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OcHOBBI MH(OPMALTMOHHBIX
TEXHOJIOI MU

Pabora B TEKCTOBOM pEIaKTOPE
Microsoft Word 2010

PemakTupoBaHue TEKCTa




OTKpBITHE TOKYMEHTA B

Microsoft Word 2010




Ymobbl omKpblmb meKcmosbvill OOKYMeHm B
Microsoft Word 2010,

MOJICHO HAUMU (haiil mekcmoso2o 0OKyMeHmd
U 08AHCObBL WETKHYMb NO HEMY MbLUUKOU




Ty Nod

Kpome mozo, moowcro 6 oxne « Word»
W eIKHYMb MblUKOU NO KHonke « Daiii»
u 8blOpamv KOManoy « OmKpvimb»
Wid9- 0=
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Ty Nod

[Ipu smom nosieumcs ouano2o080e OKHo
«OmKpoimue 00OKymenmay,
8 KOMOPOM 8bl CMOdHCEme
yKasamo, KaKOU UMEHHO
OOKYMEHM 8bl XOmMume Haumu.




Co31aHue HOBOI'0 IOKYMEHTA
B

Microsoft Word 2010




€ Bo-nepsuix
Kaxcowiti paz npu 3anycke « Word» 6 Hem no

YMONHAHUIO OMKPbl8Aemcs HO8blll nycmoli OKyMeHMm.
Tax wmo moxcHo cpa3y Habupamb mekcm

@ Bo-smopuix

Ymobbi co3damb HOB8bIU JOKYyMeHm yice 8 npouecce
pabombl, credyem wWEAKHYMb MblWbIO NO KHONKE
Mdaiiu 8 1egom eepxHem yaiy okHa Word u 6
packpulearowemcs MeHo 8blbpams komandy Co3nath
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{5 co30anus uucmoao 0OKyMeHma MONCHO
Hadcamv K1a8UAmMypHy0 KOMOUHAYUIO
«Ctrl» + «N»

U maxum obpazom oboumucsy b6e3 UCnoab3068aHUS
menro «Daii»




BBoa u pe1akTUpoBaHHUE
TEKCTAa B

Microsoft Word 2010




BBo1a TekcTa




Hd60p mexkcma ocywecmeyiAiencsA Hastcamuem
coomeemcemeyroOwux Kjideuul Ha Kjideuaniype.

LIpu smom mecmo, ¢ komopozo 6yoem

8600UMBCS MEKCM, HA IKPAHE OMMedaemcs
TEKCTOBBIM KYPCOPOM — He nymaume e2o0 C
Kypcopom — yKa3zareJjieM MbIIIH.




FKYHOHYN04 >

| Hepexobumb omﬁodﬂozo A3bIKA K ()pyeomy [ om %
OOHOU PACKAAOKU K1ABUAMYPbL K OPY20il) 8
«Word» mooicro 08yms cnocooamu:

@ Ilepsuii

[ lymem nasxcamusi KombuHayuu Kiasuu
«Alt» + «Shift» unu «Ctrl» + «Shift»

@ Bmopoi

[l]enknye ne6ou KHONKOU MblUU NO UHOUKATNODY
kaasuamypsl Ha Ilanenu 3a0au




Ecnu 6600ums byxevl npu Haxcamou Kiasuuie
«Shift», mo onu 6yoym 8600umcs 3a21A6HbIMU.
Oonako, eciu mpebyemcs 6600UMb MAK MHO20

0YK8, MO PeKOMEHOYEemCcsl B0CHOIb308AMbCS
knasuueu «Caps Lock»




Beprymucs 6 0bviunbll pesrcum (pedcum 6600a

CMPOUHBIMU OYKBAMU) MOHCHO, NOBHOPHO
Haxcas Ha Kaasuuty «Caps Lock».




Cneoyem ommemums euje 00ur momenm. llpu
Habope meKkcma NPuUHyOUmeIbHblll Nepexoo Ha
CAE0YVIOULYI0 CIPOK) OCYULECNBIISEMCS
Hadxcamuem Ha Kiasuuly «Enter». [Ipu smom

8600 mexcma Oyoem npoooaNCeH C HOBOU
CMPOKU, U MaAKUM 00pa3om Oyoem co30aH HOBblU
ab3ay.




UcnpaBjieHue oUOOK




Ecnu 6wl 68enu nenpasuivHyo 0yKey uiu cioeo,
UX MOJNCHO CIepemsb ¢ NOMOUbIO KAABUUU
«Back Space», pacnonosicennoii noo kiasuuiet
«Enter».

Haorcamue na knasuuty «Back Space»

npuUBOOUmM K CIUPAHUI0 CUMBOJLA, CIMOSIUE20
ciesa om mexkcmogoz2o Kypcopa. Yoanenue
OYK8bl, CMosiu el Cnpasa om mexcmoB8o2o
Kypcopa, 0CYueCmeisiemcs Haxcamuem Ha
knasuuty «Delete» (unu «Del»),
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| Ecnu 8bl pacrnionoxume meKkcmosabili Kypcop

8HYymMpu meKkcma u Ha4Heme 8800 byKs, mo
Hoekle byKkebl bydym pazosuzaamsb
umMmerowuucsa mekem. Ecnu xxe neped smum
Ha)xamb Ha Kriasuwly «Insert» (unu «Ins»),
mo 8800uUMble byKkebl bydym 3amupameb yxxe
umMeruuucsa mekecm, omobpaxkascb 8Mecmo
Hez20. YUmobbl eepHymMbCA 8 0BbIYHBIU PEXUM
pa3sosuaaHus, criedyem roemopHoO Haxkamhb
Ha Krnasuwy «Insert»




OTMeHa nocjieaHero

NEeHUCTBUSA




JZ}Z omMenbl nOCJzeOHeeo deucmeuﬂ nyoicno
WENKHYMb MBIUKOU NO KHONKe |&) ~
PACHONIONCEHHOU Ha naHenu Oblcmpo2o 00CMynd.
[locne ommenwvl nocieonezo oeucmeuss maKum
Jice 0OpPa3oM MONCHO OMMEHUMb NPEONOCleOHee
Oelicmaue u m.o. Mooarcrno ommenamos 0elucmeus

He NO 0OHOMY, d Yeavlmu cpynnamu. [[is 3mozo
DPAOOM CO 3HAUKOM WENKHUME MbIUKOU NO
cmpesouxe. OmKpoemcs CHUCOK NOCAEOHUX
NpouU3qE) ~|HbIX OeUCmaeul




