Опорний конспект

Системи опрацювання текстів призначені для створення, збе​рігання, редагування й форматування текстів.

Комп'ютеризовані системи опрацювання текстів: текстові редак​тори, текстові процесори, видавничі системи.

Документ — будь-який текст, який опрацьовують текстовим редактором.

Редагування — процес внесення змін до документа чи виправлення помилок.
Форматування — надання документові потрібного вигляду. 
Розширення назв текстових файлів: doc, docx, txt, rtf, dot, dotx, html та ін.
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кнопка вмикання/вимикання невидимих символів.
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кнопка для попереднього перегляду документа.

Головні дії з текстовими файлами: створити, відкрити, зберегти, перейменувати, вилучити.

