
Редактирование
 текста – 

этап подготовки документа на 
компьютере, в ходе которого 
исправляются обнаруженные 

ошибки (например в 
правописании) и вносятся 

необходимые изменения



Редактирование
 текста

(основные операции)

•Удаление

•Вставка (ввод)

•Поиск

•Замена



Удаление
Существует несколько способов удаления символа или фразы:

•Чтобы удалить символ, надо поставить курсор перед неправильным 
символом и нажать на клавиатуре кнопку Delete. (Delete – клавиша 
удаления символа справа от курсора (или над курсором)

•Чтобы удалить символ, надо поставить курсор после неправильного 
символа и нажать на клавиатуре кнопку Backspaces. (Backspace – 
клавиша удаления символа слева от курсора ) 

•Чтобы удалить фразу или предложение, надо выделить слово и 
нажать клавишу Delete.

Delete
Backspace



Вставка или ввод 

осуществляется с помощью клавиатуры, нажимая 
на нужный символ или ряд символов



ПОИСК, ЗАМЕНА

Эти две операции взаимосвязаны между собой. 
Рассмотрим пример.

На поляне с брусничным настоем стоял 
медвежонок. Он был один и делал то, что 
хотел. А делал медвежонок что-то 
странное. То вдруг взмахивал головой, а 
лапками и носом тыкался в землю. То 
переваливался через тощий задок и носом 
тыкался в землю. Медвежонок явно что-то 
ловил и никак не мог поймать. Я вдруг 
понял: медвежонок ловил свою тень! 



Вы набрали текст, но потом по мере выполнения задания вам 
нужно произвести замену повторяющихся слов. Или произвести 
замену одного слова на другое. Попробуем заменить слово 
медвежонок на лисенок. Для этого вы выбираете пункт меню 
Правка, затем команду Заменить или Найти.           



В открывшемся диалоговом окне Найти и заменить выбираем вкладку 
Заменить и в поле ввода Найти вводим слово медвежонок, 
а в поле Заменить на   вводим слово лисенок. Далее нажимаем на 
командные кнопки Заменить все  и ОК и просматриваем результат



На поляне с брусничным настоем стоял 
лисенок. Он был один и делал то, что 
хотел. А делал лисенок что-то странное. 
То вдруг взмахивал головой, а лапками 
и носом тыкался в землю. То 
переваливался через тощий задок и 
носом тыкался в землю. Лисенок явно 
что-то ловил и никак не мог поймать. Я 
вдруг понял: лисенок ловил свою тень! 



УДАЧИ


