
Робота з фрагментами тексту 

 Що таке фрагмент тексту і як його виділити? 

Фрагмент тексту - це деяка послідовність символів тексту. 
Фрагментом може бути буква, слово, речення, абзац, частина тексту. 

 

Тексти можуть містити однакові слова, фрази і, навіть, цілі фрагменти. 
Наприклад, приспів пісні, описи однакових дій в різних місцях документа 
тощо. В таких випадках, вводячи текст, можна тільки один раз ввести 
фрагмент, що буде повторюватися, а потім виконати його копіювання. 
Для копіювання фрагмента тексту його потрібно виділити, після чого 
натиснути кнопку  Копіювати на Панелі інструментів. Ця дія призведе 
до того, що текстовий редактор запам'ятає виділений фрагмент. Тепер, 
якщо встановити курсор у нове місце і натиспутн кнопку Вставити, 
фрагмент з'явиться на цьому місці. 

Ті ж самі дії можна виконати за допомогою команд Копіювати і 
Вставити в меню Правка. 

Під час редагування документа часто виникає потреба поміняти місцями 
фрагменти тексту. В таких випадках їх переміщують з одного місця 
документа в інше. 

Якщо потрібно перемістити фрагмент з одного місця в інше, то після його 
виділення слід натиснути кнопку Вирізати. Комп'ютер видалить цей 
фрагмент з тексту і запам'ятає його. Потім потрібно встановити курсор на 
нове місце і натиснути кнопку Вставити. 

Для виділення фрагменту тексту можна використати такі способи: 

ЛКМ – ліва клавіша миші 
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Щоб зняти виділення треба клацнути за межами виділеного фрагменту в 
довільному місці тексту. 

З виділеними фрагментами тексту можна виконувати команди: 

 копіювання, 

 переміщення, 

 видалення, 

 форматування тощо. 

Видалення тексту можна виконати за допомогою таких команд: 

 Правка→Очистити 

 Клавіші Delete, backspace 

 Комбінація клавіш Сtrl+Х 

Копіювання можна виконувати за допомогою таких команд: 

 Правка→Копіювати, Правка →Вставити 

 Комбінація клавіш Сtrl+С, Сtrl+V 

Переміщення виконується за допомогою таких команд: 

 Правка→Вирізати, Правка→Вставити; 

 Комбінація клавіш Сtrl+X, Сtrl+V 

 
 

Підсумок: 

1. Що може бути фрагментом тексту? 

2. Як у тексті позначається виділений фрагмент? 

З. Які способи виділення фрагментів тексту існують у текстовому 
редакторі? 

4. Як відмінити виділення фрагмента тексту? 

5. Які операції над фрагментами тексту можна виконувати? 

6. Для чого використовують кнопки  

7. Як виконати видалення, копіювання або переміщення 
фрагмента тексту? 

 


