Cum eliminam rapid unele erori de tastare dintr-un document

La scrierea unor texte mai lungi cum ar fi o carte sau o lucrare de licenta sau doctorat pot
aparea inevitabil unele erori de tastare. Una dintre ele, destul de frecventa, este omiterea
spatiului dintre virguld/punct si cuvantul care urmeaza.

Problema este ca, spre deosebire de punct unde cititorul de ecran semnaleaza aceasta eroare
reducand pauza dintre momentul in care anunta punctul si cel in care citeste cuvantul urmator,
in cazul virgulei cititorul de ecran nu semnaleaza eroarea in niciun fel.

Dar fie ca este sau nu semnalata aceasta eroare, corectura manuala pe un text de o astfel de
amploare este exclusa.

Exista insa o metoda automata de a corecta aceasta eroare si anume:

1. Folosind functia de Gasire si inlocuire (Find and Replace) a procesorului de text, de
exemplu Microsoft Word, se va inlocui virgula/punctul cu virguld urmata de spatiu/punct urmat
de spatiu. Pentru a face acest lucru, urmati pasii de mai jos:

- Cand va aflati in document, apasati ctrl+H pentru a deschide fereastra de Gasire si
inlocuire .

- Cursorul va fi plasat automat in campul de editare De gasit (Find what) in care scrieti ce
doriti sa inlocuiti, adica virgula ().

- Apasati Tab si cursorul se va muta pe campul de editare inlocuire cu (Replace with) in
care introduceti simbolul cu care vreti sa faceti inlocuirea, adica virgula spatiu (, ).

- Apasati Tab pana cand ajungeti la butonul inlocuire peste tot (Replace all) si apasati-l cu
Enter.

- Word va realiza inlocuirea si va afisa o fereastra de dialog in care va anunta cate inlocuiri
s-au facut, iar cursorul este plasat pe butonul OK. Aasati Enter pentru a o inchide.

- Apasati Escape pentru a inchide fereastra de Gasire si inlocuire.

- Daca doriti, repetati pasii pentru a inlocui caracterul punct (.) cu punct spatiu (. )
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- Se vor elimina spatiile suplimentare introduse, inlocuind tot cu functia de Gasire si
inlocuire (Find and Replace) spatiile duble cu spatii simple - repetati pasii de mai sus
completand in campul De gasit spatiu spatiu iar in campul Inlocuire cu scrieti un singur spatiu.

- Se vor elimina apoi spatiile nedorite de dupa punctul de la sfarsitul unui paragraf introduse
automat la aplicarea pasului 1, repetand pagii de mai sus si inlocuind spatiul si sfarsitul de
paragraf ( “p) cu sfarsitul de paragraf ("p). Simbolul * se realizeaza apasand shift+6.
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