
Ввод и редактирование текста 

Текстовый процессор Microsoft Word (входит в состав пакета программ Microsoft 

Office) 

Смена режимов клавиатуры (русск/англ): на Панели задач или Shift + Alt 

Заглавная буква – <Shift> + буква, вкл/откл режима заглавных букв – клавиша 

<CapsLock> 

Знаки препинания (в режиме русских букв): 

 

Точка . cправа от буквы <ю> 

Запятая , Shift + cправа от буквы <ю> 

Del на правой цифровой клавиатуре 

Восклицательный знак ! Shift + 1 

Кавычки « » Shift + 2 

Номер № Shift + 3 

Точка с запятой ; Shift + 4 

Процент % Shift + 5 

Двоеточие : Shift + 6 

Вопросительный знак ? Shift + 7 

Неразрывный пробел  Shift + Ctrl + <Пробел> 

 

Редактирование – изменение содержания текста без изменения внешнего вида. 

К редактированию относится ввод, исправление, удаление, копирование и перемещение 

символов, фрагментов текста и других объектов. 

Основные правила набора текста 

1) Удаление символов: слева от курсора – клавиша <BackSpace>, справа – <Delete> 

2) Копирование: Ctrl + C, вырезать: Ctrl + X, вставить: Ctrl + V. 

3) Отмена последних выполненных действий – на вкладке Главная / стрелка 

Отменить ввод (Ctrl + Z). 

4) Возврат отмененных действий – на вкладке Главная / стрелка Повторить ввод. 

5) Разделение уже введенного абзаца на два – установить курсор в место разрыва, 

<Enter>. Соединение абзацев в один – поставить курсор в начало второго абзаца, 

нажать <BackSpace> 

6) Слово для компьютера – это набор любых символов между пробелами. 

7) Абзац для компьютера – это набор любых символов между символами конца абзаца. 

Новый абзац получается, как только вы нажимаете клавишу <Enter>. 

8) Перенос текста по строкам производится автоматически, поэтому клавишу <Enter> 

надо нажимать только в конце абзаца. 

9) Между словами допустим только один пробел. 

10) Все, что хотим изменить, предварительно надо выделить. 

11) После таких знаков препинания, как точка, запятая, двоеточие, точка с запятой 

обязателен пробел, перед ними – нет. 

12) Дефис не берется в пробелы, а тире – обязательно. Например, «кое-где», «как-

нибудь», но «Зенит – чемпион!» или «Санкт-Петербург – культурная столица 

России». 

13) Текст, взятый в кавычки или скобки, не отделяется от них пробелами. 

14) Римские цифры набираются латинскими заглавными буквами и обозначаются так: 

1 – I, 5 – V, 10 – X, 50 – L, 100 – C, 500 – D, 1000 – M. 



15) Правило «неразрывного дефиса».  

Вводится сочетанием клавиш <Ctrl>+<Shift>+<Дефис>. 

Применяется для улучшения внешнего вида документа, т.к. препятствует 

нежелательному переносу слов, его содержащих, например, при написании двойных 

фамилий (Римский-Корсаков). 

16) Знак «неразрывной пробел» препятствует символам, между которыми он поставлен, 

располагаться на разных строчках. Применяется при вводе дат, фамилий с 

инициалами и т.п. (О. Григорьев, 2008 г.) 

17) Просто тире – <Ctrl>+<Серый минус> на цифровой клавиатуре, длинное тире – 

<Ctrl>+<Alt>+<Серый минус> на цифровой клавиатуре. 

Проверка орфографии 

1. Выбрать в меню команду Сервис/ Орфография. 

2. Word будет последовательно находить слова, которых нет в его словаре, и предлагать 

варианты исправления. Можно: 

Выделить нужный вариант и нажать «Заменить» 

«Пропустить», если надо оставить без исправлений 

«Добавить» – слово помещается в словарь 

Настройка параметров проверки – команда Сервис/Параметры/вкладка Орфография. 

 

Для работы с фрагментом текста необходимо его выделить.  

Способы выделения текста: 

1-й способ. 

 щелкнуть мышкой перед первым символом нужного фрагмента 

 не отпуская клавишу протащить курсор до конца выделяемого фрагмента 

2-й способ 

 установить курсор перед первым символом фрагмента (щелкнуть там мышкой) 

 нажать клавишу Shift и щелкнуть мышкой в конце выделяемого фрагмента 

Если нужно увеличить или уменьшить выделение - нажать Shift и щелкнуть мышкой в 

месте нового конца фрагмента. 

3-й способ. Используя полосу выделения. 

(Полоса выделения - это пространство левее левой границы текста. Попадая на полосу 

выделения указатель мыши имеет вид стрелки с наклоном вправо). Выделить 

строку: 1 щелчок мыши в полосе выделения напротив нужной строки 

абзац: двойной щелчок мыши в полосе выделения напротив абзаца 

весь текст: тройной щелчок мыши в полосе выделения или команда Правка/Выделить 

все 
несколько строк или абзацев: 

 выделить первую строку или абзац, щелкнув мышкой в полосе выделения, 

 не отпуская клавишу мыши протащить указатель мыши по полосе выделения до конца 
нужного фрагмента 

4-й способ. 

выделить слово: двойной щелчок на слове 

выделить предложение: Ctrl + щелчок мышкой в любом месте предложения 

выделить абзац: тройной щелчок внутри абзаца 

 

Выделения в списках: 

одного элемента списка- щелчок мышкой на этом элементе 

группу элементов списка, расположенных подряд - 



 щелчок на первом элементе 

 Shift + щелчок на последнем элементе 
группу элементов, расположенных в разных местах списка - 

 щелчок на первом элементе 

 Ctrl + щелчки на каждом из выделяемых элементов 

Отмена выделения – щелчок в любом месте текста 

Копирование фрагментов текста 

 через буфер обмена: выделить, Правка/Копировать, курсор в место вставки копии, 

Правка/Вставить 

 с помощью мыши: выделить, указать стрелкой мыши на выделение, при нажатой 

левой кнопке мыши и клавише <Ctrl> переместить курсор в нужное место 

Перемещение фрагментов текста 

 через буфер обмена: выделить, Правка/Вырезать, курсор в место вставки копии, 

Правка/Вставить 

 с помощью мыши: выделить, указать стрелкой мыши на выделение, при нажатой 

левой кнопке мыши переместить курсор в нужное место 

Удаление фрагментов текста: выделить, клавиша <Delete> 
 


