
Ââîä è ðåäàêòèðîâàíèå òåêñòàÂâîä äàííûõ â äîêóìåíò Word îáû÷íî íå âûçûâàåò íèêàêèõ ïðîáëåì äàæå ó íà÷èíàþùèõ ïîëüçîâàòåëåé. Îêíî ïðîãðàììû ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ÷èñòûé ëèñò, íà êîòîðîì òåêñò íàáèðàåòñÿ ïîñðåäñòâîì ââîäà ñ êëàâèàòóðû. Ê ñîæàëåíèþ, äàëåêî íå âñåãäà ñ ïåðâîãî ðàçà óäàåòñÿ ñäåëàòü ðàáîòó áåç îøèáîê. Íàáðàííûé òåêñò ïðèõîäèòñÿ ðåäàêòèðîâàòü, òî åñòü ïðîâåðÿòü åãî íà íàëè÷èå ãðàììàòè÷åñêèõ è ñèíòàêñè÷åñêèõ îøèáîê, ïåðåñòàâëÿòü ñëîâà ìåñòàìè, óäàëÿòü íåêîòîðûå ó÷àñòêè è äîïèñûâàòü íîâûå. Íà êîìïüþòåðå ýòî ñäåëàòü ãîðàçäî ëåã÷å, ÷åì íà áóìàãå.Åñëè âû ðàáîòàåòå íàä òåêñòîì íà áóìàãå, âàì ïðèäåòñÿ çà÷åðêèâàòü, ïåðåíîñèòü îäíè ó÷àñòêè òåêñòà íà ìåñòî äðóãèõ, ïîêàçûâàÿ ýòî ñòðåëêàìè, è ò. ï. Â êîíå÷íîì èòîãå ïîäîáíûé äîêóìåíò áóäåò ïðàêòè÷åñêè íåâîçìîæíî ïðî÷èòàòü, è ïðèäåòñÿ åãî ïåðåïèñàòü.Íà êîìïüþòåðå âñå ãîðàçäî ïðîùå. Âàì íå íóæíî íàáèðàòü òåêñò ñíîâà, åñëè âû äîïóñòèëè â íåì îøèáêó, ââåëè íåíóæíîå ñëîâî èëè ïîìåíÿëè ìåñòàìè ïîäëåæàùåå è ñêàçóåìîå. ×åì áîëüøèì êîëè÷åñòâîì îïåðàöèé ðåäàêòèðîâàíèÿ âû âëàäååòå, òåì ìåíüøå äåéñòâèé âû áóäåòå âûïîëíÿòü, ÷òîáû ïðèâåñòè òåêñò â íàäëåæàùèé âèä. Óìåëî èñïîëüçóÿ êîìàíäû êîïèðîâàíèÿ è âñòàâêè, âû ñìîæåòå çà ñ÷èòàííûå ìèíóòû «ïðè÷åñàòü» äàæå ñàìûé íåïîäàòëèâûé òåêñò. Ïîëüçóÿñü ïîèñêîì è çàìåíîé, âû ñìîæåòå çàìåíèòü îäíî ñëîâî äðóãèì ñðàçó âî âñåì äîêóìåíòå. Âêëþ÷èâ ïðîâåðêó îðôîãðàôèè, âû áóäåòå óâåðåíû, ÷òî íå ïðîïóñòèëè ãðàììàòè÷åñêóþ îøèáêó.
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