Текстовий редактор MiсroSoft Word
Введення й редагування тексту. Виділення фрагментів тексту та операції з ними. Перевірка правопису. Пошук та автоматична заміна текстових фрагментів. 
1. Завантажити текстовий редактор MS Word. Встановити звичайний (Розмітка сторінки) вигляд вікна програми (на екрані тільки лінійки, панелі інструментів: Стандартна та Форматування, застосувавши вказівки Вид/Панелі інструментів).

2. Встановити тип шрифта Times New Roman, розмір –– 14, вирівнювання –– по ширині, масштаб –– по ширині сторінки.

3. Встановити за допомогою лінійок поля або за допомогою вказівни Файл/Параметри сторінки: ліве –– 2 см, праве, зверху та знизу –– 2 см, абзац –– 1,5 см.
4. Ввести текст за зразком:
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- & 4. BBeCTH TEKCT 3a 3pa3KOM:
- Kuapinm, SKi BUKOPHUCTOBYIOTh HAiJacTiIIIe:
A Enter — TepexiJ] Jo HOBOTO a03ally, CTBOPSHHS HOBOTO ad3arly.

Delete — BUTATCHHA BIUTUICHOTO (pparMeHTa a0 CIIMBOILY IIPABOPYY BiJ Kypcopy.
Backspace — BUTATESHHA CIIMBOJY JHBOPYY Bl KYPCOpY.
Shift — KOPOTKOTPIIBAIIA 3MiHA PETICTPY.
. CapsLock — ROBTOTpIBaZa 3MiHA PETiCTPY (MEPeMIKAHHA KJIABIATy pIH 71
B BBEJICHHA BEIMIKIX (MAMIX) JiTep). IIpi mpoMy 3acBiueHINI iHNIKaTOp Y MpaBiii YacTIHI
- KJIABIaTypH BKa3ye Ha BBIMKHeHII pexuM BEJIMKHX mitep.
= Ctrl, Alt — XIaBilml KepyBaHHA, IO 3MIiHIOIOTH TIPI3HAYCHHS IHIINIX KIIABiII
(30LTBIIYIOTH MOKIIIBICTD MAIIHYTIOBAHHA KIABIAaTYPOIO).

Home, End — MBIIKE TTepeBeIEHHT TEKCTOBOTO KYPCOPY BIIIOBIHO Ha IIOYATOK
H PAIKa, KIHIEh PAIKa.

Page Up, Page Down — TIPOKPYUYBAHHA TEKCTY Ha PO3Mip IIOTOUHOTO BiKHA
BIIOBITHO BIIEPE]T 1 HA3a,

306eneskiTh T0KVMeHT v haiini Klavisha.doc v cBoiii mammi Texcmu. B KiHIi TeKCTY HAGEDITh JaTV.
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5. Збережіть документ у файлі Klavisha.doc у своїй папці Тексти. В кінці тексту наберіть дату, час набору і прізвище ім’я, клас автора документа. Збережіть зміни.
6. Встановіть мову перевірки (Сервіс\Мова\... ). Встановіть українську мову по замовчуванню.
7. За допомогою пункту меню Сервіс\Параметри\Правопис встановити режим Автоматичної перевірки орфографії.

8. За допомогою пункту меню Сервіс\Мова\Розтановка переносів встановити режим Автоматичного перенесення слів.
9. За допомогою команд пошуку та заміни (пункт меню Правка) усі слова курсору замінити на слова виду к-ру. Збережіть зміни. Покажіть роботу вчителю.
10. Не виходячи з текстового редактора створіть новий документ Tekst.doc з певною інформацією.
11. Ввести довільний смисловий текст (або за завданнями вчителя) спеціально роблячи помилки у словах), виправляти після набору тексту помилки. Прослідкувати за переносами слів. Збережіть документ у файлі Text.doc у своїй папці Тексти. Покажіть роботу вчителю.
12. Знати відповіді на питання:
1. Назвіть елементарні операції редагування тексту. Які клавіші клавіатури використовуються для видалення з тексту символів?

2. Якими способами можна переміщувати курсор в тексті документа?

3. Як здійснюється переключення режимів введення тексту, вставка та заміна?
4. Яке призначення кнопок на стандартній панелі інструментів?
5. Що таке абзац? Як виконуються елементарні операції редагування абзаців?
6. Яких правил слід дотримуватися під час введення тексту?
7. Поясніть відмінність у використанні в тексті символів «тире» і «дефіс», «пропуск» і «нерозривний пропуск».
8. Однокласник скаржиться вам на те, що коли він вводить новий текст, то старий текст зникає. Що ви йому порадите?
9. Ви вже підготували список учнів класу, коли помітили, що в середині цього списку пропустили одне прізвище. Як виправити помилку?
10. Для уроку математики ви оформляєте реферат, у тексті якого зустрічаються грецькі літери. Як ви їх вставите в текст?
11. Якими способами можна ввести текст у пам'ять комп'ютера? Яке обладнання та програмне забезпечення для цього потрібне?
