстовом редакторе

По левому краю По правому краю

По центру По ширине

Выравнивание текста



Создание списков
в текстовом редакторе

Список вопросов Пятачка:

•Какой он, этот Слонопотам?
•Неужели очень злой?
•Идет ли он на свист? И если идет, то зачем?
•Любит ли он поросят или нет?
•И как он их любит?

Список вопросов Пятачка:

1.Какой он, этот Слонопотам?
2.Неужели очень злой?
3.Идет ли он на свист? И если идет, то зачем?
4.Любит ли он поросят или нет?
5.И как он их любит?

Маркированный 
список

Нумерованный
список



Создание списков
в текстовом редакторе

Маркированный 
список

Нумерованный
список



Укажи характеристики шрифта:

Серифный / рубленый

Прямой / курсив

Обычный / жирный

С К Ж

Р К Ж

С П О

Р П Ж

Р П О

С П Ж

Р К О

С К О
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