Практическая работа «Работа с текстовым редактором  OpenOffice Write».
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Правила машинописного набора текста

Для облегчения анализа и последующего преобразования текста при его наборе в самых различных случаях рекомендуется соблюдать общие правила машинописного набора:

1. Все слова разделяются пробелом, и только одним пробелом.

2. Знаки препинания примыкают к предыдущему слову.

3. Скобки и кавычки всех видов примыкают к первому и последнему слову заключенного в них текста.

4. Текст разрывается только в конце абзаца.

5. Большие форматированные пробелы делаются вставкой символа табуляции, а не несколькими пробелами подряд.

Горячие клавиши для форматирования

	Сочетание клавиш
	Назначение клавиш

	Ctrl+Alt+PgDn 
	На конец экрана 

	Ctrl+Alt+PgUp 
	На начало экрана

	Ctrl+End 
	К концу документа

	Ctrl+Home 
	К началу документа

	Ctrl+и
	Полужирный шрифт

	Ctrl+ Shift+г
	Подчеркивание текста и пробелов

	Ctrl+ Shift+ 
	Подчеркивание каждого слова отдельно

	Ctrl+г
	Подчеркивание текста

	Ctrl+ Shift+е
	Двойное подчеркивание

	Ctrl+ Shift+ 
	Изменение букв на сточные (малые) прописные (большие) 

	Ctrl+ Shift+л
	Изменение букв на прописные (большие) сточные (малые)


