
РАБОТА С ТЕКСТОМ

ОБЩИЕ СОЧЕТАНИЯ

Горячие клавиши в MS PowerPoint
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Сделать текст жирным

Выровнять текст по левому краю

Выровнять текст по правому краю

Выровнять текст по центру

Увеличить размер шрифта

Уменьшить размер шрифта
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Левая
кнопка мыши

Левая кнопка мыши

Создать новый слайд

Скопировать

Вырезать

Вставить

Дублировать объект
(слайд, фигуру, текст)

Отменить действие

Повторить действие

Сохранить презентацию

Копировать формат стиля

Вставить формат стиля

Пропорционально изменить размер

Пропорционально изменить
размер относительно центра
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Изменить размер объекта
относительно центра CTRL



ВИЗУАЛИЗАЦИЯ

РАБОТА С ОБЪЕКТАМИ

Приблизить рабочую область

Отдалить рабочую область

Показать направляющие

Создать копию направляющей

Показать линейку

Показать структуру слоев

Открыть режим слайд-шоу

Открыть режим слайд-шоу
с текущего слайда

Колесо мыши вперед+ CTRL

Колесо мыши назад+ CTRL

+ ALT F10

F5

SHIFT + F5

SHIFT ALT+ + F9

ALT + F9

Левая кнопка мыши+ CTRL

Переместить объект на слой вверх SHIFT+CTRL +

Переместить объект на слой вниз SHIFT+ +CTRL

Создать копию объекта
в определенном месте +CTRL Левая кнопка мыши

Выбрать все объекты на слайде

Выделить / Сбросить выделение

Повторить операцию после копирования

+CTRL A

Сруппировать объекты +CTRL G

Разгруппировать объекты SHIFT+CTRL + G

Выделить предыдущий объект TAB

Выделить следующий объект

SHIFT CTRL Левая
кнопка мыши/ +

SHIFT + TAB

Добавить интерактивную
ссылку на объект +CTRL K

Повернуть фигуру на 15 градусов /+ALT

/ +CTRL YF4


