
Êîìàíäû îòìåíû è âîçâðàòà äåéñòâèÿÊîíå÷íî æå, â ïðîöåññå ðåäàêòèðîâàíèÿ (êàê è âûïîëíåíèÿ ëþáîé äðóãîé ðàáîòû â Word) íèêòî íå çàñòðàõîâàí îò îøèáîê. Ìîæíî îøèáèòüñÿ è ïðè ïåðåìåùåíèè òåêñòà, è ïðè âûáîðå ðàçìåðà øðèôòà, è âî ìíîãîì äðóãîì. Äëÿ èñïðàâëåíèÿ îøèáîê â ïðîãðàììå ïðåäóñìîòðåíà âîçìîæíîñòü îòìåíû âûïîëíåííûõ äåéñòâèé.Ïîñëåäíåå äåéñòâèå ìîæíî îòìåíèòü, âîñïîëüçîâàâøèñü ñî÷åòàíèåì êëàâèø Ctrl+Z èëè íàæàâ êíîïêó Îòìåíèòü íà ïàíåëè áûñòðîãî äîñòóïà (ðèñ. 3.3).Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî îòìåíèòü ìîæíî íå òîëüêî ïîñëåäíåå äåéñòâèå. Word çàïîìèíàåò îêîëî 100 äåéñòâèé ïîëüçîâàòåëÿ. Îäíàêî ñëåäóåò ïîìíèòü, ÷òî íåëüçÿ îòìåíèòü ïðåäïîñëåäíåå äåéñòâèå, íå îòìåíÿÿ ïîñëåäíåå, òî åñòü îòìåíÿòü äåéñòâèÿ ìîæíî òîëüêî ïîñëåäîâàòåëüíî.×òîáû îòìåíèòü íåñêîëüêî äåéñòâèé, èñïîëüçóéòå îäèí èç ñëåäóþùèõ ñïîñîáîâ:_ íàæìèòå ñî÷åòàíèå êëàâèø Ctrl+Z ñòîëüêî ðàç, ñêîëüêî äåéñòâèé âû õîòèòå îòìåíèòü;_ ùåëêíèòå íà ñòðåëêå, ðàñïîëîæåííîé ñïðàâà îò êíîïêè Îòìåíèòü è âûáåðèòå êîëè÷åñòâî îòìåíÿåìûõ äåéñòâèé (ðèñ. 3.4).Äëÿ ïîëüçîâàòåëåé, êîòîðûå äåëàþò îøèáêè äàæå ïðè èñïðàâëåíèè îøèáîê, ïðåäóñìîòðåíà êîìàíäà Âåðíóòü, ïîçâîëÿþùàÿ ïîñëå îòìåíû äåéñòâèé âûïîëíèòü îïåðàöèþ âîçâðàòà. Äëÿ ýòîãî âîñïîëüçóéòåñü êíîïêîé Âåðíóòü, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ íà ïàíåëè áûñòðîãî äîñòóïà (ðèñ. 3.5), èëè íàæìèòå ñî÷åòàíèå êëàâèø Ctrl+Y.
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