
Âûäåëåíèå òåêñòà×òîáû âûïîëíèòü ìíîãèå îïåðàöèè ðåäàêòèðîâàíèÿ (êîïèðîâàíèå, ïåðåìåùåíèå, óäàëåíèå è ò. ä.), íåîáõîäèìî ñíà÷àëà âûäåëèòü íóæíûé ó÷àñòîê òåêñòà.Äëÿ âûäåëåíèÿ òåêñòà èñïîëüçóåòñÿ êàê ìûøü, òàê è êëàâèàòóðà. Óñòàíîâèâ êóðñîð â òðåáóåìîì ìåñòå è óäåðæèâàÿ ëåâóþ êíîïêó ìûøè íàæàòîé, ìîæíî âûäåëÿòü íåîãðàíè÷åííûé ó÷àñòîê òåêñòà: îò îäíîãî ñèìâîëà (èëè äàæå ïðîáåëà) äî âñåãî òåêñòà. Ïðè ýòîì âûäåëÿòü ìîæíî òîëüêî â îäíîì íàïðàâëåíèè, òî åñòü íåëüçÿ îäíîâðåìåííî âûäåëèòü òåêñò ñ äâóõ ñòîðîí îò êóðñîðà.Ïîìèìî ìûøè äëÿ âûäåëåíèÿ ôðàãìåíòîâ òåêñòà ÷àñòî èñïîëüçóþò êëàâèàòóðó. Óñòàíîâèâ êóðñîð â òðåáóåìîì ìåñòå è óäåðæèâàÿ íàæàòîé êíîïêó Shift, ìîæíî âûäåëÿòü òåêñò ïðè ïîìîùè ìûøè èëè ïðè ïîìîùè êëàâèø óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì.ÑÎÂÅÒÊëàâèøó Shift òàêæå óäîáíî èñïîëüçîâàòü äëÿ âûäåëåíèÿ áîëüøîãî ó÷àñòêà òåêñòà. Îáû÷íî åñëè, ðàáîòàÿ â ðåæèìå Ðàçìåòêà ñòðàíèöû, âû âûäåëÿåòå òåêñò ìûøüþ, ïðè äîñòèæåíèè óêàçàòåëåì íèæíåãî êðàÿ îêíà äîêóìåíò íà÷èíàåò ïðîêðó÷èâàòüñÿ áûñòðî, è îñòàíîâèòü åãî â íóæíîì ìåñòå äîñòàòî÷íî ñëîæíî. Åñëè ïðè âûäåëåíèè íàæàòü è óäåðæèâàòü êíîïêó Shift, òàêîé ïðîáëåìû íå áóäåò, âû ëåãêî ñìîæåòå âûäåëèòü ëþáîé ó÷àñòîê. Êðîìå óêàçàííîãî âûøå â Word ñóùåñòâóåò áîëüøîå êîëè÷åñòâî ñïîñîáîâ âûäåëåíèÿ ðàçëè÷íûõ ôðàãìåíòîâ òåêñòà:_ ñëîâà &mdash; äâà ðàçà ùåëêíóòü êíîïêîé ìûøè;_ ïðåäëîæåíèÿ &mdash; ùåëêíóòü íà ëþáîì åãî ñëîâå ïðè íàæàòîé êëàâèøå Ctrl;_ îäíîé ñòðîêè &mdash; ïîìåñòèòü óêàçàòåëü ìûøè íà ëåâîå ïîëå ñòðàíèöû è ùåëêíóòü îäèí ðàç;_ òåêóùåãî àáçàöà &mdash; ìîæíî èñïîëüçîâàòü îäèí èç ñïîñîáîâ:_ ùåëêíóòü òðè ðàçà ëåâîé êíîïêîé ìûøè â ëþáîì ìåñòå àáçàöà;_ ïîìåñòèòü óêàçàòåëü ìûøè íà ëåâîå ïîëå ñòðàíèöû è ùåëêíóòü äâà ðàçà;_ âñåãî òåêñòà &mdash; ìîæíî ïðèìåíÿòü îäèí èç ñïîñîáîâ:_ ïîìåñòèòü óêàçàòåëü ìûøè íà ëåâîå ïîëå ñòðàíèöû è ùåëêíóòü òðè ðàçà;_ íàæàòü ñî÷åòàíèå êëàâèø Ctrl+A;_ âåðòèêàëüíîãî ôðàãìåíòà òåêñòà &mdash; íàæàòü è óäåðæèâàòü êëàâèøó Alt ïðè âûäåëåíèè ìûøüþ;_ íåñêîëüêèõ ó÷àñòêîâ òåêñòà &mdash; íàæàòü è óäåðæèâàòü êëàâèøó Ctrl ïðè âûäåëåíèè ìûøüþ.Â Word òàêæå ñóùåñòâóåò ðåæèì ðàñøèðåííîãî âûäåëåíèÿ, âûäåëÿòü òåêñò â êîòîðîì ãîðàçäî óäîáíåå. ×òîáû åãî àêòèâèçèðîâàòü, íóæíî íàæàòü êëàâèøó F8.Ïðè âêëþ÷åííîì ðàñøèðåííîì ðåæèìå èñïîëüçóþò êëàâèøó F8:_ îäèí ðàç äëÿ âûäåëåíèÿ ñëîâà, â êîòîðîì íàõîäèòñÿ êóðñîð;_ äâà ðàçà äëÿ âûäåëåíèÿ ïðåäëîæåíèÿ, â êîòîðîì íàõîäèòñÿ êóðñîð;_ òðè ðàçà äëÿ âûäåëåíèÿ òåêóùåãî àáçàöà;_ ÷åòûðå ðàçà äëÿ âûäåëåíèÿ âñåãî äîêóìåíòà.Äëÿ âûêëþ÷åíèÿ ðåæèìà ðàñøèðåííîãî âûäåëåíèÿ íàæìèòå êëàâèøó Esc.
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