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Базовые приёмы работы с текстовой информацией
в Linux без визуального контроля

Для обработки текстовой информации в Linux мы будем использовать текстовый редактор Writer, входящий в свободно распространяемый пакет офисных приложений LibreOffice. В этот же пакет входит и табличный редактор Calc, который будет рассмотрен в следующей главе.
Аналогично пакету Microsoft Office для Windows, офисный пакет LibreOffice состоит из нескольких компонентов, интегрированных между собой. В состав пакета входят:
· Текстовый редактор Writer;
· Табличный редактор Calc;
· Средство создания и демонстрации презентаций Impress;
· Векторный редактор Draw;
· Редактор формул Math;
· Система управления базами данных Base.
Текстовый редактор Writer и табличный редактор Calc в сочетании с программой невизуального доступа Orca позволяют выполнять все операции, необходимые на школьном уровне изучения компьютерной грамотности.
LibreOffice — один из крупнейших свободных офисных продуктов, при этом разработчики постоянно учитывают потребности пользователей с различными ограничениями и совершенствуют доступность пакета. Тысячи пользователей по всему миру принимают участие в бета-тестировании новых версий. Процесс создания этого пакета полностью открыт, у каждого есть возможность принять участие в его совершенствовании и исправлении ошибок (в частности в обеспечении доступности).
Заметим, что пакет офисных приложений LibreOffice является кроссплатформенным, т.е. существует возможность его использования и в операционной системе Windows.

4.1. Знакомство с текстовым редактором Writer
офисного пакета LibreOffice

LibreOffice Writer представляет собой мощный и универсальный текстовый процессор (текстовый редактор), который, как и редактор Microsoft Word, предоставляет все необходимые инструменты для создания профессиональных текстовых документов любого типа. Так, например, LibreOffice Writer позволяет:
· работать с различными форматами файлов, включая форматы doc и docx;
· использовать в текстовом документе изображения, таблицы, графики и другие объекты;
· использовать все стандартные инструменты для редактирования и форматирования текста;
· проверять орфографию и грамматику;
· осуществлять автоматический поиск и замену фрагментов текста;
создавать оглавления И предметные указатели.
Все стандартные задачи создания и обработки текстовых документов доступны незрячим пользователям с помощью программы невизуального доступа Orca.

Запустить LibreOffice Writer можно несколькими способами, например, выбрав его ярлык на Рабочем Столе или введя название редактора в строке поиска. Опишем второй способ более подробно. Заметим, что при реальной работе на компьютере могут обнаружиться некоторое отличие от приведённых в этой книге примеров.
Итак, считаем, что операционная система загружена и активирован голосовой ассистент Orca. Для запуска текстового процессора LibreOffice Writer можно поступать по следующему алгоритму:
1. Нажмите клавишу Super, Orca сообщит: «введите текст для поиска».
2. Введите название «Writer». Аналогично работе в Windows обычно достаточно ввести только несколько первых символов, а система подскажет окончание названия.
3. Нажмите клавишу Enter (Return) для запуска программы. После загрузки редактора Orca сообщит: «без имени 1 д- документ LibreOffice Writer пустое». Курсор окажется в окне документа и можно начинать ввод текста.

После загрузки на экране может появиться стартовый экран LibreOffice Writer. Его появление отключается в настройках редактора. Будем считать, что стартовый экран отключён и сразу открывается пустой документ.
Окно LibreOffice Writer имеет классический вид. Оно состоит из обычных объектов: сверху заголовок окна, под ним строка меню, ниже панели инструментов, большую часть экрана занимает окно редактирования (или рабочее поле), в низу экрана расположена строка состояния и с правой стороны экрана располагается боковая панель. Обратите внимание, что меню Writer имеет классический вид, как в Microsoft Word 2003 или блокноте Windows.
Курсор находится в окне редактирования и здесь можно начать ввод текста с помощью обычной клавиатуры или клавиатуры Перкинса брайлевского дисплея.
Чтобы сохранить введённый текст в файл, можно поступать по следующему алгоритму:
1. Активируйте меню LibreOffice Writer нажав клавишу F6. Orca произнесёт: «menu bar» (строка меню). Заметим, что работа по русификации редактора продолжается и на вашем компьютере Orca возможно будет произносить это сообщение уже по-русски.
2. Нажав стрелку вправо переместите фокус на заголовок «Файл» и раскройте его стрелкой вниз.
3. В раскрывшемся вертикальном меню выберите команду «Сохранить как...».
4. В открывшемся диалоге курсор окажется в поле «Имя», в котором следует ввести имя сохраняемого файла.
5. Нажмите Enter для завершения операции. Диалог сохранения закроется и курсор окажется в том месте текста, в котором находился перед сохранением.
Диалог сохранения документа можно также вызвать с помощью клавиатурной команды Shift + Ctrl +S.
 Обратите внимание, что по умолчанию документ сохраняется в формате odt (собственный формат LibreOffice Writer). В соответствующем поле окна сохранения документа можно указать другой формат, например, doc, docx, txt или rtf. Также можно изменить каталог, в котором будет сохранён файл.
Открыть существующий файл можно подав клавиатурную команду Ctrl + O или воспользовавшись командой «Открыть...» меню «Файл».
Нажатие клавиши F6 циклически переключает фокус между следующими объектами интерфейса:
· строка меню;
· все панели инструментов сверху вниз и слева направо;
· каждое свободное окно слева направо;
· документ.
Команда Shift +F6 Переключает фокус между теми же объектами в обратном порядке.
Ctrl +F6	Переводит фокус к документу.
В приложениях LibreOffice существует удобная возможность быстро выполнять команды меню. Практически все элементы меню и диалоговых окон имеют в своём названии подчёркнутую букву. Используя клавишу Alt и эту подчёркнутую букву элемента меню, можно активизировать этот элемент. Например, чтобы выбрать команду «Расстановка переносов», находящуюся в подменю «Язык», которое в свою очередь расположено в меню «Сервис», можно нажать сочетание клавиш Alt +Е, отпустить его, а затем последовательно нажимать буквы «Я» и «Р». Обратите внимание, что команды подаются последовательно (отпустив одну, нажимаем следующую).
При использовании клавиши Alt в сочетании с буквой для доступа к командам меню важно, чтобы язык интерфейса и раскладка клавиатуры совпадали. Так, например, если в русифицированном интерфейсе вы попытаетесь перемещаться по элементам меню находясь на английской раскладке клавиатуры, то команды работать не будут.
Некоторые пункты меню не имеют подчёркнутой буквы и требуют непосредственного нажатия на них.
Существует несколько заметных отличий в работе с приложениями пакета LibreOffice, существенно отличающих её от работы в Microsoft Office. Так, например, одно нажатие клавиши Esc в LibreOffice сразу Закрывает меню, независимо от того, на каком уровне этого меню вы находились.
Ещё одно отличие состоит в использовании русских букв в клавиатурных командах. Следует обращать особое внимание на то, какой раскладке принадлежит указанная в команде буква.
В конце параграфа укажем несколько полезных клавиатурных команд:
· Ctrl +F4 или Alt +F4 - закрывает текущий документ или закрывает приложение LibreOffice, после того как закрыт последний документ;
· Ctrl +O – открывает диалоговое окно «Открыть...»;
· Ctrl +S – сохраняет текущий документ (если документ не был сохранён ранее, то данная команда откроет диалог «Сохранить как...»);
· Ctrl +Shift +S – открывает диалог «Сохранить как...»);
· Ctrl +N - создаёт новый документ;
· Ctrl +P - открывает диалоговое окно Печати;
· Ctrl +Q - закрывает программу.
· Del - в диалогах Сохранения и Открытия документов, удаляет выбранные файлы и каталоги;
· Backspace - в диалогах Сохранения и Открытия документов, выводит на уровень вверх по дереву каталогов.

4.2. Ввод и редактирование текста

4.2.1. Ввод текста
При вводе текста в окне LibreOffice Writer голосовой помощник Orca может озвучивать вводимую информацию в нескольких режимах:
· Озвучивание по символам;
· Озвучивание по словам;
· Озвучивание по предложениям;
· ничего (Без озвучивания).
Эти режимы можно устанавливать в окне настроек Orca.


В режиме «Озвучивание по словам», Orca не произносит название каждого вводимого символа, Но при нажатии клавиши пробел или при вводе знака препинания будет прочитано всё введённое слово. При включении режимов «Озвучивание по символам» и «Озвучивание по словам» будут озвучиваться и отдельные вводимые символы, и всё слово целиком.
Управлять включением и выключением этих режимов можно в окне «Параметры экранного диктора». Аналогично программе невизуального доступа JAWS for Windows экранный диктор Orca также позволяет выполнять различные настройки для каждого приложения отдельно. Сделать это можно по следующему алгоритму:
1. Запустите LibreOffice Writer.
2. С помощью клавиатурной команды Ctrl +Ins +Пробел откройте окно параметров экранного диктора. Orca сообщит: «параметры экранного диктора общие page tab». Фокус будет находится в диалоговом окне «Параметры экранного диктора» на вкладке «Общие».
3. Перемещайтесь вправо по вкладкам нажимая Стрелку Вправо до вкладки «Озвучивание».
4. Нажимайте клавишу Tab для перемещения по элементам управления на этой вкладке. Найдите check Box (флажок) «Озвучивание по символам». Orca сообщит: «включить озвучивание по символам чек бокс отмечено». При необходимости подобным образом найдите флажки «Включить озвучивание по словам» или «Включить озвучивание по предложениям (по умолчанию озвучивание по предложениям не включено).
5. Изменять значение флажка (включено или выключено) следует клавишей Пробел. Клавиша Enter (Return) также будет изменять положение флажка, но в целях безопасности лучше использовать Пробел.
6. Для завершения настройки перейдите клавишей Tab на кнопку «Ok» и нажмитеEnter. Orca сообщит: «Параметры экранного диктора перезагружены». Курсор окажется в том месте текста, где находился при вызове диалога настроек.
7. Если есть необходимость покинуть диалог без сохранения выполненных настроек (например, при какой-либо ошибке) следует нажать клавишу Esc или Enter на кнопке «Отмена». Кнопка «Применить» служит для сохранения выполненных настроек и продолжения работы в диалоге.
При вводе текста переход на новую строку осуществляется автоматически при достижении правой границы страницы. Для завершения абзаца и перехода к следующему следует нажимать клавишу Enter.
Текст можно вводить и с помощью клавиатуры Перкинса брайлевского дисплея. Обратите внимание, что брайлевский дисплей для отображения и для ввода информации использует компьютерный (восьмиточечный) брайль. Он имеет несколько отличий от привычного шеститочечного брайля.
Буквы русского и латинского алфавитов вводятся в соответствии с классической (шеститочечной) системой Брайля, но для ввода латинских букв необходимо к букве добавить точку 8. Для ввода большой русской буквы к ней добавляется точка 7, а для ввода большой латинской буквы к ней добавляются точки 7 и 8.
Цифры вводятся сниженными, т.е. каждая брайлевская точка в записи цифры снижается на одну позицию. Например, для ввода цифры 2 нажимайте точки 23, а для ввода цифры 7 – точки 2356.
Знаки препинания имеют написание, отличное от классического (шеститочечного) брайля:
· . (точка) – точка 3;
· , (запятая) – точка 6;
· : (двоеточие) – точки 46;
· ! (восклицательный знак) – точка 5;
· ? (вопросительный знак» - точки 1456;
· ; (точка с запятой) – точки 237.
При вводе текста с помощью брайлевского дисплея полезными будут комбинации клавиш:
· Enter – точка 8;
· Backspace – точка 7.

4.2.2. Редактирование текста
Для выполнения любой операции с каким-либо фрагментом текста, этот фрагмент необходимо выделить. Выделение фрагмента текста осуществляется аналогично тому, как это выполнялось в Microsoft Word. К любой команде перемещения курсора добавляется клавиша Shift и часть текста от позиции курсора до точки перемещения будет выделена. Например:
· Shift +Стрелка вправо – выделяет следующий символ;
· Ctrl +Shift +Стрелка Вправо – выделяет следующее слово;
· Ctrl +Shift +Стрелка Вниз – выделяет следующий абзац.
Если в этих командах заменить стрелку вправо на стрелку влево, а стрелку вниз на стрелку вверх, то выделяться будут предыдущие структурные элементы.
Выделить весь текст можно либо клавиатурной командой Ctrl +A, либо установив курсор в начале текста дать команду Ctrl +Shift +End.
Для работы с фрагментами текста используйте следующие стандартные клавиатурные команды:
· Ctrl +X – вырезать выделенный фрагмент в буфер обмена;
· Ctrl +C – скопировать выделенный фрагмент в буфер обмена;
· Ctrl +V – вставить фрагмент в текст из буфера обмена;
· Ctrl +Shift +V - открыть диалоговое окно «Специальная вставка...»;
· Del – удалить выделенный фрагмент;
· Ctrl +Z – отменить предыдущее действие;
· Ctrl +Y - возврат предыдущего действия;
· Ctrl +Shift +Y - повторить последнюю команду.
Приведём подробный алгоритм перемещения определённого слова из одного места текста в другое:
1. Запустите LibreOffice Writer.
2. С помощью команд навигации установите курсор на первый символ подлежащего перемещению слова.
3. Используя команду Ctrl +Shift +стрелка вправо выделите это слово.
4. Вырежете его в буфер обмена с помощью команды Ctrl +X.
5. Используя команды навигации переместите курсор в точку вставки перемещаемого слова.
6. Дав команду Ctrl +V вставьте слово.
Обратите внимание, что после вставки данное слово осталось в буфере обмена и его можно вставить ещё несколько раз.

4.3. Форматирование текста

Форматирование текста обычно подразделяют на два вида: форматирование абзацев и форматирование символов. Форматирование абзацев включает выравнивание, междустрочный интервал, абзацный отступ и многие другие. Форматирование символов управляет внешним видом отдельных символов и включает начертание, размер, изменение шрифта, цвет и многие другие параметры.

4.3.1. Форматирование абзацев
Для изменения параметров фрагмента текста, состоящего из нескольких абзацев, фрагмент необходимо выделить. При изменении параметров одного текущего абзаца выделение не обязательно. 
Установить желаемое выравнивание можно используя следующие клавиатурные команды:
· Ctrl +E - выравнивание абзаца по центру;
· Ctrl +J - выравнивание абзаца по ширине;
· Ctrl +R - выравнивание абзаца по правому краю;
· Ctrl +L - Выравнивание абзаца по левому краю.
Все параметры форматирования абзацев содержатся в диалоге «Абзац», который можно вызвать через меню или контекстное меню.
Для выравнивания всего текста по ширине можно воспользоваться алгоритмом:
1. Откройте в LibreOffice Writer какой-либо текстовый документ или введите с клавиатуры несколько абзацев текста.
2. Выделите весь текст командой Ctrl +A.
3. Выберите в меню или подайте с клавиатуры с помощью комбинации клавиш Ctrl +J команду «Выравнивание абзаца по ширине».
4. Снимите выделение переместив курсор в любом направлении.
5. С помощью команды Ins +F проверьте характеристики форматирования текста. Orca назовёт размер, шрифт, выравнивание и некоторые другие характеристики форматирования.

4.3.2. Форматирование символов
Среди основных параметров форматирования символов можно выделить следующие:
· Шрифт (вид шрифта);
· размер шрифта в пунктах;
· начертание.
Единицей измерения размера шрифта является пункт. В основу измерения типографических шрифтов положены система Дидо, в которой пункт равен 0,376 мм. Величина стандартного шрифта печатной машинки составляет 12 пунктов. Книжный текст набирают обычно шрифтом 10 - 11 пунктов. В рефератах, курсовых работах, пояснительных записках, рукописях статей и тому подобных документах обычно используют более крупный шрифт 12 – 14 пунктов.
Некоторые команды форматирования символов LibreOffice Writer совпадают с аналогичными командами Microsoft Word, например:
· Ctrl +b – устанавливает полужирное начертание;
· Ctrl +I - устанавливает курсивное начертание;
· Ctrl +U – устанавливает подчёркивание.
Существуют также клавиатурные команды, присущие только LibreOffice Writer, например, Ctrl +d – устанавливает двойное подчёркивание текста. 
При практической работе применяют два способа форматирования символов. В первом случае параметры шрифта устанавливают сразу перед вводом текста. Во втором - вводят текст, а затем выделяют нужные фрагменты и изменяют параметры форматирования символов.
Чтобы изменить форматирование уже набранных символов, необходимо их выделить и затем изменить желаемые параметры. Выделять для изменения параметров шрифта необходимо как отдельный символ, так и целый текстовый блок, слово, строку, несколько строк.
В качестве примера рассмотрим алгоритм изменения начертания символов некоторого слова в тексте:
[bookmark: _Hlk170294984]1. Откройте в LibreOffice Writer какой-либо текстовый документ или введите с клавиатуры несколько слов текста.
2. Переместите курсор на первую букву слова, начертание которого необходимо изменить.
3. Командой Ctrl +Shift +Стрелка Вправо выделите данное слово.
4. Установите курсивное начертание командой Ctrl +I.
5. Снимите со слова выделение переместив курсор в любом направлении (удобно переместить курсор на один символ вправо).
6. С помощью команды Ins +F проверьте характеристики форматирования символов данного слова. Orca назовёт размер, шрифт, начертание и некоторые другие характеристики форматирования текущего символа.

4.3.3. Шрифты
LibreOffice Writer позволяет управлять достаточно большим количеством параметров форматирования символов. Некоторые из них являются чисто визуальными эффектами, а некоторые используются для передачи смысла. По умолчанию в редакторе используется шрифт «Liberation Serif». Это один из шрифтов, часто используемых в офисных приложениях LibreOffice. Он является свободной альтернативой шрифту «Times New Roman» и предназначен для обеспечения совместимости документов между различными системами. Размер шрифта по умолчанию равен 12 пт. 
Шрифт – это полный набор символов определённого вида, включая прописные (заглавные) и строчные буквы, знаки препинания, специальные символы, цифры и знаки арифметических действий.
Многие параметры управления шрифтом доступны в диалоговом окне «Символы».
Приведём алгоритм изменение шрифта и размера символов конкретного абзаца:
1. Откройте в LibreOffice Writer какой-либо текстовый документ или введите с клавиатуры несколько абзацев текста.
2. Выделите нужный абзац командой Ctrl +Shift +Стрелка Вниз.
3. Активируйте строку меню клавишей F6, перемещаясь по ней Стрелкой Вправо найдите пункт «Формат» и раскройте его Стрелкой Вниз.
4. В раскрывшемся вертикальном меню найдите пункт «Символы» и активируйте его клавишей Enter.
5. На экране появится диалоговое окно с несколькими вкладками. Фокус будет находится на вкладке «Шрифт». Нажав клавишу Tab перейдите в поле выбора шрифта и найдите в нём шрифт «Standart Symbol PS». Для ускорения выбора данного шрифта можно ввести первую букву его названия «S».
6. Перемещаясь по элементам управления этой вкладки клавишей Tab найдите поле изменения размера шрифта. Orca сообщит: «редактируемое поле со списком 12 PT». С помощью Стрелки Вниз выберите значение «14 PT».
7. Перемещаясь клавишей Tab далее, найдите кнопку «Ok» и нажмите на ней клавишу Enter для завершения операции.
8. Снимите с абзаца выделение переместив курсор в любом направлении.
9. С помощью команды Ins +F проверьте характеристики форматирования символов данного слова. Orca назовёт размер, шрифт, начертание и некоторые другие характеристики форматирования текущего символа.
Некоторыми свойствами шрифта можно управлять с помощью клавиатурных команд. Ранее были рассмотрены, например, полужирный шрифт или курсив. При использовании изменения начертания символов важно не забыть отключить его после применения.

4.4. Таблицы и списки в текстовом документе

При подготовке текстовых документов в редакторе LibreOffice Writer для структурирования информации часто используются таблицы и списки. Использование таблиц и списков добавляет документу чёткость, структурированность, делает его более понятным и наглядным.

4.4.1. Таблицы
В LibreOffice Writer, как и в других редакторах, можно вставлять таблицы. Таблицы в документах LibreOffice Writer используются для организации данных в структурированном виде в виде строк и столбцов, на пересечении которых расположены ячейки. 
Возможны два способа создания таблицы:
· Сперва создать структуру таблицы, а затем заполнить её ячейки;
· сперва ввести текст, а затем превратить его в таблицу.
Приведём общий вид алгоритма создания таблицы первым способом:
1. Создайте в LibreOffice Writer пустой текстовый документ.
2. Введите клавиатурную команду Ctrl +F12. Orca сообщит: «вставить таблицу диалог». Курсор будет находится в текстовом поле, в котором можно ввести имя таблицы.
3. Перемещаясь клавишей Tab по элементам диалога найдите поле «Столбцов:» и с помощью стрелок вертикального перемещения курсора установите желаемое значение.
4. Затем также клавишей Tab переместите фокус в поле «Строк:» и установите желаемое значение.
5. Перейдите на кнопку Вставить» и нажмите Enter.
В рассмотренном диалоге есть несколько элементов управления, позволяющих задать внешний вид таблицы. По умолчанию таблица создаётся на всю ширину рабочей области со столбцами равной ширины.
Клавиша Tab перемещает курсор по ячейкам таблицы в естественном порядке (сперва идут ячейки первой строки, затем второй и т.д.). Orca будет называть номер столбца при движении по строке и номер строки при переходе на следующую.
Нажатие клавиши Tab в последней ячейке таблицы добавляет пустую строку. Для выхода из таблицы в последней строке нажимайте Стрелку Вниз.
Ввод текста в текущую ячейку таблицы выполняют обычным образом. 
Для преобразования имеющегося текста в таблицу служит следующий алгоритм:


1. Откройте в LibreOffice Writer какой-либо текстовый документ или введите с клавиатуры несколько строк текста для преобразования в таблицу. При этом текст должен быть специальным образом подготовлен. Каждая строка текста должна соответствовать строке будущей таблицы, при этом текст в каждой строке необходимо разделить на будущие ячейки символом табуляции так, чтобы в каждой строке было одинаковое количество табуляторов. Заметим, что в качестве разделителя можно использовать и другие символы, например, запятые или пробелы.
Вы2. делите преобразуемый в таблицу текст.
3. Откройте меню клавишей F6, перемещаясь по нему стрелками горизонтального управления курсором найдите пункт «Таблица» и в открывшемся вертикальном меню Стрелкой Вниз найдите подменю «Преобразовать», раскройте его Стрелкой Вправо и в открывшемся подменю выберите команду "Текст в таблицу". Orca сообщит: «преобразовать текст в таблицу диалог».
4. Убедитесь, что в поле «Разделитель текста» выбран используемый в преобразуемом тексте разделитель (в нашем примере табулятор).
5. Используя клавишу Tab перейдите на кнопку «Ok» и нажмите Enter.
После выполнения указанных операций в тексте появится таблица, заполненная данными.

4.4.2. Списки
Список – это несколько идущих подряд абзацев текста, объединённых общей нумерацией или маркировкой пунктов. 
Существует два основных вида списков – маркированный и нумерованный. При этом каждый из них может быть простым или многоуровневым, а также иметь различные визуальные оформления.
Нумерованные списки используются в том случае, когда каждому пункту нужно присвоить порядковый номер. Нумеровать можно шаги алгоритма, упорядоченный перечень этапов некоторого процесса и т.д. Номерами пунктов такого списка могут быть арабские или латинские цифры, а также буквы латинского или русского алфавита, поскольку в алфавите у букв есть строго заданный порядок следования.
Вариант маркированного списка используется в том случае, когда все пункты связаны между собой по смыслу, но не имеют определённого порядка следования. Маркировать можно, например, перечень вещей, которые надо взять с собой в поход, в этом случае порядок пунктов списка не имеет значения. В маркированном списке перед каждым элементом стоит графический значок — маркер. Маркеры бывают разными. Маркером может быть чёрный кружок, квадратик, галочка или какое-либо другое графическое обозначение.
В LibreOffice Writer, как и в других редакторах, можно создавать нумерованные или маркированные списки.
Как и таблицу, создать список можно двумя способами. Чтобы вводимый текст сразу становился нумерованным списком, можно поступать по следующему алгоритму:
1. Создайте в LibreOffice Writer пустой текстовый документ.
2. Нажмите клавишу F12. В окне редактирования появится цифра «1.» (один с точкой).
3. Введите первый пункт списка и нажмите Enter. Курсор перейдёт на строку ниже, в начале которой будет цифра «2.» (два с точкой).
4. Введите подобным образом весь список.
5. Для завершения ввода списка быстро дважды нажмите клавишу Enter или подайте клавиатурную команду Ctrl +Shift +F12.
Чтобы начать вводить маркированный список нужно подать клавиатурную команду Shift +F12. Для завершения ввода списка следует также дважды быстро нажать Enter или подать клавиатурную команду Ctrl +Shift +F12.
Подчеркнём, что элементом списка всегда является абзац.

4.5. Автоматический поиск и замена фрагментов текста

В текстовом редакторе LibreOffice Writer предусмотрены удобные инструменты поиска произвольного фрагмента текста (набора символов) и замены его на другой. Для вызова этих инструментов служат следующие две клавиатурные команды:
· Ctrl +F – вызывает диалоговое окно поиска заданного набора символов;
· Ctrl +H – вызывает диалоговое окно поиска и автоматической замены заданного набора символов.

4.5.1. Поиск слова в текстовом документе
Для поиска слова (или произвольного набора символов) служит следующий алгоритм:
1. Откройте в LibreOffice Writer какой-либо текстовый документ или введите с клавиатуры несколько абзацев текста.
2. Находясь в начале текста нажмите клавиши Ctrl +F для вызова диалогового окна поиска.
3. После открытия окна поиска курсор будет находится в поле ввода и Orca произнесёт: «редактируемое поле со списком». Здесь следует ввести искомое слово и нажать клавишу Enter для начала поиска.
4. В окне поиска появятся кнопки «Предыдущий результат» и «Следующий результат». Если не нажимая на кнопки нажать клавишу Escape, то окно поиска закроется, а курсор окажется на первом вхождении искомого слова в тексте документа.
5. Для поиска других вхождений искомого слова следует нажимать на кнопки «Предыдущий результат» и «Следующий результат». Если нажать на кнопку «Следующий результат», то активным станет следующее вхождение искомого слова в текст документа и после закрытия окна курсор окажется на нём.
Заметим, что LibreOffice Writer позволяет искать в тексте не только определённые наборы букв, но и любые допустимые символы, например, @ (собачка), $ (доллар)или символ пробела.

4.5.2. Автоматический поиск и замена
Применение функции поиска и замены рассмотрим на полезном практическом примере. Предположим вы скопировали из окна Интернет-обозревателя какой-либо текст и вставили его в текстовый документ LibreOffice Writer. Такой документ помимо других погрешностей форматирования может содержать между словами более, чем по одному символу пробела. Удалить лишние пробелы из текста можно используя следующий алгоритм:
1. Загрузите в редактор LibreOffice Writer необходимый текст.
2. Находясь в начале текста нажмите клавиатурную комбинацию Ctrl +H для вызова окна «Найти и заменить».
3. В открывшемся окне курсор будет находится в поле для ввода заменяемого слова. Orca сообщит: «редактируемое поле со списком». Введите в этом поле два символа пробела (дважды нажав клавишу Пробел).
4. Несколько раз нажимая клавишу Tab перейдите в следующее поле редактирования, на котором Orca произнесёт: «редактируемое поле со списком». Здесь вводят набор символов, на который следует произвести замену. В нашем случае следует ввести один символ пробела (нажав клавишу Пробел один раз).
5. Командой Tab перейдите на кнопку «Заменить всё» и нажмите Enter. Orca сообщит: «искомое слово заменено пять раз». Это будет означать, что в пяти местах в тексте два идущих подряд пробела были заменены на один (в вашем случае число может быть другим). Фокус останется в окне «Найти и заменить».
6. Выполните замену ещё несколько раз. Это необходимо сделать, поскольку в тексте могло встречаться более, чем два идущих подряд пробела и за один раз все их не заменить. Прекращать замену следует тогда, когда количество произведённых замен станет равным нулю.
7. Нажмите клавишу Escape для завершения процесса удаления лишних пробелов.
После выполнения этого алгоритма в тексте не будет встречаться два и более идущих подряд символа пробела.
Обратите внимание, что при первом открытии диалоговых окон поиска и замены текстовые поля поиска и замены будут пустыми. Если с момента открытия LibreOffice Writer в текущем сеансе работы поиск уже выполнялся, поля редактирования будут содержать ранее введённые значения. Так как текст в полях редактирования выделен, ввод любого нового текста заменяет прежние значения.

4.6. Исправление орфографических ошибок

В текстовом редакторе LibreOffice Writer можно контролировать правильность написания текста непосредственно при его вводе. Writer отмечает орфографические ошибки красной волнистой линией. После ввода слова с орфографической ошибкой голосовой помощник Orca выдаст текстовое сообщение «написано неправильно». При чтении какого-либо текстового документа при попадании курсора на ошибочно написанное слово Orca прореагирует тем же сообщением.
Обратите внимание, что Orca реагирует не на саму орфографическую ошибку, а на красную волнистую линию, которой эта ошибка подчёркнута. Орфографические ошибки находит LibreOffice Writer и отмечает их в тексте цветными линиями, а Orca определяет ошибки по такой цветной отметке и реагирует установленным образом. Если в редакторе отключить средство контроля орфографии, то голосовой помощник никаких ошибок находить не будет.
При работе со средством автоматической проверки орфографии можно заметить, что иногда красной волнистой линией помечаются правильно написанные слова. LibreOffice Writer каждое введённое слово пытается отыскать в своём словаре и, если его там нет, то отмечает данное слово как ошибочное. Поэтому более правильно говорить, что Writer отмечает не ошибки, а потенциальные ошибки, т.е. слова, которые могут содержать орфографическую ошибку, а могут оказаться и правильно написанными. Так может происходить, например, с некоторыми специальными терминами, названиями и др.
Словари можно создавать, редактировать, использовать для отыскания правильного варианта написания слова с ошибкой. 
Рассмотрим пример алгоритма исправления орфографических ошибок:
1. Загрузите в редактор LibreOffice Writer необходимый текст.
2. Найдите слово с орфографической ошибкой и установите на нём курсор.
3. Вызовите контекстное меню. В нём будут даны варианты правильного написания похожих слов. LibreOffice Writer выбирает из словаря близкие по написанию слова и предлагает их в качестве правильных вариантов.
4. Используя стрелки вертикального управления курсором выберите правильный вариант. Ошибочно написанное слово в тексте будет заменено на выбранное. Если слово подчёркнуто, но написано правильно, то в контекстном меню ниже следует выбрать команду «Добавить в словарь». После этого данное слово отмечаться красной линией не будет.
В LibreOffice Writer можно проверять орфографию вызвав соответствующее диалоговое окно клавишей F7. Элементарные приёмы работы в диалоговых окнах были описаны выше, применяя их легко освоить проверку орфографии в готовом тексте.
