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Ввод текста

При вводе и редактировании текста полезно 
включать режим отображения скрытых символов.



МК

Основные правила ввода текста

Окончание абзаца маркируется нажатием 
клавиши Enter, позволяющей перейти на новую 
строку – первую строку нового абзаца.
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Основные правила ввода текста

 Между словами ставится только один пробел
(в режиме показа скрытых символов пробел 
обозначается точкой).



МК

Основные правила ввода текста

CTRL + 
SHIFT + 
пробел

Кроме обычного пробела можно поставить «неразрывный 
пробел», который препятствует символам, между которыми 
он поставлен, располагаться на разных строчках.
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Основные правила ввода текста

Перед знаками препинания (такими как ; : . , ! ?) 
пробел не ставится, после – вводится один 
пробел или символ конца абзаца.
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Основные правила ввода текста

Тире и длинное тире с двух сторон выделяется 
пробелами.

Дефис и цифровое тире пишется слитно 
с текстом.
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Основные правила ввода текста

После открывающих и перед закрывающими 
скобками { } ( ) [ ], а также кавычками пробел не 
вводится.



МК

Редактирование текста

Операции редактиро-
вания позволяют изме-
нить уже созданный 
электронный документ 
путём добавления или 
удаления фрагментов, 
перестановки частей 
документа, слияния не-
скольких файлов, раз-
биения единого доку-
мента на несколько 
более мелких и т. д.РЕ
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