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1 – поле документу; 

2 – робоча зона документу; 

3 – (отступ первой строки) виставляє червоний рядок абзаца; 

4 – (выступ) виставляє співвідношення всіх рядків абзацу до першого 

рядка; 

5 – (отступ справа) виставляє праву сторону абзаца; 

6 – (отступ слева) виставляє ліву сторону абзаца, переміщує 

одночасно трикутники 3 і 4. 

 

 

 

Для того, щоб перемістити трикутники (3, 4, 5) та 

прямокутник (6) треба навести курсор-"вказівник" (    ) на 

будь-яку з цих фігур і утримуючи ліву кнопку миші 

переміщувати (коли утримують ці фігури від них до низу 

листа йде пунктирна смуга – границя абзацу). 

 

 

 

 

Для того, змінити вертикальні поля документу 

треба поставити курсор-"зміна зовнішніх границь" (        ) 

на границю поля і робочої зони документу утримуючи 

ліву кнопку миші переміщувати (коли утримують 

границю від неї до низу листа йде пунктирна смуга – 

границя поля і документу. 

 

 

На вертикальній лінійці можна тільки змінити горизонтальні поля 

документу. 
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С М У Г А  П Р О К Р У Т К И  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Щоб переглянути (1, 2, 3, 4) документ, треба навести курсор-"вказівник" 

(   ) на іконку-кнопку і зробити один (декілька) клік лівою кнопкою миші або 

утримуючи ліву кнопку миші переміщувати її.  

 

Щоб переглянути (5) документ з будь-якою швидкістю у будь-якому 

напряму, треба навести курсор-"вказівник" (   ) на іконку-малюнок (реостат) і 

утримуючи ліву кнопку миші переміщувати її. 

 

При використанні смуги прокрутки змінюється тільки зображення 

документу на екрані, а текстовий курсор остається на місті. 

 

Горизонтальна смуга прокрутки 

Вертикальна смуга прокрутки 

 

1. Перегляд документу на один рядок вверх 

2. Перегляд документу на один рядок вниз 

3. Перегляд документу на екранну сторінку вверх 

4. Перегляд документу на 

екранну сторінку вниз 

5. Перегляд документу з будь-якою швидкістю 

у будь-якому напрямку 

Вибір об'єкту 

пошуку 
 Перехід за об'єктом пошуку 


