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Назначение клавиш

Клавиши Назначение

Shift + буква Получение прописной (заглавной) буквы

Caps Loсk
Включение/выключение режима ввода 
прописных букв

Enter Переход на новый абзац

Alt + Shift Смена алфавита

 Перевод курсора на один символ влево или 
вправо

 Перевод курсора на одну строку вверх или вниз

Home Перевод курсора  в начало строки

End Перевод курсора в конец строки

Page Up Перевод курсора на экранную страницу вверх

Page Down  Перевод курсора на экранную страницу вниз



Правила ввода текста

1.Чтобы написать заголовок по центру страницы, 

щёлкните по нужной кнопке  на панели форматирования!

2.Чтобы написать текст, выровненный по ширине, 

щёлкните по нужной кнопке на панели форматирования

3.После знаков препинания обязательно ставится пробел 

(перед знаком препинания пробела быть не должно!)

4.После двойного знака пробел ставится только один, между 

знаками его быть не должно!

5.Тире с обеих сторон выделяется пробелом!

6.Дефис пробелами не выделяется!



Правила ввода текста

7. При работе со скобками и кавычками пробел ставится 

только перед открывающейся и после закрывающейся 

скобки (кавычки)!

8. Не вставляйте лишние пробелы!

9. Не вставляйте вручную переносы слов!

10. Переход на новую строку внутри абзаца 

осуществляется автоматически!

11. Для перехода на новый абзац нужно нажать клавишу 

Enter.

12. Переход на новую страницу текста осуществляется 

автоматически. 



Правила ввода текста

13. Для получения кавычек надо, удерживая клавишу 

SHIFT, нажать клавишу с цифрой 2

14. Для получение точки нажать мизинцем клавишу

15. Для получения запятой эту же клавишу, но при 

этом нажать и удерживать клавишу SHIFT.
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