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Тема: Редактирование текста.
Редактирование текста — изменение содержимого текста.
Редактирование нужно, если: 
· в тексте присутствуют орфографические ошибки, ошибки пунктуации, стилистические или речевые ошибки; 
· текст, следует разбить на абзацы; 
· отдельные строки объединить в абзацы; 
· нужно заменить некоторые слова другими; 
· требуется дополнить текст и т. д.
Проверка орфографии выполняется автоматически при вводе текста. MS Word проверяет каждое вводимое слово, сравнивая его со словами из словаря, и отмечает возможные орфографические ошибки.
Контекстное меню для орфографической ошибки позволяет выбрать действие, необходимое для обнаруженной ошибки. Смена языка фрагмента текста меняет словарь, используемый для орфографической проверки. Можно проверять правильное употребление падежей, предлогов, склонений и спряжений, а также знаков препинания. Использование тезауруса позволяет подобрать синонимы, антонимы или связанные слова.
При вводе текста допускаются ошибки трех типов: 
· пропущенная буква или знак препинания; 
· лишняя буква или знак препинания; 
· неправильная буква или знак препинания.
Редактирование текста часто выполняется при помощи поиска и замены текста. Для этих операций задается образец поиска и фрагмент, заменяющий искомый текст. Можно искать фрагменты текста, состоящие из символов клавиатуры, или спецсимволы. 
Практическое задание:
У лукоморья дуб очень старый, но еще зеленый;
Златая тяжелая цепь на дубе том:
И днем и ночью, утром и вечером кот ученый
Всё ходит по цепи круг за кругом;
Идет направо — песнь тоскливую заводит,
Налево — страшную сказку говорит.
Там чудеса чудесные: там добрый леший бродит,
Русалка распрекрасная там на ветвях сидит…
Там на совсем неведомых дорожках
Следы давно невиданных зверей;
Избушка там на коричневых курьих ножках
Стоит без окон, без дверей, без крыши;
Там лес и дол видений страшных  полны;
Там на заре и закате прихлынут волны
На брег или  не берег песчаный и пустой,
И тридцать витязей прекрасных, а может девушек
Чредой из вод выходят ясных,
И с ними дядька их морской и тетка с чёрную косой;
Там королевич мимоходом
Пленяет грозного царя и его царство;
Там в облаках солнечных  перед народом
Через леса, через моря, через горы
Колдун несёт тяжелого богатыря;
В темнице там царевна служит,
А бурый волк ей верно тужит;
Там ступа с грязной Бабою Ягой
Идёт, бредёт сама собой,
Там царь Кащей над златом чахнет;
Там русский дух... там Русью пахнет!
И там я был, и мёд я пил, салаты ел;
У моря видел дуб зелёный и каштан красный;
Под ними сидел, и кот учёный
Свои мне сказки говорил.
( А.С.Пушкин «Руслан и Людмила»)
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