
Технология ввода текста. 
Редактирование текста: вставка, 

удаление и замена символов; вставка и 
удаление пустых строк.



1. Вот стою я на странице 
И хочу писать слова, 
Жаль, что тут язык английский, 
Помогите мне друзья. 
( Shift + Alt ) 
( Ctr + Alt) 
(Delete + Alt) 
 
2. Заголовок напишу буквами 
заглавными, 
Где ж найти их? 
Столько букв 
Только нет заглавных то. 
( Caps Lock) 
( Backspase) 
( Enter)

3. Два слова слились, 
Что наделал – беда 
Скорей разделите 
Мне их детвора. 
(Пробел) 
( Alt ) 
 ( Home) 
 
4. Имя своё с большой буквы пишу, 
Вот только как, я ни как не пойму. 
( Shift +  ) 
(Caps Lock) 
( Enter) 

5. На новую строчку пора мне 
идти, 
Ну, как же друзья мне туда 
перейти! 
( Enter) 
 ( Shift + Alt ) 
 ( End) 
 

 

 

 

 



Создавать текстовой документ

Редактировать документ

Просматривать документ

Распечатывать текстовой документ

Сохранять текстовой документ





Редактирование- действия по 
исправлению ошибок и изменению 

содержания текста



Редактирование нужно, если:
⚫ в тексте присутствуют орфографические 

ошибки, ошибки пунктуации, 
стилистические или речевые ошибки;

⚫ текст, следует разбить на абзацы;
⚫ отдельные строки объединить в абзацы; 
⚫ нужно заменить некоторые слова другими;
⚫ требуется дополнить текст и т. д.



Чтобы вставить пропущенную 
букву: 
⚫ подведите указатель мыши к месту 

вставки и щелкните левой кнопкой 
мыши;

⚫ введите недостающие буквы, нажимая 
соответствующие клавиши.

Чтобы стереть символ:
⚫ установите указатель мыши за 

удаляемым символом и щелкните 
левой кнопкой;

⚫ нажмите клавишу ← (Back Space). 



Чтобы вставить пустую строку:
⚫ установите указатель мыши за последним 

символом и щелкните левой кнопкой;
⚫ нажмите клавишу      (Enter). 
Чтобы удалить пустую строку:
⚫ установите указатель мыши за последним 

символом и щелкните левой кнопкой;
⚫ нажмите клавишу Delete.



Строка меню



Физкультминутка





Домашнее задание

§1.8.
 Приготовить небольшой текст из 
любого школьного учебника для 
выполнения задания по набору и 

редактированию текста. 


