1.Робота  з фрагментами тексту, використовуючи буфер обміну.

    а).виділеня;

    б). вставляня;

    в). переміщеня;

    г). копіюваня;

    д). вилученя;

    е). пошук;

    є).заміна фрагментів тексту;

Фрагментом тексту називаємо символ, слово, реченя, один чи декілка абзаців. Над фрагментом тексту визначені такі основні дії: копіюваня в буфер обміну (Copy), вирізуваня в буфер обміну (Cut), вставленя з буфера обміну (Paste), вилученя з тексту (Delete), вирівнюваня, перетвореня символів, збілшеня, зменшеня, заданя вигляду написаня (товстий курсив, підкреслений та їх комбінації) тощо. 

Буфер обміну призначений для зберіганя фрагмента тексту з метоюйого копіюваня чи переміщеня як у межах документу так і в інші документи. 

Виділений (вибраний) фрагмент тексту копіюют у буферобміну одним із трох способів: 

v    Командою копіювати з меню Редагувати; 

v    Натисканям на кнопку Копіювати стандартної панелі; 

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

Вміст буфера обміну можна вставити у місце, де є курсор одним із трох способів: 

v    Командою Вставити з меню Редагувати; 

v    Натисканям на кнопку Вставити стандартної панелі; 

v    Комбінацією клавіш Shift+Insert (або Ctrl+U). 

Виділенийфрагмент можна перемістити з тексту в буферобміну також одним із трох способів: 

v    Командою Забрати у меню Редагувати; 

v    Натисканям на кнопку Забрати; 

v    Комбінацією клавіш Shift+Del (або Ctrl+X). 

Виділенийфрагмент вилучают з тексту, на заносячи в буфер обміну, натисканям на клавішу Del. 

Засіб “Знайти і замінити” дозволяє знайти потрібний фрагмент у великому тексті або кілка разів повторити необхідні зміни. 

  

Щоб знайти потрібний фрагмент необхідно виконати команду “Правка” → “Найти…”, з’явится діалогове вікно “Найти и заменит”. У полі “Найти” ввести текст взірец. Для виконаня пошуку клацнутина кнопці “Найти далее”. Пошук проводится по всому документу, починаючи від місця знаходженя курсору. Перший збіг фрагменту документа взірця виділяєтся іншим колором, курсор зупинится на початку фрагменту. Щоб продовжити пошук, зновунатиснути клавішу “Найти далее” або клавішу F4. 

