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Б

уфер обміну, як вам відомо, призначений для зберігання фрагменту тексту з метою його копіювання чи переміщення як у межах документа, так і в інших документах.

 Clipboard у більшості програм є одномісним – занесення у нього іншого елемента витирає його попереднє вмістиме. У програмі Word-2000 буфер є дванадцятимісним.

Виокрем ленний (вибраний) фрагмент тексту копіюють в clipboard одним із трьох способів:

· Командою Копіювати з меню Редагувати;
· Натисканням на кнопку Копіювати стандартної панелі;

· Комбінацією клавіш Ctrl+ Insert (або Ctrl+C, якщо програма налаштована на цю комбінацію).

Вміст буфера обміну можна вставити в текст у місце, де є курсор, одним із трьох способів:

· Командою Вставити з меню Редагувати; 

· Натисненням на кнопку Вставити стандартної панелі;
· Комбінацією клавіш Shift+ Insert (або Ctr+V).

Виокрем ленний фрагмент можна перемістити з тексту в clipboard також одним із 3 способів:

· Командою Забрати з меню Редагувати;

· Натисненням на кнопку Забрати;

· Комбінацією клавіш Shift+Del (або Ctrl+Х).

Виокрем ленний  фрагмент вилучають з тексту, не заносячи в clipboard, натискаючи на клавішу  Del.

Зауваження. Зверніть особливу увагу на прочитаний текст. Під час практичної роботи вам доведеться його відформатувати за зразком як у цій книжці. 

Автотексти. Для введення фрагментів, які часто повторяються використовують автотексти – тексти, які спочатку створюють і заносять у бібліотеку автотекстів. Автотексту на етапі створення можна поставити у відповідність деяку назву. Щоб створити автотекст  текст набирають, виокремлюють і виконують команди Вставити =>   Автотекст О Створити.  Автотекст рекомендують називати першими чотирма символами тексту. Щоб вставити авто текст, достатньо набрати на клавіатурі перші чотири символи автотексту чи його назви і натиснути на клавішу Вводу або виконати команду Вставити =>   Автотекст.

Ф

рагментом тексту будемо називати символ, слово, речення, один чи декілька абзаців. Над фрагментом тексту визначені такі основні дії: копіювання в clipboard (Copy), вирізування в clipboard (Cut), вставлення  clipboard (Paste), вилучення з тексту (Delete), вирівнювання, перетворення символів: збільшення, зменшення, задання вигляду написання (товстий, курсив, підкреслений та їхні комбінації) тощо. 
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Полуян Леонід Сивий Вітька

Полуян Леонід Сивий Вітька

Полуян Леонід Сивий Вітька

Полуян Леонід Сивий Вітька

Полуян Леонід Сивий Вітька


     


      51-Т








Полуян








Сивий











