
Îñíîâíûå êîìàíäû ðåäàêòèðîâàíèÿÎñíîâíûìè êîìàíäàìè ðåäàêòèðîâàíèÿ ÿâëÿþòñÿ Âûðåçàòü, Êîïèðîâàòü è Âñòàâèòü. Îáû÷íî ïðè ðåäàêòèðîâàíèè ýòè êîìàíäû èñïîëüçóþòñÿ â ñëåäóþùåé ïîñëåäîâàòåëüíîñòè: Êîïèðîâàòü_Âñòàâèòü èëè Âûðåçàòü_Âñòàâèòü. Ñ ïîìîùüþ äàííûõ êîìàíä ìîæíî ïåðåìåùàòü ó÷àñòêè òåêñòà, áûñòðî äåëàòü êîïèè äîêóìåíòà è ò. ä. Íåñìîòðÿ íà òî ÷òî ãëàâíûì ïðåäíàçíà÷åíèåì êîìàíä Âûðåçàòü, Êîïèðîâàòü è Âñòàâèòü ÿâëÿåòñÿ êîïèðîâàíèå è ïåðåìåùåíèå ó÷àñòêîâ òåêñòà â ïðîöåññå ðåäàêòèðîâàíèÿ, îíè î÷åíü ïîìîãàþò è ïðè íàáîðå òåêñòà, îñîáåííî åñëè îí ñîäåðæèò îäèíàêîâûå ýëåìåíòû. Ïðåäñòàâüòå ñåáå, íàïðèìåð, ñêîëüêî âðåìåíè ñýêîíîìèë àâòîð ýòîé êíèãè áëàãîäàðÿ òîìó, ÷òî ïðè åå íàïèñàíèè îí íå íàáèðàë êàæäûé ðàç ñëîâîñî÷åòàíèå Microsoft Word, à èñïîëüçîâàë äëÿ åãî íàáîðà êîìàíäû Êîïèðîâàòü è Âñòàâèòü. Êàê óæå áûëî çàìå÷åíî â ïðåäûäóùåì ðàçäåëå, ïåðåä òåì êàê êîïèðîâàòü èëè ïåðåìåùàòü òåêñò, åãî îáÿçàòåëüíî íóæíî âûäåëèòü, ÷òîáû ïîêàçàòü ïðîãðàììå, ñ êàêèì ó÷àñòêîì âû õîòèòå ïðîèçâåñòè îïåðàöèþ. Êîïèðîâàòü èëè ïåðåìåùàòü òåêñò ìîæíî íåñêîëüêèìè ñïîñîáàìè: _ ñ ïîìîùüþ êíîïîê ãðóïïû Áóôåð îáìåíà âêëàäêè Ãëàâíàÿ íà ëåíòå (ðèñ. 3.1); _ êîíòåêñòíîãî ìåíþ, ïîÿâëÿþùåãîñÿ ïðè ùåë÷êå â òåêñòå ïðàâîé êíîïêîé ìûøè (ðèñ. 3.2); _ ñî÷åòàíèé êëàâèø: _ Ctrl+X &mdash; âûðåçàòü; _ Ctrl+C &mdash; êîïèðîâàòü; _ Ctrl+V &mdash; âñòàâèòü. Åùå îäíèì ñïîñîáîì ïåðåìåùåíèÿ èëè êîïèðîâàíèÿ òåêñòà, êîòîðûì ÷àñòî ïîëüçóþòñÿ äëÿ óñêîðåíèÿ ðàáîòû, ÿâëÿåòñÿ âûïîëíåíèå ýòèõ îïåðàöèé ïðè ïîìîùè ìûøè. Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ òåêñòà ïðè ïîìîùè ìûøè íåîáõîäèìî âûäåëèòü ôðàãìåíò, à çàòåì íàæàòü è óäåðæèâàòü êíîïêó ìûøè, ïåðåòàñêèâàÿ ïðè ýòîì âûäåëåííûé ôðàãìåíò. Äëÿ êîïèðîâàíèÿ ôðàãìåíòà òåêñòà íóæíî äîïîëíèòåëüíî íàæàòü è óäåðæèâàòü êëàâèøó Ctrl ïðè âûïîëíåíèè ýòîé îïåðàöèè. 
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