ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ УЧИТЕЛЕЙ ПО ОФОРМЛЕНИЮ ТЕКСТОВЫХ ФАЙЛОВ
Текстовый файл должен быть оформлен в соответствии с требованиями, предъявляемыми по оформлению текста для печати.

1. В тексте не должно быть "двойных" пробелов. Как их можно увидеть? Необходимо включить функцию НЕПЕЧАТАЕМЫЕ ЗНАКИ.

	СПРАВКА: 
	Всегда показывать эти знаки форматирования на экране

Знаки табуляции.  Отображение знаков табуляции в виде стрелок.

Пробелы.  Отображение пробелов между словами в виде точек.

Знаки абзацев.  Отображение концов абзацев с помощью знаков абзаца.

Скрытый текст.  Отображение текста, форматированного как скрытого, с помощью пунктирного подчеркивания.

Мягкие переносы.  Отображение переносов, указывающих на место переноса слова в конце строки. Если слово фактически не разбивается в конце строки, мягкие переносы не печатаются. Если слово разбивается в конце строки, мягкий перенос печатается как обычный дефис.

Привязка объектов.  Отображение значков привязки объектов, которые указывают, что объект привязан к определенному абзацу.

Показывать все знаки форматирования.  Отображение всех знаков форматирования, перечисленных в разделе Всегда показывать эти знаки форматирования на экране, независимо от того, установлен ли флажок соответствующего знака. При отключении этого параметра отображаются только символы форматирования, обозначенные установленными флажками в разделе Всегда показывать эти знаки форматирования на экране.

Совет.  Этот параметр можно быстро включить и отключить, щелкнув кнопку Непечатаемые знаки ¶ в группе Абзац на вкладке Главная.
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Между словами должен быть один пробел, т.е. одна точка.

Чтобы устранить "двойные" пробелы, необходимо воспользоваться функцией замены (Ctrl+H). Нажмите одновременно две клавиши, появится диалоговое окно замены.
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В поле НАЙТИ впечатайте два пробела, а поле ЗАМЕНИТЬ — один пробел.

Осуществлять эту операцию необходимо до тех пор, пока не появится сообщение о том, что невозможно найти заданную комбинацию.
2. Нельзя в качестве отступов, центрирования и т.п. использовать пробелы и табуляцию. Необходимо в этих случаях использовать ресурсы Word. 

Например, на экране [image: image3.png]A6sau





При помощи функциональных клавиш:
Выравнивание абзацев

	Действие
	Сочетание клавиш

	Переключение абзаца между выравниванием по центру и выравниванием по левому краю.
	CTRL+E

	Переключение абзаца между выравниванием по ширине и выравниванием по левому краю.
	CTRL+J

	Переключение абзаца между выравниванием по правому краю и выравниванием по левому краю.
	CTRL+R

	Выравнивание абзаца по левому краю.
	CTRL+L

	Добавление отступа слева.
	CTRL+M

	Удаление отступа слева.
	CTRL+SHIFT+M

	Создание выступа.
	CTRL+T

	Уменьшение выступа.
	CTRL+SHIFT+T

	Снятие дополнительного форматирования с выделенных абзацев.
	CTRL+Q


Визуальная настройка отступа первой строки

Чтобы задать отступ первой строки абзаца, сделайте следующее:

1 способ:

1. Выделите нужные абзацы;

2. На горизонтальной линейке подведите курсор к значку «Отступ первой строки»;

3. Щелкните и удерживайте левую кнопку мыши, а затем перетащите значок по линейке до нужного места.

2 способ:

1. Щелкайте по кнопке индикатора табуляции до появления значка «Отступ первой строки»;

2. Щелкните по горизонтальной линейке в том месте, где должен находиться отступ первой строки.

Точная настройка отступа первой строки

1 способ:

1. Выделите нужные абзацы;

2. Щелкните правой кнопкой мыши по выделенному фрагменту;

3. В контекстном меню (рис. 1) выберите пункт «Абзац» (вы перейдете в окно «Абзац»);

4. На вкладке «Отступы и интервалы» в группе «Отступ» в графе «Первая строка» задайте нужное значение отступа (по умолчанию 1,25 см).

2 способ:

1. В окне открытого документа перейдите к вкладке «Главная»;

2. Выделите нужные абзацы;

3. В группе «Абзац» щелкните по кнопке «Абзац»;

4. Далее в окне «Абзац» действуйте так же, как и в первом случае.





3. Специальные знаки: длинное тире, короткое тире, дефис.
Длинное тире используется как пунктуационный знак в предложении (например: для указания внезапной остановки повествования, выделения вводного предложения и т.д.).
Короткое тире используется для обозначения диапазонов и интервалов (June–July 1967, For ages 3–5, New York–London flight).

Дефис используется для соединения сложных слов (юго-запад, красно-белый).

	Длинное тире
	ALT+CTRL+знак «минус»

	Короткое тире
	CTRL+знак «минус»


4. Пробелы и неразрывные пробелы.

Чтобы избежать разрыва строки между словами или символами в целях удобочитаемости, следует использовать специальный символ — неразрывный пробел.

Неразрывный пробел можно ввести непосредственно, используя клавиатурную комбинацию CTRL+SHIFT+ПРОБЕЛ.

Случаи, когда следует использовать неразрывный пробел:

· инициалы («Иванов И. И.»);

· сокращения с точками («и т. д.»);

· числа с последующим словом или единицей измерения («20 солдат», «10 м», «1999 год»);

· числа с пробелами («11 000 руб»);

· предлоги, союзы и некоторые частицы с последующим словом («на Солнце», «а затем», «не прыгает»);

· некоторые частицы с предыдущим словом («крикнул бы»);

· тире с предыдущим словом, а иногда и с последующим («конкурс „Soft-Парад — 2020“»).

5. Горячие клавиши
	Действие
	Сочетание клавиш

	Создание неразрывного пробела.
	CTRL+SHIFT+ПРОБЕЛ

	Создание неразрывного дефиса.
	CTRL+ДЕФИС

	Добавление полужирного начертания.
	CTRL+B

	Добавление курсивного начертания.
	CTRL+I

	Добавление подчеркивания.
	CTRL+U

	Уменьшение размера шрифта до предыдущего значения.
	CTRL+SHIFT+<

	Увеличение размера шрифта до следующего значения.
	CTRL+SHIFT+>

	Уменьшение размера шрифта на 1 пункт.
	CTRL+[

	Увеличение размера шрифта на один пункт.
	CTRL+]

	Удаление форматирования абзаца или символа.
	CTRL+ПРОБЕЛ

	Копирование выделенного текста или объекта в буфер обмена.
	CTRL+C

	Удаление выделенного текста или объекта в буфер обмена.
	CTRL+X

	Вставка текста или объекта из буфера обмена.
	CTRL+V

	Специальная вставка.
	CTRL+ALT+V

	Вставка только форматирования.
	CTRL+SHIFT+V

	Отмена последнего действия.
	CTRL+Z

	Повтор последнего действия.
	CTRL+Y

	Открытие диалогового окна Статистика.
	CTRL+SHIFT+G


Поиск, замена и переходы

	Действие
	Сочетание клавиш

	Поиск текста, форматирования и специальных знаков.
	CTRL+F

	Повтор поиска (после закрытия окна Поиск и замена).
	ALT+CTRL+Y

	Замена текста, форматирования и специальных знаков.
	CTRL+H

	Переход к странице, закладке, сноске, таблице, примечанию, рисунку и другим элементам документа.
	CTRL+G

	Переход между последними четырьмя местами внесения изменений.
	ALT+CTRL+Z

	Открытие списка параметров поиска. Для выбора параметра воспользуйтесь клавишами со стрелками, затем нажмите клавишу ВВОД, чтобы начать поиск в документе.
	ALT+CTRL+HOME

	Переход к месту предыдущего изменения.
	CTRL+PAGE UP

	Переход к месту следующего изменения.
	CTRL+PAGE DOWN


Режим полноэкранного чтения

	Действие
	Горячие клавиши

	Переход в начало документа.
	HOME

	Переход в конец документа.
	END

	Переход к странице с номером n.
	n, ВВОД

	Выход из режима чтения.
	ESC


Ссылки, сноски и концевые сноски

	Действие
	Сочетание клавиш

	Пометка элемента оглавления.
	ALT+SHIFT+O

	Пометка элемента таблицы ссылок.
	ALT+SHIFT+I

	Пометка элемента предметного указателя.
	ALT+SHIFT+X

	Вставка обычной сноски.
	ALT+CTRL+F

	Вставка концевой сноски.
	ALT+CTRL+D


Правка и перемещение текста и рисунков

Удаление текста и рисунков

	Действие
	Сочетание клавиш

	Удаление одного знака слева от курсора.
	BACKSPACE

	Удаление одного слова слева от курсора.
	CTRL+BACKSPACE

	Удаление одного знака справа от курсора.
	DEL

	Удаление одного слова справа от курсора.
	CTRL+DEL

	Удаление выделенного фрагмента в буфер обмена Microsoft Office.
	CTRL+X

	Отмена последнего действия.
	CTRL+Z

	Удаление в копилку.
	CTRL+F3


Копирование и перемещение текста и рисунков

	Действие
	Сочетание клавиш

	Вывод панели буфера обмена Microsoft Office
	Нажмите клавиши ALT+Я, чтобы перейти на вкладку Главная, а затем нажмите клавиши А, Н.

	Копирование выделенного текста или выбранных рисунков в буфер обмена Microsoft Office.
	CTRL+C

	Удаление выделенного текста или рисунка в буфер обмена Microsoft Office
	CTRL+X

	Вставка последнего добавления в буфер обмена Microsoft Office.
	CTRL+V

	Однократное перемещение текста или рисунка.
	F2 (а затем переместите курсор и нажмите клавишу ВВОД)

	Однократное копирование текста или рисунка.
	SHIFT+F2 (а затем переместите курсор и нажмите клавишу ВВОД)

	Открытие диалогового окна Создание нового стандартного блока, когда выделен текст или объект.
	ALT+F3

	Когда выделен стандартный блок, например, рисунок SmartArt, отображение связанного с ним контекстного меню.
	SHIFT+F10

	Удаление в копилку.
	CTRL+F3

	Вставка содержимого копилки.
	CTRL+SHIFT+F3

	Копирование верхнего или нижнего колонтитула из предыдущего раздела документа.
	ALT+SHIFT+R


Вставка специальных знаков и элементов

	Вставляемый знак
	Горячие клавиши

	Поле
	CTRL+F9

	Разрыв строки
	SHIFT+ВВОД

	Разрыв страницы
	CTRL+ВВОД

	Разрыв столбца
	CTRL+SHIFT+ВВОД

	Длинное тире
	ALT+CTRL+знак «минус»

	Короткое тире
	CTRL+знак «минус»

	Мягкий перенос
	CTRL+ДЕФИС

	Неразрывный дефис
	CTRL+SHIFT+ДЕФИС

	Неразрывный пробел
	CTRL+SHIFT+ПРОБЕЛ

	Знак авторского права
	ALT+CTRL+C

	Охраняемый товарный знак
	ALT+CTRL+R

	Товарный знак
	ALT+CTRL+T

	Многоточие
	ALT+CTRL+ТОЧКА

	Открывающая одинарная кавычка
	CTRL+`(одинарная кавычка), `(одинарная кавычка)

	Закрывающая одинарная кавычка
	CTRL+' (одинарная кавычка), ' (одинарная кавычка)

	Двойные открывающие кавычки
	CTRL+` (одинарная кавычка), SHIFT+' (одинарная кавычка)

	Двойные закрывающие кавычки
	CTRL+' (одинарная кавычка), SHIFT+' (одинарная кавычка)

	Элемент автотекста
	ВВОД (после ввода нескольких первых знаков имени элемента автотекста и появления всплывающей подсказки)


Форматирование знаков и абзацев

Копирование форматирования

	Действие
	Сочетание клавиш

	Копирование форматирования из текста.
	CTRL+SHIFT+C

	Применение скопированного форматирования к тексту.
	CTRL+SHIFT+V


Изменение шрифта или размера текста

	Действие
	Горячие клавиши

	Открытие диалогового окна Шрифт для изменения шрифта.
	CTRL+SHIFT+F

	Увеличение размера шрифта.
	CTRL+SHIFT+>

	Уменьшение размера шрифта.
	CTRL+SHIFT+<

	Увеличение размера шрифта на один пункт.
	CTRL+]

	Уменьшение размера шрифта на один пункт.
	CTRL+[


Форматирование знаков

	Действие
	Сочетание клавиш

	Открытие диалогового окна Шрифт для изменения форматирования знаков.
	CTRL+D

	Изменение регистра букв.
	SHIFT+F3

	Преобразование всех букв в прописные.
	CTRL+SHIFT+A

	Применение полужирного начертания.
	CTRL+B

	Применение подчеркивания.
	CTRL+U

	Подчеркивание слов (не пробелов).
	CTRL+SHIFT+W

	Двойное подчеркивание текста.
	CTRL+SHIFT+D

	Преобразование в скрытый текст.
	CTRL+SHIFT+H

	Применение курсивного начертания.
	CTRL+I

	Преобразование всех букв в малые прописные.
	CTRL+SHIFT+K

	Применение форматирования нижнего индекса (автоматические интервалы).
	CTRL+ЗНАК РАВЕНСТВА

	Применение форматирования надстрочного индекса (автоматические интервалы).
	CTRL+SHIFT+ЗНАК ПЛЮС

	Снятие дополнительного форматирования с выделенных знаков.
	CTRL+ПРОБЕЛ

	Оформление выделенных знаков шрифтом Symbol.
	CTRL+SHIFT+Q


Просмотр и копирование форматирования текста

	Действие
	Сочетание клавиш

	Отображение непечатаемых знаков.
	CTRL+SHIFT+* (звездочка на цифровой клавиатуре не действует)

	Вывод сведений о форматировании текста.
	SHIFT+F1 (а затем щелкните интересующий текст)

	Копирование форматирования.
	CTRL+SHIFT+C

	Вставка форматирования.
	CTRL+SHIFT+V


Задание междустрочного интервала

	Действие
	Сочетание клавиш

	Одинарный междустрочный интервал.
	CTRL+1

	Двойной междустрочный интервал.
	CTRL+2

	Полуторный междустрочный интервал.
	CTRL+5

	Увеличение или уменьшение интервала перед текущим абзацем на одну строку.
	CTRL+0 (ноль)


Применение стилей абзацев

	Действие
	Сочетание клавиш

	Открытие области задач Применение стилей.
	CTRL+SHIFT+S

	Открытие области задач Стили.
	ALT+CTRL+SHIFT+S

	Применение автоформата.
	ALT+CTRL+K

	Применение стиля «Обычный».
	CTRL+SHIFT+N

	Применение стиля «Заголовок 1».
	ALT+CTRL+1

	Применение стиля «Заголовок 2».
	ALT+CTRL+2

	Применение стиля «Заголовок 3».
	ALT+CTRL+3


Слияние и поля

Выполнение слияния

	Действие
	Горячие клавиши

	Просмотр слияния.
	ALT+SHIFT+K

	Слияние документов.
	ALT+SHIFT+N

	Печать объединенного документа.
	ALT+SHIFT+M

	Изменение источника данных слияния.
	ALT+SHIFT+E

	Вставка поля слияния.
	ALT+SHIFT+F


Выравнивание по центру








