
    Операции с текстом   
 

 

Редактирование – 

изменение 

содержания текста 

Форматирование – 

изменение внешнего 

вида текста 
 

 

 

                                                 Символ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                  Слово 
 

 

 

 

 

 

 

                                                  Абзац 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                               Страница 

 
 

 

 

 

                                      Текстовый документ 
 

1. Шрифт 

2. Размер 

3. Цвет 

4. Начертание 

Межсимвольный интервал 

1. Красная строка 

2. Выравнивание на 

странице 

3. Интервал перед и после 

абзаца 

4. Межсимвольный 

интервал 

5. Отступы слева и справа 

1. Поля 

2. Нумерация 

3. Колонтитулы 

4. Ориентация 

Клавиши: 

1. Enter 

2. Tab 

1. Набор символа 

2. Удаление символа 

3. Замена символа 

1. Набор символа 

2. Удаление символа 

3. Замена символа 


