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Работа 6. Редактируем текст

Задание 1

	 1.	 Откройте текстовый редактор.
	 2.	 Откройте документ Вставка.rtf из папки Заготовки:

Шар, дар, стол, клад, оса, арка, тело.

	 3.	 Вставьте в каждое слово одну букву так, чтобы получилось 
новое слово.

	 4.	 Сохраните документ с изменениями в личной папке под име-
нем Вставка1.

Задание 2

	 1.	 Откройте документ Удаление.rtf из папки Заготовки:

Всласть, краска, склон, полк, тепло, беда, экран.

	 2.	 Уберите в каждом слове одну букву так, чтобы получилось 
новое слово.

	 3.	 Сохраните документ с изменениями в личной папке под име-
нем Удаление1.

Задание 3

	 1.	 Откройте документ Замена.rtf из папки Заготовки:

Название города: СОКИ, УХА, ТУЧА, БАКИ. 
Название реки: УПАЛ, ОСА, КАША, ВОЛНА. 
Новое слово: МАРКА, КОРЖ, БУЛКА, ЛАПКА, ЗУБЫ, ПЕСОК, ГАЛ­
КА, КЛИН, ТОСКА, СВЕТ, ПОЛЕНО.



118

Компьютерный практикум

	 2.	 Зафиксируйте режим ввода прописных букв (клавиша  

 ). Замените в каждом из приведённых слов одну  
букву так, чтобы получились названия городов, рек и новые 
слова.

	 3.	 Сохраните документ с изменениями в личной папке под име-
нем Замена1.

Задание 4

	 1.	 Откройте документ Смысл.rtf из папки Заготовки:

Сад (растения, садовник, забор, земля, собака).
Река (берег, рыба, тина, рыболов, вода).
Игра (шахматы, игроки, штрафы, правила, наказания).

	 2.	 Зафиксируйте режим ввода прописных букв (клавиша  

 ).

	 3.	 Перейдите в режим замены (клавиша  ).

	 4.	 Внимательно прочитайте слова каждой строки. Для каждого 
слова, стоящего перед скобками, найдите в скобках два самых 
важных слова, поясняющих его смысл. Перенаберите найден-
ные слова прописными буквами.

	 5.	 Выйдите из режима замены (клавиша  ).

	 6.	 Сохраните документ с изменениями в личной папке под име-
нем Смысл1.rtf.

Задание 5

	 1.	 Откройте документ Буква.rtf из папки Заготовки:

скоро у нас каникулы я поеду вместе с папой в сочи митя с 
братом поедут в город иркутск, на озеро байкал а таня будет 
отдыхать в  деревне у тёти зои эта деревня стоит на берегу оки 
у тёти в доме живёт кот мурзик

	 2.	 Внимательно прочитайте текст и по смыслу разделите его на 
предложения, поставив в нужных местах точки.

	 3.	 Там, где это нужно, замените строчные буквы на прописные.
	 4.	 Сохраните документ с изменениями в личной папке под име-

нем Буква1.
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Задание 6

	 1.	 Откройте документ Пословицы.rtf из папки Заготовки:

Шило в мешке не утаишь. Не всё коту масленица.
Кончил дело — гуляй смело. Готовь сани летом, а телегу — 
зимой.
Пар кости не  
ломит.
Без труда не  
выловишь рыбку из пруда.
Не всё то 
золото, что блестит. Слово — серебро, молчание — золото.
Раньше встанешь — раньше работу кончишь. Цыплят по осени 
считают.
Делу — время, потехе — час. Сначала подумай,  
потом начинай. Семь раз отмерь,  
один раз отрежь. Глаза боятся, а 
руки делают.
Дело  
мастера  
боится. От добра  
добра  
не ищут.

	 2.	 Отредактируйте содержимое файла так, чтобы каждая посло-
вица занимала всего одну строку. Для этого:

•	если в одной строке находятся две пословицы, то разрежьте 
эту строку — поместите курсор в конец первой пословицы 

и нажмите клавишу ;

•	если одна пословица занимает две строки, то склейте их — 
поместите курсор в конец первой строки и нажмите клави-

шу  (можно поместить курсор в начало второй строки 

и нажать клавишу  ).

	 3.	 Сохраните документ с изменениями в личной папке под име-
нем Пословицы1.
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Задание 7

	 1.	 Откройте документ Большой.rtf из папки Заготовки.

	 2.	 Нажмите клавишу  и проследите за перемещением кур-
сора.

	 3.	 Нажмите клавишу  и проследите за перемещением кур-
сора.

	 4.	 Нажмите комбинацию клавиш  и проследите за 
перемещением курсора.

	 5.	 Нажмите комбинацию клавиш  и проследите за 
перемещением курсора.

	 6.	 Нажмите клавишу  и проследите за перемещением 
курсора.

	 7.	 Нажмите клавишу  и проследите за перемещением 
курсора.

	 8.	 Нажмите комбинацию клавиш  и проследите 
за перемещением курсора.

	 9.	 Нажмите комбинацию клавиш  и просле-
дите за перемещением курсора.

10.	Нажмите комбинацию клавиш  и проследите 
за перемещением курсора.

11.	Нажмите комбинацию клавиш  и проследите 
за перемещением курсора.

12.	Выйдите из программы без сохранения изменений в исходном 
документе.

Теперь вы умеете

;; вставлять пропущенные буквы;

;; удалять лишние буквы;

;; заменять одну букву на другую;

;; вводить прописные и строчные буквы;

;; разрезать и склеивать строки;

;; быстро перемещать курсор по документу с помощью комби-
наций клавиш.


