Этапы подготовки документа на компьютере.
Ввод текста. Ввод текста, как правило осуществляется с помощью клавиатуры. Роль бумаги при этом играет экран компьютера. Место для очередного символа текста указывается на экране с помощью мигающей вертикальной черты – курсора.

Редактирование текста. При редактировании текста вы просматриваете его, чтобы убедиться, что все правильно, исправляете обнаруженные ошибки (например, в правописании) и вносите необходимые изменения.

Форматирование текста. На этапе форматирования совершаются различные операции по приданию документу такого вида, который он будет иметь на бумаге.

Печать документа. Для вывода документа на бумагу к компьютеру подключается печатающее устройство – принтер. Существуют различные типы принтеров: матричный, струйный, лазерный.

