BO3MOXHOCTHW
PUCOBAHUA
B TEKCTOBOM
PEOAKTOPE

MICROSOFT WORD



Bcmaeka cpuayp
Bknagka «BctaBka» — Ourypsbl

PoeHasi okpy)xHOCMb, Keadpam,
20pU30OHMarsibHasi unu eepmukKasibHas

JIUHUS
BmecTe ¢ odbopmneHnem dpurypbl gepxatb

3axkaTtoun knasuLly [Shift]

lepemMeweHuUe U usMeHeHuUe pa3mMepos
guaypbI Ha NMPouU380J/ibHbIU Waa
YOoepXuBatb Knasuily [Alt]



N3meHeHue eHewHe20 suda puayp
Bknagka «®opmar» — 3anunska courypbi,

KOHTYpP dourypsil

Mo)xHO usMeHUMb MOJIWUHY, mun u
yeem JIUHUU KOHMypa uaypbl

Mo)xHO usmMmeHUMb mun u
HarnpaeJsieHue cmpeJsioK.

Bce deucmeusi no usmeHeHUro
gpopmama eo3mMokHbl TOJIBKO c
aKmueHbIMU (8 blI0eJIeHHbIMU)
ob6bekmamu



OodHoepemeHHOe 8bldesieHue

HeCKOJIbKUX chuayp
Bbiaoenutb nepBbit OOBLEKT, 3aTEM, yOepKMBas

Knasuwly [Ctrl], BblIOeNnnTb ocTarnbHbIE
OB¥6UHeHUe HeCcKoMbKUX chuzyp 6

QOHY
BblOenuTb BCce HEODXOANMbIE OOBEKTHI,

[TKM rno Hum — «'pynnupoBaTb»

CepynnupoeaHHblie pu2ypbl MOXXHO
Kornnupoeamsb, rnepemMmeujamb, U3MEHSIMb
pa3smepbl, USMeHSIMb
gpopmMamupoeaHue



Cemka Ha paboy4eM rose ynpowaem
pabomy c epagpuveckumu ob6Lekmamu

Bknagka «Buna» — Bkno4nTb onuuto «CeTka»

loeopom ¢buzyp, pucyHkoe u opyaux
epaguvyeckux o6Lekmos

Bknagka «®opmat» — rpynna onwuum
«Ynopsagountb» — «[1oBEPHYTbY», BbIOpaTh
Yyrosi noBopoTa

Lr1s1 co30aHusi HeCKoJibKUX MOOO6HbIX
guz2yp ucrnosib3yemcsi KonuposaHue



Cl10COBbBbI
KOINUPOBAHWA

1. 'NKM no aktnBHomMmy 00bekTy — KonupoBaTb

2. Bknagka «[ maBHasg» — Onuuga

3. %M%’W aLI,I/IFI ‘knasuiLei [Ctrl] + [C]

CriOCObbl BCTABKU
1. 'MKM no aktnsHou no3uumm — BcTtaButhb

2. Bknagka «'maBHag» — Onumna «BctaButb»

3. KombuHauusa knasuwen [Ctrl] + [V]



Bcmaeka mekcmoebix cppacameHmMos 8

2paghuyecKkuu OOKyMeHm

Bknagka «BctaBka» — onuusa «Haanucb»,
BblOpaTb OObIYHbIM BapuaHT HaAMucu

K Hadnucu e pamke npuMeHsiIromcsi ece

803MOXHOCMU ¢hopMamupoeaHusi

B?(?{é%«FnaBHaﬂ» — rpynnbl onuunn « lWpndot»
n «Ab3aL»
K pamke Hadnucu npuMeHsIromcsi ece
803MOXXHOCMU hopmMamupoeaHUs

apad)uqecgux obbekmoes §
knagka «opmat» — rpynnbl onuymin

«CTUnn puryp» n «YnopssgoumnTb»



N3meHumb HanpaesieHUe mekcma e
pamke

Bknagka «®opmat» — rpynna onuum « TekcT»
— «HanpaBneHue TekcTa», BbibpaTh HYXXHOE

N3meHUMBb c85si3b 2paghuyecKo20
obbekma c Mecmom 8 paboyem rorse

Bknagka «PopmaTt» — rpynna onumn
«Ynopsaaountb» — «ObTekaHue»,
«['lonoxeHne» n ap.



