Правила введення тексту з клавіатури
1) між словами патрібно вводити тільки один пропуск; 
2) перед розділовими знакоами (; : . , ! ?) пропуск неставиться, а після них вводиться один пропуск або здійсньюється перехід на новий абзац; (виключеням є кома, що віділяє цілу та дробову частину у десяткових числах – у такому віпадку після коми пропуск не ставится);
3) [bookmark: _GoBack]після відкриваючих і перед закривающими дужками { } [ ] ( ) і лапками « » пропуск не ставиться; 
4) дефис у словах вводиться без пропусків;
5) перед тіре і після ного вводяться пропуски;
6) для запобігання розриву деякої фрази в кінці рядка між словами слід вводити нерозривний пропуск Ctrl + Shift + пропуск;
7) переход на новий рядок відбуваєтся автоматично, тобто, коли текст досягає останьої позиції рядка, курсор автоматично переходить на новий рядок. При цому слово, яке невмістилося в попередньому рядку, автоматично переносится на наступний;
8) для введення тексту з нового абзацю слід натиснути клавишу Enter;
9) для переходу на новий рядок в межах одного абзацу (наприклад, при введенні вірша) треба вводити розрив рядка (Shift + Enter); 
10)  перехід на нову сторінку текстового документа здійснюєся автоматично. 

