Копирование и перенос текста
Для копирования текста необходимо:

1. Выделить этот текст

а) прижатой левой кнопкой мышки;

б) если необходимо выделить всю строку, то щелчком левой кнопкой мышки по белому полю слева от строки.

2. Скопировать выделенный текст в буфер обмена

а) нажав на кнопку панели инструментов [image: image1.png]



б) вызвав контекстное меню правой кнопкой мышки и выбрав команду КОПИРОВАТЬ
в) выбрав команду из главного меню ПРАВКА/КОПИРОВАТЬ 
3. Установить курсор в нужное место

а) мышкой

б) клавишами перемещения курсора

4. Вставить текст из буфера обмена

а) нажав кнопку на панели инструментов [image: image2.png]



б) вызвав контекстное меню правой кнопкой мышки и выбрав команду ВСТАВИТЬ
в) выбрав команду из главного меню 

ПРАВКА/ ВСТАВИТЬ

Перемещение текста

1. Прижать левую кнопку мышки на выделенном тексте и подождать до тех пор, когда мышка примет вид 

2. Не отпуская левую кнопку мышки, переместить выделенный текст в нужное место.
