Как форматировать текст в Microsoft word.

Здравствуйте уважаемые ученики. Будем заниматься форматированием текста в Microsoft word значит что бы сделать текст полужирным во время набора текста нажимаем контрол + B на русской И если же текст редактируется после набора то надо выделить шифтом тот участок текста и нажать контрол + B и выделенный текст будет полужирным. Далее надо сделать текст подчёркнутым надо во время набора нажать контрол + U на русской букве Г, а при редактировании надо выделить текст и нажать контрол + U. Что бы сделать текст курсивом надо во время набора нажать контрол + I на русской букве Ш, а при редактировании надо выделить текст и нажать контрол + I. Далее нам надо отформатировать и сделать заголовок а заголовок текста печатается по середине и более крупным шрифтом для этого во время набора текста нажимаем контрол + E на русской У курсор встанет по серёдке дальше настроим крупность шрифта жмём (контрол + шифт + P) на русской З дальше стрелочками вниз вверх выбираем к примеру 18 или вводим с клавиатуры 18 и жмём ентер и дальше пишим заголовок:

Оглавление или нет???

Вот заголовок сделали как перейти на другую строчку вопросов думаю нету конечно же ентером и как крупность шрифта вернуть в норму на 12. но вот задача на новой строке всё будет по центру а надо по левому краю то жмём контрол + L на русской Д и теперь форматирование по левому краю. Но вот не проблем зрячие любят использовать разные шрифты хотя разницы что буковки будут потолще или большими но на хлюпких палочках… но ладно жмём (контрол + шифт + F) на русской А ну вот пусть зрячие посмотрят что изменилось??? Это My Boli. Но вот мы вернулись на стандартый Times New Roman вот и всё но иногда надо цвет букв поменять делаем это так нажимаем контрол + D на русской В далее откроется окно с заголовком шрифт далее табом там ходим и найдём цвет нажмём ентер выберем его и ещё раз нажмём ентер. И потом до кнопки ок. если же сочетания клавиш трудно запомнить то тогда жмём альт и идём в меню формат и жмём по пункту шрифт ентером. Но вот мы текст к примеру написали или же надо отформатировать по правому краю то жмём контрол + R на русской К ну вот моя подпись:

С уважением Андрей Селивёрстов Город Москва.

Но иногда нужно настроить абзац или абзацы настраивать желательно во время набора текущего абзаца нам нужно что бы этот абзац был с полуторным интервалом тогда жмём контрол + 5. м-да упс мне не получилось этим способом отформатировать абзац ну ка щас открываем альтом ищем формат, а там ищем абзац и жмём ентер откроется окно диалога с заголовком Абзац вот смотрим первый пункт форматирование по левому краю и.т.д. далее идём табом какой то уровень я пока что не въехал зачем это? Далее идём отступ от левого края текст текущего абзаца будет на N-ОЕ число см слева отступать здесь я выставил 0.2 см и отступ от правого края то же самое только справа здесь я поставил тоже 0.2 см дальше табом идём там предлагают особый отступ или выступ. Выступ он левее всего текста будет выступать, мы поставили отступ стрелками вниз и нажав на отступ ентером потом табом там стрелками вверх вниз выбрали 1 см далее табом там предлагают интервал то есть пропуск строки места измеряется в пт до начала абзаца и после текущего абзаца. Потом нажав таб на предложат межстрочный интервал там можно выбрать один из стандартных интервалов или настраиваемый стрелками и нажав ентер мы выбрали полуторный для этого абзаца далее жмём таб там можно вручную задать межстрочный интервал.

Вот вроде и всё напоследок я скажу тонкости при форматировании текста после того как он уже был написан. Изменения шрифта написанного текста и размера шрифта, и цвета, и начертания букв полужирный подчёркнутый курсивный производится с помощью выделения текста. Как выделить текст? Выделить можно с нажатым шифтом и нажатии стрелок вправо влево вниз вверх шифт не отпускать до завершения выделения текста когда выделите текст будте осторожны после отпускания шифта и не нажимайте стрелки и буквы второе хуже и приведёт к потери текста! Далее жмём определённые клавиши для применения изменений, все изменения применяются к выбранному тексту он может быть одновременно быть полужирным, подчёркнутым и курсивным поэтому если вам надо что бы одни слова были подчёркнуты другие полужирными вам необходимо сначала выделить слово подчёркнуты присвоить по контрол + U подчеркивание, а потом стрелками выделить слово полужирными и присвоить по контрол + B необходимые изменения. Тоже самое про разный шрифт начертание букв которые должны быть разными… выделять можно по (контрол + шифт) держать до завершения выделения и жать стрелочки вправо влево это приведёт к выделению по словам, нажатие (шифт + енд) приведёт к выделению всей строки от того места где стоит курсор а с (контрол + шифт + енд) приведёт к выделению всего текста от места где стоял курсор. Так начнём разбираться с абзацами при редактировании текста после набора. Что такое абзац? Абзац это всё написанное от ентера до ентера фактически. Для того что бы внести изменение в один абзац надо встать на одну из строк редактируемого абзаца нажать альт и дойти до формат / Абзац и внести изменения они будут действительны только для одного абзаца, а для внесения изменений в несколько абзацев надо выделить все абзацы к которым нужно применить изменения и зайти в формат / Абзац и внести нужные изменения. При наборе текста информация с настройками абзаца сохранятся на весь далее набираемый текст, что бы новый абзац был оформлен по другому не как предыдущий надо зайти в формат / абзац и поменять настройки это правило при наборе действует и для шрифта крупности шрифта и начертания шрифта. Лучше всего форматировать текст при наборе!

Ну здесь заключение в тексте если написано «формат / абзац» то символ / обозначает что надо нажать альт потом стрелками найти формат и нажимая стрелки вниз найти абзац и нажать ентер.

Приложение горячие клавиши.

Эта информация взята из справочной системы Microsoft word:

Сочетания клавиш: форматирование символов и абзацев
Примечание.   Чтобы окно справки заняло весь экран, нажмите клавиши ALT+ПРОБЕЛ, а затем нажмите клавишу X. Чтобы восстановить предыдущие размеры и положение окна справки, нажмите клавиши ALT+ПРОБЕЛ, а затем нажмите клавишу R. Чтобы напечатать этот раздел, нажмите клавиши CTRL+P.

Варианты действий

Изменение шрифта или размера текста

	Сочетание клавиш
	Действие

	CTRL+SHIFT+F
	Выбор шрифта

	CTRL+SHIFT+P
	Выбор размера шрифта

	CTRL+SHIFT+>
	Увеличение размера шрифта

	CTRL+SHIFT+<
	Уменьшение размера шрифта

	CTRL+]
	Увеличение размера шрифта на 1 пункт

	CTRL+[
	Уменьшение размера шрифта на 1 пункт


Форматирование символов

	Сочетание клавиш
	Действие

	CTRL+D
	Изменение формата символов (команда Шрифт, меню Формат)

	SHIFT+F3
	Изменение регистра букв

	CTRL+SHIFT+A
	Преобразование всех букв в прописные

	CTRL+B
	Добавление полужирного начертания

	CTRL+U
	Подчеркивание текста

	CTRL+SHIFT+W
	Подчеркивание слов, но не пробелов

	CTRL+SHIFT+D
	Двойное подчеркивание текста

	CTRL+SHIFT+H
	Преобразование в скрытый текст

	CTRL+I
	Добавление курсивного начертания

	CTRL+SHIFT+K
	Преобразование всех букв в малые прописные

	CTRL+ЗНАК РАВЕНСТВА
	Преобразование в нижний индекс

	CTRL+SHIFT+ПЛЮС
	Преобразование в верхний индекс

	CTRL+ПРОБЕЛ
	Снятие дополнительного форматирования с выделенных символов

	CTRL+SHIFT+Q
	Оформление выделенных символов шрифтом Symbol


Просмотр и копирование форматирования текста

	Сочетание клавиш
	Действие

	CTRL+SHIFT+ЗВЕЗДОЧКА
	Отображение непечатаемых знаков

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

	CTRL+SHIFT+C
	Копирование форматирования

	CTRL+SHIFT+V
	Вставка форматирования


Задание междустрочного интервала

	Сочетание клавиш
	Междустрочный интервал

	CTRL+1
	Одинарный

	CTRL+2
	Двойной

	CTRL+5
	Полуторный

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


Выравнивание абзацев

	Сочетание клавиш
	Действие

	CTRL+E
	Выравнивание абзаца по центру

	CTRL+J
	Выравнивание абзаца по ширине

	CTRL+L
	Выравнивание абзаца по левому краю

	CTRL+R
	Выравнивание абзаца по правому краю

	CTRL+M
	Добавление отступа слева

	CTRL+SHIFT+M
	Удаление отступа слева

	CTRL+T
	Создание выступа

	CTRL+SHIFT+T
	Уменьшение выступа

	CTRL+Q
	Снятие дополнительного форматирования с выделенных абзацев


Применение стилей абзацев

	Сочетание клавиш
	Действие

	CTRL+SHIFT+S
	Применение стиля 

	ALT+CTRL+K
	Начало автоформатирования

	CTRL+SHIFT+N
	Применение стиля «Обычный»

	ALT+CTRL+1
	Применение стиля «Заголовок 1»

	ALT+CTRL+2
	Применение стиля «Заголовок 2»

	ALT+CTRL+3
	Применение стиля «Заголовок 3»

	CTRL+SHIFT+L
	Применение стиля «Список»


Вот как видете скопировать легко даже весь стиль страницы остался таким же.
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