Основные приемы выделения текста. Копирование и вырезание.

Цель:
Познакомится с основными приемами выделения, копирования и вырезания текста. 

Чтобы выделить текст есть много различных приемов:

Комбинации клавиш:
Shift + стрелки (влево, вправо)                              выделяет по одному символу;


Shift + стрелки (вверх, вниз)           выделяет по одной строке;
Shift + Home - выделяет текст, с позиции курсора, до начала строки. 

Shift + End     - выделяет текст, с позиции курсора, до конца строки.

Мышь:
чтобы выделить слово надо: сделать двойной щелчок внутри слова;
чтобы выделить строку надо:  сделать 1 щелчок слева на полях напротив этой строки;
чтобы выделить абзац надо: сделать двойной щелчок слева на полях напротив этого абзаца.

Абзац – это фрагмент текста до нажатия клавиши Enter.
Чтобы выделить весь текст надо: сделать три щелчка слева на полях.
2)Так же, можно выделять текст, при нажатой левой кнопке мыши.
Чтобы узнать, является ли данный фрагмент абзацем или нет надо, нажать на кнопку  [image: image1.png]T



, которая располагается на панели инструментов «Главная». При этом станут отображаться скрытые символы форматирования, предназначенные для абзацев, пробелов, и других символов. Это так называемые непечатные символы, которые не отображаются при печати документа. 

В конце абзаца стоит непечатный символ перехода на новую строку. Этот символ имеет следующее изображение [image: image2.png]


.
Буфер обмена данными – это область памяти, хранящая любой фрагмент информации во время работы ЭВМ. Для работы с буфером обмена вWord-2007  есть специальная панель инструментов.
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	- вырезает  выделенный фрагмент
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	- копирует выделенный фрагмент
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	- форматирует текст по образцу
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	- вставляет фрагмент текста из буфера обмена



Чем копирование отличается от вырезания ? 

При копировании исходный текст сохраняется на своем месте в документе, а при вырезании нет.  
Так же, копировать, вырезать и вставлять можно с помощью комбинации клавиш  ( Ctrl+C – копировать,  Ctrl+X – вырезать, Ctrl+V – вставить), или  с помощью правой клавиши мыши.
Проверить свои знания можно на тесте Word-2   (Перейти к тесту…)[image: image8.png]
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