
Дефис — знак орфографии для разделения или переноса частей целого слова. Он короче
тире в два раза.

Примеры:

чёрно-белое кино;
Дон-Кихот;
жар-птица;
экс-президент.

Дефис расположен на клавиатуре в одном ряду с верхними цифрами, на одной клавише с
минусом (не путать с тире).

Тире — это знак пунктуации, он может обозначать паузу или пропущенное слово. Как
правило, тире отделяется от слова пробелами с двух сторон. Оно бывает коротким и
длинным («–» и «—»).

Примеры:

лето — это маленькая жизнь;
мой брат — школьник;
вам понравился этот сериал? Мне — очень!

Поставить длинное тире в «МойОфис Текст» можно с помощью этих сочетаний клавиш:

[Ctrl] + [Alt] + [-] — для Windows.
[Ctrl] + [Shift] + [-] — для Linux.
[Opt] + [Shift] + [-] — для macOS.

??? ????????? ???????????
??????, ?????, ????, ???????-
?????

??? ???????? ?????, ???????? ????,
??????? ????



Также длинное тире можно добавить в разделе «Специальные символы»:

Помимо этого в Windows на клавиатуре можно набрать комбинацию [Alt] + [0151] для
вставки длинного тире в текст. Цифры обязательно вводить с цифровой части клавиатуры
(справа) при включённом [Num Lock].

Для того, чтобы добавить короткое тире в «МойОфис Текст» откройте меню «Специальные
символы».

https://myoffice.ru/local/templates/myoffice/new-img/lapki-v-redaktore%20(2).png
https://myoffice.ru/local/templates/myoffice/new-img/lapki-v-redaktore%20(3).png


Чтобы вставить короткое тире в Windows с помощью комбинации на клавиатуре, наберите
[Alt] + [0150]

Символ, который связывает два слова или цифру и число со словом. Это позволяет избежать
ситуации, когда одна часть остаётся на первой строке, а другая уходит на следующую. С
неразрывным пробелом вы сохраните вашу смысловую связку.

Например, неразрывный пробел используют для записи:

инициалов – Гоголь Н.В.;
сокращений с точками – и т. д., и т. п.;
чисел с последующим словом или единицей измерения – 20 котят, 42 км, 1984 г.;
предлогов, союзов и иногда частиц – ни страны, ни погоста.

Поставить неразрывный пробел можно с помощью горячих клавиш:

[Ctrl] (OPTION) + [Shift] + [Space]. Поставьте курсор после слова, которое хотите соединить с
последующим, и нажмите комбинацию.

Как и в случае с тире, неразрывный пробел также можно добавить через меню
«Специальные символы».
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Обычно он нужен для написания сложных существительных (Восток-2, ковер-самолет,
кресло-кровать), прилагательных (практико-ориентированный, красно-синий) и и так далее.

Если в слове есть дефис, его вторая часть может перейти на другую строку. Неразрывный
дефис поможет устранить эту проблему.

Как поставить неразрывный дефис: [Ctrl] + [Shift] + [-] для Windows и [Cmd] + [Shift] + [-] для
macOS или через меню «Специальные символы».
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Это – парный выделительный знак препинания. Им отмечают левую и правую границы слова
или отрезка текста. Таким образом, кавычки могут быть открывающими и закрывающими.

В русскоязычных текстах используют два вида кавычек — в виде ёлочек («») и двух
чёрточек (""). Кавычки - ёлочки ещё называют французскими, а верхние кавычки —
компьютерными или английскими.

Ёлочки ставятся, когда в тексте нужны кавычки первого уровня. Это оформление прямой
речи, названия компаний и произведений. Верхние кавычки используются как кавычки
второго уровня, когда нужно выделить слово внутри текста с кавычками.
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