Приложение 2

Инструкционная карта. Программа Word.


Поиск программы: Пуск – программы - (название программы);

Сохранение документа: Файл – сохранить как – (выбор имени самостоятельно, только буквенные и числовые  значения) – сохранить;

Поиск сохраненного документа: Пуск – мои документы – имя документа;

Печать документа: Файл – печать - (в появившемся окне выбор необходимых условий) – ОК.

	Выделить текст
	Навести указатель мыши в самое начало текста, нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее провести по тексту до самого конца;

Навести указатель мыши на слово, и щелкнуть левой кнопкой мыши дважды – выделиться это слово;

Навести указатель мыши на абзац, и щелкнуть левой кнопкой мыши трижды – выделиться абзац.  

	Выделить объект
	Навести указатель мыши, и щелкнуть один раз левой кнопкой мыши;

	Копировать текст
	Выделить текст – правка – копировать – ( указать место вставки переместив туда курсор) -  правка – вставить.

	Копировать объект
	Выделить объект – правка – копировать – (указать место вставки, переместив туда курсор) – правка – вставить.

	Вставка авто фигуры
	Выбрать авто фигуру  на панели инструментов нажать левую кнопку мыши – переместить указать мыши в место вставки – нажать левую кнопку мыши и, не отпуская прорисовать авто фигуру;

Выбрать на панели задач вкладку ВСТАВКА, щелкнуть левой кнопкой мыши – выбрать рисунок – выбрать авто фигуры. После этого появится панель инструментов с помощью, которой можно будет сразу выбирать фигуры и инструменты.

	Вырезать текст
	Выделить текст – правка – вырезать. 


