
Редактирование текстов
ИСПРАВЛЕНИЕ ОШИБОК

Занятие 1 



«Горячие» кнопки

Ctrl + A (англ.) - выделить всё.



«Горячие» кнопки

Ctrl + С (англ.) - копировать.



«Горячие» кнопки

Ctrl + Х (англ.) - вырезать.



«Горячие» кнопки

Ctrl + V (англ.) - вставить.



Правила ввода текста
• символ вводится в ту позицию, где мигает курсор;
• указатель мыши служит для установки текстового 

курсора в нужную позицию и в процессе набора 
текста не участвует;

• нажимать клавишу Enter надо только в конце абзаца;
• не надо производить центрирование, установку 

абзацного отступа и сдвиг текста с помощью ввода 
пробелов;

• в процессе ввода текста следует почаще сохранять 
его;

• не надо нумеровать страницы вручную;

• после точки и запятой следует ставить пробел.



Практическая работа
Наберите  разные виды текстов и рисунок, используя знаковые и 

цифровые клавиши!
«Оля, ау! Где ты? Я – тут!»
(12 – 10) * (2 + 3) / 5= ? (решите и напишите ответ)

Царь Салтан гостей сажает
За свой  стол и вопрошает:

«Ой, вы гости – господа,
Долго ль ездили? Куда?..»



ЛИШНИЙ СИМВОЛ

• Например : ЧЕЛОВВЕК

Действие На экране

1)Поставим курсор перед 
неверным символом Чело/ввек

2)Нажмем клавишу  Delete Челов/ек

1)Поставим курсор после 
неверного символа Человв/ек

2)Нажмем клавишу  Backspace Челов/ек



ПРОПУЩЕННЫЙ СИМВОЛ

• Например : ЦВЕТК.

Действие На экране

1)Поставим курсор на место 
пропущенного символа Цвет/к

2)Нажмем клавишу  с 
пропущенным символом – с буквой 
«о»

Цвето/к



НЕВЕРНЫЙ СИМВОЛ
• Например : ТИТРАДЬ.

Действие На экране
1)Поставим курсор перед неверным 
символом Т/итрадь

2)Нажмем клавишу  Delete Т/етрадь
1)Поставим курсор после неверного 
символа Ти/традь

2)Нажмем клавишу  Backspace Т/етрадь
Или выделив неверное курсором, на 
тёмном фоне пишем правильный 
символ.



Редактирование ошибок

• Исправьте ошибки в словах, 
используйте разные способы!



Сохранение документа

1. Найдите кнопку в верхнем 
левом углу.  

2. Сохранить как … 



Сохранение документа
3. Определить место: КУДА СОХРАНЯТЬ?

4. Дать имя 
документу. 

5.  Формат 
файла 
проверить!

6. СОХРАНИТЬ! 



Перемещение по тексту
Клавиши Назначение

Ctrl + Shift или + Alt Переключение на русский/английский язык
Shift + буква Переключение на строчные/прописные буквы

Caps Lock Печать прописными буквами
Backspace  (           ) Удаление одного символа слева от курсора

Удаление одного символа справа от курсора
Перемещение курсора на одно слово влево

Перемещение курсора на одно слово вправо
Перемещение курсора в конец строки

Перемещение курсора в начало строки
    Перемещение курсора в конец документа

Перемещение курсора в начало документа
Переход к новому абзацу

Установка курсора в заданной позиции


