ОСНОВНЫЕ ПРИЁМЫ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТОМ
ВНИМАНИЕ! Практически все нижеперечисленные приёмы можно использовать в большинстве приложений к операционной системе WIDOWS.
выделение элементов документа
1. выделение слова
· мышкой: двойной щелчок по слову в любом его месте
· мышкой: провести указателем мыши по слову с нажатой левой кнопкой
· клавишами: нажать клавишу SHIFT и, не отпуская её, нажать клавишу КУРСОР ВПРАВО (ВЛЕВО) столько раз, сколько знаков в слове
· клавишами: нажать клавиши CTRL+SHIFT+КУРСОР ВЛЕВО (ВПРАВО) (в последних двух случаях курсор перед началом операции должен быть рядом со словом)
2. выделение строки
· мышкой: подвести указатель мыши к строке слева, установив его на левое поле страницы. При этом указатель должен сменить угол наклона. Щёлкнуть левой кнопкой.
· провести указателем мыши с нажатой левой кнопкой по всей строке
· клавишами: установить курсор в начало (конец) строки клавишей HOME (END), нажать клавиши SHIFT+END (HOME). Следует иметь ввиду, что если курсор был не в конце и не в начале строки, то выделится часть строки от курсора до конца (начала) строки
3. выделение абзаца (для определения границ абзаца рекомендуется воспользоваться кнопкой НЕПЕЧАТАЕМЫЕ ЗНАКИ на панели инструментов):
· мышкой: провести указателем мыши с нажатой левой кнопкой по всему абзацу
· тройной щелчок левой кнопкой мыши по любой точке абзаца
· навести указатель мыши на левое поле документа напротив абзаца и произвести двойной щелчок левой кнопкой
4. выделение всего документа:
· тройной щелчок мышью по любой точке левого поля

· установив курсор в начало (конец) документа клавишами CTRL+HOME (CTRL+END), выделить его, используя клавиши CTRL+SHIFT+END (HOME).

· нажать клавиши CTRL+A(лат)
5. снятие выделения:
· нажатием любой клавиши управления курсором
· щелчком левой кнопки мыши в любом месте документа
копирование элементов документа 
(возможно только при условии, что элемент выделен)
1. правой кнопкой мыши вызвать контекстное меню, выбрать КОПИРОВАТЬ.
2. тоже, но контекстное меню вызывается клавишей.
3. нажав клавишу CTRL, взять мышкой выделенный элемент и перетащить его копию на нужное место (ЕСЛИ КЛАВИШУ CTRL НЕ НАЖАТЬ, ЭЛЕМЕНТ НЕ СКОПИРУЕТСЯ, А ПЕРЕМЕСТИТСЯ!!!).
4. щёлкнуть кнопку КОПИРОВАТЬ на панели инструментов.
5. зайти в пункт основного меню ПРАВКА (ALT+П), выбрать КОПИРОВАТЬ.

6. нажать клавиши CTRL+C(лат), либо CTRL+INSERT.
вставка скопированных элементов
(производится туда, где в данный момент находится курсор)

1. в пунктах 1, 2, 4, 5 предыдущего раздела заменить КОПИРОВАТЬ на ВСТАВИТЬ.
2. в п.6 букву C заменить на V, а  CTRL+INSERT на SHIFT+INSERT.
удаление ненужных элементов
1. если элемент выделен:

·  нажать клавишу DELETE
·  выбрать пункт ВЫРЕЗАТЬ в контекстном меню
·  щёлкнуть по кнопке ВЫРЕЗАТЬ на панели инструментов (ВЫРЕЗАТЬ  в отличие от УДАЛИТЬ помещает объект в буфер обмена, т.е. после этой операции его при необходимости можно вставить)
2. если элемент не выделен:
·  клавишей BACKSPACE, если курсор слева от него

·  клавишей  DELETE, если элемент справа (при одновременном нажатии этих клавиш и клавиши CTRL удаляется слово) .
