Търсене и заместване на текст. Автоматично коригиране

1. Търсене и заместване на текст.
а) задаване на различни критерии за точност на съответствие: главни и малки букви, цяла дума или част от дума, форматиране, език;

б) търсене на управляващи символи - край на абзац, край на раздел, табулация и др.;

в) заместване на текст;

2. Проверка на правописа (Spelling).
а) задаване език на документа; 

б) автоматична проверка на правописа – по време на писане и при поискване;
Работа с графични обекти.

1. Вмъкване на графични обекти в текста:
а) от файл;
б) от библиотеката с изображения Clip Art.
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2. Вмъкване и редактиране на художествен текст WordArt.
3. Вмъкване и редактиране на геометрични фигури (AutoShapes).
а) настройка за показване или не на рамка на рисунката:  

б) местене, копиране,  разтягане, завъртане, огледално обръщане;

в) задаване на свойства на фигурите:  стил, цвят и дебелина на контура, цвят на запълването; размери; ъгъл на завъртане; разположение в текста, 
г) групиране, подравняване  и равномерно разпределяне на няколко обекта;

д) прилагане на сенки и тримерни ефекти.
