1. Запишите горячие клавиши, соответствующие командам:
а) полужирное начертание

б) отменить последнее действие

в) переместить текстовый курсор в начало документа

г) выделить документ

д) подчеркнутое начертание

е) вставить из буфера  обмена

ж) переместить текстовый курсор на слово вправо

з) переместить курсор в конец строки

2. Разделите заданные понятия на две группы и дайте название каждой группе:

а) размер;  б) отступ;   в) начертание;   г) междустрочный интервал;   д) выравнивание; 

е) межзнаковый интервал;   ж) цвет;    з) зачеркивание 

