Опорний конспект

Властивості символів: назва шрифту (тип шрифту), розмір у пунк​тах, вигляд, колір, видозміна, інтервали між символами, ефекти анімації.

Вигляд символів: звичайний, курсив, напівжирний, підкреслений та їхні комбінації.
Видозміни символів: закреслений, з тінню, піднятий, опущений, заглиблений, випуклий тощо. 
1 см = 28 пунктів.
Абзац — це текст, після введення якого натиснуто на клавіші Enter.
Властивості абзацу: вирівнювання, відступи, інтервал розташування на сторінці.
Фрагмент тексту — це один чи декілька його структурних елементів: символ, слово, абзац, сторінка, розділ тощо.
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Дії з фрагментом: виокремити, вилучити, скопіювати, перемістити, замалювати кольором.
Кнопка скасування останньої дії
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відновити стан, що був до скасування дії.

Знайти, Замінити – команди з пункту Правка.
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Правопис, F7 – засоби для перевірки правопису.


Список - це абзаци, пронумеровані числами чи помарковані.
Нумерації: 1,2,3,4...; І, II, III, IV..., і, іі, Ні... тощо.
Маркери: •, ♦,  ,о або ін.

Смарт-тег —«мудра кнопка», яка з'являється в тих місцях де програма виконує редагування самочинно (автоматично).        
Ctrl+«мінус» — створення гнучкого переносу. 
Ctrl +А — виокремити все.
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