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С помощью этих 
клавиш можно 
выделить полностью 
весь текст

С помощью этих 
клавиш можно 
скопировать и 
вставить текст



Меняем с заглавного регистра на строчный



Выделение фрагментов текста, расположенных в 
разных местах.



Быстрое выделение большого куска текста с 
помощью зажатой клавиши «Shift»



 Windows + 
R



Разбить текст 
на колонки



Очистить формат



Буфер обмена 
не менее 
полезная вещь. 
Позволяет 
увидеть, что 
было вами 
вставлено/исп
ользовано за 
период работы 
с документом



СПАСИБО ЗА ПРОСМОТР!


