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[bookmark: _Toc420668123]Введение
Microsoft Word 2010 – мощный текстовый редактор, позволяющий работать с документами любой степени сложности. Эта прикладная программа содержит достаточный набор инструментов, позволяющий создавать профессионально подготовленные документы различных видов. Microsoft Word обладает широким набором средств и функций, которые позволяют решать различные задачи: оформлять красивые и стильные документы, внедрять графические объекты, строить таблицы и обрабатывать данные в них, форматировать абзацы документа как маркированные, нумерованные и многоуровневые списки, размещать текст в несколько колонок, а также использовать декоративные элементы такие, как, например, буквицы. Благодаря программам экранного доступа большая часть возможностей программы доступны незрячим и слабовидящим пользователям.
Данное пособие предназначено для незрячих и слабовидящих пользователей, владеющих навыками работы на персональном компьютере с помощью программ экранного доступа Jaws или NVDA. Поскольку автор данного пособия не ставил перед собой задачу подробнейшим образом описывать способы взаимодействия с элементами управления, предполагается, что обучающиеся владеют необходимыми знаниями операционной системы Windows и ее интерфейсом.



[bookmark: _Toc420668124]Основные термины и понятия
Документ - файл, созданный в программе Microsoft Word, называется документом и имеет расширение Docx. Кроме текста каждый документ может содержать графику, звуки, гиперссылки и т.д.
Символ - основная графическая единица текста. Это буква, цифра, какой-либо знак. Последовательность символов образует текст. Для каждой буквы может быть изменен шрифт, начертание, размер, положение, интервал, цвет. Кроме того, к тексту могут быть применены некоторые специальные эффекты, например, мерцание или эффект бегущей строки.
Абзац - текст в документе разделяется на абзацы. Для каждого абзаца в отдельности может быть задан требуемый отступ, выравнивание, позиции табуляции и межстрочный интервал. Кроме того, абзац может быть оформлен обрамлением, оттенен фоном или отформатирован как маркированный, нумерованный или многоуровневый список.
Страница - печатные документы разделяются на страницы. Функции форматирования страниц в Word позволяют определять размеры полей, колонтитулы, нумерацию страниц, количество колонок и прочие параметры страницы.
Раздел - в сложных документах может возникнуть необходимость в использовании более одной группы параметров форматирования. Например, для различных частей документа может понадобиться различный текст колонтитулов или потребуются страницы, на которых текст форматируется как в одну, так и в несколько колонок. В этом случае документ следует разбить на разделы. Каждому разделу соответствует свой набор параметров форматирования.
Шаблоны Word - используются для сохранения информации о форматировании документов, горячих клавишах, пользовательских меню, панелях инструментов и прочей информации. Все новые документы создаются на основе шаблонов. В комплект поставки Word входят десятки шаблонов для различных типов документов, включая служебные записки, письма, отчеты, резюме, бюллетени и юридические документы. Пользователь может изменять имеющиеся и создавать новые шаблоны в соответствии с потребностями.
Стили – это совокупность параметров форматирования, имеющая свое название. Стили могут содержать форматы символов и абзацев. Во всех шаблонах документов хранятся определенные исходные наборы стилей, однако стили могут быть добавлены, удалены или изменены пользователем.
Темы представляют собой наборы стилей, согласованных между собой для обеспечения единого вида web-страниц и прочих электронных документов. Темы содержат стили символов и абзацев, фоновые рисунки и графику для веб - страниц и сообщений электронной почты. В комплект поставки Word входят десятки тем, которые можно использовать в создаваемых документах.



[bookmark: _Toc420668125]Интерфейс программы Microsoft Word

[bookmark: _Toc420668126]Запуск программы
Чтобы запустить программу Microsoft Word 2010, необходимо
активировать главное меню.
Выбрать пункт «Все программы». В списке программ открыть подменю «Microsoft Office»
в раскрывшемся перечне приложений выбрать пункт «Microsoft Word 2010».
Откроется окно с чистым листом в рабочей области, под условным названием «Документ 1».
В дальнейшей работе, для быстрого и более удобного запуска программы, ее значок можно вынести на рабочий стол или интерактивную панель. Или запускать программу с помощью клавиши быстрого вызова.

[bookmark: _Toc420668127]Окно программы Microsoft Word
Окно Microsoft Word 2010 имеет стандартную структуру, характерную для окон ОС Windows. В левой части заголовка располагается значок приложения. Правее значка расположена Панель быстрого доступа и строка заголовков, а также кнопки управления окном.
Центральную часть окна занимает текстовое поле, на котором происходит непосредственно набор текста, размещение рисунков, таблиц и других объектов.

[bookmark: _Toc420668128]Строка заголовков
В верхней части окна находится строка заголовков, где отражаются название открытого документа и приложения: «Microsoft Word 2010». Прочитать эту строку можно нажав комбинацию Insert + End. Строка заголовков MicrosoftWord 2010 несколько отличается от предыдущих версий. Теперь практически на ней находится вкладка «Файл», о которой подробнее будет говориться ниже. А кнопки управления окном: "Максимизировать", "Свернуть" и "Закрыть" сохранили своё прежнее положение – в правой части этой строки. Эти кнопки доступны при работе с мышью, но запустить выполнение задач, закреплённых за ними, можно с помощью системного (оконного) меню.
Активируетсяононажатием комбинации клавиш Alt + Пробел. Это вертикальное меню, перемещение и управление которым производится стандартными способами: вертикальными стрелками, Enter и Escape. Оконное меню включает такие команды, как:
"Восстановить"- выполнение этой команды возвращает окно (форму и размер) в обычное состояние. Поэтому эта команда доступна, только если окно находится в развернутом состоянии (имеет максимально возможные размеры);
"Размер"- позволяет изменить размер окна;
"Переместить"- дает возможность перемещать окно;
"Свернуть"- выполнение этой команды сворачивает окно приложения в значок и помещает его в панель задач. Приложение не закрывается, а просто временно убирается с экрана и работу с ним можно продолжить в любой момент. Эта операция может быть полезна, если пользователь временно хочет приостановить работу в приложении и перейти к другому;
"Развернуть"- увеличивает размеры окна до максимальных значений. Эту команду используют для улучшения читабельности текста;
"Закрыть"- полностью закрывает окно, и работать в приложении будет уже нельзя.
Управлять состоянием окна можно и с помощью комбинаций клавиш:
Alt + F4- закрыть окно;
Win + стрелка вверх- разворачивает окно во весь экран;
Win + стрелка вниз- восстановить обычный размер окна;
Win + двойное нажатие стрелки вниз-сворачивает окно.

[bookmark: _Toc420668129]Лента
В окне программы MicrosoftWord2010 отсутствуют привычные панели инструментов и линейка меню. Им на смену пришла лента, которая находится ниже строки заголовков. Она представляет собой широкую полосу, на которой размещены тематические наборы команд, собранные на вкладках и в группах. Лента состоит из верхней и нижней частей. На верхней ленте отражаются названия вкладок. Вкладка – это часть ленты с командами, сгруппированными по задачам, которые обычно выполняются совместно для достижения определенных целей. На нижней сгруппированы элементы управления для выполнения определенных команд или активации меню. Размер ленты можно менять, подгоняя ее даже под небольшие экраны. Чтобы активировать ленту необходимо нажать клавишу Alt  или функциональную клавишу F 10. При активации ленты на переднем плане открывается вкладка Главная. Между вкладками можно переключаться горизонтальными стрелками. А чтобы перейти из верхней ленты в нижнюю, нужно нажать стрелку вниз.
Кроме названия, на вкладках отражаются буквы: на вкладке «Главная» - буква «Я», на «Вставка» - «С», на «Разметка страницы» - «З», на «Ссылки» - «К», на «Рассылки»- «Л», на «Рецензирование» - «И» и на вкладке «Вид» - «О». Это клавиши доступа. Они позволяют сразу активировать нужную вкладку на ленте. Соответственно, если при нажатой клавише Alt нажать клавишу с соответствующей буквой, то не только активируем ленту, но и сразу откроем нужную вкладку.
По умолчанию в окне документа отображены только семь вкладок ленты: «Главная», «Вставка», «Разметка страницы», «Ссылки», «Рассылки», «Рецензирование» и «Вид».
На вкладке «Главная» расположены команды для работы с документом: с фрагментами текста, изменения параметров шрифтов и абзацев, стилей, команды поиска и замены.
На вкладке «Вставка» находятся команды ставки в документ различных объектов: страниц, иллюстраций, таблиц, ссылок, колонтитулов, декоративного текста и специальных символов.
На вкладке «Разметка страницы» собраны команды создания темы документа, выбора параметров страницы (полей, разрывов, расстановки переноса и т.д.), подбора фона и границ страницы. С помощью опций, находящихся в группе «Упорядочить» можно изменить расположение объектов в документе, переместить их вперед или назад, а также сделать обтекание объекта текстом.
На вкладке «Ссылки» находятся команды для работы с оглавлением, сносками, списками литературы и предметным указателем.
На вкладке «Рассылки» собраны опции, с помощью которых можно создать все, что необходимо для написания бумажных писем (письма, конверты, наклейки).
На вкладке «Рецензирование» находятся команды проверки правописания, добавления примечания, перевода.
С помощью команд, находящихся на вкладке «Вид» можно изменять режимы просмотра документа и управлять отображением некоторых элементов окна приложения. Если в окне программы Microsoft Word открыто несколько документов, этими окнами можно управлять с помощью опций, находящихся в группе «Окно».
В процессе форматирования и при переходе к новым объектам работы автоматически включаются дополнительные вкладки, необходимые для решения новых задач.
Нижняя часть ленты представляет собой полосу с размещенными на ней управляющими элементами (кнопками, раскрывающимися списками, полями и т. д.). Несколько элементов могут быть объединены в группу. Группа – более локализованный набор команд, сформированный по принципу наибольшей близости. В этом случае управляющие элементы заключены в рамку, в нижней части которой находится название группы. Выйти из группы или перейти из нижней ленты в верхнюю, можно несколько раз нажав стрелку влево или клавишу Escape. Кроме того, Microsoft Word 2010 запоминает, с каким пунктом в ленте пользователь работал последний раз. При следующей активации ленты, курсор автоматически переключается на эту опцию.

Примечание
Работать с лентой без визуального контроля не очень удобно. Но разработчики программы экранного доступа Jaws, начиная с 12-ой версии, предусмотрели возможность работы с виртуальными лентами. Благодаря этому с лентой можно работать практически также как с привычной для нас линейкой меню в Microsoft Word 2003. Сделать соответствующую настройку можно в Мастере настроек Jaws при установке программы, включив режим “Использовать виртуальное меню в лентах». Эту же опцию можно включить в «Центре настроек Jaws», на вкладке «Разное».
К сожалению, разработчики программы NVDA не предусмотрели возможность работы с виртуальными меню. В этом случае, для перемещения между вкладками верхней ленты используются горизонтальные стрелки. А для переключения между группами и элементами управления используется клавиша «Tab» и клавиши-стрелки.

[bookmark: _Toc420668130]Кнопки "Свернуть ленту" и "Справка Microsoft Word"
Кроме вкладок на верхней ленте расположены кнопки «Справка Microsoft Word» и «Свернуть ленту».
Нажатие кнопки «Справка по Microsoft Word» приведёт к открытию окна со справочной информацией по работе в приложении Microsoft Word 2010 . В этом окне отражены разделы справки, перемещаться между которыми можно переходя по ссылкам с названиями этих разделов.
С помощью кнопки «Свернуть ленту» ленту можно свернуть постоянно или временно. Это позволяет увеличить рабочую область окна программы. Свернуть ленту постоянно можно следующим образом:
Активируем ленту.
Из позиции верхней ленты горизонтальными стрелками переключаемся на кнопку «Свернуть ленту» и нажимаем ее.
Для восстановления ленты необходимо снова нажать эту кнопку.
Пользоваться лентой можно и в свернутом состоянии. Для этого:
Активируем ленту и переходим на нужную вкладку.
На имени вкладки нажимаем «Enter» и когда она развернется, выбираем необходимую группу;
Далее выбираем кнопку команды, нажав на ней дважды «Enter».
После выполнения команды лента автоматически свернется.
Чтобы ленту свернуть временно нажимаем комбинацию Ctrl + F1. Если эту комбинацию нажать еще раз, лента восстановит свой первоначальный размер.

[bookmark: _Toc420668131]Вкладка "Файл"
В верхнем левом углу рабочего окна программы находится вкладка «Файл». Она представляет собой меню типичных задач, которое содержит набор базовых команд («Создать», «Сохранить» и т.д., а также новые пункты «Подготовить», «Параметры» и т.д.). 

Примечание
Попасть на вкладку «Файл» можно нажав стрелку влево из позиции курсора на вкладке «Главная» верхней ленты

Активировав вкладку "Сведения", можно узнать место расположения документа, статус активации программы, а также свойства документа.
С помощью группы "Разрешения" можно включить защиту документа паролем.
Опция "Параметры" открывает диалоговое окно, в котором собраны все параметры настроек программы, сгруппированные по категориям.
В поле «Последние документы» также отображается список последних документов, с которыми работал пользователь в программе. Этот список позволяет быстро вернуться к недавним документам, не разыскивая их на компьютере. Программа позволяет задать нужное количество документов в этом списке, но не более 50.
Чтобы задать отображение нужного количества документов в списке, необходимо:
Активировать ленту и перейти на вкладку «Файл».
В меню типичных команд выбрать «Параметры».
В окне «Параметры» перейти на категорию «Дополнительно».
В поле «Число документов в списке последних файлов» задать нужное значение.
Кнопкой «Ok» закрыть окно «Параметры».

[bookmark: _Toc420668132]Панель быстрого доступа
Над лентой находится панель быстрого доступа. Попасть на нее можно нажатием стрелки вверх, из верхней ленты. По умолчанию на ней находятся кнопки сохранения, отмены и повтора действий. Эта панель настраиваемая, поэтому на нее всегда можно вынести кнопки других команд, как основных, так и дополнительных. Эти кнопки будут доступны всегда, независимо от активности вкладок.
Для того чтобы вынести дополнительные элементы управления на панель быстрого доступа, необходимо проделать следующие действия:
Активировать ленту и перейти на нужную вкладку.
На нижней ленте найти нужный элемент управления.
Активировать контекстное меню и выбрать команду «Добавить на панель быстрого доступа».
Кроме того, можно запустить на выполнение команды, закрепленные за опциями на панели быстрого доступа не заходя на эту панель. Для десяти элементов этой панели закреплены комбинации клавиш: Alt +1 –за первым, Alt+ 2- за вторым и т.д. Таким образом, для эффективной работы в приложении, можно создать удобную рабочую среду, разместив наиболее часто используемые элементы управления на панели быстрого доступа или используя клавиатурные команды.
Для того чтобы удалить элемент с панели быстрого доступа необходимо:
Зайти на панель быстрого доступа и установить курсор на элементе, который нужно удалить.
В контекстном меню выбрать команду «Удалить с панели быстрого доступа».

[bookmark: _Toc420668133]Текстовое поле
В центре окна находится рабочая область. Она занимает большую часть окна приложения. В ней открывается документ, с которым работает пользователь. При запуске программы Microsoft Word, рабочая область отображается виде белого листа, где можно вводить текст и другие элементы документа, а также производить различные манипуляции с ними.

[bookmark: _Toc420668134]Строка состояния
В нижней части окна Microsoft Word 2010 находится «Строка состояния». Она отражает информацию о документе: порядковый номер страницы, на которой находится курсор, общее количество страниц, общее число слов в документе, язык и т.д. Хотя состав строки состояния можно и расширить. Элементы на строке состояния представлены в виде кнопок. Это позволяет открывать соответствующие диалоговые окна и изменять параметры прямо из строки состояния. Прочитать строку состояния можно с помощью комбинации Insert + PageDown. Чтобы переключиться на строку состояния, в открытом документе нужно нажимать клавишу «F6» до тех пор, пока не услышим «Строка состояния, панель инструментов». С помощью клавиш «Tab» или «Shift + Tab» можно переключаться по кнопкам, расположенным в этой строке.
Чтобы настроить состав строки состояния, необходимо проделать следующие действия:
Перейти на строку состояния.
Активировать контекстное меню.
С помощью клавиши «Enter» выбираем нужные пункты для добавления на строку состояния.
Двойным нажатием клавиши «Escape» закрываем контекстное меню и выходим из строки состояния.

[bookmark: _Toc420668135]Полосы прокрутки
В правой нижней части окна программы находятся Полосы прокрутки: горизонтальная и вертикальная. Они служат для перемещения области просмотра в пределах странице, передвижения по документу, а также для изменения вида документа. На концах полосы расположены стрелки с кнопками. Если щелкнуть мышью по такой кнопке, то текст прокрутится по направлению стрелки. Кнопка без надписи на полосе прокрутки называется бегунок и служит указателем положения области просмотра в рабочей области. По необходимости полосы прокрутки можно добавить или удалить. Без зрительного контроля воспользоваться полосой прокрутки невозможно. Но чтобы прокрутить экран с помощью клавиатуры можно воспользоваться клавишами PageUp – вверх или PageDown – вниз. А чтобы переключаться между страницами, незрячий пользователь может воспользоваться комбинацией Ctrl + PageUp (на предыдущую страницу) или Ctrl + PageDown (на следующую). Кроме того, можно перейти на конкретную страницу. Для этого необходимо нажать комбинацию Ctrl + G, в поле ввести порядковый номер страницы, на которую нужно перейти и нажать Enter.
Чтобы убрать или добавить полосы прокрутки, можно проделать следующие действия:
Активировать ленту и переключиться на вкладку «Файл».
В меню типичных команд выбрать «Параметры».
Перейти в категорию «Дополнительно» и включить следующие режимы «Показывать горизонтальную полосу прокрутки», «Показывать вертикальную полосу прокрутки» и «Показывать вертикальную полосу прокрутки в режиме разметки». Если полосы нужно убрать, эти режимы, соответственно, необходимо отключить.
Кнопкой «Ok» закрыть окно настроек.

[bookmark: _Toc420668136]Завершение работы в окне Microsoft Word
Чтобы закрыть только окно документа, не выходя из самой программы, нужно нажать Ctrl + F4.
Если же необходимо завершить работу в программе Microsoft Word 2010 можно нажать комбинацию Alt + F4 или в оконном меню (Alt + Пробел) выбрать «Закрыть». Если все последние изменения в документе сохранены, то окно Microsoft Word закроется и работа в программе будет прекращена. Если же Word обнаружит, что последние изменения не сохранены, на экране появится диалоговое окно с вопросом: «Сохранить изменения?» В этом окне есть три кнопки: «Сохранить», «Не сохранять» и «Отмена».
Если нажать кнопку «Сохранить», окно программы закроется, и все изменения будут сохранены в файле.
Если нажать кнопку «Не сохранять», Word также завершит свою работу, но без сохранения изменений в документе.
При нажатии кнопки «Отмена», закроется только диалоговое окно и можно будет продолжить работу в окне программы.


[bookmark: _Toc420668137]Способы отображения документов

[bookmark: _Toc420668138]Режимы просмотра документа в окне программы
Word позволяет просматривать документ в пяти различных режимах, т.е. может отображать его пятью различными способами: разметка страницы, режим чтения, веб-документ, структура и черновик.
Режим разметка страницы (режим по умолчанию) - позволяет работать с таблицами и графическими элементами, а также текстовой информацией. При этом способе отображения видна вертикальная линейка, а сам документ разбивается на страницы с полями. Поэтому его считают основным режимом отображения.
Этот режим можно включить несколькими способами:
Способ 1.
В окне открытого документа активируем ленту и переходим на вкладку «Вид».
В группе «Режим просмотра документа» нажимаем кнопку «Разметка страницы».
Способ 2
В окне открытого документа с помощью клавиши F6 переходим на строку состояния.
Переключаемся на кнопку «Разметка страницы» и нажимаем ее.
Способ 3
В окне открытого документа нажимаем сочетание клавиш Ctrl + Alt+ P.

«Режим чтения» - при этом способе отображения документ открывается в специальном окне, в котором можно выполнить масштабирование таким образом, чтобы пользователю было удобно его читать. После перехода в режим чтения с экрана пропадают все панели и лента, кроме панели быстрого доступа.
Активировать режим чтения можно теми же способами, что и режим разметка страницы: в ленте, на вкладке «Вид» в группе «Режимы просмотра документа», выбрать «Режим чтения». Или в строке состояния нажать кнопку «Режим чтения».
Режим чтения можно применить как ко всему документу или только к одной или двум страницам в документе.
Чтобы открыть одну или две страницы документа в «режиме чтения» необходимо:
В окне открытого документа, с помощью клавиши F6,переключиться на панель быстрого доступа.
На панели быстрого доступа нажать кнопку «Параметры просмотра».
В меню «Параметры просмотра» выбрать «Показать одну страницу» или «Показать две страницы».
Чтобы увеличить или уменьшить размер шрифта в «режиме чтения» необходимо проделать следующие действия:
В окне открытого документа в «режиме чтения», на панели быстрого доступа нажать кнопку «Параметры просмотра».
В меню «Параметры просмотра» выбрать «Увеличить размер текста» или «Уменьшить размер текста».

Примечание
При первом включении документа в «режиме чтения» кнопка «Уменьшить размер текста» будет недоступна, т. Е. стандартный первоначальный текст уменьшить нельзя.

Иногда возникает необходимость редактирования текста не выходя из «режима чтения».
Чтобы включить такую возможность необходимо проделать следующее:
В окне открытого документа в «режиме чтения» на панели быстрого доступа нажать кнопку «Параметры просмотра».
В меню «Параметры просмотра» выбрать опцию «Разрешить ввод».
Чтобы вернуться в режим «разметка страницы» в окне открытого документа в режиме «чтения», на панели быстрого доступа необходимо выбрать кнопку «Закрыть» или просто нажать клавишу «Escape».
Иногда документы MsWord, полученные по электронной почте, автоматически открываются в режиме полноэкранного чтения. И это не всегда удобно для пользователя. Чтобы отключить эту настройку, необходимо проделать следующие действия:
В окне открытого документа в «режиме чтения», на панели быстрого доступа нажимаем кнопку «Параметры просмотра».
В меню «Параметры просмотра» отключаем опцию «Открывать вложения на весь экран».

«Режим web-документ» - позволяет создавать web-страницы и видеть, как они будут выглядеть в интернете. Режим «web-документ» включается таким же образом, как и режимы «разметка страницы» и «чтения».

«Режим структура»- это специальный режим, который позволяет облегчить работу, если создаваемый документ должен быть четко структурирован: разделен на главы, части, пункты и т.д. Такой вид отображения позволяет охватить весь документ в целом и перемещать заголовки с абзацами по всей его структуре. В режиме «структура» работа происходит не с текстом, а с абзацами, каждому из которых можно задать свое расположение и уровень.
Режим «структура» можно включить одним из ниже описанных способов:
При первом способе:
в окне открытого документа необходимо зайти в ленту и переключиться на вкладку «Вид».
В группе «Режим просмотра документа» выбрать «Структура».
Еще один способ:
в окне открытого документа на строке состояния нажать кнопку «Структура».
И третий способ:
в окне открытого документа нажать комбинацию клавиш Alt + Ctrl + O.
После перехода в режим просмотра «структура» окно документа заметно преобразится. Теперь текст документа будет состоять не из привычных абзацев, а только из заголовков абзацев разных уровней и основного текста. При этом, их параметры можно будет изменять. Для лучшей работы в режиме «Структура» заголовки должны быть отформатированы одним из встроенных или созданных стилей.
Слева от текста заголовка появляется символ структуры: знак «плюс» или «минус». Знак «плюс» сообщает, что в данном заголовке содержится подзаголовок более низкого уровня или основной текст. А знак «минус» сообщает, что внутри данного абзаца подзаголовков и основного текста нет. Рядом с абзацами основного текста появляется кружок.
В режиме «Структура» также действуют основные правила набора текста. После того, как ввели заголовок, для перехода на следующую строку нужно нажать клавишу «Enter». В данном режиме каждая строка – заголовок представляет собой новый абзац.
В режиме «Структура» уровень заголовка можно изменить. Повысить или понизить уровень заголовка можно несколькими способами.
Способ 1.
В окне документа, открытого в режиме структуры, выделяем нужный заголовок (для выделения используем привычные комбинации клавиш).
Активируем ленту и на вкладке «Структура», в группе «Работа со структурой» выбираем пункт «Уровень».
Вертикальными стрелками выбираем нужный уровень и нажимаем Enter.
При этом заголовок более низкого уровня смещается вправо (чем ниже уровень, тем дальше вправо).

Способ 2.
В окне документа открытого в режиме структуры, выделяем нужный заголовок.
Активируем ленту и на вкладке «Структура» в группе «Работа со структурой» с помощью кнопок «Повысить уровень» или «Понизить уровень» определяем нужный уровень для заголовка.
И третий способ.
В окне документа открытого в режиме структуры, выделяем нужный заголовок.
С помощью комбинаций клавиш Alt + Shift + стрелка вправо понижаем уровень заголовка, а сочетанием Alt + Shift + стрелка влево - повышаем его.
Перемещать по структуре можно не только заголовки, но и абзацы. Чтобы переместить абзац на новое место в документе можно проделать следующие манипуляции:
Первый способ включает в себя следующие действия:
В окне документа открытого в режиме «Структура» устанавливаем курсор на абзац, который нужно переместить.
Активируем ленту и на вкладке «Структура» выбираем группу «Работа со структурой».
Нажимая кнопки «Вверх» или «Вниз», перемещаем абзац в нужном направлении.
Эту же операцию можно проделать и с помощью комбинаций клавиш. Для этого:
В окне документа открытого в режиме «Структура», устанавливаем курсор на нужный абзац.
С помощью сочетания клавиш Alt + Shift + стрелка вниз перемещаем абзац вниз, а сочетанием Alt + Shift + стрелка вверх - вверх.
Режим «Структура» позволяет отражать необходимые уровни. Отобразить в структуре документа нужные уровни можно двумя способами.
В окне открытого документа активируем ленту и переходим на вкладку «Структура».
В группе «Работа со структурой» выбираем пункт «Показать уровень».
В открывшемся списке выбираем нужный. Если необходимо увидеть все уровни без исключения, то в списке выбираем пункт «Все уровни».
Ту же самую манипуляцию можно проделать с помощью сочетания клавиш Alt + Shift + 1- показать только первый уровень; Alt + Shift + 2- только второй; Alt + Shift + 3- третий и так до девятого уровня. При этом, если для отображения выбрать более низкий уровень, например, второй, третий и т.д., то одновременно с ним будет отображаться и более высокий уровень.
Для сокращения структуры большого текста в режиме «Структура» можно задать отображение только первой строки абзаца. Для этого:
В окне документа открытого в режиме «Структура» активируем ленту и переходим на вкладку «Структура».
В группе «Работа со структурой» выбираем «Показать только первую строку».

Режим «Черновик». Этот режим отображения предназначен для работы с простым текстовым документом, и позволяет использовать только набор текста. В режиме «Черновик» нельзя создавать сложные форматированные документы, использовать таблицы, рисунки и т.д. При этом виде отображения страницы на экране отсутствует вертикальная линейка, поля и границы документа. Также не отображаются графические объекты и цвет фона страницы. Разрыв между страницами отображается в виде горизонтальной линии с надписью «Разрыв страницы». Достоинство режима «Черновик» заключается в минимальных затратах компьютера на работу с документом. А простота и лаконизм отображения страницы не отвлекают от непосредственного создания текста документа.
Активировать этот режим можно тремя способами.
В окне открытого документа активируем ленту и переходим на вкладку «Вид».
В группе «Режим просмотра документа» выбираем кнопку «Черновик».
Второй способ с помощью «Строки состояния». Для этого:
В окне открытого документа с помощью клавиши F6 переходим на строку состояния.
Переключаемся на кнопку «Черновик» и нажимаем ее.
И третий способ
в окне открытого документа нажать комбинацию клавиш «Ctrl + Shift + N».
[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]Параметры режима «Черновик» можно настроить. Чтобы это сделать, необходимо:
Активировать ленту и из позиции верхней ленты перейти на вкладку «Файл».
В меню типичных команд выбрать «Параметры».
В окне «Параметры» перейти на категорию «Дополнительно».
В группе «Показывать содержимое документа» включить «Использовать шрифты черновика в режимах черновика и структуры» (активация этого режима ускоряет отображение документа на экране).
Далее в списке «Шрифт» выбираем шрифт для использования в черновике, а в пункте «Размер» задаем размер шрифта для использования по умолчанию в черновике и структуре.
Чтобы в режиме "Черновик" отражалась полоса с именами стилей, в редакторе "Ширина полосы стилей в режимах черновика и структуры" значение "0" нужно изменить на иное, например "2". Ну, а если полосу нужно убрать, то значение этого параметра снова нужно изменить на "0".
Кнопкой "Ok" закрываем диалоговое окно параметров Word.

[bookmark: _Toc420668139]Масштаб окна документа
«Масштаб» существенно помогает работать с документом, поскольку позволяет приближать (увеличивать) или отдалять (уменьшать) текст. Масштаб изображения страницы абсолютно не влияет на параметры документа. Это очень гибкий инструмент, с помощью которого можно подстраивать изображение текста в документе наиболее удобно.
Чтобы подобрать нужный масштаб отображения страницы можно воспользоваться одним из способов:
В ленте, на вкладке «Вид», нужно выбрать группу «Масштаб».
В раскрывшемся меню выбрать одну из кнопок.
«Одна страница»- полное изображение текущей страницы в окне приложения. Такой масштаб используется для визуального контроля расположениям текста сразу на всей странице.
«Две страницы»- задает полное изображение двух последовательных страниц в окне программы. Используется для целей, сходных с видом масштаба «Одна страница».
«По ширине страницы»- это самый востребованный масштаб для работы с текстом. При этом виде отображения ширина страницы автоматически устанавливается под размер монитора с учетом его настроек. Текст в документе отображается в пределах правой и левой границ бумажного листа.
«Сто процентов»- задает масштаб, приближенный к реальному размеру документа. На самом деле, изображение страницы на экране монитора никогда не совпадает с размером бумажного носителя.
Кнопка «Масштаб»- открывает диалоговое окно, с помощью которого можно выбрать дополнительные виды масштаба.
«По ширине текста»- при этом варианте масштабирования окна документ занимает экран монитора до правого и левого поля (без краев бумажного листа), и текст выгляди крупнее.
«Несколько страниц»- данный вид позволяет просматривать несколько страниц, число которых можно регулировать кнопкой на которой изображен компьютер.
«Произвольный»- в этом окне диалогового окна «Масштаб» можно задать любое значение масштабирования окна, в процентах.
Изменять масштаб можно и с помощью кнопки «Масштаб», на строке состояния:
С помощью функциональной клавиши «F6» переключаемся на строку состояния.
Переключаемся на кнопку «Масштаб» и нажимаем ее.
В списке выбираем нужный вариант.
На строке состояния также находится регулятор масштаба (две кнопки: «Уменьшить» и «увеличить»). Соответственно, если нажимать эти кнопки, то можно уменьшить или увеличить масштаб изображения текста в документе. Получаемое значение масштаба будет отображаться слева от регулятора.

Примечание
Чтобы прослушать, выбранное с помощью регулятора масштаба значение, необходимо вернуться на кнопку «Масштаб».

Пользоваться регулятором масштаба можно, только если он активирован в настройках строки состояния. Чтобы настроить отображение регулятора масштаба на строке состояния, нужно выполнить следующие действия:
В окне открытого документа перейти на строку состояния.
В контекстном меню выбрать пункты «Масштаб» и «Ползунок масштаба».
Дважды нажать Escape, чтобы закрыть контекстное меню и отменить строку состояния.

[bookmark: _Toc420668140]Одновременное отображение нескольких документов на экране
В приложении MsWord 2010 можно работать с несколькими открытыми окнами одновременно. Несколько окон документов, открытых в окне программы, также можно представлять для просмотра различными способами.
Для последовательного перехода из одного документа на другой в рамках окна приложения, существует клавиатурная команда Ctrl+F6. Также можно воспользоваться одним из нижеописанных способов.
Первый способ:
В окне любого из открытых документов активируем ленту и переходим на вкладку «Вид».
В группе «Окно» нажимаем кнопку «Перейти в другое окно».
В списке открытых документов выбираем нужный.
Второй способ-переключение между несколькими открытыми окнами документов с помощью сочетания клавиш:
В окне любого из открытых документов нажимаем Alt + TabилиAlt + Shift + Tab.
При использовании этого сочетания, клавиша Alt удерживается нажатой, а клавишей «Tab» осуществляется переход от ярлыка одного открытого документа к другому. После выбора нужного ярлыка клавиши отпускаем, и окно выбранного документа выходит на передний план.
Третий способ заключается в использовании панели задач Windows, где отображены кнопки всех открытых в текущий момент окон.
Комбинацией Insert + f 10 открываем список окон запущенных приложений.
Нажимаем Enter на кнопке, соответствующей нужному окну документа.
Четвертый способ предусматривает интерактивную панель задач Windows:
Комбинацией «Win + T» переключаемся на интерактивную панель задач.
Переключаемся на значок, соответствующий приложению MsWord 2010, и нажимаем на нем «Пробел».
В списке открытых документов выбираем нужный.

Примечание
Переключаться между открытыми окнами документов MsWord можно и не заходя на интерактивную панель. Достаточно нажать сочетание «Win + цифра, соответствующая порядковому номеру значка приложения MsWord 2010на интерактивной панели».
Программа Microsoft Word позволяет закрыть текущий документ, при этом не закрывая окно самой программы. Это дает возможность продолжать работу с другими открытыми документами. Закрыть текущий документ можно выполнив следующие действия:
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Файл».
На вкладке выбираем команду «Закрыть».
Эту же операцию можно выполнить с помощью сочетания клавиш «Ctrl + F4».

Примечание
Если в открытом окне приложения Ms Wordслучайно закрыть все документы, набор текста выполняться не будет из-за отсутствия рабочего поля. Хотя программа экранного доступа и будет озвучивать нажимаемые клавиши.

Если необходимо работать с текстом одновременно в двух документах, на экране монитора их можно расположить рядом.
В окне любого из открытых документов активируем ленту и переходим на вкладку «Вид».
В группе «Окно» нажимаем кнопку «Рядом».
В окне «Сравнить рядом» в списке открытых в данный момент документов выбираем нужный.
Кнопкой «Ok» закрываем окно.
Окна будут отображены рядом. При таком выборе отображения окно автоматически активируется кнопка «Синхронная прокрутка», которая позволяет одновременно прокручивать страницы документов в обоих окнах. Окна будут отображены слева направо, позволяя копировать текст или сравнивать информацию в документах. Если расположение окон будет нарушено, можно воспользоваться кнопкой «Восстановить расположение», которая находится в группе «Окно», на вкладке «Вид».
В программе также есть возможность создавать новые окна уже открытого документа. Это позволяет работать с двумя и более версиями одного документа. Чтобы сделать это, необходимо выполнить следующие действия:
В окне открытого документа активировать ленту и перейти на вкладку «Вид».
В группе «Окно» нажимаем кнопку «Новое окно».
Откроется второе окно документа, идентичное первому. В его названии автоматически добавится цифра «2». Каждое новое окно документа может быть отдельно сохранено или закрыто, не влияя на другое.
В случае необходимости на экране монитора можно расположить все открытые окна. Для этого нужно:
В окне открытого документа активируем ленту и переходим на вкладку «Вид».
В группе «Окно» нажимаем кнопку «Упорядочить все».
На экране монитора появятся окна всех открытых документов. Их размеры будут зависеть от количества окно

[bookmark: _Toc420668141]Работа с несколькими окнами документов

[bookmark: _Toc420668142]Сохранение документа

При запуске Microsoft Word 2010 в окне программы открывается пустой документ. И прежде чем начать работать, его необходимо сохранить. Для этого нужно:
Нажать функциональную клавишу «F 12» - первый способ.
Или зайти в ленту (Alt).
Перейти на вкладку «Файл».
Найти команду «Сохранить как».
Нажать Enter.
И в том и в другом случае откроется стандартное диалоговое окно «Сохранение документа».
Первый элемент, на который попадает фокус, поле редактирования «Имя файла».
Комбинацией клавиш Shift + Tab переключаемся в область просмотра.
В этом списке находим папку назначения и открываем ее.
Возвращаемся в поле «Имя файла», где вводим имя, под которым документ будет сохранен.
Далее идем до кнопки «Сохранить» и нажимаем ее.
По умолчанию программа сохраняет документ в папку «Мои документы» и с расширением Docx.
Если тот же самый документ нужно сохранить под другим именем, в другой папке или с другим расширением, то нужно снова вызвать диалог первого сохранения документа. Для этого нужно проделать манипуляции, описанные выше. В диалоговом окне ввести новые параметры и в конце нажать кнопку «Сохранить». Сколько бы раз до этого документ не сохранялся, по этой команде вновь откроется окно сохранения документа, в котором снова можно будет установить нужные параметры.

Примечание! 
Документы, сохранённые в формате Microsoft Word 2010 (расширение Docx), не открываются в версиях Microsoft Word младше 2007. Чтобы документ открывался большинством текстовых редакторов, его можно сохранить в формате RTF или doc (Документ формат Word 97-2003).

По мере того как в процессе работы в документ вносятся какие-то изменения и дополнения, их периодически следует сохранять. Этим можно уберечься от потери данных при несанкционированном отключении электричества. Для этого нужно:
нажать «Shift + F12»
или 
в ленте, на вкладке «Файл» выбрать «Сохранить».
Стандартное окно сохранения файла, в этом случае, появляться уже не будет. Word уже знает, в каком файле нужно хранить этот документ, и все изменения будут сохраняться именно в нем.
Microsoft Word и сам периодически сохраняет документ в своем временном файле. Это называется авто сохранением. Но нормальное восстановление документа из такого файла не всегда проходит успешно. Иногда, когда пользователь пытается сохранить изменения в документе, программа каждый раз предлагает сохранить его под другим именем.

[bookmark: _Toc420668143]Создание нового документа
При запуске программы Microsoft Word открывается документ с чистым текстовым полем, под условным названием «Документ 1». Но в некоторых ситуациях необходимо самостоятельно создать новый. Это можно сделать одним из предлагаемых способов.
Первый способ самый простой и быстрый. Чтобы им воспользоваться, в окне приложения можно нажать сочетание клавиш «Ctrl + N» (от слова New– «новый»).
Откроется новый документ с чистым листом. Каждый вновь созданный документ автоматически продолжает нумерацию документов, которая прервется только при выходе из программы.
Второй способ предусматривает использование ленты.
Активируем ленту и из позиции верхней ленты, переключаемся на вкладку «Файл».
В меню типичных команд выбираем вкладку «Создать».
В группе «Доступные шаблоны» выбираем «Новый документ».
Новый документ можно создать также и с помощью панели быстрого доступа. Для этого:
Активируем ленту и из позиции верхней ленты стрелкой вверх переключаемся на панель быстрого доступа.
Нажимаем кнопку «Создать».

Примечание
Этим способом можно воспользоваться только в том случае, если пользователь предварительно вынес эту кнопку на панель быстрого доступа.

Если необходимо создать документ особого типа на основе готового шаблона, можно зайти на сайт www.Office.com, и выбрать шаблон нужного типа документа: резюме, сопроводительные письма, бизнес-планы, визитные карточки и т.д.
Сделать это можно следующим способом:
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Файл».
В меню типичных команд активируем вкладку «Создать».
Клавишей «Tab» переключаемся в поисковое поле и там вводим название искомого шаблона.
Нажимаем кнопку «Найти».
С помощью «Tab» переключаемся в список найденных шаблонов и выбираем нужный.
После загрузки с сайта откроется документ на основе выбранного шаблона.

[bookmark: _Toc420668144]Открытие документа
Программа Ms Word позволяет открывать документы, созданные в других редакторах, а также ранее сохраненные документы Word.Такая возможность позволяет не открывать дополнительные окна, что, в свою очередь, экономит ресурс компьютера.
Существует несколько способов, чтобы открыть сохраненный документ.
В окне открытого документа MsWord можно нажать сочетание «Ctrl + O (open)»
Или
Активировать ленту и переключиться на вкладку «Файл».
В меню типичных команд выбрать «Открыть».
Также можно воспользоваться панелью быстрого доступа, выбрав на ней кнопку «Открыть» (если эта опция была заранее вынесена на панель).
Какой из способов не был бы выбран, откроется диалоговое окно «Открытие документа», первый элемент которого поле редактирования «Имя файла». В этом поле можно ввести полное название открываемого документа или только часть имени. При этом, по мере ввода имени файла, будет появляться продолжение вводимого текста, в качестве предполагаемого названия. Если продолжение удовлетворяет запросу, можно сразу нажать «Enter». Если нет, то продолжаем вводить название файла, а затем уже нажимаем «Enter».
Программа автоматически предлагает открыть документ из папки «Мои документы» или папки, настроенной для сохранения и открытия по умолчанию. А также из папки последнего сохранения или открытия документа в текущем запуске программы.
Если нужный файл находится не в папке по умолчанию, открыть его можно следующим образом:
В диалоговом окне «Открытие файла» нажимаем комбинацию «Shift + Tab» и переходим в область просмотра списка содержимого текущей папки.
В области просмотра с помощью клавиш управления курсором (вертикальные стрелки, Backspace) необходимо найти папку, в которой сохранен искомый документ, и открыть ее.
Далее выбираем нужный файл и нажимаем на нем «Enter» или кнопку «Открыть».

Примечание
По умолчанию в комбинированном списке «Тип файла» в диалоговом окне «Открытие файла» выбрано расширение Docx. Поэтому в окне просмотра документов будут отражены файлы только с этим расширением. Чтобы в области просмотра списка отражались все файлы (даже файлы, созданные в других приложениях), в комбинированном списке «Тип файла» необходимо выбрать «Все файлы».

Еще один способ, как можно открыть файл, недавно открываемый в программе Microsoft Word.
Из позиции верхней ленты переключаемся на вкладку «Файл».
В меню типичных команд активируем вкладку «Последние».
В списке последних открываемых документов на нужном нажимаем «Enter».
В отличие от предыдущих вариантов, этим способом можно открыть только ранее открываемые документы.

[bookmark: _Toc420668145]Открытие документа, созданного в ранних версиях Word
После открытия документа в Word 2010 он находится в одном из трех режимов:
Word 2010;
Режим совместимости с Word 2007;
Режим совместимости с Word 97-2003.
Чтобы определить, в каком режиме находится документ, нужно обратить внимание на строку заголовков документа. Если после имени файла отображается фраза: «Режим ограниченной функциональности», это значит, что документ находится в режиме совместимости с Word 2007 или Word 97-2003. Включение этого режима гарантирует, что при работе с документом не будут использоваться новые и расширенные возможности Word2010 и пользователи более ранних версий программы смогут редактировать любую часть этого документа. При этом, режим совместимости сохраняет макет документа. 
Чтобы определить в каком именно режиме находится документ, необходимо проделать следующие действия:
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Файл».
В меню типичных команд выбираем «Сведения».В разделе «подготовить к общему доступу» выбираем «Поиск проблем».
Выбираем «Отображаемые версии».
Рядом с наименованием режима, в котором находится документ, отображается галочка.
Если в строке заголовка не отражается фраза: «режим совместимости», значит документ находится в режиме Microsoft Word 2010.
Вместо работы в режиме совместимости документ можно преобразовать в формат файлов Word 2010. Команда «преобразовать приложение Word» отключает параметры совместимости, так что макет документа выглядит так, если бы он был создан в Word 2010. Если файл находится в формате Doc, команда преобразовать обновляет его до формата Docx. Преобразование документа предоставляет доступ к новым и расширенным возможностям Word 2010.
Чтобы преобразовать документ более ранней версии Word в формат Microsoft Word2010, можно воспользоваться одним из способов.
Если нужно преобразовать документ без сохранения копии, выполняем следующие действия:
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Файл».
В меню типичных команд выбираем «Сведения».
Переключаемся на кнопку «Преобразовать» и нажимаемее.
Если нужно создать новую копию документа:
активируем ленту и переключаемся на вкладку «Файл».
В меню типичных команд выбираем «Сохранить как».
Вводим новое имя документа.
В комбинированном списке «Тип файла» выбираем «Документ Word, Docx».
В конце нажимаем кнопку «Сохранить».

[bookmark: _Toc420668146]Установки перед набором текста
Прежде чем начать работу с текстом, в документе необходимо установить определенные параметры страницы, такие как поля, ориентация, знак переноса и т.д. Эти параметры  во многом определяют образ документа и помогают создать полноценный документ.

[bookmark: _Toc420668147]Ориентация страницы
Ориентация страницы определяет положение страниц документа при их распечатке. Обычно применяется книжная. Она означает ввод строк традиционно, параллельно меньшей стороне листа бумаги. Альбомная ориентация позволяет набирать строки вдоль более длинной стороны листа.
Чтобы сменить ориентацию страницы с книжной на альбомную или наоборот, нужно:
Активировать  ленту.
На вкладке «Разметка страницы» выбрать группу «Параметры страницы».
В открывшемся списке выбрать «Ориентация».
Откроется меню, в котором выбираем нужную ориентацию и нажимаем Enter.

Примечание
Существует еще один способ смены ориентации страницы. Он описан ниже.

[bookmark: _Toc420668148]Установка полей
Чтобы текст полностью помещался в окне документа и был правильно распределен, необходимо установить поля и масштаб. Существуют определенные требования к оформлению официальных документов. Согласно этим требованиям в документе должен быть установлен шрифт Times-New-Roman, размером 14 пунктов, полуторный междустрочный интервал и стандартные поля (верхнее – 2 см., нижнее – 1,5-2 см., левое – 2,5-3 см., правое – 1,5-1 см.)
Для того чтобы установить поля в документе, необходимо:
Активировать ленту и перейти на вкладку «Разметка страницы».
В группе «Параметры страницы» нажать кнопку «Поля».
Откроется меню, в котором вертикальными можно выбрать различные варианты отступов (расстояние от края бумаги до начала текста).
В том случае если среди представленных вариантов нужного нет, можно нажать кнопку «настраиваемые поля».Откроется диалоговое окно.
Первые четыре комбинированных поля редактирования определяют размер полей страницы в сантиметрах: верхнее, нижнее, левое и правое. Задать расстояние можно вертикальными стрелками или ввести нужные значения с клавиатуры.
Следующий комбинированный редактор «Переплёт» указывает ширину переплёта в сантиметрах, а комбинированный список «Положение переплёта»  - его размещение на странице. Задать нужные значения этих параметров можно также вертикальными стрелками или ввести с клавиатуры.
Ниже находится группа радиокнопок «Ориентация». Это еще один способ, как можно изменить ориентацию страницы. Выбрать нужную можно вертикальными стрелками.

Примечание
Если вы решили изменить ориентацию страницы с помощью диалогового окна «Настраиваемые поля», в этом случае, сначала нужно выбрать ориентацию, а затем уже устанавливать поля. При смене ориентации лист разворачивается, и невозможно предугадать, какой стороной - широким полем вверх или вниз.

В комбинированном редакторе «страницы» вертикальными стрелками можно выбрать, для каких форматов страниц (обычный, зеркальные поля, две страницы на листе или брошюра) можно установить поля.
Следующий комбинированный редактор определяет, к чему будут применяться устанавливаемые параметры: ко всему документу, до конца документа или к выделенному тексту (конечно если текст выделен).
Заканчивается диалог кнопкой «Ок». Нажатие этой кнопки приведет к закрытию диалогового окна и установки выбранных параметров. Но применятся они только к данному документу.
Если же нужно, чтобы при открытии новых документов Word сохранились эти же установки, то, в диалоговом окне следует нажать кнопку «по умолчанию» (она расположена выше кнопки «Ок»), а затем уже нажать кнопку «Ок».

[bookmark: _Toc420668149]Установка масштаба
Масштаб существенно помогает работать с документом, поскольку позволяет приближать (увеличивать) или отдалять (уменьшать) текст. Масштаб изображения страницы абсолютно не влияет на параметры документа. Это очень гибкий инструмент, с помощью которого можно подстраивать изображение текста в документе наиболее удобно.
Чтобы подобрать нужный масштаб отображения страницы можно воспользоваться одним из способов:
В ленте, на вкладке «Вид», нужно выбрать группу «Масштаб».
В раскрывшемся меню выбрать одну из кнопок.
«Одна страница»- полное изображение текущей страницы в окне приложения. Такой масштаб используется для визуального контроля расположениям текста сразу на всей странице.
«Две страницы»- задает полное изображение двух последовательных страниц в окне программы. Используется для целей, сходных с видом масштаба «Одна страница».
«По ширине страницы»- это самый востребованный масштаб для работы с текстом. При этом виде отображения ширина страницы автоматически устанавливается под размер монитора с учетом его настроек. Текст в документе отображается в пределах правой и левой границ бумажного листа.
«Сто процентов»- задает масштаб, приближенный к реальному размеру документа. На самом деле, изображение страницы на экране монитора никогда не совпадает с размером бумажного носителя.
Кнопка «Масштаб»- открывает диалоговое окно, с помощью которого можно выбрать дополнительные виды масштаба.
«По ширине текста»- при этом варианте масштабирования окна документ занимает экран монитора до правого и левого поля (без краев бумажного листа), и текст выгляди крупнее.
«Несколько страниц»- данный вид позволяет просматривать несколько страниц, число которых можно регулировать кнопкой на которой изображен компьютер.
«Произвольный»- в этом окне диалогового окна «Масштаб» можно задать любое значение масштабирования окна, в процентах.
Изменять масштаб можно и с помощью кнопки «Масштаб», на строке состояния:
С помощью функциональной клавиши F 6 переходим на строку состояния.
Переключаемся на кнопку «Масштаб» и нажимаем ее.
В списке выбираем нужный вариант.
На строке состояния также находится регулятор масштаба (две кнопки:«Уменьшить» и «увеличить»). Соответственно, если нажимать эти кнопки, то можно уменьшить или увеличить масштаб изображения текста в документе. Получаемое значение масштаба будет отображаться слева от регулятора.

Примечание
Чтобы прослушать, выбранное с помощью регулятора масштаба значение, необходимо вернуться на кнопку «Масштаб».

Пользоваться регулятором масштаба можно, только если он активирован в настройках строки состояния. Чтобы настроить отображение регулятора масштаба на строке состояния, нужно выполнить следующие действия:
В окне открытого документа перейти на строку состояния.
В контекстном меню выбрать пункты «Масштаб» и «Ползунок масштаба».
Дважды нажать Escape, чтобы закрыть контекстное меню и отменить строку состояния.

[bookmark: _Toc420668150]Установка первой строки в абзаце
«Красная» строка определяет размещение первой строки абзаца относительно остальных строк. Возможны несколько вариантов оформления красной строки: первая строка находится на том же уровне, что и остальные строки, либо смещена относительно остальных строк вправо или влево.
Для того чтобы установить красную строку в тексте:
В ленте, на вкладке «Главная» нужно выбрать группу «Абзац».
В раскрывшемся меню активируем кнопку «Абзац». При выборе этой опции на экране открывается диалоговое окно «Абзац».
Курсор попадает на вкладку «Отступы и интервалы».
Клавишей Tab доходим до комбинированного списка «Первая строка». Этот список имеет три элемента: «Нет», «Отступ» и «Выступ».
Если выбрать вариант «Нет», то первая строка будет находиться на том же уровне, что и остальные строки в абзаце.
Вариант «Отступ» предполагает, что первая строка абзаца будет смещена вправо относительно других строк. В России наиболее часто используется именно этот вариант.
При выборе варианта «Выступ» первая строка будет смещена влево относительно остальных строк в абзаце. Выбрать нужный элемент в этом списке можно вертикальными стрелками.
Если еще раз нажать клавишу Tab, то курсор переместится в комбинированное поле «На»,  которое определяет расстояние, на которое будет смещена вправо или влево первая строка абзаца. Это расстояние определяется в сантиметрах. По умолчанию в этом поле стоит 1,25 см. Это стандартный отступ. Но если этот параметр нужно изменить, то сделать это можно вертикальными стрелками или введя с клавиатуры нужное значение.
Следующий элемент диалога режим «зеркальные отступы». По умолчанию он не включен. Если его включить, то первая строка будет смещена относительно других строк и с левой и с правой стороны на одинаковое расстояние.
Следующий ряд элементов, это комбинированные поля «Интервал перед» и «Интервал после». Они определяют интервалы от предыдущего текста до первой строки абзаца и от последней строки абзаца до следующей строки текста. В отличие от параметра «Отступ на», этот параметр измеряется в пунктах. Эти значения должны быть равны нулю. Тогда текст абзаца не будет иметь дополнительных отступов относительно предыдущего и последующего текста.
Чтобы закрыть диалоговое окно и применить сделанные установки, нужно дойти до кнопки «Ок» и нажать ее.
Теперь, при каждом нажатии клавиши Enter, будет формироваться «красная» строка.

[bookmark: _Toc420668151]Установка междустрочного интервала
Еще один основной параметр форматирования текста, который необходимо установить - междустрочный интервал. Он определяет расстояние между строками внутри абзаца. В разных абзацах он может быть различным, но внутри одного, всегда одинаковым. Междустрочный интервал может быть одинарным, полуторным или двойным. Microsoft Word 2010 также позволяет устанавливать и не стандартный междустрочный интервал.
В соответствии со стандартами делопроизводства в нашей стране при вводе текста шрифтом Times-New-Roman и размером символов 14 пунктов, междустрочный интервал устанавливается полуторный. Согласно этим же стандартам, при вводе символов размером, не превышающим 12 пунктов, устанавливается одинарный междустрочный интервал. Если же размер шрифта превышает 16 пунктов, то двойной.
Чтобы установить междустрочный интервал:
В ленте и на вкладке «Главная» нужно выбрать группу «Абзац».
В раскрывшемся меню нажать кнопку «Интервал».
Откроется список значений.
На нужном нажать Enter.
Чтобы сделать более тонкие настройки:
В ленте, на вкладке «Главная» выбираем группу «Абзац».
В раскрывшемся меню нажимаем кнопку «Абзац».
На экране появится уже знакомое диалоговое окно.
Клавишей Tab доходим до комбинированного списка «Междустрочный». Наиболее часто используются такие элементы этого списка, как: одинарный, полуторный (1,5), двойной и множитель.
Комбинированное поле «Значение» определяет расстояние между строками внутри абзаца при выборе элемента «Множитель» комбинированного списка «Междустрочный». При этом значение 1 соответствует одинарному интервалу, 1,5 – полуторному и т.д. Если нужно установить нестандартный междустрочный интервал, то, как раз, в этом поле можно ввести необходимое значение.
Чтобы закрыть диалоговое окно и применить установленные параметры, нужно нажать кнопку «Ок».
Если нажать кнопку «По умолчанию», а затем «Ок», установленные параметры будут применены не только к данному документу, но и к новым документам Word.
Междустрочный интервал можно установить и с помощью комбинаций клавиш:
Ctrl + 1 – одиночный междустрочный интервал;
Ctrl + 2 – двойной;
Ctrl + 5 – полуторный междустрочный интервал.

[bookmark: _Toc420668152]Расстановка знака переноса
При вводе текста, Word переносит слово на следующую строку, если оно не помещается на строке. Делает он это автоматически, потому что по умолчанию программа работает в режиме автоматического размещения текста. Знак переноса при этом не ставится. Но программу можно настроить так, чтобы при переносе слов, она автоматически расставляла и знак переноса. Для этого служит опция «Расстановка переносов».
Чтобы ее включить:
В ленте, на вкладке «Разметка страницы», выбираем группу «Параметры страницы».
Откроется список параметров, в котором нужно выбрать «Расстановка переносов».
Затем, в раскрывшемся меню выбираем пункт «Авто».
Пункт «Параметры расстановки переносов» позволяет сделать более тонкую настройку.
Если нажать кнопку «Параметры расстановки переносов», откроется диалоговое окно. Этот диалог интуитивно понятен. Названия элементов управления говорят сами за себя. Поэтому пользователю не сложно будет разобраться, какие опции включать, а какие нет.
Первый элемент этого диалога «Автоматическая расстановка переносов». Этот режим нужно включить, нажатием клавиши «Пробел».
Затем, нажать кнопку «Ок».
Теперь, как только программа будет переносить часть слова на следующую строку, она автоматически будет ставить и знак переноса.

Примечание 1
Для незрячих и слабовидящих людей, чтобы включить опцию «Расстановка переносов», лучше пользоваться диалогом «Параметры расстановки переносов».
Примечание 2
Все эти параметры можно установить не только в пустом документе, но и в документе, с уже набранным текстом. В этом случае, текст необходимо предварительно выделить.

[bookmark: _Toc420668153]Колонтитулы и номера страниц

Колонтитулы – это повторяющаяся текстовая или графическая информация (имя автора произведения, название главы, элемент графического оформления, номер страницы или раздела и т.д.). Он может располагаться вверху над верхним полем – верхний колонтитул или внизу под нижним полем – нижний колонтитул. Для каждого раздела документа может быть свой колонтитул. Колонтитулы чётных и нечётных страниц также могут различаться. Текст колонтитула можно форматировать всеми доступными средствами.

Примечание
Работа с колонтитулами может быть доступна только в режиме «Разметка страницы».

[bookmark: _Toc420668154]Добавление колонтитула
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Вставка».
В группе «Колонтитулы» выбираем верхний или нижний колонтитул (в зависимости от того, какой нужно вставить).
В списке выбираем один из готовых образцов колонтитулов.
Над верхним или под нижним полем активируется область создания колонтитула. При этом основной текст станет недоступным.
Вводим нужную информацию в область колонтитула, предварительно нажав стрелку вправо один раз. Если в образцах колонтитулов выбираем пустой колонтитул с тремя полями, то, после того как ввели текст в первое поле, дважды нажимаем стрелку вправо, чтобы перейти во второе поле колонтитула и т.д.
Если в колонтитул хотим добавить время создания документа, номер текущей страницы, общее количество страниц в документе и т.д., Курсор автоматически будет находиться в группе «Положение» на вкладке «Конструктор». Переключаемся в группу «Вставить» и активируем соответствующие кнопки.
Чтобы закрыть окно колонтитула и вернуться в текст документа, достаточно нажать Escape или выполнить следующее:
Активировать ленту и на вкладке «Конструктор» выбрать группу «Закрыть ».
Нажать кнопку «Закрыть окно колонтитулов».

Примечание 1
После того, как попали в область создания колонтитула обязательно необходимо нажать стрелку вправо один раз. В противном случае, надпись «Введите текст», которая уже прописана в поле ввода текста, не исчезнет.
Примечание 2
По умолчанию колонтитул выравнивается по левому краю. Чтобы его выровнять по центру необходимо один раз нажать клавишу Tab. Для выравнивания по правому краю Tab нужно нажать дважды. Выровнять колонтитул можно и другим способом. Не закрывая окно колонтитула, активируем ленту и на вкладке «Конструктор» выбираем группу «Положение». Активируем кнопку «Табуляция» и в открывшемся меню выбираем нужный вариант выравнивания.

[bookmark: _Toc420668155]Редактирование колонтитулов
В окне открытого документа активируем ленту и переходим на вкладку «Вставка».
В группе «Колонтитулы» выбираем кнопку «Верхний колонтитул» или «Нижний колонтитул» (в зависимости от того, какой из них нужно отредактировать).
В меню верхнего колонтитула выбираем «Изменить верхний колонтитул», а в меню нижнего выбираем «Изменить нижний колонтитул».
Вносим изменения в текст колонтитула.
Клавишей Escape выходим из области колонтитула и переходим в текст документа.

[bookmark: _Toc420668156]Удаление колонтитула
Чтобы удалить колонтитул из документа можно воспользоваться одним из способов, описанных ниже.
Первый способ.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Вставка».
Заходим в группу «Колонтитулы» и выбираем «Верхний колонтитул» или «Нижний колонтитул» (в зависимости от того, какой из них нужно удалить).
Активируем кнопку «Удалить верхний колонтитул» (если удаляем верхний) или «Удалить нижний колонтитул» (если удаляем нижний).
Способ второй.
Активируем область колонтитула.
Используя клавиши Delete или Backspace, удаляем данные в области колонтитула. Нет данных — нет колонтитула.

[bookmark: _Toc420668157]Создание колонтитула для первой страницы
Иногда в документе нужно различать между собой колонтитул первой страницы и других страниц. Чтобы создать отдельный колонтитул для первой страницы, необходимо проделать следующие действия:
Создаем нужные колонтитулы в документе.
Не закрывая окно колонтитула, снова заходим в ленту. 
Переходим в группу «Параметры» и выбираем «Особый колонтитул для первой страницы».
Вводим данные в поле первого колонтитула.
Закрываем область колонтитула и переходим в текст документа.

[bookmark: _Toc420668158]Создание разных колонтитулов для четных и нечетных страниц
Иногда в документе нужно различать колонтитулы четных и нечетных страниц. Для этого необходимо выполнить следующие действия:
Добавляем колонтитул в документ или активируем область колонтитула (смотри примечание ниже).
Не выходя из области колонтитула активируем ленту.
Выходим из группы «Положение» и переключаемся в группу «Параметры».
Выбираем «Разные колонтитулы для четных и нечетных страниц».
Клавишей Escape выходим из области колонтитула.

Примечание
Если в документе колонтитулы уже созданы и необходимо просто активировать эту область, в меню верхнего или нижнего колонтитула нужно выбрать «Изменить верхний колонтитул» или «Изменить нижний колонтитул». При этом становится активной вкладка «Конструктор».

[bookmark: _Toc420668159]Переход от верхнего колонтитула к нижнему и наоборот
При редактировании колонтитула может возникнуть потребность быстро перейти от верхнего колонтитула к нижнему или наоборот. Чтобы сделать это, необходимо выполнить следующее:
Делаем активной область колонтитула (смотреть примечание выше).
Активируем ленту,  и переключаемся в группу «Переходы».
В открывшемся меню выбираем «Перейти к верхнему колонтитулу» или «Перейти к нижнему колонтитулу».
После редактирования колонтитула нажимаем Escape, чтобы закрыть область колонтитула и вернуться в текст документа.

Примечание
Если Документ разбит на несколько разделов, в каждом из них могут быть независимые колонтитулы. В случае необходимости быстрого перехода от колонтитула одного раздела к колонтитулу другого раздела, необходимо на вкладке «Конструктор», в группе «Переходы» выбрать «Перейти к предыдущему разделу» или «Перейти к следующему разделу».

[bookmark: _Toc420668160]Изменение области колонтитула
По умолчанию расстояние от края страницы до колонтитула равно 1,25 сантиметра. Чтобы увеличить или уменьшить область колонтитулов необходимо выполнить следующие действия:
Создаем колонтитул или активируем область колонтитула, если он был создан ранее.
Заходим в ленту и с помощью кнопок Положение верхнего колонтитула относительно верхнего края» и «Положение нижнего колонтитула относительно нижнего края» задаем расстояние от края страницы до колонтитулов.
Клавишей Escape закрываем область колонтитула и переключаемся в текс документа.

[bookmark: _Toc420668161]Нумерация страниц
В окне документа, внизу слева, на строке состояния, отражается номер текущей страницы и общее количество страниц в документе. Это техническая нумерация, которая нужна для ориентации по документу, и не выводится на печать. Нумерация страниц – это частный случай колонтитула. Поэтому многие методы работы с нумерацией страниц идентичны работе с колонтитулами.

[bookmark: _Toc420668162]Добавление нумерации страниц
Чтобы добавить нумерацию на страницу документа для вывода ее на печать, необходимо выполнить следующие действия:
В окне открытого документа активируем ленту и переключаемся на вкладку «Вставка».
В группе «Колонтитулы» нажимаем кнопку «Номер страницы».
В открывшемся меню выбираем один из способов расположения номера на странице:
«Вверху страницы»- номер будет расположен вверху страницы, за верхним полем;
«Внизу страницы» - номер будет располагаться внизу страницы, за нижним полем;
«На полях страницы»- нумерация будет расположена в области полей, слева или справа;
«Текущее положение» - для общих случаев нумерации.
В меню выбранного расположения выбираем один из стилей оформления номеров на странице.
Клавишей Escape закрываем область колонтитула и переключаемся в текст документа.

Примечание
При работе с основным текстом документа нумерация находится в неактивном состоянии и отличается серым приглушенным цветом. А при работе с нумерацией неактивным становится основной текст.

[bookmark: _Toc420668163]Особый номер для первой страницы
Часто при создании документов необходимо, чтобы на первой странице номер отсутствовал. Для того, чтобы не отражать номер первой страницы, нужно выполнить следующие действия:
Включаем нумерацию страниц в документе.
Не выходя из окна колонтитула, активируем ленту.
На вкладке «Конструктор», в группе «Параметры» выбираем пункт «Особый колонтитул для первой страницы».
Закрываем окно колонтитула и возвращаемся в текст документа, клавишей Escape.

[bookmark: _Toc420668164]Редактирование номера страницы
Для того чтобы отредактировать номер страницы, необходимо:
В окне открытого документа активируем ленту и переключаемся на вкладку «Вставка».
В группе «Колонтитулы» активируем кнопку «Номер страницы».
Выбираем пункт «Формат номеров страниц».
В открывшемся диалоговом окне, в комбинированном списке «Формат номера» задаем тип нумерации (римские или арабские цифры, заглавные или прописные латинские буквы).
Если установить флажок «Включить номер главы», к номеру страницы будет добавлен номер главы или раздела документа.
В комбинированном списке «Начинается со стиля» нужно указать, какой стиль форматирования отвечает уровню глав, номера которых будут использованы. Можно выбрать один из стилей заголовков: от стиля «Заголовок 1» до стиля «Заголовок 9».
В поле «Разделитель» задаем разделитель между номером страницы и номером главы.
В группе переключателей «Номера страниц» выбираем один из способов «Продолжить» или «Начать с». С помощью этих радиокнопок можно выбрать, чтобы нумерация продолжалась или начиналась с определённого номера. В редакторе счётчика «Начать с» задаём порядковый номер, с которого должна начаться нумерация страниц.
Кнопкой «Ok» закрываем диалоговое окно.
Клавишей Escape закрываем окно колонтитула и переключаемся в основной текст документа.

[bookmark: _Toc420668165]Удаление нумерации страниц
В окне открытого документа активируем ленту и переключаемся на вкладку «Вставка».
В группе «Колонтитулы» нажимаем кнопку «Номер страницы».
В открывшемся меню выбираем пункт «Удалить номера страниц».

[bookmark: _Toc420668166]Ввод и редактирование текста
После запуска Microsoft Word, открывается окно нового документа. В самом его начале мигает курсор. Это значок, который указывает место, где будут вводиться символы. Можно сразу приступать к набору текста.

Примечание
При открытии документа Word курсор всегда находится в самом его начале. Если пользователь открывает документ, в котором текст уже набран, то курсор стоит перед первым символом в тексте.

Заметим, что курсор всегда находится между символами. Синтезатор произносит тот символ (слово, предложение или абзац), который стоит справа от курсора.
При наборе текста, как только курсор достигнет правой границы документа, он автоматически переместится на следующую строку. Если слово не помещается на строке, Word либо перенесёт его целиком на следующую строку, либо разобьет по слогам и перенесет часть слова на другую строку. Чтобы начать новый абзац, нужно нажать клавишу Enter. Пока абзац не кончился, Enter нажимать не следует.
Если абзац, состоящий из нескольких предложений нужно разбить на два, то необходимо установить курсор в тексте, где будет начало предполагаемого второго абзаца и нажать «Enter». В конце первого абзаца образуется невидимый признак конца абзаца. Второй абзац перейдет на следующую строку.
Для того, чтобы объединить два абзаца, необходимо установить курсор в конце первого и нажать «Delete». Невидимый признак конца абзаца удалится, а второй объединится с первым.
Если при наборе текста была допущена опечатка, то исправить ее можно сразу же, нажав клавишу Backspace. Синтезатор произнесет удаленный символ, а курсор вернется на предыдущую позицию.
Если необходимо что-то исправить в уже набранном тексте, нужно подвести курсор к месту исправления (синтезатор должен произнести тот символ, который необходимо отредактировать) и нажать Delete. Удалиться символ справа от курсора, а на его месте появится следующий, стоящий после удаленного. Если вместо удаленного символа нужно вставить другой, то, как только удалили символ, сразу вставляем требуемый. Курсор никуда перемещать ненужно.
Удалять можно не только символы, но и слова. Чтобы удалить слово, стоящее слева от курсора, следует нажать комбинацию Ctrl + Backspace, а слово справа от курсора удаляется комбинацией Ctrl + Delete.
Чтобы вставить пропущенный символ или слово, нужно установить курсор туда, где будем вставлять его и просто ввести с клавиатуры. Он появится в том месте, где мигает курсор, а идущий следом текст подвинется автоматически. Позиция курсора, при этом, не изменится, а вставляемый символ окажется слева от курсора.
Кроме обычных символов, которые указаны на клавиатуре, в документ можно вставлять и специальные символы. Для этого нужно:
Поставить курсор туда, где необходимо ввести специальный символ.
Активировать в ленту и перейти на вкладку «Вставка».
В группе «символы», нажать кнопку «символ».
Откроется меню, в котором представлены наиболее часто используемые специальные символы.
Нажатие Enter на нужном, приведет к вставке его в текст.
Если среди представленных символов нужного нет, необходимо:
Нажать кнопку «другие символы».
Откроется окно с полным набором символов. В этом окне можно сначала выбрать шрифт, затем символ, который хотим вставить.
затем нажать кнопку «вставить».Символ вставится, но окно по-прежнему будет открыто.
Если специальные символы больше вставлять не нужно, то окно можно закрыть, нажав кнопку «закрыть».

Примечание
Программы экранного доступа не могут читать графику, поэтому чтобы в таблице символов выбрать нужный, придется воспользоваться помощью зрячих. Наиболее красивые символы встречаются в шрифтах «Symbol», «Webdings» и «Wingdins».

При работе с документами нередко возникает вопрос – какое тире использовать в том или ином случае? Использование в любой ситуации дефиса делает документ трудным для зрительного восприятия и не совсем верным. В грамотно подготовленных для публикации документах используются тире, длинные тире, дефисы и знак «минус». Короткое тире обычно используется для указания диапазонов. Короткое тире, как и дефисы, не отделяются пробелами  справа и слева.
Длинное тире используется в качестве знака пунктуации в предложениях, и отделяется пробелами с обеих сторон.
Дефис используется в сложносоставных словах.
Знак «минус» используется в формулах. Лучше ставить правильный математический минус. На печати это выглядит более красиво, чем дефис.
Для вставки короткого тире можно воспользоваться сочетанием клавиш Ctrl + минус на цифровом блоке;
чтобы поставить длинное тире используем сочетание Ctrl + Alt + минус на цифровом блоке;
Чтобы поставить дефис нажимаем клавишу Тире в верхнем цифровом ряду алфавитно-цифрового блока;
Для вставки неразрывного тире используем сочетание Ctrl + Shift + Тире;
чтобы поставить правильный математический минус в тексте, лучше использовать вставку математических символов Symbol, на вкладке «Вставка» в группе «Символ».

[bookmark: _Toc420668167]Отмена действия
В Microsoft Word можно использовать функцию отмены действие. Ею можно воспользоваться в случае совершения неправильного действия: ошибки ввода текста, его неосторожного удаления, ненужной вставки объекта и т.д.
После ошибочного действия тут же можно нажать комбинацию клавиш Ctrl + Z или Alt + Backspace.
Ту же операцию можно выполнить с помощью панели быстрого доступа.
В окне открытого документа активируем ленту.
Из позиции верхней ленты переходим на панель быстрого доступа.
На панели быстрого доступа выбираем кнопку «Отменить ввод».
Откроется список последних действий, одно из которых можно отменить.
Отменять действия можно последовательно до ста последних событий, практически до первоначального состояния документа. Если выполняя отмену действия отменили что-то нужное, исправить ситуацию можно двумя способами.
Для восстановления действия тут же можно использовать сочетание клавиш Alt + Shift + Backspace или нажать функциональную клавишу F 4.
Второй способ:
В окне открытого документа активируем ленту.
Из позиции верхней ленты переходим на панель быстрого доступа.
На панели быстрого доступа выбираем кнопку «Вернуть ввод».

[bookmark: _Toc420668168]Клавиши для чтения и навигации по тексту

Горизонтальные стрелки – переключают курсор между символами. При этом синтезатор произносит текущий символ-который стоит справа от курсора;
Клавиша «центр» (пятерка на цифровом блоке) – озвучивает текущий символ (стоящий справа от курсора). Если эту клавишу нажать дважды, то синтезатор произнесет слово (как правило имя), которое начинается на текущий символ;
Ctrl + горизонтальные стрелки или Insert + горизонтальные стрелки - переключают курсор между словами в тексте. Курсор устанавливается вначале слова, а синтезатор его произносит;
Insert + центр – произносит текущее слово (справа от курсора). При этом курсор никуда перемещаться не будет. Если эту комбинацию нажать дважды, то слово будет произнесено по символам;
Вертикальные стрелки – перемещают курсор по строкам. Синтезатор озвучивает строки, в которых находится курсор (курсор при этом, может находиться в любой части строки);
Insert + стрелка вверх – озвучит строку, в которой находится курсор. Курсор при этом никуда перемещаться не будет. Двойное нажатие этой комбинации озвучить строку по символам;
Insert + стрелка вниз – эта комбинация включает непрерывное чтение. Синтезатор будет читать весь текст от позиции курсора до конца документа или пока пользователь не остановит чтение. Курсор будет переключаться по строкам вниз;
Insert + Home – озвучит текст от начала строки, в которой находится курсор, до его позиции в строке;
Insert + PageUp – озвучит текст от позиции курсора до конца строки, в которой курсор находится;
Alt + центр – эта комбинация озвучивает предложение, вначале которого стоит курсор;
Alt + вертикальные стрелки – переключает курсор между предложениями. Курсор устанавливается вначале предложения и синтезатор его произносит;
Ctrl + вертикальные стрелки – переключает курсор между абзацами. Курсор при этом устанавливается вначале абзаца, а синтезатор озвучивает его;
Ctrl + центр – читает абзац, в котором находится курсор. При этом курсор может находиться в любой части текущего абзаца и никуда не перемещается;
Home – перемещает курсор в начало текущей строки. Синтезатор произносит слово «начало»;
End – переключает курсор в конец текущей строки. Синтезатор при этом произносит слово «конец»;
Ctrl + Home – переключает курсор в самое начало документа, и устанавливает курсор перед первым символом в тексте. А синтезатор произносит «начало файла»;
Ctrl + End – перемещает курсор в самый конец документа и устанавливает его после последнего символа в тексте. Синтезатор при этом произносит «конец файла»;
PageUp – перейти на экранную страницу вверх;
PageDown – перейти на экранную страницу вниз;
Ctrl + PageUp – перейти на реальную печатную страницу документа вверх;
Ctrl + PageDown – перейти на реальную печатную страницу документа вниз;
Shift + F 5 – перейти к месту последних сделанных изменений.

[bookmark: _Toc420668169]Режим быстрых клавиш
Разработчики программы экранного доступа Jaws предусмотрели возможность использования режима быстрых клавиш, при работе в Microsoft Word . Этот режим удобно использовать для чтения готовых документов, не требующих корректировки. При работе в режиме быстрых клавиш нельзя редактировать текст, но возможно быстро перемещаться по структурным элементам документа.
Insert + Z – включение/выключение режима быстрых клавиш;
H – переход по заголовкам, оформленным стилем для заголовков;
Клавиши с цифрами с 1 по 9, алфавитно-цифрового блока – переход по заголовкам соответствующего уровня;
P – переход по абзацам;
T- переход по таблицам;
Пробел – переход на следующую страницу.
Для перехода по структурным элементам в обратном направлении нажимаем соответствующую клавишу вместе с клавишей Shift.

[bookmark: _Toc420668170]Проверка правописания
При вводе текста нередко допускаются опечатки, орфографические или грамматические ошибки. Самостоятельно найти и исправить их достаточно трудно. Программа Word хорошо распознает ошибки и предупреждает об их наличии, подчёркивая их зеленой или красной волнистой линией. Зеленое подчеркивание указывает, что необходимо проверить грамматику, красное – на возможные орфографические ошибки. Красное подчеркивание также может свидетельствовать, что слово не распознано, т.е. отсутствует в основном словаре MsWord. Следует заметить, что подчеркивание слов с ошибками, при печати документа, на распечатанных страницах будут отсутствовать.
Исправлять ошибки можно сразу по мере ввода текста. Для этого:
После того, как ввели текст, нажимаем сочетание клавиш Alt + F7.
Появится небольшое окно с предлагаемыми вариантами исправлений.
В списке вариантов выбираем требуемое слово.
Нажимаем Enter.
Слово будет заменено, а подчеркивание исчезнет. В случае, если слово не распознано, Word не предложит никаких вариантов.
Если слово написано правильно, а Word его просто не распознал или предлагает неправильные варианты, исправление можно просто пропустить. Для этого нужно выбрать соответствующий пункт в меню, которое откроется после нажатия комбинации Alt + F7. Подчеркивание будет удалено.
Если слово, которое Word не может распознать, часто встречается в тексте, его можно добавить в основной словарь. Чтобы сделать это, необходимо совершить следующие действия:
Нажать сочетание Alt + F7.
В открывшемся окне выбрать «Добавить в словарь».
Подчеркивание исчезнет, а программа больше не будет воспринимать это слово как ошибочное.
Чтобы проверить правописание большого массива текста можно воспользоваться следующим способом:
В окне открытого документа активируем ленту и переключаемся на вкладку «Рецензирование».
В группе «Правописание» нажимаем кнопку «Правописание».
Откроется диалоговое окно, в первом поле которого «Нет в словаре» отобразится слово с ошибкой (в этом поле отображаются как слова с грамматическими ошибками, так и с орфографическими). Чтобы еще раз прослушать слово с ошибкой, нажимаем комбинацию клавиш Insert + F 7.
Переключаемся в список «Варианты», где отображаются слова для замены или фраза: «Способы отсутствуют».
Вертикальными стрелками выбираем правильный вариант.
Переключаемся на кнопку «Заменить» и нажимаем ее.
Курсор автоматически переходит к следующему слову с грамматической или орфографической ошибкой в тексте, и оно тут же отобразится в поле «Нет в словаре». В этом окошке ошибку можно исправить и вручную. Для этого нужно подвести курсор к слову с ошибкой и исправить ее вручную.
После исправления переключаемся на кнопку «Изменить» и нажимаем ее.
Если слово или предложение написано правильно, а Word просто не понимает смысл предложения или слово отсутствует в основном словаре программы, его можно пропустить или добавить в словарь, нажав соответствующую кнопку в диалоговом окне.
Если в ходе проверки русского текста встретилось слово на английском или каком-то другом языке, для его проверки и исправления нужно перейти в список «Язык» и выбрать соответствующий.
После проверки всего документа на экране появится сообщение «Проверка правописания окончена». В этом окне следует нажать кнопку «Ok» и оно закроется.
Таким образом, не выходя из окна «Правописание» можно просмотреть все слова с ошибками в тексте документа и исправить их.

Примечание
Диалоговое окно «Правописание» можно вызвать и нажатием функциональной клавиши F 7. Остальные действия такие же, как описано выше.

Незрячие пользователи для проверки правописания могут воспользоваться средствами Jaws. Например, вызвать список слов с грамматическими ошибками.
Нажимаем комбинацию клавиш Alt + Shift + L.
Откроется список слов с орфографическими ошибками.
Перемещаясь по списку, нажимаем Enter на слове с ошибкой, чтобы курсор в документе перешел на неверное слово.
Вызываем контекстное меню, в котором выбираем замену слова с ошибкой. Если слово написано правильно, его можно пропустить или добавить в словарь, выбрав соответствующие пункты меню.
Комбинацией клавиш Insert + Shift + G вызывается список слов с орфографическими ошибками. Чтобы исправить их действуем так же,  как описано выше.
Другой способ позволяет искать слова с ошибками и исправлять их прямо в тексте. 
Нажимаем комбинацию клавиш Insert + Z – включаем режим виртуального поиска.
Затем, английской буквой M находим слово с ошибкой.
Чтобы исправить его, нажимаем сочетание Shift + F 10, выбираем правильное слово и нажимаем Enter.

[bookmark: _Toc420668171]Анализатор текста
В программе Jaws реализована функция «Анализатор текста». Она позволяет в автоматическом режиме отслеживать ошибки форматирования, такие как неоднородность стилистического оформления текста, несовпадение открытых и закрытых скобок и кавычек, лишние пробелы и т.д., которые сложно заметить при редактировании текста без зрительного контроля. При включенном анализаторе текста Jaws будет сообщать о найденных несоответствиях, посредствам речевых сообщений или звуковыми сигналами.
По умолчанию данная функция отключена. Включить или отключить ее можно либо через Центр настроек Jaws, либо с помощью клавиатурной команды Insert + Пробел + A. Временно активировать анализатор текста можно с помощью диалога «Быстрые настройки Jaws», который вызывается сочетанием клавиш Insert + V.
В поле редактирования ввести «анализатор» или первые несколько букв этого слова.
В списке результатов поиска выбрать «Анализатор текста». Jaws сообщит текущий режим его работы.
Нажать Enter для перехода в дерево настроек.
Клавишей Пробел выбрать один из режимов работы анализатора текста.
Нажать Enter.
Анализатор текста может работать в следующих режимах:
«Выключен» - анализатор работать не будет;
«Обозначать звуком» - звуковой сигнал уведомит об ошибке;
«Говорить число» - Jaws сообщит количество найденных ошибок;
«Описывать несоответствие» - Jaws сообщит какого рода ошибки допущены.
Комбинацией клавиш Alt + Win + I можно перейти к следующей ошибке, а к предыдущей Alt + Win + Shift + I. Эта команда работает даже при отключенном анализаторе текста.

[bookmark: _Toc420668172]Поиск и замена слов в тексте
При редактировании больших массивов текста удобно использовать функцию поиска и замены одних символов, слов или форматов на другие. Чтобы в документе быстро найти нужное слово или часть слова, символ и т.д. используем функцию поиска «Найти».
Запустить функцию поиска в открытом документе можно, использовав сочетание клавиш Ctrl + F, или:
Активируем ленту и на вкладке «Главная» выбираем группу «Редактирование».
Активируем разделенную кнопку «Найти».
Выбираем пункт меню – «Найти».
В комбинированном редакторе вводим слово или символ, который необходимо отыскать.
Нажимаем Enter.
В документе курсор переместится на предложение, в котором искомое слово или символ присутствует. Чтобы прочитать его можно воспользоваться комбинацией программы Jaws – Insert + C.
Окно поиска при этом по-прежнему открыто, и курсор стоит на кнопке «Следующий результат поиска». Если поиск нужно продолжить, следует нажать эту кнопку. Курсор снова переместится в тексте на следующее предложение с искомым словом или символом.
После того, как нашли нужное, закрываем окно поиска, нажатием клавиши Escape. Курсор будет находиться в тексте, вначале искомого слова.

Примечание
Поиск в документе начинается с текущей позиции курсора. Если просмотр не был начат с первой страницы документа, достигнув его конца, программа предложит просмотреть первые страницы. Для этого нужно нажать кнопку «Да» в окне запроса или «Нет», если не хотим продолжать поиск.
Поиск в документе можно осуществлять более детально: учитывать или не учитывать регистр, искать только целые заданные слова, без учета неполных совпадений или по части слова, с помощью специальных подстановочных знаков, учитывать префиксы и суффиксы и т.д. Для этого:
В окне поиска нужно переключиться на разделенную кнопку «Поиск» и нажать стрелку вниз.
Откроется дополнительный список опций, в котором нужно выбрать «Параметры».
Далее, перемещаемся по элементам окна и устанавливаем нужные параметры поиска:
«учитывать регистр»- поиск с учетом прописных и строчных букв;
«только слово целиком»- поиск только полных заданных слов, без учета неполных совпадений;
«подстановочные знаки»- поиск слов с помощью специальных подстановочных символов. Если этот режим не включать, знаки, введенные в окне поиска, будут считаться обычным текстом;
«Произносится как»- поиск слов, имеющих одинаковое произношение со словом, введенном в поле «Найти», но различных по написанию;
«все словоформы»- поиск всех форм слова. Формы слов должны быть одинаковыми частями речи;
«учитывать префикс»- поиск слов с учетом префикса;
«учитывать суффикс»- осуществлять поиск с учетом изменений суффикса;
«не учитывать знаки препинания»- поиск слов без учета знаков препинания;
«не учитывать пробелы»- поиск слов без учета знаков с пробелами;

В конце нажимаем кнопку «Ok».
Затем снова вызываем окно поиска. Поиск будет осуществляться уже с учетом всех дополнительных параметров.
Чтобы в тексте не только быстро найти, но и заменить нужное слово, часть слова или символ используем функцию поиска и замены «Найти и заменить». Эту функцию можно запустить сочетанием клавиш Ctrl + H.Или с помощью команды «Заменить»,которая находится на ленте, на вкладке «Главная», в группе «Редактирование». В обоих случаях откроется диалоговое окно «Найти и заменить».
В комбинированном редакторе «Найти» вводим слово или символ, который нужно отыскать в документе.
В комбинированном редакторе «Заменить на» вводим слово, часть слова или символ, которым хотим заменить найденное.
Перемещаемся на кнопку «Больше» и активируем ее.
Далее перемещаемся по диалоговому окну и задаем все необходимые параметры поиска. Используем те же принципы выбора параметров, что и при поиске.
В комбинированном списке «направление» задаем направление поиска: везде, вперед или назад. Как правило, используется значение «везде»;
Для поиска текста с учетом форматирования, на кнопке «Формат» нажимаем стрелку вниз. В открывшемся списке параметров форматирования, выбираем дополнительные свойства искомого текста или символов (абзаца, шрифта, рамок, табуляции и т.д.);
Для поиска специальных символов и знаков, также нажимаем стрелку вниз на кнопке «Специальный». В открывшемся меню выбираем знаки и символы, которых нет на клавиатуре (знаки абзаца или табуляции, разрывы строки или страницы т.д.).
Для пошагового поиска и замены текста нажимаем кнопку «Заменить». Если нужно произвести замену во всем документе, нажимаем кнопку «Заменить все».

[bookmark: _Toc420668173]Работа с фрагментами текста
В программе Microsoft Word можно не только набирать текст, но и проделывать с ним различные операции, например, копировать или перемещать. Кроме того, основой основ работы с текстом любой сложности является форматирование шрифта, абзаца и табуляции. Умение использовать все многообразие инструментов Word помогает создавать неповторимые документы и делать их удобными для восприятия. Выделение фрагментов - необходимое условие для работы с текстом. А умение правильно и быстро выделять позволяет намного сократить время работы с документом.

[bookmark: _Toc420668174]Выделение фрагмента текста
Если использовать клавиши навигации при нажатой клавише Shift, курсор не только будет перемещаться по тексту, этот фрагмент будет выделяться с момента нажатия соответствующей комбинации. При этом Jaws будет озвучивать эту часть текста, и говорить слово «Выделено».
Таким образом:
комбинации Shift + горизонтальные стрелки будет выделять фрагмент текста по символам;
[bookmark: OLE_LINK8][bookmark: OLE_LINK7]Shift + Ctrl + горизонтальные стрелки – по словам;
Shift + Ctrl + вертикальные стрелки - выделять абзацы;
Shift + Home выделить фрагмент от начала строки до текущей позиции курсора;
Shift + End, от позиции курсора до конца текущей строки;
Ctrl + Shift + Home– выделит фрагмент текста от начала документа, до текущей позиции курсора;
Ctrl + Shift + End– от текущей позиции курсора, до конца файла;
Shift + PageUp– выделит предыдущую экранную страницу;
Shift + PageDown – следующую экранную страницу;
Комбинацией клавиш Ctrl + A можно выделить весь документ, от начала до конца.

Примечание
Если удерживать нажатой Shift и с помощью клавиш навигации перемещать курсор в обратном направлении относительно выделения, последние выделенные символы раз выделятся, а остальной фрагмент нет.

Кроме того,  Microsoft Word позволяет выделять блоки текста. Для этого в программе предусмотрена функция расширенного выделения. При активизации режима расширенного выделения Jaws произносит: «Режим расширенного выделения включён». В этом режиме выделить текст можно клавишами навигации, не нажимая клавишу Shift.
Однократное нажатие F8 включает режим расширенного выделения.  Для его отмены нужно нажать Escape. Если F8 нажать два раза подряд, будет выделено текущее слово, трижды – текущее предложение, четырехкратное  нажатие выделит текущий абзац, а пятикратное – весь текст документа.
Прочитать выделенный фрагмент, не снимая выделение, можно с помощью комбинации Shift + Insert + стрелка вниз.

Примечание
Если при выделенном тексте ввести  любой символ, выделенный фрагмент исчезает и заменяется навведенный символ. Удалить выделенный фрагмент также можно  клавишами: Delete Пробел или Enter.

Способами, описанными выше, не очень удобно выделять большие массивы текста. Разработчики программы экранного доступа Jaws, начиная с 12 версии, позаботились о такой возможности. Эта функция называется «Маркировка Jaws». Чтобы воспользоваться этой функцией, необходимо проделать следующие действия:
Установить курсор в тексте, откуда нужно начать выделение.
Нажать сочетание Ctrl + Win + K. 
Клавишами навигации по тексту переходим к концу выделяемого фрагмента и нажимаем Insert + Пробел.
Затем, нажимаем английскую букву M.

[bookmark: _Toc420668175]Работа  с буфером обмена
В Microsoft Word, также как и в других приложениях ОС Windows, можно использовать буфер обмена для копирования и переноса фрагментов текста или других элементов документа. Это очень удобный способ, поскольку позволяет быстро перемещать текст, а не вводить его в ручную.
При вырезании или копировании Текст или объект временно помещается в буфер обмена. Там он находится до того момента, пока не будет вставлен, вырезан или скопирован другой текст или объект.
Буфер обмена MsWord 2010 позволяет копировать несколько разных текстовых и графических элементов из документов и вставлять их как в исходный документ, так и в другие документы. Причем, это можно делать как из документов Word, так и из других приложений Microsoft Office. Накопленные элементы (а их может быть 24) остаются в буфере обмена до завершения работы всех приложений Microsoft Office. Они также остаются до удаления их из буфера обмена, но кроме последнего скопированного элемента.  При копировании 25-го элемента, первый из буфера обмена удаляется.
Для работы с буфером обмена служат кнопки, которые находятся в ленте, на вкладке «Главная», в группе «Буфер обмена».
Кнопка «Вырезать» перемещает текст или объект из одного места в документе в другое.
При нажатии кнопки «Копировать» произойдет перенос точной копии текста или объекта в другое место документа. 
Чтобы вставить содержимое буфера обмена, нужно нажать кнопку «Вставить». При активизации этой кнопки открывается группа параметров вставки со следующими вариантами:
«Сохранить исходное форматирование»- при вставке исходное оформление фрагмента будет сохранено;
«объединить форматирование»- вставленный фрагмент текста будет иметь объединённое форматирование;
«Сохранить только текст»- вставленный фрагмент приобретет оформление окружающего текста.

Кнопка «Формат по образцу» позволяет скопировать форматирование выделенного абзаца или фрагмента текста и применить это форматирование к другой выделенной части документа.
Нажатие кнопки «Буфер обмена Ofice» вызывает диалоговое окно «Буфер обмена», которое позволяет настроить его работу.

[bookmark: _Toc420668176]Копирование и перемещение текста
Для того чтобы скопировать или переместить фрагмент текста:
Сначала необходимо его выделить, любым удобным способом.
Далее в ленте, на вкладке «Главная» выбрать группу «Буфер обмена».
Нажать кнопку «Копировать» - чтобы скопировать нужный фрагмент. Или кнопку «Вырезать» - чтобы его переместить.
Теперь устанавливаем курсор в тексте, куда нужно вставить копируемый или перемещаемый фрагмент.
Снова заходим в ленту и на той же вкладке «Главная» в группе «Буфер обмена» нажимаем кнопку «Вставить». Из списка параметров вставки выбираем нужный.
Фрагмент появится в тексте, после курсора.
Те же самые действия можно выполнить, используя комбинации клавиш Ctrl + C – для того, чтобы скопировать текст и Ctrl + X – чтобы его вырезать. А чтобы вставить указанный фрагмент можно воспользоваться комбинацией Ctrl + V. Это самый быстрый и удобный способ перемещения текста, в отличие от других методов.

Примечание
Команды «Вырезать», «Копировать» и «Вставить» можно найти не только в ленте, на вкладке «Главная», но и в контекстном меню.

При работе с текстом, иногда можно столкнуться с ситуацией, когда нужно скопировать сразу несколько фрагментов. Способ, описанный выше, в этом случае не подходит, поскольку при копировании или вырезании нового фрагмента текста происходит перезапись буфера обмена. То есть предыдущий фрагмент удаляется и заменяется новым. В такой ситуации лучше воспользоваться не копированием текста, а добавлением его в буфер обмена. Эту возможность предоставили разработчики программы экранного доступа Jaws, начиная с 11 версии. Чтобы включить команду «Добавление в буфер обмена», нужно проделать следующие действия:
Сначала выделяем первый фрагмент текста и копируем его одним из способов, описанным выше.
Далее выделяем следующий фрагмент.
Нажимаем комбинацию клавиш Win + C (для версии Jaws с 11 по 13) или Insert + Win + C(для версии Jaws14 и выше). Этой комбинацией мы не копируем текст, а добавляем его в буфер обмена, к фрагменту, скопированному ранее.
Таким же способом выделяем и добавляем остальные части текста.
Устанавливаем курсор  в документе, куда хотим вставить указанные фрагменты.
В ленте, на вкладке «Главная», в группе «Буфер обмена» активируем кнопку «Вставить» или нажимаем комбинацию Ctrl + V.
Все части текста, которые мы отправили в буфер обмена, вставятся в той последовательности, в какой мы их добавляли.

[bookmark: bookmark320][bookmark: _Toc420668177]Вставка скопированного элемента из буфера обмена
MsWord 2010 позволяет вставлять в документ как сразу все скопированные элементы из буфера обмена, так и некоторые из них. Это может быть весьма удобно, поскольку сначала можно накопировать в буфер обмена необходимые фрагменты, а затем вставлять их по очереди в разные части документа. Чтобы это проделать:
Устанавливаем курсор в документе, куда нужно вставить скопированный фрагмент.
Активируем ленту и на вкладке «Главная», в группе «Буфер обмена» или на панели быстрого доступа, нажимаем кнопку «Буфер обмена Office».
В списке скопированных элементов выбираем нужный фрагмент текста или объект и нажимаем на нем Enter.
Нажимаем клавишу Escape, чтобы закрыть диалоговое окно буфера обмена.

Примечание 1
По умолчанию кнопки «Буфер обмена Office» на панели быстрого доступа нет. Ее предварительно необходимо вынести туда.

Примечание 2
Элементы в списке буфера обмена располагаются по мере их добавления, при этом самая последняя запись всегда добавляется в начало списка. Каждая запись состоит из соответствующего значка приложения Microsoft Office и части скопированного текста или эскиза рисунка. При этом для такого текста всегда используется шрифт Tahoma.

[bookmark: bookmark321][bookmark: _Toc420668178]Вставка всех скопированных элементов из буфера обмена
В окне открытого документа активируем диалоговое окно буфера обмена.
Нажимаем кнопку «Вставить все», расположенную вверху диалогового окна.
Клавишу Escape закрываем диалоговое окно.

[bookmark: bookmark322][bookmark: _Toc420668179]Удаление элемента из списка буфера обмена
Чтобы удалить элемент из списка буфера обмена, необходимо:
В окне открытого документа активировать диалоговое окно буфера обмена.
В списке элементов на нужном фрагменте или объекте вызвать контекстное меню.
Выбрать пункт «Удалить».
Нажимаем Escape, чтобы закрыть диалоговое окно.
Чтобы полностью очистить список буфера обмена, выполняем следующие действия:
В окне открытого документа вызываем диалоговое окно буфера обмена.
Нажимаем кнопку «Очистить все» вверху диалогового окна.
Клавишей Escape закрываем окно «Буфер обмена office».

[bookmark: заклад][bookmark: _Toc420668180]Перемещение и копирование с помощью специальной вставки

При перемещении и копировании фрагментов документов с использованием буфера обмена можно решать и более сложные задачи, чем простая вставка фрагмента. Это могут быть задачи двух типов: копировать фрагмент в одном формате, а в документ вставить в другом или связать вставляемый фрагмент с исходным копируемым фрагментом. Обе эти задачи решаются с использованием возможностей Специальной вставки.
Перемещаем или копируем предварительно выделенный фрагмент текста в буфер обмена.
Устанавливаем курсор в документе, куда нужно вставить скопированный фрагмент.
В ленте, на вкладке «Главная» в группе Буфер обмена нажимаем кнопку «Вставить».
В открывшемся меню выбираем команду «Специальная вставка».
В списке «Как» выбираем формат данных, вставляемых из буфера обмена.
Если необходимо установить связь с исходным файлом, переходим в группу радиокнопок «Вставить» и «Связать».
Выбираем радиокнопку «Связать».
В конце нажимаем кнопку «Ok».

Примечание
Этот параметр доступен только в том случае, если исходное приложение поддерживает связывание. Перед установкой связи с исходным файлом необходимо сохранить его в исходном приложении.

[bookmark: _Toc420668181]Вставка одного файла в другой
Объединить несколько самостоятельных текстов в один документ можно не только с помощью копирования или перемещения. Удобнее это сделать, вставив текст из одного файла в другой.
В окне документа, в который необходимо вставить следующий документ, устанавливаем курсор в то место, где должен появиться текст.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Вставка».
В группе «Текст» активируем кнопочное меню «Объект».
В списке команд выбираем «Текст из файла».
В окне «Вставка файла» находим на диске нужный файл и нажимаем на нем Enter.
Текст выбранного файла автоматически добавится в исходный документ. В случае необходимости вставки следующего текста, проделываем те же действия.


[bookmark: _Toc420668182]Форматирование текста
Форматирование текста представляет собой задание фрагментам документа различных атрибутов (или свойств), определяющих внешний вид текста в этих фрагментах. Word предоставляет для этого мощные средства. Можно менять параметры форматирования отдельных символов, их групп или абзацев.
Форматирование можно применить  к набираемому тексту или выделенному фрагменту. Если выделить часть текста и задать для него настройки форматирования, то эти настройки будут применены только к выделенному фрагменту и не затронут остальной текст. А если задать параметры форматирования, не выделяя текст, и начать вводить новый, то заданные параметры форматирования будут относиться ко вновь набираемому тексту.
При ситуации, когда в набранный ранее текст вставляется новый, он будет иметь те же параметры форматирования, что и символ, справа от которого продолжился набор текста. Если начать набирать текст в пустом документе, не делая настроек форматирования, то текст будет иметь параметры, установленные по умолчанию.
Таким образом, форматирование текста в документе Word можно производить двумя способами:
Сначала набрать весь текст, а затем выделять отдельные его части и задавать для них настройки форматирования. Этот способ в большей степени подходит для небольших документов.
Перед набором каждого фрагмента текста устанавливать при необходимости новые параметры форматирования. Этот способ подходит для больших многостраничных документов, в которых лучше сразу устанавливать форматирование.
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Для форматирования символов используется команда «Шрифт», которое находится в ленте, на вкладке «Главная», в группе «Шрифт». При вызове этой команды на экране появляется диалоговое окно «Шрифт».  Оно имеет две вкладки: «Шрифт», и «Дополнительно». Наиболее часто используется первая вкладка диалога. С помощью инструментов вкладки «Шрифт» можно изменять размер (кегль), тип и начертание шрифта.
После вызова окна становится активным его первый элемент – комбинированный список «Шрифт». Jaws произносит название текущего шрифта. Шрифт – это графический рисунок начертаний букв и знаков, отображаемую по определенным правилам и составляющих единую стилистическую и композиционную систему. Это набор символов определенного размера рисунка, который характеризуется следующими параметрами: начертание - прямой, курсивный; насыщенность - светлый, полужирный, жирный (отношение толщины штриха к ширине внутри буквенного просвета); ширина - нормальный, узкий, широкий, шрифт фиксированной ширины; размер (кегль)); чёткость; контраст; различимость; удобочитаемость; ёмкость. Соответственно говоря о форматировании шрифта, мы подразумеваем изменение именно этих параметров 
Различают следующие типы шрифтов: растровые и векторные, пропорциональные и непропорциональные, рубленные и с засечками.
Векторные шрифты отличаются тем, что могут принимать любой размер. И наоборот, растровые проектируются на определенный размер. Поэтому растровые шрифты обычно искажаются при увеличении или уменьшении кегля, то есть на диагональных линиях появляются зазубрины, а кривые изображаются ломаными линиями. К растровым шрифтам относятся такие шрифты как: Courier, MSSansSerif,  MSSerif, Symbol. А к векторным – Times new roman.
Шрифт с засечками характеризуется тем, что его символы имеют на концах маленькие засечки. К такому виду шрифтов относится Times New Roman.
В рубленом шрифте нет «завершающих маленьких засечек». Рубленые шрифты чаще используются при оформлении заголовков, табличных материалов. Примеры рубленых шрифтов: Arial, Helvetica.
Шрифты, все символы которых имеют одинаковую ширину, называют моноширинными. Иногда их еще называют равноширинными или непропорциональными. Первые моноширинные шрифты использовались на пишущих машинках. Такие шрифты были вызваны «производственной необходимостью», так как они позволяют сдвигать каретку на одинаковое расстояние для любого символа.
Шрифты, в которых одни символы например, м и щ шире, а другие такие как ь и ч уже остальных, называются пропорциональными. В качестве примера пропорциональных шрифтов можно привести Arial или Times New Roman. А примером моноширинных шрифтов может служить Courier или CourierNew.
Для того чтобы изменить тип шрифта, необходимо либо ввести его название с клавиатуры, либо указать из списка доступных шрифтов с помощью вертикальных стрелок. 

Примечание
Не все шрифты отображают кириллические символы. Стандартные шрифты: Times New Roman, Arial и Courier New точно содержат кириллицу. Поэтому выбирать незнакомые шрифты нужно осторожно, чтобы вместо русского текста не появились нечитаемые символы.

Комбинированный список «Начертание» включает четыре элемента: «Обычный», «Курсив», «Полужирный» и «Полужирный курсив». Если применить курсивное начертание, то текст выделится наклонным шрифтом, а если полужирное, то утолщением символов. Включение полужирного курсива применит оба этих параметра.
Комбинированный список «Размер», определяет высоту символов в пунктах (кеглях) – специальных типографских единицах (один пункт равен 1/72 дюйма или 0,353 мм).
Далее в диалоговом окне находятся комбинированные списки «Цвет текста», «Подчёркивание», «Цвет подчёркивания» и группа флажков опций «Видоизменение». Они позволяют применить эффект надстрочного/ подстрочного начертания; изменить регистр текста; его цвет; цвет выделенного фрагмента.
При применении эффекта подчеркивания можно сразу указать вид линии. Если включить режим «Надстрочный», шрифт текста уменьшится и будет располагаться выше. Этим режимом удобно пользоваться при обозначении времени и математических формул. При режиме «подстрочный» шрифт текста также будет маленьким, но расположен ниже. Этим режимом удобно пользоваться при вводе химических формул.
В нижней части вкладки представлен образец текста, содержащий сделанные настройки, а также кнопки «по умолчанию», «OK» и «Отмена». Если нажать кнопку «по умолчанию», установленные параметры шрифта будут применяться также и к новым документом Word. Кнопка «Ок» сохранит сделанные настройки, закроет диалоговое окно и применит выбранные параметры.
Параметры вкладки «Дополнительно» диалогового окна «Шрифт» являются вспомогательными. На ней находятся инструменты управления такими параметрами шрифта, как масштаб, интервал, смещение, кернинг и др.
Для того чтобы переключиться на вкладку «Дополнительно» в диалоге «Шрифт» нужно нажать комбинацию клавиш Ctrl + Tab. 
Активной становится комбинированный редактор «Масштаб». Он определяет степень увеличения или уменьшения ширины шрифта (выражаемая в процентах от нормальной ширины символа). По умолчанию масштаб установлен 100 %. Если нужно уменьшить или увеличить данный параметр, сделать это можно вертикальными стрелками.
Следующий комбинированный список «Интервал» определяет эффект расположения символов: редко или плотно стоящие. В этом списке можно выбрать одну из трех позиций: обычный, разряженный или уплотненный. Комбинированный счетчик «На» позволяет установить расстояние, на которое нужно раздвинуть символы. Переключать это значение можно вертикальными стрелками или ввести с клавиатуры.
Ниже в диалоге находится комбинированный список «Смещение», который позволяет определить расстояние, на которое можно переместить текст. В этом списке, вертикальными стрелками, можно выбрать один из трех вариантов: «нет», «вверх» или «вниз». В отличие от верхних и нижних индексов, размер символа при этом не уменьшается. Редактор счетчика «На» позволяет определить расстояние, на которое текст будет смещен. Измеряется это расстояние, также как и интервал, в специальных типографских единицах - пунктах.
Режим «Кернинг» включает или отключает оптическое выравнивание промежутков между символами (сближение символов в некоторых парах, например, А и М). С помощью вертикальных стрелок можно указать, для какого размера шрифта (пунктов) нужен кернинг.
В нижней части вкладки представлен образец текста, содержащий сделанные настройки. Кнопка «по умолчанию», применит установленные параметры к новым документом Word. Кнопка «Ок» сохранит сделанные настройки, закроет диалоговое окно и применит выбранные параметры.
Диалоговое окно «Шрифт» также можно вызвать, выбрав команду «Шрифт» в контекстном меню. Кроме того, в ленте на вкладке «Главная» в группе «Шрифт» можно найти все нужные параметры для форматирования символов.
Для изменения некоторых параметров шрифта можно использовать следующие клавиатурные команды:
Ctrl + D – вызвать диалоговое окно «Шрифт»;
Ctrl + Shift + F – вызвать список типов шрифта;
Ctrl + Shift + P – вызвать комбинированный редактор «Размер шрифта»;
Ctrl + Shift + 0 – увеличить размер шрифта на один пункт;
Ctrl + Shift + 9 – уменьшить размер шрифта на один пункт;
Ctrl + B – включить\отключить полужирное начертание;
Ctrl + I – включить\отключить курсив;
Ctrl + U – включить\отключить подчеркивание;
Ctrl + Shift + W– подчеркнуть только слова;
Ctrl + Shift + D – включить\отключить двойное подчеркивание;
Ctrl + равно – включить режим «Подстрочный»;
Ctrl + Shift + равно – включить режим «Надстрочный»;
Ctrl + Пробел – отменить форматирование.
Чтобы прослушать текущие параметры форматирования можно воспользоваться сочетанием клавиш Insert + F. Двойное нажатие этой комбинации помещает описание параметров форматирования в виртуальном окне Jaws, что позволяет детально ознакомиться с ними.
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Если необходимо отформатировать один абзац в документе, достаточно установить в нем курсор. В случае необходимости форматирования нескольких абзацев, их предварительно нужно выделить любым из способов.
В ленте, на вкладке «Главная», находится группа «Абзац», в которой находятся все опции, с помощью которых можно произвести форматирование абзаца:
Кнопки «Маркированный», «Нумерация» и «Многоуровневый» предназначены для работы с маркированными, нумерованными или многоуровневыми списками. О работе с этими подменю будет описано ниже, в разделе, посвященном оформлению разных видов списков;
Кнопки уменьшения и увеличения отступов – еще один вариант установки «красной» строки;
Кнопка  «Сортировка» используется для сортировки табличных значений по алфавиту;
Кнопка «Отобразить все знаки» может быть полезной. Она включает и выключает непечатаемые символы, которые позволяют определить различные погрешности форматирования;
Группа кнопок выравнивания позволяет пользователю выравнивать текст по левому или по правому краю, по центру или по ширине;
Ниже расположена кнопка, устанавливающая междустрочный интервал;
Последние две кнопки предназначены для работы с таблицами: «Заливка» и «Границы»;
Кнопка «Абзац» открывает на экране диалоговое окно, с помощью которого можно сделать более тонкие настройки. С этим окном мы уже немного знакомы, поскольку именно с его помощью устанавливали «красную» строку и междустрочный интервал. Рассмотрим его подробнее.
Диалоговое окно «Абзац» имеет две вкладки: «Отступы и интервалы», «Положение на странице» и кнопку «Табуляция».
Наиболее часто используется вкладка «Отступы и интервалы». После запуска окна становится активным первый элемент вкладки - комбинированный список «Выравнивание». Выравнивание – это способ упорядочивания текста абзаца или выделенной группы абзацев в документе. Различают четыре типа выравнивания – по левому краю, по центру, по правому краю и по ширине. Тип выравнивания можно выбрать вертикальными стрелками.
Чаще всего используется Выравнивание текста по левому краю. При выборе этого варианта все строки выделенного фрагмента, кроме первых, будут выровнены  слева. Так как строки имеют разную длину, правый край текста будет неровный, но промежутки между словами будут одинаковыми.
Выравнивание по центру (центрирование) означает, что все строки будут расположены строго по центру, относительно полей. Длина строк, в этом случае, не имеет значения. При этом варианте оба края будут неровными. Выравнивание по центру в основном используется при создании заголовков.
При выравнивании текста по правому краю строки будут ровными справа, а левые края будут неровными.
При выравнивании по ширине текст будет ровным и слева и справа. Достигается этот эффект за счёт увеличения интервалов между словами.
Комбинированный список "Уровень" содержит признак "основной текст" и 9 уровней заголовков. "Основной текст" применяется для обычного текста, а заголовки разных уровней - для придания большому документу структуры: для разбивки его на темы, главы, пункты, подпункты и т.д. Если текст разметить таким образом, это дает возможность автоматически сгенерировать содержание,  отражающее основной текст и все уровни заголовков. 
Следующий ряд элементов окна определяет горизонтальные отступы абзацев. Комбинированные поля «Отступ слева» и «Отступ справа» определяют расстояние, на которое будет смещен текст, соответственно влево или вправо, от полей страницы. Эти расстояния задаются в сантиметрах. Значения в этих полях могут быть заданы непосредственно с помощью ввода чисел с клавиатуры или выбраны вертикальными стрелками.
Комбинированный список «Первая строка» имеет три элемента: «Нет», «Отступ» и «Выступ». Выбрать нужный элемент в этом списке можно вертикальными стрелками.
Комбинированное поле «На» определяет расстояние, на которое будет смещена вправо или влево первая строка абзаца. По умолчанию в этом поле стоит стандартный отступ, равный 1,25 См. В случае необходимости это значение можно изменить вертикальными стрелками или ввести с клавиатуры.
Следующий ряд элементов, это комбинированные поля «Интервал перед» и «Интервал после». Они определяют интервалы от предыдущего текста до первой строки абзаца и от последней строки абзаца до следующей строки текста. Эти значения должны быть равны нулю.
Следующий основной параметр форматирования текста «междустрочный интервал». Он может быть одинарным, полуторным или двойным. В поле «Значение» можно установить нестандартное значение междустрочного интервала. 
С помощью кнопки «Табуляция» можно установить более точное значение позиции табуляции - перемещение курсора к определенной позиции строки.
После нажатия этой кнопки на экране появится диалоговое окно «Табуляция», первый элемент которого комбинированное поле «позиции табуляции». Значения в этом поле задаются непосредственно пользователем с помощью ввода чисел с клавиатуры. Допускается ввод дробных значений, при этом следует учитывать вид десятичного разделителя (точка или запятая). В комбинированном поле «по умолчанию» стоит значение 1,25 см., именно на это значение перемещается курсор по нажатию клавиши Tab. Но, если в предыдущем поле пользователь ввел новое значение, параметры табуляции по умолчанию переопределяются параметрами, заданными пользователем.
Комбинированный список «выравнивание» позволяет выровнять текст, помещенный в определенную позицию табуляции, по левому или правому краям, или по центру. Радиокнопка «по левому краю» задает начальную позицию текста так, чтобы при вводе он сдвигался вправо. Радиокнопка «по центру» задает позицию в середине текста таким образом, чтобы при вводе текст центрировался относительно этой точки. Радиокнопка «по правому краю» задает правую (конечную) позицию текста, и при вводе он сдвигается влево. Радиокнопка «По разделителю» задает позицию выравнивания чисел относительно десятичного разделителя. Независимо от количества цифр десятичный разделитель будет оставаться на этой позиции. 

Примечание
Числа могут выравниваться только по отношению к знаку десятичного разделителя. Этот параметр табуляции нельзя использовать для выравнивания чисел относительно другого символа, например, дефиса или амперсанда. Параметр «С чертой» не предназначен для выравнивания текста. При выборе этого значка в позиции табуляции будет вставлена вертикальная черта, при этом нажимать Tab не нужно. Как и другие типы, табуляция с вертикальной чертой может устанавливаться до и после ввода абзаца. По умолчанию задается позиция табуляции по левому краю.

Следующий комбинированный список «Заполнитель». Это линия, используемая для заполнения пространства, занятого знаками табуляции.]]. Microsoft Word предлагает четыре возможных формы заполнения: нет, сплошной линией, пунктирной и линией, составленной из точек. Выбрать необходимый вариант можно вертикальными стрелками или ввести с клавиатуры порядковый номер нужной формы.
Нажатие кнопки «Установить» приведет к тому, что в списке Позиции табуляции будут представлены все установленные параметры.
Если нажать кнопку «Удалить» или «Удалить все», то поля, в которых установлены позиции табуляции будут очищены, кроме значения «по умолчанию».
А кнопка «Ок» закроет не только диалоговое окно «Табуляция», но и диалог «Абзац». Теперь, при нажатии клавиши Tab табуляция будет начата в указанном месте страницы. 
Вторая вкладка диалогового окна – «Положение на странице» - имеет вспомогательное значение. В ней сосредоточена группа режимов, позволяющих регулировать положение строк абзаца на листе при разбивке документа на страницы.
Первый режим данной вкладки «Запрет висячих строк». Висячей называется последняя строка абзаца, напечатанная на первой строке следующей страницы, или первая строка нового абзаца, напечатанная на последней строке предыдущей страницы. Если этот режим будет включен (флажок установлен), висячие строки печататься не будут.
Включение режима «Не отрывать от следующего» - препятствует вставке разрыва страницы между данным абзацем и следующим.
Параметр «Не разрывать абзац». Если включить этот режим, все строки абзаца будут печататься на одной странице. Word не позволит вставить разрыв страницы внутри абзаца. Для этого нужно выделить абзацы, содержащие строки, которые необходимо расположить на одной странице и установить данный флажок.

Флажок «С новой страницы» - если его включить, абзац будет размещаться в начале новой страницы.
Режим «Запретить нумерацию строк» при включении этого режима строки в абзаце нумероваться не будут, в случае, если в документе применяется нумерация строк.
Режим «Запретить автоматический перенос» - этот параметр в основном применяется к заголовкам. Если в документе включен режим «автоматическая расстановка переносов», то в абзаце, к которому применяется этот параметр, автоматический перенос слов применяться не будет.
В нижней части вкладки представлен образец текста, содержащий сделанные настройки, а также кнопки: «табуляция», «по умолчанию», «OK» и «Отмена».
Диалоговое окно «Абзац» можно открыть, если в контекстном меню выбрать команду «Абзац».
Некоторые параметры форматирования абзацев можно установить и с помощью сочетаний клавиш:
Ctrl + L – выровнять по левому краю;
Ctrl + R – выровнять по правому краю;
Ctrl + E – выровнять по центру;
Ctrl + J – выровнять по ширине;
Ctrl + M – увеличить отступ;
Ctrl + Shift + M – уменьшить отступ;
Ctrl + 1 – включить одинарный междустрочный интервал;
Ctrl + 2 – включить двойной междустрочный интервал;
Ctrl + 5 – включить полуторный междустрочный интервал;
Ctrl + Q – отменить форматирование и вернуться к настройкам по умолчанию.

[bookmark: _Toc420668185]Табуляция
Табуляция - это установка определенного расстояния между словами в строке по горизонтали. Символ табуляция относится к непечатаемым символам, и имеет вид направленной вправо стрелки. Но в случае необходимости его можно отобразить. Для этого нужно нажать кнопку «Отобразить все знаки», которая находится в ленте, на вкладке «Главная», в группе «Абзац» или нажать комбинацию клавиш Ctrl+Shift+ 8.
Как уже упоминалось выше, существует несколько типов табуляции: с выравниванием по левому или правому краю, по центру, по разделителю и с чертой. В каждой строке текста можно независимо использовать различные позиции выравнивания табуляции. Если одновременно выделено несколько абзацев, на горизонтальной линейке отображаются только позиции табуляции первого из них.
Для перемещения между позициями табуляции служит клавиша «TAB». При ее нажатии курсор ввода соответственно перемещается на следующую позицию.

[bookmark: _Toc420668186]Установка табуляции
Если в документе предполагается использовать точные значения позиций табуляции, то можно задать их формат  с помощью диалогового окна «Табуляция». Для того чтобы открыть это окно, необходимо:
В окне открытого документа зайти в ленту и на вкладке «Главная» выбрать группу «Абзац».
В группе «Абзац» активировать кнопку «Абзац».
В открывшемся диалоговом окне нажать кнопку «Табуляция».
В поле «Позиции табуляции» ввести нужное значение.
Далее переключиться в группу радиокнопок «Выравнивание» и выбрать способ выравнивания слов в строке: по левому краю, по центру, по правому краю, по разделителю или с чертой.
Нажать кнопку «Установить».
Кнопкой «Ok» закрыть диалоговое окно.
Теперь при нажатии клавиши «Tab» курсор будет смещаться на заданное значение позиции табуляции. В случае нажатия клавиши «Enter» установленная позиция табуляции сохранится и для следующего абзаца.

[bookmark: _Toc420668187]Установка табуляции по умолчанию
Существует и позиция табуляции по умолчанию. Определить ее можно по маленьким "зарубкам" в нижней "затемненной" части горизонтальной линейки. Как правило, по умолчанию это значение равно 1,25 см. Это расстояние между зарубками и именно на это значение перемещается курсор по нажатию клавиши TAB. Но это расстояние можно и изменить.
Как и в предыдущем случае, в ленте, на вкладке «Главная» выбираем группу «Абзац».
Активируем кнопку «Абзац».
В открывшемся диалоговом окне нажимаем кнопку «Табуляция».
В поле «По умолчанию» задаем значение интервала между позициями табуляции, которое будет использоваться по умолчанию.
Закрываем диалоговое окно, нажав кнопку «Ok».
После того, как установили позицию табуляции «по умолчанию» в ручную, действие параметров табуляции, заданных разработчиками, прекращается. Они переопределяются параметрами, заданными пользователем. Теперь, при нажатии клавиши «Tab», табуляция будет начата в указанном месте страницы.

[bookmark: _Toc420668188]Установка значений нескольких позиций табуляции
Иногда в документе предполагается использовать точные значения позиций нескольких различных табуляций. Это средство используется при необходимости представления табулированного текста, без применения таблиц. Нужные значения можно заранее внести в формат табуляции. Для этого:
Устанавливаем первую позицию табуляции таким же образом, как описано выше. 
Повторяем установку нужного количества позиций табуляции. При этом каждый раз выбирая свой способ выравнивания и нужное значение расстояния.
После каждого заданного значения табуляции нажимаем кнопку «Установить». Когда установим все дополнительные значения, в списке позиции табуляции будут представлены все установленные табуляции.
В конце нажимаем кнопку «Ok».

[bookmark: _Toc420668189]Установка табуляции с авто заполнением
[bookmark: bookmark387]Позиции табуляции используются очень активно при создании оглавлений и списков, поскольку позволяют легко и красиво их оформить. Чаще всего для заполнения пространства, занятого знаками табуляции, используется так называемый заполнитель - сплошная или пунктирная линия, или линия, составленная из точек.
Для того чтобы задать табуляцию с авто заполнением, необходимо:
Открыть окно «Табуляция» с помощью кнопки «Табуляция», которая находится в диалоговом окне «Абзац».
Далее необходимо установить позицию табуляции, как описано выше.
В группе «Заполнитель» нужно выбрать тип заполняющей горизонтальной линии: пунктирная, сплошная или из точек.
Нажать кнопку «Установить».
Кнопкой «Ok» закрыть диалоговое окно.
Теперь, при нажатии клавиши «Tab», курсор не только переключится на заданную позицию в тексте, но и пространство между позициями табуляции будет заполнено.

[bookmark: bookmark391][bookmark: _Toc420668190]Удаление табуляции в документе?
Чтобы удалить установленные значения табуляции в документе, необходимо выполнить следующие действия:
Выделяем нужный фрагмент текста или весь документ.
Открываем диалоговое окно «Абзац» и в нем нажимаем кнопку «Табуляция».
В комбинированном списке «Позиции табуляции» выбираем нужные значения табуляций.
Далее нажимаем кнопку «Удалить». (Если необходимо удалить все установленные значения табуляции, нужно нажать кнопку «Удалить все»).
В конце нажимаем кнопку «Ok», чтобы закрыть диалоговое окно и применить сделанные установки.

[bookmark: bookmark388][bookmark: _Toc420668191]Создание горизонтальной линии с помощью табуляции
Создать горизонтальную линию в тексте можно с помощью сочетания клавиш Shift+ подчеркивание. Но этот способ хорош только для небольших участков линий в тексте. Кроме того, в дальнейшем этот текст не должен изменяться. А чтобы создать горизонтальную линию, не зависящую от изменений параметров форматирования, нужно использовать табуляцию с автозаполнением. Это частный случай табуляции с автозаполнением.
В окне открытого документа устанавливаем курсор после слова, за которым должна расположиться линия.
Устанавливаем нужную позицию табуляции для точки, где должна закончиться линия.
Заходим в ленту и на вкладке «Главная» ив группе «Шрифт» активируем кнопку «Подчеркнутый».
В раскрывшемся списке выбираем нужный вариант подчеркивания.
Нажимаем один раз клавишу Tab.
Теперь отключаем подчеркивание. Для этого:
снова заходим в ленту и на вкладке «Главная», в группе «Шрифт» активируем кнопку «Подчеркивание».
В открывшемся списке переключаемся на кнопку «Другие подчеркивания» и нажимаем ее.
Откроется еще один список с дополнительными вариантами подчеркивания.
В списке выбираем вариант «Нет», и нажимаем кнопку «Ok».
Теперь можно продолжать набор текста после линии, если это необходимо.

Примечание

Если кнопку «Подчеркивание» не отключить, следующий после черты текст будет также подчеркнут.

[bookmark: _Toc420668192]Работа со списками

Список — это текст, упорядоченный с помощью нумерации или специальных символов (маркеров). При этом цифры нумерации или маркеры выделяются и форматируются отдельно от строк списка. Список можно создать заранее или преобразовать в список, ранее набранный текст.
По умолчанию Word 2010 настроен таким образом, чтобы списки создавались автоматически. Если автоматическое формирование списков не происходит, необходимо сделать соответствующие настройки.
Устанавливаем курсор в документе, где будет размещаться список.
В ленте, на вкладке «Файл», выбираем команду «Параметры».
Переключаемся на категорию «Правописание», с помощью табуляции переходим к кнопке «Параметры автозамены» и нажимаем ее.
Переключаемся на вкладку «Автоформат».
Включаем следующие режимы:
«Стили маркированных списков» — для автоматической организации списков при вводе символов;
«Стили нумерованных списков» — для автоматической организации списков при вводе чисел.
Нажимаем кнопку «ОК».
Закрываем окно кнопкой «Ok».

Примечание
Отключение этих режимов выключит автоматическое создание списков в документе даже при выполнении всех необходимых условий.

Чтобы вновь создаваемые стили списков основывались на стиле абзаца «Обычный», а не на стиле «Абзац списка», надо:
В окне открытого документа зайти в ленту и на вкладке «Файл» выбрать команду «Параметры».
Перейти на категорию «Дополнительно» и включить режим «Использовать стиль «Обычный» для маркированных и нумерованных списков».
Закрыть окно кнопкой «ОК».

[bookmark: bookmark418][bookmark: _Toc420668193]Нумерованный список
[bookmark: bookmark419]Нумерованный список — это список, пункты которого оформляются арабскими или римскими цифрами, а также латинскими буквами (строчными или заглавными).

[bookmark: _Toc420668194]Создание простого нумерованного списка
MsWord 2010 по умолчанию настроен так, чтобы автоматически продолжать начавшуюся нумерацию списка. Но существует и несколько способов создания нумерованного списка вручную.

Способ первый:
В окне открытого документа устанавливаем курсор в месте, где должен начаться нумерованный список.
Вводим с клавиатуры цифру «1» и ставим после нее точку.
Затем, нажимаем «Пробел» или «Tab».
Далее набираем текст первого пункта нашего списка.
Нажимаем клавишу «Enter».
На экране автоматически появится новая строка с номером «2». После каждого нажатия «Enter» будет добавляться новая строка со следующим порядковым номером.
Чтобы остановить нумерацию, необходимо в конце списка дважды нажать «Enter» или, после того, как нажали клавишу «Enter», один раз нажать «Backspace».
[bookmark: страница]
Способ второй:
Устанавливаем курсор в документе, где должен начаться нумерованный список.
[bookmark: маркер]Заходим в ленту и на вкладке «Главная», в группе «Абзац» нажимаем кнопку «Нумерация».
В библиотеке стилей нумерованного списка выбираем нужный вариант.
Вводим данные, создавая первый пункт списка.
Для продолжения нумерованного списка нажимаем клавишу Enter.
Чтобы нумерация прекратилась, как и в первом случае, дважды нажимаем «Enter» или, после того, как нажали «Enter», один раз - «Backspace».
Способ третий. Как говорилось выше, в нумерованный список можно преобразовать заранее набранный текст. Для этого:
Набираем текст в виде списка.
Выделяем его.
Далее, в ленте, на вкладке «Главная», в группе «Абзац», активируем кнопку «Нумерация».
В библиотеке стилей нумерованного списка выбираем нужный.
Чтобы остановить нумерацию, поступаем также как и в предыдущих случаях.

Примечание
Команду «Нумерация» можно найти и в контекстном меню. Чтобы открыть библиотеку стилей нумерованного списка, нужно нажать клавишу Пробел или стрелку вправо. Если нажать «Enter» на этом пункте, в этом случае просто применится стиль по умолчанию.

[bookmark: bookmark420][bookmark: _Toc420668195]Изменение стиля нумерованного списка
Чтобы изменить стиль нумерации, можно воспользоваться одним из описанных ниже способов.
В окне открытого документа выделяем нумерованный список.
Вызываем контекстное меню, и на пункте «Нумерация» нажимаем клавишу Пробел или стрелку вправо.
В открывшемся меню активируем пункт «Определить новый формат номера».
Переключаемся в комбинированный список «Нумерация», где выбираем другой тип нумерации.
При необходимости можно нажать кнопку «Шрифт», и изменить параметры шрифта, начертания и т.д.

В комбинированном списке «Выравнивание» задаем способ выравнивания нумерации.
Закрываем окно, нажав кнопку «ОК».

Примечание
[bookmark: кавыч]Изменить стиль нумерации списка можно также и другим способом – в ленте, на вкладке «Главная», в группе «Абзац» выбрав кнопку «Определить новый формат номера».

[bookmark: _Toc420668196]Изменение нумерации списка вручную
Иногда возникает необходимость редактировать номера списков в ручную, не нарушая последующую нумерацию (например, в юридических документах).

Выделяем пункт списка, номер которого необходимо изменить.
Заходим в ленту и на вкладке «Главная», в группе «Абзац» выбираем пункт «Нумерация».
В открывшемся меню выбираем пункт «Задать начальное значение».
В группе радиокнопок выбрать нужный вариант.
Если выбрать радиокнопку «Начать новый список», предыдущая нумерация будет прервана и начнется новая;
выбор радиокнопки «Продолжить предыдущий список» изменит последующую нумерацию существующего списка.
Далее, переключаемся в комбинированный редактор «Начальное значение» и с клавиатуры вводим номер, с которого должна начинаться новая нумерация списка.
Закрываем окно кнопкой «ОК».

Примечание
Ту же операцию можно совершить, воспользовавшись контекстным меню, выбрав «Продолжить нумерацию» или «Задать начальное значение».

[bookmark: _Toc420668197]Маркированный список
[bookmark: bookmark422]Маркированный список — это список, пункты которого обозначаются маркерами – специальными символами (шрифтовыми символами или рисунками).

[bookmark: _Toc420668198]Создание простого маркированного списка
Кроме нумерованных списков существует возможность автоматического создания и маркированного списка. Способы автоматического оформления маркированного списка идентичны способам создания нумерованного списка.

Способ первый:
В окне открытого документа устанавливаем курсор туда, где должен начаться маркированный список.
Вводим символ, например, звёздочка, знак «больше» или дефис.
Нажимаем «Tab» или «Пробел».
Набираем текст первого пункта списка.
Нажимаем «Enter». Появится новая строка списка, обозначенная маркером.
После каждого нажатия клавиши «Enter» будет добавляться новая строка с маркером.
Чтобы остановить маркирование, выполняем те же действия, что и для прекращения нумерации.

Способ второй:
В окне открытого документа устанавливаем курсор туда, где должен начаться маркированный список.
Заходим в ленту и на вкладке «Главная», в группе «Абзац» нажимаем кнопку «Маркеры».
В библиотеке маркеров выбираем нужный тип.
Вводим данные, создавая первый пункт списка.
Для формирования следующих пунктов списка нажимаем клавишу «Enter».
Способ третий.
В маркированный список также можно преобразовать заранее набранный текст. Выполняем следующие действия:
Набираем текст в виде списка.
Полностью выделяем его.
В контекстном меню, на пункте «Маркёры» нажимаем стрелку вправо или Пробел.
В библиотеке стилей выбираем нужный вариант маркера.

[bookmark: bookmark423][bookmark: _Toc420668199]Изменение стиля маркированного списка
В случае необходимости Microsoft Word 2010 позволяет изменять стили маркированных списков. Чтобы выполнить эту операцию, можно воспользоваться одним из нижеперечисленных способов.

Способ первый:
В окне открытого документа выделяем маркированный список.
Вызываем контекстное меню и на пункте «Маркёры» нажимаем стрелку вправо или клавишу Пробел.
Активируем пункт «Определить новый маркер».
В окне «Определение нового маркера», нажимаем кнопку «Шрифт» и выбираем новые параметры: размер, начертание и т.д.
Далее, нажимаем кнопку «Символ».
В открывшейся таблице символов вертикальными и горизонтальными стрелками выбираем новый маркёр.
Закрываем окно кнопкой «ОК».
Кроме символьных маркеров можно использовать и рисованные. Для этого в окне «Определение нового маркера» нужно нажать кнопку «Рисунок».
Из коллекции Microsoft Office выбираем нужный графический элемент и нажимаем кнопку «ОК».
В комбинированном списке «Выравнивание» выбираем способ выравнивания.
Закрываем окно нажатием кнопки «ОК».

Примечание
Наиболее красивые маркеры встречаются в шрифтах Webdings и Wingdings. Необходимо заметить, что маркеры и рисунки – это графические элементы MsWord, большинство из которых программы экранного доступа не читают. Поэтому, для того чтобы выбрать их в таблице символов или рисунков, придется воспользоваться помощью зрячего человека.

Способ второй:
В окне открытого документа  выделяем маркированный список.
Заходим в ленту и на вкладке «Главная», в группе «Абзац» нажимаем кнопку «Маркеры».
Выбираем пункт «Определить новый маркер».
Дальше действуем так же, как и в первом случае.

[bookmark: _Toc420668200]Быстрое преобразование нумерованного 
списка в маркированный и наоборот
В ситуации, когда необходимо изменить способ обозначения списка (например, поменять маркеры на цифры или наоборот), можно проделать следующие действия:

Способ первый:
Выделяем список.
Вызываем контекстное меню и  на пункте «Нумерация» нажимаем Пробел (если маркированный список нужно преобразовать в нумерованный) или «Маркер» (для преобразования нумерованного списка в маркированный).
В открывшейся библиотеке выбираем новый стиль для списка.
Оформление списка автоматически изменится.
Способ второй:
В окне открытого документа выделяем список.
Заходим в ленту и на вкладке «Главная», в группе «Абзац» нажимаем кнопку «Нумерация» или «Маркер» (выбор пункта меню зависит от вида списка, в который хотим преобразовать выделенный).
В библиотеке выбираем нужный тип нумерации или маркер.
Оформление выделенного списка изменится.

[bookmark: bookmark430][bookmark: bookmark425][bookmark: _Toc420668201]Сортировка списка
Любой список, как нумерованный, так и маркированный, можно отсортировать по возрастанию или по убыванию:
Выделяем список, пункты которого нужно отсортировать.

Примечание
Если нужно отсортировать все строки списка, включая и строку заголовка, то в выбор нужно включить и ее.

Заходим в ленту и на вкладке «Главная», в группе «Абзац» нажимаем кнопку «Сортировка».
В окне «Сортировка текста» в комбинированном списке «Сначала по» выбираем «Абзацам», а в комбинированном списке «Тип» — «Текст».
Далее выбираем способ сортировки - «По возрастанию» или «По убыванию».
Закрываем окно кнопкой «ОК».

[bookmark: _Toc420668202]Многоуровневый список
Многоуровневый список - это список, пункты которого относятся к разным уровням. Каждый из пунктов такого списка может включать подпункты разных уровней. И таких уровней может быть от одного до девяти. Для обозначения принадлежности пунктов к тому или иному уровню, могут использоваться как маркеры, так и цифры.
[bookmark: bookmark426]
[bookmark: _Toc420668203]Создание многоуровневого списка
Способ первый:
В окне открытого документа устанавливаем курсор туда, где будем создавать многоуровневый список.
Ставим цифру «один», «точку» и нажимаем «Пробел». Далее набираем текст, который будет первым пунктом нашего списка.
Клавишей «Enter» переходим на следующую строку, где будем оформлять следующий пункт списка  с более низким уровнем принадлежности.
В ленте, на вкладке «Главная», в группе «Абзац» нажимаем кнопку «Увеличить отступ» или нажимаем клавишу «Tab». Курсор сдвинется вправо, и уровень следующей строки списка автоматически понизится. Изменится и соответствующая нумерация пункта.
После нажатия клавиши «Enter» будет продолжаться нумерация текущего подпункта.
Чтобы вернуться на предыдущий уровень нумерации списка, заходим в ленту и на вкладке «Главная», в группе «Абзац» нажимаем кнопку «Уменьшить отступ» или нажимаем сочетание клавиш «Shift + Tab».[image: Описание: Описание: Описание: Описание: Описание: Описание: image128] Курсор переместится влево и уровень строки списка повысится.
Способ второй:
Устанавливаем курсор в документе, где должен начаться многоуровневый список.
Заходим в ленту и на вкладке «Главная», в группе «Абзац» выбираем кнопку «Многоуровневый список».
В открывшейся библиотеке выбираем нужный тип списка (список может быть как маркированным, так и нумерованным, а также смешанным).
Вводим данные и создаем первый пункт списка.
Для изменения уровней подпунктов применяем те же действия, как и при первом способе оформления многоуровневого списка.

Примечание
Команды «Увеличить отступ» или «Уменьшить отступ» можно также найти в контекстном меню.

И третий способ.
Набираем текст, который затем будем преобразовывать в многоуровневый список.
Полностью выделяем его.
В ленте, на вкладке «Главная» выбираем группу «Абзац».
Далее, активируем кнопку «Многоуровневый список».
В открывшейся библиотеке стилей выбираем нужный вид многоуровневого списка.
Снимаем выделение с текста, который уже преобразовался в список.
Далее, сочетанием Ctrl + вертикальные стрелки перемещаемся по тексту, и с помощью Tab или Shift + Tab определяем принадлежность каждого пункта списка к тому или иному уровню.

[bookmark: bookmark427][bookmark: _Toc420668204]Преобразование простого списка в многоуровневый
Преобразовать нумерованный или маркированный список в многоуровневый можно одним из следующих способов.

Способ первый:
Устанавливаем курсор на строке списка, уровень которой нужно понизить до подпункта.
Заходим в ленту и на вкладке «Главная», в группе «Абзац» нажимаем кнопку «Нумерация» или «Маркеры», в зависимости от того, какой тип списка переформатируем в многоуровневый.
В меню выбираем пункт «Изменить уровень списка».
В меню «Изменить уровень списка» выбираем нужный уровень для преобразования.
Для возвращения к исходному уровню повторяем операцию с новым элементом, выбирая соответствующий уровень для повышения.
Способ второй:
Устанавливаем курсор перед пунктом списка, уровень которого нужно понизить. Если необходимо одновременно понизить уровень сразу нескольких пунктов, их нужно предварительно выделить.
В контекстном меню выбираем пункт «Уменьшить отступ».
Таким же образом продолжаем преобразовывать следующие пункты списка до нужного уровня.

Примечание
Уровень пункта в списке можно понизить клавишей Tab или сочетанием Shift + Tab– повысить его. Но при этом способе необходимо следить, чтобы курсор находился строго вначале пункта.

[bookmark: bookmark428][bookmark: _Toc420668205]Редактирование стиля многоуровневого списка
Если подходящего типа оформления в библиотеке стилей многоуровневого списка не было, можно создать собственный стиль:
В окне открытого документа заходим в ленту и на вкладке «Главная», в группе «Абзац» выбираем кнопку «Многоуровневый список».
В открывшемся меню активируем пункт «Определить новый многоуровневый список».
В окне «Определение нового многоуровневого списка» в комбинированном списке «Выберите уровень для изменения» выбираем количество уровней будущего списка.
В комбинированном списке «Формат номера» вводим нужное значение для нумерации. При необходимости можно нажать кнопку «Шрифт» и в открывшемся диалоговом окне изменить параметры шрифта, начертания и т.д.
В комбинированном списке «Нумерация для этого уровня» выбираем стиль нумерации (арабские, римские цифры или буквенное обозначение).
В комбинированном списке «Положение» задаем выравнивание и отступы нумерации.
Для доступа к дополнительным настройкам нажимаем кнопку «Больше». В этом окне можно задать дополнительные отступы тексту и нумерации, а также определить, с какой цифры будет начинаться нумерация.
Закрываем окно кнопкой «ОК».

[bookmark: изменение][bookmark: bookmark429][bookmark: _Toc420668206]	В многоуровневом списке изменение маркированного стиля оформления на нумерованный и наоборот
Если в многоуровневом списке необходимо изменить стиль обозначения пунктов для одного из уровней, можно проделать следующие действия:
В окне открытого документа устанавливаем курсор на пункте многоуровневого списка, для которого хотим изменить стиль обозначения.
В контекстном меню выбираем пункт «Нумерация» или «Маркер» (в зависимости от исходного типа обозначения).
В открывшейся библиотеке выбираем новый тип обозначения списка. Способ обозначения выбранного уровня списка изменится.

Примечание
Ту же операцию можно выполнить и с помощью линейки меню. На вкладке «Главная», в группе «Абзац» выбрать кнопку «Маркеры» или «Нумерация».

[bookmark: bookmark432][bookmark: _Toc420668207]Объединение нескольких списков в один
Если возникла необходимость сформировать один общий список из нескольких списков с разной нумерацией, и расположенных в различных частях документа, необходимо выполнить следующие действия:
Выделяем список, который нужно добавить в другой список.
Копируем его в буфер обмена.
Устанавливаем курсор в конце списка, с которым хотим произвести объединение.
И с новой строки вставляем скопированный список из буфера обмена.
Нумерация этих списков автоматически объединится в одну общую нумерацию.

Примечание
Если при объединении нескольких списков нумерации автоматически не переопределяется, необходимо сделать некоторые настройки программы. Как это сделать, описано ниже.

[bookmark: bookmark433][bookmark: _Toc420668208]Настройка объединение списков
В окне открытого документа заходим в ленту и переключаемся на вкладку «Файл».
В меню типичных команд выбираем пункт «Параметры».
Переходим на категорию «Дополнительно» и нажимаем кнопку «Настройка».
В окне «Настройка» устанавливаем флажок «Объединять вставленные и окружающие списки».
В конце нажимаем кнопку «Ok».

[bookmark: _Toc420668209]Сортировка списка
Любой список, как нумерованный, так и маркированный, можно отсортировать в алфавитном порядке:
Выделяем список, пункты которого нужно отсортировать.

Примечание
Если нужно отсортировать все строки списка, включая и строку заголовка, то в выбор нужно включить и ее.

Заходим в ленту и на вкладке «Главная», в группе «Абзац» нажимаем кнопку «Сортировка».
В окне «Сортировка текста» в комбинированном списке «Сначала по» выбираем «Абзацам», а в комбинированном списке «Тип» — «Текст».
Далее выбираем способ сортировки - «По возрастанию» или «По убыванию».
Закрываем окно кнопкой «ОК».


[bookmark: _Toc420668210]Форматирование с помощью стилей
Microsoft Word 2010 позволяет изменять вид не только отдельных символов и абзацев, но и больших фрагментов текста. Количество возможных вариантов форматирования очень велико. Установка всех этих параметров вручную может занять много времени. Стиль (в практической работе применяется понятие «экспресс-стиль») позволяет быстро решить эту задачу, и за один шаг установить сразу несколько параметров форматирования. Для каждого из элементов текста можно установить собственный стиль, который будет иметь уникальное имя.
Форматирование с помощью стилей сводится к применению набора команд форматирования к фрагменту текста. Создавая стиль, пользователь устанавливает значения отдельных параметров форматирования: символов, абзацев, фрагментов текста, строк таблицы или уровней структуры документа. Совокупность этих параметров определяют создаваемый стиль. Его можно применить, выбрав имя этого стиля из списка.
В качестве основного стиля, установленного по умолчанию, используется стиль «Обычный». Этот стиль применяется для основного текста любого документа и служит основой для создания других стилей. При создании собственного стиля можно использовать следующие типы:
Стиль символа включает параметры форматирования символов: шрифт, размер, начертание, положение и интервал.
Стиль абзаца включает такие параметры, как: междустрочный интервал, отступы, выравнивание и позиция табуляции. Он также может содержать параметры форматирования символов.
В каждом шаблоне документа имеется заранее созданный набор стилей или библиотека стилей. Но Word позволяет не только самостоятельно создавать новые стили, но и изменять уже имеющиеся в готовых шаблонах. Кроме того, стили могут сохраняться непосредственно в документах. Собственно назначение стилей состоит в удобстве их применения.
Все инструменты, необходимые для работы со стилями, находятся в ленте на вкладке «Главная», в группе «Стили».

[bookmark: _Toc420668211]Работа с экспресс-стилями
Программа Word2010 имеет большое количество встроенных экспресс-стилей, которые составляют коллекцию стилей. Она легко доступна и полностью совместима с возможностями Wordи других программ Office.
Чтобы применить стиль из списка экспресс - стилей необходимо:
Установить курсор в абзаце или выделить фрагмент текста, к которому хотим применить нужный стиль. 
Затем зайти в ленту и в группе "Стили" и нажать кнопку "Экспресс-стили". 
В появившемся списке нужно выбрать необходимый стиль. При перемещении по галерее стилей выделенный фрагмент будет приобретать форматирование того стиля, на который попадает курсор.
В случае необходимости переименования стиля:
в галерее Экспресс-стилей, на соответствующем имени стиля нужно вызвать Контекстное меню и выбрать пункт "Переименовать". 
В поле редактирования ввести новое имя стиля и нажать Enter.
Если необходимо сбросить все параметры форматирования выделенного фрагмента, нужно нажать кнопку "Очистить формат" в галерее Экспресс-стилей.
В экспресс-галерее отображаются лишь наиболее часто используемые стили. Если возникает необходимость применить стиль, которого нет в галерее, то в группе «Стили» нужно нажать кнопку "Применить стили". 
Вызвать список всех стилей можно также, нажав сочетание клавиш Ctrl+Shift+S. В открывшемся окне, нужно выбрать необходимый стиль или указать его имя в поле "Имя стиля". А затем нажать клавишу «Enter».
Примечание
Буквой "а" обозначены стили текста, а где стоит «¶»- стиль абзаца, соответственно, где есть оба значка, - это стили и текста, и абзаца.

[bookmark: _Toc420668212]Создание нового стиля
Если в галерее нет стиля, удовлетворяющего запросы пользователя, то Microsoft Word 2010 позволяет создавать пользовательские стили. Это можно сделать двумя способами:
Определением (переопределением) стиля
Для этого необходимо:
Отформатировать фрагмент текста нужным образом.
Вызвать контекстное меню и в группе «Стили» и выбрать опцию «Сохранить выделенный фрагмент как новый Экспресс-стиль».
В поле «Имя» ввести название стиля, а затем нажать кнопку «Ok».
Созданный стиль появится в галерее Экспресс-стилей и его можно будет применить в случае необходимости.
Созданием (изменением) его параметров
Нужно активировать ленту и на вкладке «Главная», в группе «Стили» нажать кнопку «Стили».
В открывшемся диалоговом окне нажать кнопку «Создать стиль».
В поле редактирования «Имя» задать имя стиля. Можно, конечно, сохранить имя, которое предлагает Microsoft. Но лучше использовать «говорящие» наименования, тогда сразу будет ясно, для какого типа документа разрабатывается стиль.
В комбинированном списке «Стиль» выбрать один из пяти типов:
абзац – влияет только на отдельные абзацы. Если отдельные слова размечены другими стилями, они будут сохранены при применении нового стиля;
знак – настройки будут влиять только на текст, а на стиль абзаца нет. Такие параметры, как выравнивание, нумерация, междустрочный интервал и др. будут недоступны;
связанный (абзац и знак) – определяет внешний вид и абзаца, и текста. Этот тип стиля удобно применять при оформления заголовков;
таблица – влияет только на внешний вид таблиц;
список – влияет на стиль оформление маркированных и нумерованных списков.
[bookmark: а]Следующий комбинированный список «Основан на стиле». Здесь выбираем тот стиль, на основе которого будем создавать новый.
[bookmark: б]Далее переключаемся на комбинированный список «Стиль следующего абзаца». Если выбрать тот же стиль, который создаем сейчас, то новый абзац, после нажатия клавиши Enter, будет оформлен также.
Далее в диалоговом окне выбираем тип и размер шрифта, начертание и цвет текста, выравнивание, междустрочный интервал и отступы.

Примечание
Кнопки для выбора начертания, выравнивания текста, междустрочного интервала и отступов  нужно нажимать или отжимать клавишей Enter.

Если хотим, чтобы новый стиль был добавлен в общий список экспресс-стилей, то флажок «Добавить в список экспресс-стилей» не снимаем. А если сохранять его не нужно, то флажок необходимо снять.
Если установить флажок «Обновлять автоматически», то будет изменяться стиль и оформление всех фрагментов текста, использующих этот стиль каждый раз, когда будет применяться новая настройка.
[bookmark: в]Если стиль требуется применить только в текущем документе, то в группе радиокнопок следует выбрать радиокнопку «Только в этом документе». Если этот же стиль собираемся применять и в других документах, в этом случае выбираем радиокнопку «В новых документах, использующих этот шаблон».
Для того чтобы получить доступ к настройке таких параметров, как «Табуляция», «Рамка», «Граница», «Язык» и др. в диалоговом окне необходимо открыть меню «Формат», нажатием стрелки вниз, выбрать нужный параметр и настроить его.
После того, как сделали все установки, нажимаем кнопку «Ok», которая находится в конце диалогового окна. Затем нажать Enter  на имени стиля, который только что создали. Стиль будет применен.

Примечание
Для удобства работы и быстрого доступа к списку стилей на экране можно включить полосу с именами используемых стилей. Для этого необходимо переключиться на вкладку «Файл», и в меню типичных команд выбрать «Параметры». В категории «Дополнительно», в редакторе «Ширина полосы стилей в режимах черновика и структуры» значение «0» нужно изменить на другое, например «2». Нажать сочетание клавиш Ctrl + Shift + S, далее, функциональной клавишей F 6 можно переключаться в диалоговое окно «Стиль» или «Применить стили».

[bookmark: _Toc420668213]Изменение стиля
Как уже говорилось выше, в Microsoft Word 2010 пользователь также может изменять уже существующие стили. Для этого нужно:
вызвать список всех стилей (нажатием комбинации Ctrl + Shift + S). В открывшемся списке вертикальными стрелками выбрать стиль, который хотим изменить и нажать кнопку «Изменить».
Откроется еще одно диалоговое окно «Изменение стиля». Активным будет его первый элемент «Имя». Это поле редактирования, где уже отражено имя стиля, который изменяем. По желанию это имя можно изменить, а можно сохранить прежним.
В комбинированном списке «Стиль» можно выбрать один из вариантов «Абзац» или «Связанный абзац и знак».
В комбинированном списке «Основан на стиле» вертикальными стрелками выбираем тот стиль, на основе которого будем создавать свой стиль.
Также как и при создании стиля, в комбинированном списке «Стиль следующего абзаца» необходимо выбрать стиль отличный от того, который настраиваем сейчас. В противном случае, следующий абзац будет оформлен также.
[bookmark: г][bookmark: д]Далее в диалоговом окне выбираем тип и размер шрифта, начертание и цвет текста, выравнивание, междустрочный интервал и отступы.
Флажок «Добавить в список экспресс-стилей» не снимаем для того, чтобы новый стиль был добавлен в общий список экспресс-стилей,.
В группе радиокнопок «Только в этом документе» и «В новых документах, использующих этот шаблон» выбираем нужную.
После того, как сделали все установки, нажимаем кнопку «Ок», которая находится в конце диалогового окна. Диалог закроется.
С помощью табуляции перейти в редактор «Имя стиля» и нажать Enter на имени нового стиля. Выбранные параметры форматирования будут сохранены и применены .

[bookmark: _Toc420668214]Копирование стиля
Программа Microsoft Word 2010 дает возможность копировать не только фрагменты текста или графические объекты, но и параметры форматирования. Это удобный способ, поскольку позволяет быстро переносить форматирование с одной части текста на другую, а не делать это в ручную. Чтобы выполнить эту операцию , необходимо выполнить следующие действия:
Выделяем фрагмент параметры форматирования которого нужно скопировать.
Нажимаем комбинацию Ctrl + Shift + C, чтобы скопировать их в буфер обмена.
Выделяем фрагмент, оформление которого хотим изменить.
Нажимаем сочетание Ctrl + Shift + V – вставляем скопированные параметры форматирования из буфера обмена.

Примечание
Если клавиатурные команды копирования и вставки формата не срабатывают, перед их выполнением следует нажать комбинацию Insert+3 для пропуска перехвата команд программой JAWS.

Для того чтобы скопировать стиль, можно воспользоваться и другим способом:
выделить фрагмент текста, стиль которого хотим скопировать. 
Комбинацией Ctrl + Shift + S вызываем диалог «Стили». 
Применяем к выделенному фрагменту нужный стиль. 
Затем, выделяем следующие фрагменты текста, к которым хотим применить тот же стиль. 
Снова вызываем диалоговое окно «Стили» и нажимаем кнопку «Применить повторно». В результате выделенная часть текста будет отформатирована выбранным стилем.

[bookmark: _Toc420668215]Клавиши для установки стилей
Для установки стилей можно использовать следующие команды:
[bookmark: OLE_LINK5]Ctrl + Shift + N – установить стиль «Обычный»;
[bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK6]Alt + Ctrl + 1- установить стиль «Заголовок 1»;
Alt + Ctrl + 2 – установить стиль «Заголовок 2»;
Alt + Ctrl + 3 – устанавливает стиль «Заголовок 3» (и так до девятого уровня);
Alt + Shift + Стрелка влево – повышает уровень заголовка;
Alt + Shift + Стрелка вправо – понижает уровень заголовка;
Shift + Tab – повышает уровень заголовка только в режиме структуры;
Tab – понижает уровень заголовка в режиме просмотра структуры;
Ctrl + Y или нажать F4 – установить предыдущий стиль;
Ctrl + Q – восстанавливает исходный формат;
Ctrl + Пробел – удалить дополнительно установленные параметры форматирования для символов.

[bookmark: _Toc420668216]Автоформатирование
MS Word 2010 может и самостоятельно, без участия пользователя, решить задачи, связанные с форматированием. Программа производит анализ документа, идентифицирует его отдельные элементы, а затем форматирует текст, применяя стили подключенного шаблона. Эта функция называется «Автоформатирование».
Автоформатирование применяется по мере ввода текста. При этом у пользователя есть право принять или отклонить форматирование, произведенное с помощью автоформата. Также можно часть внесенных изменений принять, а от некоторых отказаться.
Автоформатирование в процессе ввода текста – одно из средств, облегчающих форматирование документа.
Для того чтобы включить или отключить эту функцию, необходимо:
в ленте, на вкладке «Файл» выбрать команду «Параметры».
Вертикальными стрелками перейти на категорию «Правописание».
С помощью табуляции найти кнопку «Параметры автозамены» и нажать ее.
Затем перейти на вкладку «Автоформат при вводе».
В разделе выбираем нужные опции, устанавливая соответствующие флажки.
В конце нужно нажать кнопку «Ok».
Даже если пользователь решает полностью положиться на автоматического помощника, выбрав все предлагаемые средства автоформата, все же придется выполнять определенные правила:
Для того чтобы установить заголовок первого уровня, нужно ввести текст без отступов и табуляции, начиная от левого края строки, с прописной буквы и не используя знаков препинания. В конце быстро дважды нажать клавишу Enter;

Примечание
Кнопку «Увеличить отступ» можно найти в ленте, на вкладке «Главная», в группе «Абзац».

Для установки заголовка второго уровня, нужно выполнить действия, аналогичные установки заголовка первого уровня. Но в этом случае необходимо один раз нажать клавишу «Tab» или кнопку «Увеличить отступ», предварительно установив курсор перед текстом;
Для установки заголовка третьего уровня, «Tab»  или кнопку «увеличить отступ» необходимо будет нажать дважды. Остальные действия аналогичны установки заголовка первого уровня;
Для каждого следующего уровня заголовка меняется только число нажатий клавиши «Tab» или кнопки «Увеличить отступ» (на один раз меньше порядкового номера уровня заголовка);
Заголовки не могут следовать подряд. Между ними должна располагаться хотя бы одна строка текста;
Оформление текста в виде нумерованного списка получится в том случае, если после цифры «Один» поставить два знака (например, точку и пробел) в первом абзаце списка. А каждый абзац заканчивать нажатием клавиши Enter. Для отключения нумерации Enter нужно нажать дважды;
Маркированный список получится если после установки маркера, то есть вначале строки первого абзаца, поставить пробел. А каждый абзац заканчивать нажатием Enter. Чтобы отключить маркированный список Enter нужно нажать дважды;
Если нажать клавишу «дефис» три раза подряд, а затем Enter, дефисы преобразуются в неразрывную тонкую линию на всю ширину страницы.

[bookmark: _Toc420668217]Форматирование страницы

[bookmark: _Toc420668218]Вставка страницы в документ
Microsoft Word автоматически вставляет разрывы в конце страниц или разделов в документе. Но может возникнуть необходимость начать новую страницу, в то время, как предыдущая еще не полностью заполнена текстом. Например, если главу нужно начать с новой страницы. Конечно разрывы можно делать с помощью необходимого количества нажатий клавиши Enter. Но в этом случае, стоит только внести небольшую правку в документ (вставить или удалить хотя бы несколько слов), верстка документа будет нарушена. Для исправления разметки придется вносить изменения во всем документе.
Чтобы начать новую страницу в MsWord есть специальная опция – «Разрывы». Существует несколько разнообразных вариантов разрыва не только страниц, но и разделов. Например, с помощью разрыва страницы можно принудительно переместить текст не только на следующую страницу, но и разбить на колонки. Чтобы задать обтекание текста вокруг графических объектов или элементов Web-страниц, можно воспользоваться командой «Обтекание текстом».
Иногда возникает необходимость использовать различные параметры форматирования для разных страниц документа. Например, одна из страниц документа должна иметь альбомную ориентацию. В этом случае документ необходимо разбить на разделы. Каждый раздел можно будет форматировать независимо от других разделов. Word предоставляет четыре варианта разрыва разделов: текущая страница, следующая страница, четная страница и нечетная страница.
Для удаления разрыва страницы или раздела необходимо установить курсор на значке разрыва и нажать клавишу Delete.

[bookmark: _Toc420668219]Вставка разрыва
Чтобы в уже готовый документ принудительно вставить разрывы, необходимо проделать следующие действия:
Устанавливаем курсор в документе, где нужно вставить разрыв.
Нажимаем сочетание клавиш Ctrl + Enter или:
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Разметка страницы».
В группе «Параметры страницы» активируем опцию «Разрывы».
В открывшемся меню выбираем «Страница».
Если курсор стоял в конце документа, то появится новая пустая страница. Ну а если он стоял в тексте, все, что расположено после курсора, перейдет на следующую страницу.
Если в документе нужно вставить несколько разрывов, то действия, описанные выше, необходимо проделать снова.

Примечание
Команду «Разрыв страницы» также можно найти в ленте, на вкладке «Вставка», в группе «Страницы».

[bookmark: _Toc420668220]Добавление пустой страницы в документ
Для того, чтобы в нужном месте документа появилась новая пустая страница, необходимо проделать следующие действия:
Установить курсор в том месте документа, где необходимо добавить пустую страницу.
Активировать ленту и перейти на вкладку «Вставка».
В группе «Страницы» выбрать «Пустая страница».
В позиции курсора будет установлен разрыв, и в документе появится новая пустая страница.

[bookmark: _Toc420668221]Удаление страницы
Если возникла необходимость удалить вставленную страницу, проделайте следующие действия:
Установите курсор у линии разрыва страницы. Для этого нажмите Ctrl + PageUp или Ctrl + PageDown (в зависимости от того, где находится курсор) и стрелку вверх.
Нажмите Delete. 
Страница удалится.

[bookmark: _Toc420668222]Добавление титульной страницы
В программе Word существует набор стилей титульных страниц с готовыми полями для ввода. Чтобы в документ вставить готовую титульную страницу, нужно проделать следующие действия:
Устанавливаем курсор в начало документа, куда будем вставлять титульную страницу.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Вставка».
В группе «Страницы» активируем кнопку «Титульная страница».
В открывшемся списке выбираем готовый стиль титульной страницы.
Заполняем поля титульной страницы нужной информацией.

[bookmark: _Toc420668223]Удаление титульной страницы
В окне открытого документа активируем ленту и переключаемся на вкладку «Вставка».
В группе «Страницы» активируем кнопку «Титульная страница».
В открывшемся меню выбираем «Удалить текущую титульную страницу».

[bookmark: _Toc420668224]Пополнение коллекции готовых титульных страниц
Если в наборе готовых титульных страниц нет подходящей, можно создать ее самостоятельно, и добавить в коллекцию для дальнейшего использования. 
В документе, на первой странице, вводим нужную информацию. Форматируем введенные данные. При необходимости вставляем рисунки, фигуры, дату и т.д.
Выделяем страницу со всеми данными и графикой.
Активируем ленту и на вкладке «Вставка» выбираем группу «Страницы».
Нажимаем кнопку «Титульная страница».
В открывшемся меню выбираем «Сохранить выделенный фрагмент в коллекцию титульных страниц».
В окне «Создание нового стандартного блока» в поле редактирования «Имя» вводим название титульной страницы.
В комбинированном списке «Коллекция» выбираем место размещения нового стиля титульной страницы.
В комбинированном списке «Категория» выбираем категорию блока. Как правило, оставляем значение по умолчанию.
В поле редактирования «Описание» вводим описание создаваемого стиля титульной страницы (эта процедура не обязательна).
В комбинированном списке «Параметры» выбираем «Вставить содержимое на ту же страницу». Тогда титульная страница будет размещаться на отдельной странице.
Кнопкой «Ok» закрываем окно.
Созданная титульная страница будет доступна в общей коллекции титульных страниц.

[bookmark: _Toc420668225]Колонки
Колонки – это разбиение страницы на вертикальные текстовые поля. В таком виде документ выглядит более выразительно. Разбить на колонки можно как пустую страницу, так и страницу с уже набранным текстом.

[bookmark: _Toc420668226]Разбиение пустой страницы на колонки
Чтобы текстовое поле страницы разбить на колонки одинаковой ширины, необходимо:
Активировать ленту и переключиться на вкладку «Разметка страницы».
В группе «Параметры страницы» нажать кнопку «Колонки».
В открывшемся меню выбрать пункт с нужным числом колонок.
Колонки расположатся от левого края страницы до правого и будут одинаковой ширины. Чем больше число колонок, тем меньше будет их ширина и промежуток между колонками. Если ориентация страницы в документе книжная и минимальные поля, максимальное число колонок, которое можно задать, – 15. А при альбомной – 22.

Примечание.
Если в меню-«Колонки» подходящего числа колонок нет, нужно выбрать пункт «Другие колонки». В редакторе счетчика «Число колонок» задать нужное количество. Кнопкой «Ok» закрыть диалоговое окно «Колонки».

Если необходимо разбить рабочую область страницы на колонки разной ширины и промежутков между ними, необходимо выполнить следующие действия:
В окне открытого документа активируем ленту и переключаемся на вкладку «Разметка страницы».
В группе «Параметры страницы» выбираем «Колонки».
В открывшемся меню выбираем пункт «Другие колонки».
Откроется диалоговое окно, где в  редакторе счетчика «Число колонок» задаем их нужное количество.
С помощью табуляции переключаемся на опцию «Колонки одинаковой ширины» и отключаем ее.
Возвращаемся в группу «Ширина и промежуток» и задаем ширину для каждой колонки отдельно и промежутка между ними. Сначала устанавливаем ширину первой колонки, затем первого промежутка. И далее для всех колонок и промежутков. Ширину последней колонки задавать не нужно, поскольку это приведет к изменению параметров ширины первых колонок и промежутков между ними.
Кнопкой «Ok» закрываем диалоговое окно.

Примечание.
Если включить пункт «Разделитель» между колонками появится вертикальная линия, выводимая при печати. А в комбинированном списке «Применить к» можно выбрать разбиение на колонки всего документа или только до конца документа.

Теперь можно набирать текст, ширина которого будет ограничиваться размером колонки. Как только курсор дойдет до конца первой колонки, он автоматически перейдет в следующую колонку вправо и т.д. В конце страницы курсор перейдет в первую колонку следующей страницы, и так до конца документа.

[bookmark: _Toc420668227]Разбиение текста на колонки
Если нужно разбить на колонки заранее набранный текст, необходимо выполнить следующее:
Выделить текст, который хотим разбить на колонки.
Активировать ленту и переключиться на вкладку «Разметка страницы».
В группе «Параметры страницы» нажать кнопку «Колонки».
В открывшемся меню выбрать пункт с нужным числом колонок.
Или выбрать пункт «Другие колонки».В редакторе счетчика «Число колонок» задать нужное количество. В случае необходимости задать и другие параметры, например, ширину колонок или включить разделитель. Кнопкой «Ok» закрыть диалоговое окно «Колонки».
Пользователь может и самостоятельно указать место в тексте, с которого должна формироваться следующая колонка. Для этого:
Устанавливаем курсор перед фрагментом, с которого будет начинаться вторая колонка.
· Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Разметка страницы».
· В группе «Параметры страницы» нажимаем кнопку «Разрывы».
· В открывшемся меню выбираем пункт «Колонка».
· Таким же способом устанавливаем разрывы для следующих колонок.
· Выделяем весь фрагмент текста, который хотим разбить на колонки. Включая разрывы.
· Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Разметка страницы».
· В группе «Параметры страницы» активируем кнопку «Колонки».
· Задаем нужные параметры колонок.

[bookmark: _Toc420668228]Отмена колонок в тексте
Чтобы отказаться от колонок, на которые разбит текст, можно воспользоваться одним из способов, описанных ниже.
Устанавливаем курсор в текстовое поле любой из колонок.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Разметка страницы».
В группе «Параметры страницы» нажимаем кнопку «Колонки».
В открывшемся меню выбираем пункт «Одна».
Текст распределится на странице без колонок. Если он не поместится на одну страницу, то автоматически перейдет на следующую.
Если пользователь вручную устанавливал разрывы для формирования колонок, в этом случае нужно воспользоваться следующим способом.
©
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Разметка страницы».
В группе «Параметры страницы» нажимаем кнопку «Колонки».
В открывшемся меню выбираем пункт «Одна».
Вручную удаляем линии «Разрыв колонки».

[bookmark: bookmark442][bookmark: _Toc420668229]Рамки
[bookmark: bookmark443]Рамка — это прямоугольное графическое изображение из линеек, орнамента, замыкающее и окаймляющее текст или иллюстрации, резко отделяющее или выделяющее их на странице. Она привязана к тексту и абзацу и не может существовать без них.

[bookmark: _Toc420668230]Создание рамки вокруг текста
Чтобы выделить фрагмент текста рамкой, необходимо:
Выделяем нужный фрагмент текста.
Активируем ленту и переходим на вкладку «Разметка страницы».
В группе «Фон страницы» нажимаем кнопку «Границы страниц».
В окне «Границы и заливка» переключаемся на вкладку «Граница».
В группе «Тип» выбираем радиокнопку «Рамка».
В комбинированном списке «Тип линии» выбираем нужный тип линий: двойные, пунктирные и т.д.
В списке «Цвет границы», по необходимости, из палитры выбираем нужный цвет линий.
В комбинированном списке «Ширина» задаем толщину линий рамки.
В списке «Рисунок» можно выбрать символы или рисунки для создания художественной рамки.
С помощью группы кнопок можно отрегулировать особый вид рамки, например, без боковых линий. Чтобы включить или отключить конкретные границы на нужных кнопках нажимаем клавишу Enter.
В комбинированном списке «Применить к» значение «Тексту» уже отображается. Этот параметр оставляем без изменения.
Если нажать кнопку «Параметры», откроется дополнительное окно, с помощью которого можно задать расстояние (в пунктах) от границ рамки до текста.
В списке «Относительно», чтобы задать положение внутреннего края границы страницы относительно поля страницы, нужно выбрать значение «Текст». Чтобы задать положение внешнего края границы страницы относительно края страницы, нужно выбрать значение «Края страницы».
После выбора значения «Текст» активируется четыре пункта, в которых можно задать дополнительные параметры: расположение верхнего или нижнего колонтитула внутри или снаружи границы, расположение рамки всегда снаружи текста страницы и т.д.
В окне «Образец» отобразятся все установленные параметры рамки.
Закрываем окно кнопкой «ОК».
[bookmark: bookmark444]На странице вокруг выделенного фрагмента текста появится рамка.

Примечание.
Если рамку необходимо установить вокруг абзаца или группы абзацев, их предварительно нужно выделить, затем выполнить действия, которые описаны выше.

[bookmark: bookmark447][bookmark: _Toc420668231]Создание рамки вокруг страницы
Чтобы добавить рамку для всей страницы, нужно:
В окне открытого документа установить курсор в любом месте страницы, которую хотим обрамить.
В ленте перейти на вкладку «Разметка страницы».
В группе «Фон страницы» активировать кнопку «Границы страниц».
В окне «Границы и заливка» перейти на вкладку «Страница».
[image: Описание: Описание: image132]В группе «Тип» выбрать «Рамка».
В комбинированных списках «Тип линии», «Цвет», «Ширина» задать параметры рамки.
В списке «Применить к» выбрать нужное значение:
«Ко всему документу» — рамка применится ко всем страницам документа;
«К этому разделу» - рамка появится во всех страницах выделенного раздела документа;
«Этому разделу кроме 1-ой страницы» - рамкой оформятся все страницы выделенного раздела документа, кроме первой;
«Этому разделу только 1-ая страница» - будет обрамлена только первая страница выделенного раздела документа.
Нажав кнопку «Параметры», так же можно задать расстояния от рамки до текста страницы.
Все установленные параметры будут отображаться в окне «Образец».
Чтобы закрыть окно, нажимаем кнопку «Оk».
Вокруг страницы за полями по периметру появится рамка.

[bookmark: bookmark448][bookmark: _Toc420668232]Удаление рамки вокруг страницы
Устанавливаем курсор в любом месте обрамленной странице.
Заходим в ленту и переходим на вкладку «Разметка страницы».
В группе «Фон страницы» выбираем кнопку «Границы страниц».
В окне «Границы и заливка» на вкладке «Страница» в группе «Тип» выбираем радиокнопку «Нет».
Закрываем окно кнопкой «Оk».

[bookmark: _Toc420668233]Вставка объектов

[bookmark: _Toc420668234]Закладки
При работе с большими массивами текста, чтобы быстрее и удобнее было возвращаться к нужным фрагментам, можно вставить специальные именные закладки. В обычном режиме отображения документа они не видны. Место вставки закладки для элемента помечается квадратными скобками, а для места расположения – в виде I-образного указателя. Эти символы на печать не выводятся.

[bookmark: _Toc420668235]Вставка закладки в документ
Чтобы разместить закладку в документе, можно воспользоваться одним из описанных ниже способов.
Способ первый:

Устанавливаем курсор в тексте, где нужно поставить закладку.
Нажимаем сочетание клавиш Ctrl + Shift + F5, чтобы вызвать диалог «Закладка». 
В поле «Имя закладки» вводим название для создаваемой закладки. Имя закладки лучше связать с содержанием текста для более легкой ориентации в большом количестве закладок.
Переходим к группе радиокнопок «Порядок» и выбираем способ сортировки закладок в списке, если их будет несколько:
«Имя» - закладки будут сортироваться в алфавитном порядке;
«Положение» - закладки будут сортироваться по положению в документе.
Чтобы в списке всех закладок отражались и технические закладки самой программы, нужно установить флажок «Скрытые закладки».
В конце нажимаем кнопку «Добавить».

Примечание
Имя закладки должно состоять из одного слова. Кроме того, использовать арабские цифры для имени закладок нельзя.

Способ второй:
Устанавливаем курсор в документе, где нужно поставить закладку.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Вставка».
В группе «Сноски» нажимаем кнопку «Закладка».
Откроется диалоговое окно «Закладка». Действуем в нем также, как описано выше.

Примечание.
Если не нужно изменять установки по умолчанию в диалоговом окне, после того как ввели имя закладки, можно сразу нажать клавишу Enter.

[bookmark: _Toc420668236]Переход к нужному фрагменту с помощью закладки
Найти закладку и перейти к соответствующему тексту можно несколькими способами.
Первый способ:
В окне открытого документа нажимаем сочетание клавиш Ctrl + Shift + F5.
Откроется диалоговое окно «Закладка».
В поле «Имя закладки» вертикальными стрелками находим нужную закладку и нажимаем на ней дважды Enter.
Диалоговое окно закроется, а курсор перейдет к фрагменту текста, где установлена закладка.
Второй способ:
В окне открытого документа активируем ленту и переключаемся на вкладку «Вставка».
В группе «Сноски» нажимаем кнопку «Закладка».
Далее выполняем те же действия, которые описаны выше.
И третий способ:
В окне открытого документа нажимаем функциональную клавишу F5, чтобы вызвать окно «Найти и заменить».
Нажимаем Shift + Tab и переключаемся в список «Объект перехода».
Вертикальными стрелками выбираем пункт «Закладка».
Клавишей Tab переходим комбинированный редактор «Введите имя закладки».
В списке закладок вертикальными стрелками находим нужную.
С помощью Tab переключаемся на кнопку «Перейти» и активируем ее.
Клавишей Escape закрываем окно «Найти и заменить».

Примечание.
Вызвать список закладок можно и с помощью сочетания клавиш Jaws – Insert + Alt + B. Найти нужную и нажать на ней дважды Enter.

[bookmark: _Toc420668237]Удаление закладки
Чтобы удалить ненужную закладку, необходимо проделать следующие действия:
В окне открытого документа вызвать диалоговое окно «Закладка» любым удобным способом.
В поле «Имя закладки» вертикальными стрелками найти закладку, которую нужно удалить.
Переключаемся на кнопку «Удалить» и активируем ее.
Клавишей Escape закрываем окно «Закладка».

[bookmark: _Toc420668238]Отображение на странице всех установленных закладок
Если необходимо отобразить все символы закладок, в тех местах документа, где они установлены, необходимо включить специальную настройку.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Файл».
В меню типичных команд выбираем «Параметры».
В окне «Параметры» переходим к категории «Дополнительно».
Клавишей Tab переключаемся на элемент «Показывать закладки» и устанавливаем этот флажок.
Кнопкой «Ok» закрываем окно настроек.

[bookmark: _Toc420668239]Гиперссылки
Гиперссылка – фрагмент документа, нажатие Enter на котором осуществляет переход к другому фрагменту в этом же документе, другому файлу или web-странице. Причем, эта страница или файл могут быть расположены как в интернете, так и на локальном диске компьютера. В тексте гиперссылка выделяется цветным подчеркиванием. Чтобы создать гиперссылку можно использовать любой символ, слово или графический объект в документе.

[bookmark: _Toc420668240]Создание гиперссылки
Чтобы создать гиперссылку на фрагмент текста в том же документе, можно воспользоваться следующим способом.
Устанавливаем закладку в тексте, с которым будет связана гиперссылка.
Выделяем фрагмент текста, символ или графический объект в документе, к которому будет привязана ссылка.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Вставка».
В группе «Ссылки» выбираем пункт «Гиперссылка».
В окне «Вставка гиперссылки», комбинацией клавиш Shift + Tab, переключаемся на кнопку «Закладка» и активируем ее.
В поле «Выберите место в документе», в списке закладок вертикальными стрелками находим нужную. На ней нажимаем клавишу Enter.
Закрываем окно кнопкой «Ok».

Примечание 1
Для создания такой гиперссылки можно использовать не только закладки но и заголовки, которые предварительно необходимо оформить с помощью стилей, встроенных или созданных самостоятельно.

Примечание 2
Чтобы открыть диалоговое окно «Вставка гиперссылки» в контекстном меню можно выбрать пункт «Гиперссылка» или нажать сочетание клавиш Ctrl + K.

Если в документе необходимо создать гиперссылку на другой файл, в этом случае следует выполнить такие действия:
В документе выделяем фрагмент текста, символ или графический объект.
Нажимаем Ctrl + K или в контекстном меню выбираем пункт «Гиперссылка».
В окне «Вставка гиперссылки» комбинацией клавиш Shift + Tab переключаемся на кнопку «Поиск файла» и активируем ее.
В окне «Связать с файлом» переключаемся в область просмотра.
Выбираем файл, с которым будет связана создаваемая гиперссылка и нажимаем на нем Enter.
Закрываем окно кнопкой «Ok».

Примечание
Чтобы в документе задать гиперссылку на web-страницу, расположенную в глобальной сети, в окне «Вставка гиперссылки» активируем кнопку «интернет». При активном подключении к сети, в окне браузера отыскиваем нужную страницу. 

[bookmark: _Toc420668241]Поиск гиперссылки в документе и ее открытие
Чтобы найти гиперссылку, в окне открытого документа нажимаем сочетание клавиш Insert + F7.
В списке гиперссылок вертикальными стрелками или ускорителями отыскиваем нужную.
А для того, чтобы открыть нажимаем на ней клавишу Enter.
Гиперссылку в документе также можно найти, перемещаясь по тексту. Когда курсор попадает на строку, где находится гиперссылка, Jaws произносит слово «Ссылка».
Чтобы открыть ее нужно установить курсор на гиперссылку, затем в контекстном меню выбрать пункт «Открыть гиперссылку».

[bookmark: _Toc420668242]Изменение гиперссылки
Устанавливаем курсор в область гиперссылки.
В контекстном меню выбираем пункт «Изменить гиперссылку».
В окне «Изменение гиперссылки» выбираем новые параметры связи.
Кнопкой «Ok» закрываем окно.

[bookmark: _Toc420668243]Перенос копии гиперссылки на новое место
Чтобы поместить в документе копию уже существующей ссылки, выполняем следующие действия:
Выделяем гиперссылку.
Любым удобным способом копируем ее в буфер обмена.
Устанавливаем курсор в документе, куда хотим вставить копию ссылки.
Вставляем ее из буфера обмена.

[bookmark: _Toc420668244]Удаление гиперссылки
В окне открытого документа устанавливаем курсор в область гиперссылки, которую хотим удалить.
В контекстном меню выбираем команду «Удалить гиперссылку».

[bookmark: _Toc420668245]Сноски
При работе с большими документами: дипломами, рефератами, научными публикациями и т.д. нередко возникает необходимость в пояснениях к тексту (терминам, литературе и т.д.). Эти пояснения чаще всего оформляют в виде сносок.
Существует два вида сносок – обычные и концевые. Обычные сноски размещаются внизу страницы, а концевые – в конце раздела или всего документа. В одном документе могут использоваться оба вида сносок.
Сноска состоит из цифры или символа, которым отмечается слово непосредственно в тексте, и текстовой информации, поясняющей это слово. Поясняющая информация размещается либо внизу страницы, либо в конце документа, в общем списке сносок.

[bookmark: _Toc420668246]Добавление сноски в документ
Устанавливаем курсор после слова, к которому хотим добавить сноску.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Ссылки».
В группе «Сноски» нажимаем кнопку «Вставить сноску».
В конце выбранного слова появится знак сноски – цифра, а курсор автоматически переместится в область сноски, расположенной внизу странице, и отделенной от текста горизонтальной линией.
Набираем текст поясняющей информации или вставляем скопированный текст.
Чтобы вернуться в основной текст в контекстном меню выбираем «Перейти к сноске».

[bookmark: _Toc420668247]Добавление концевой сноски
Чтобы добавить концевую сноску в документ можно воспользоваться одним из вариантов, описанных ниже.
Устанавливаем курсор в тексте, где должна располагаться концевая сноска.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Ссылка».
В группе «Сноски» нажимаем кнопку «Вставить концевую сноску».
Возле выбранного слова появится знак сноски - цифра, а курсор автоматически переместится в область сноски, расположенную в самом конце документа в особом списке сносок.
Набираем или вставляем скопированный текст поясняющей информации.
Чтобы вернуться в основной документ в контекстном меню выбираем «Вернуться к концевой сноске».
Концевую сноску можно установить и следующим способом.
Устанавливаем курсор в тексте, где должна располагаться концевая сноска.
Нажимаем сочетание клавиш Ctrl + Alt + D.
В области примечаний набираем или вставляем скопированный текст поясняющей информации.
В контекстном меню выбираем «Перейти к концевой сноске», чтобы выйти из области сносок и перейти в основной документ.

[bookmark: _Toc420668248]Диалоговое окно «Сноски»
Сделать более тонкие настройки или изменить параметры сносок по умолчанию можно с помощью диалогового окна «Сноски».
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Ссылка».
В группе «Сноски» выбираем кнопочное меню «Диалоговое окно сносок».
Первый элемент диалогового окна «Сноски» - «Вид». В этой группе радиокнопок можно выбрать вид сноски: обычная или концевая.
В комбинированном списке «Положение» можно задать расположение области сносок: внизу страницы или в конце всего документа.
В комбинированном списке «Формат номера» можно выбрать тип нумерации сносок: арабские или римские цифры, или латинские буквы.
В поле редактирования «Другой» с клавиатуры можно ввести символ, который хотим использовать в качестве значка сноски.
В случае, если решили использовать нестандартный символ для обозначения сносок, переключаемся на кнопку «Символ».
В таблице символов подбираем нужный и нажимаем кнопку «Ok». После этих действий в поле редактирования «Другой» отобразится выбранный символ.

Примечание.
Программы экранного доступа Jaws и NVDA не читают графические знаки, поэтому для выбора нестандартного знака сноски в таблице символов придется воспользоваться помощью зрячих. Кроме того, использование нестандартных символов могут привести к некоторым сложностям при работе со сносками, например, при поиске сноски в тексте документа.

В комбинированном счетчике «Начать» задаем начальную цифру для обозначения сноски. По умолчанию там стоит цифра один.
В комбинированном редакторе «Нумерация» можно выбрать один из вариантов начала нумерации сносок:
«Продолжить» - нумерация сносок будет сплошной и непрерывной во всем документе;
«В каждом разделе» - в каждом новом разделе документа будет использоваться отдельная нумерация сносок;
«На каждой странице» - в документе будет использоваться отдельная для каждой страницы нумерация сносок.
В комбинированном списке «Применить к» - выбираем «Ко всему документу» или «Текущему разделу».
После того, как сделали все установки, нажимаем кнопку «Вставить».
Курсор автоматически переходит в область сносок. Набираем или вставляем скопированный текст пояснительной информации.
В контекстном меню выбираем пункт «Перейти к сноске», чтобы закрыть область сносок и вернуться в основной документ.

[bookmark: _Toc420668249]Переход к сноске в тексте
Если необходимо изменить параметры сноски, отредактировать текст пояснительной информации или удалить ее, предварительно нужно найти в тексте документа значок, обозначающий эту сноску. Для этого нужно выполнить следующие действия:
В окне открытого документа нажимаем функциональную клавишу F5.
Переключаемся в список «Объект перехода».
Вертикальными стрелками выбираем «Сноска» и переключаемся в поле редактирования «Введите номер сноски».
Вводим порядковый номер искомой сноски или символ, обозначающий эту сноску.
Переключаемся на кнопку «Перейти» и активируем ее.
Клавишей Escape закрываем окно «Найти и заменить».
Курсор автоматически переместится в область текста, где находится сноска и будет стоять слева от значка сноски.

[bookmark: _Toc420668250]Просмотр сносок в документе
Чтобы просмотреть все обозначения сносок в тексте можно, конечно, пролистать все страницы документа. Но такой способ весьма трудоемкий и неэффективный. Поэтому лучше воспользоваться следующим способом:
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Ссылка».
В группе «Сноски» нажимаем разделенную кнопку «Следующая сноска».
В открывшемся меню выбираем одну из кнопок:
«Следующая сноска» - для перехода к следующей по ходу документа сноске;
«Предыдущей сноске» - для перехода к предыдущей по ходу документа сноске;
«Следующая концевая сноска» - для перехода к следующей по ходу текста концевой сноске;
«Предыдущая концевая сноска» - для перехода к предыдущей концевой сноске по ходу текста.
Выбранная сноска станет активной, а курсор будет стоять слева от ее значка.

[bookmark: _Toc420668251]Просмотр содержимого сносок
В окне открытого документа нажимаем сочетание клавиш JawsInsert + Shift + F.
На экране появится список пояснений всех сносок.
По этому списку можно перемещаться вертикальными стрелками и просматривать содержимое сносок, без возможности редактирования. Если на Содержимом сноски нажать клавишу Enter, список пояснений закроется, а курсор переместится к значку выбранной сноски.

[bookmark: _Toc420668252]Редактирование сноски
Любым удобным способом  в тексте переходим к значку сноски, содержимое которой хотим отредактировать.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Ссылки».
В группе «Сноски» нажимаем кнопку «Показать сноски».
Курсор автоматически переключается в область содержимого выбранной сноски.
Редактируем текст сноски.
Чтобы вернуться в основной документ, в контекстном меню выбираем «Перейти к сноске».

Примечание.
Текст сноски форматируется и редактируется также,  как и обычный текст.

[bookmark: _Toc420668253]Удаление сноски
Любым удобным способом переходим к значку сноски, которую хотим удалить.
Выделяем его.
Нажимаем клавишу Delete.
Удалится не только значок, обозначающий сноску, но и пояснительная информация к ней.

[bookmark: _Toc420668254]Оформление оглавления
Оглавление в документе можно создать вручную или воспользоваться возможностью создания автособираемого оглавления. Предварительно необходимо оформить названия глав, разделов и т.д., с указанием номеров страниц, встроенными или созданными самостоятельно стилями заголовков. И для автоматического создания оглавления взять их за основу. Программой будет учитываться номер страницы, на которой находится заголовок.

[bookmark: _Toc420668255]Создание оглавления
Устанавливаем курсор на странице, где будем оформлять оглавление. Обычно его располагают вначале или в конце документа.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Ссылки».
В группе «Оглавление» нажимаем кнопку «Оглавление».
В открывшемся меню, из списка стилей автоматически собираемых оглавлений, выбираем подходящий по параметрам вариант.
В месте, где размещен курсор появится область оглавления со всеми заголовками и номерами страниц.

Примечание
По умолчанию автоматически собираемые оглавления создаются на основе трех уровней заголовков. Если необходимо изменить количество уровней, стиль оглавления и номеров страниц, а также другие параметры оглавления, в меню- «Оглавление» лучше выбрать пункт «Оглавление». В этом случае откроется диалоговое окно, с помощью которого можно сделать более тонкие настройки:

В комбинированном счетчике «Уровни» вертикальными стрелками задать количество уровней, если в документе их более трех.
Если в оглавлении не будут использоваться номера страниц, клавише Tabнеобходимо перейти к элементу управления «Показать номера страниц» и снять флажок.
В комбинированном списке «Заполнитель» вертикальными стрелками выбрать тип линии для создания нумерации.
По умолчанию в оглавлении вместо номеров страниц используются гиперссылки. Если этот параметр нужно изменить, то флажок «Гиперссылки вместо номеров страниц» требуется снять.
В комбинированном списке «Формат» вертикальными стрелками можно выбрать стиль для оглавления.
Если в параметры оглавления необходимо внести дополнительные изменения, то в диалоговом окне переключаемся на кнопку «Изменить» и активируем ее.
В комбинированном списке «Стили» можно выбрать нужный стиль оглавления.
При необходимости изменения параметров форматирования выбранного стиля, нажимаем кнопку «Изменить».
В окне «Изменение стиля» задаем более подробные параметры форматирования стиля оглавления.
Кнопками «Оk» закрываем окна.

[bookmark: _Toc420668256]Обновление созданного оглавления
Если после создания оглавления в документ были внесены изменения и дополнения, то список оглавления необходимо обновить.
Устанавливаем курсор в область оглавления.
В контекстном меню выбираем пункт «Обновить поле».
Вертикальными стрелками устанавливаем одну из радиокнопок:
«Обновить только номера страниц» -произойдет проверка пунктов оглавления только на достоверность номеров страниц;
«Обновить поле целиком» -произойдет проверка оглавления на достоверность номеров страниц и заголовков.
В конце нажимаем клавишу Enter.

Примечание
Если в оглавлении вместо номеров страниц использовались гиперссылки, то нажатие клавиши Enter на ней переместит курсор на соответствующий текст в документе.

[bookmark: _Toc420668257]Удаление оглавления
Удалить оглавление можно следущим образом:
Устанавливаем курсор в область оглавления.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Ссылка».
В группе «Оглавление» нажимаем кнопку «Оглавление».
В открывшемся меню выбираем пункт «Удалить оглавление».

[bookmark: _Toc420668258]Работа с таблицами
Таблица одна из лучших и удобных структур для организации текстовой и числовой информации в документе. Таблица состоит из горизонтальных линий, образующих строки, и вертикальных, образующих столбцы. Пересекаясь, они образуют прямоугольные ячейки. Ячейки могут содержать текст, рисунки или другие ячейки. Одну таблицу можно вставить в другую. Таблицу можно перемещать по документу, редактировать, изменять и дополнять.

[bookmark: _Toc420668259]Создание таблицы
Таблицу можно создать через вставку, рисование, использование шаблона или преобразование текста в таблицу.

[bookmark: _Toc420668260]Вставка таблицы в документ
Если нужно создать простую таблицу с небольшим количеством столбцов и строк, можно воспользоваться одним из способов, описанных ниже.
Способ первый.
Устанавливаем курсор в документе, где будем вставлять таблицу.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Вставка».
В группе «Таблица» нажимаем кнопку «Таблица».
В открывшемся меню вертикальными и горизонтальными стрелками выбираем подходящий вариант таблицы (вертикальными стрелками задаем сколько строк будет в таблице, а горизонтальными – количество столбцов).
В конце нажимаем клавишу Enter.

Примечание
В документе максимальное количество столбцов может быть 63, а строк 32667.

Способ второй.
Устанавливаем курсор в документе, где будем вставлять таблицу.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Вставка».
В группе «Таблица» нажимаем кнопку «Таблица».
В открывшемся меню выбираем пункт «Вставить таблицу».
Откроется диалоговое окно «Вставка таблицы», первый элемент которого – комбинированный редактор «Число строк». Вертикальными стрелками задаем нужное количество строк.
Перемещаемся в комбинированный редактор «Число столбцов». Также вертикальными стрелками задаем нужное количество.
	Перемещаем фокус в группу радиокнопок «Автоподбор ширины столбцов», при помощи которых можно выбрать тип таблицы:
«Постоянная» - таблица с фиксированной шириной столбцов. Ширину столбцов можно задать с помощью регулятора;

Примечание
По умолчанию используется значение ширины столбцов «Авто», при которой ширина всей таблицы ограничивается полями документа. Все столбцы имеют одинаковую ширину, и она зависит от количества столбцов в документе. Этому же соответствует и тип таблицы «По ширине окна».

«По содержимому» - ширина столбцов в такой таблице будет зависеть от содержимого (форматов шрифта и абзаца);
«По ширине окна» - таблица с фиксированной шириной столбцов и развернута на всю ширину страницы.
Если выбранные параметры создаваемой таблицы могут быть использованы для вставки большого числа таблиц, в диалоговом окне активируем кнопку «По умолчанию для новых таблиц».
Кнопкой «Ok» закрываем диалоговое окно и запускаем команду на выполнение.
И, наконец, третий способ.
Устанавливаем курсор в документе, где будем строить таблицу.
Нажимаем клавишу Tab столько раз, сколько столбцов хотим задать в таблице (если в таблице должно быть три столбца, то Tab нужно нажать два раза, если четыре столбца, то трижды).
Далее нажимаем Enter, чтобы перейти на вторую строку будущей таблицы.
Снова нажимаем Tab такое же количество раз, сколько нажимали в первой строке.
Снова нажимаем Enter.
Комбинацией Shift + стрелка вверх выделяем все строки таблицы.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Вставка».
В группе «Таблица» нажимаем кнопку «Таблица».
В открывшемся меню выбираем пункт «Вставить таблицу».

Примечание 2
Формат шрифта и абзаца всех ячеек таблицы будет таким же, каким был формат документа в месте вставки таблицы. Чтобы таблица в документе выглядела красиво и аккуратно, в ней нужно установить одинарный междустрочный интервал и отменить отступы (красную строку). Каждая ячейка таблицы полностью автономна, поэтому изменение формата одной ячейки не зависит от изменения формата другой.

[bookmark: _Toc420668261]Создание таблицы на основе шаблона
В программе Microsoft Word 2010 предусмотрена большая коллекция шаблонов предварительно отформатированных таблиц, которые легко помещаются в документ и редактируются по усмотрению пользователя.
Устанавливаем курсор в документе, где хотим разместить таблицу.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Вставка».
В группе «Таблица» нажимаем кнопку «Таблица».
В открывшемся списке выбираем пункт «Экспресс-таблицы».
В меню «Встроенный» выбираем нужный шаблон таблицы.
Общие данные в шаблоне заменяем своими данными, текстом и т.д.

[bookmark: _Toc420668262]Преобразование текста в таблицу
Если возникла необходимость набранный текст в документе представить в виде таблицы, по необходимо выполнить следующие действия.
Выделяем фрагмент текста, который нужно преобразовать в таблицу.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Вставка».
В группе «Таблица» нажимаем кнопку «Таблица».
В открывшемся меню выбираем пункт «Преобразовать в таблицу».
В комбинированном редакторе задаем число столбцов от 1 до 63.

Примечание
Количество строк создаваемой таким образом таблицы программа рассчитывает автоматически, с учетом выбранного типа разделителя, заданного количества столбцов и абзацев текста.

В группе радиокнопок «Автоподбор ширины столбцов» выбираем нужный тип таблицы и, при необходимости, задаем ширину столбцов.
В группе «Разделитель» выбираем тип символа: абзац, табуляция и др., для распределения текста по будущим ячейкам таблицы.

Примечание
Какой бы символ разделителя не был бы выбран, при создании таблицы автоматически будут учитываться и символы абзаца.

Кнопкой «Ok» закрываем окно и запускаем команду на выполнение.

[bookmark: _Toc420668263]Сочетания клавиш для навигации по таблице
Tab – переместить курсор в правую ячейку из активной, с выделением ее содержимого;
Shift + Tab – перемещение курсора в левую ячейку из активной, с выделением ее содержимого;
Вертикальные Стрелки – перемещаться по ячейкам внутри столбца, без выделения содержимого ячейки;
Alt + Home – переместить курсор в первую ячейку текущей строки;
Alt + End– переместить курсор в последнюю ячейку текущей строки;
Alt + PageUp – переместить курсор в первую ячейку текущего столбца;
Alt + PageDown – переместить курсор в последнюю ячейку текущего столбца;
Ctrl + Alt + клавиши-стрелки – перемещаться по ячейкам таблицы, без выделения содержимого ячеек;
Ctrl + Alt + Home – перейти в первую ячейку таблицы;
Ctrl + Alt + End– перейти в последнюю ячейку таблицы;
Insert + Tab – прослушать содержимое активной ячейки, номер столбца, строки, таблицы;
Insert + C – прослушать координаты активной ячейки;
Insert + Delete– прослушать номер строки и столбца активной ячейки;
Последовательность команд: Insert+Пробел, t, Alt+1– прослушать содержимое первой ячейки текущего столбца;
Последовательность команд: Insert+Пробел, t, Alt+5 –прослушать содержимое первой ячейки текущей строки;
Alt + Windows + точка – прослушать содержимое текущего столбца;
Alt + Windows+ запятая – прослушать содержимое текущей строки;
Alt + Windows+ стрелка влево– переместиться и прослушать содержимое предыдущего столбца;
Alt + Windows+ стрелка вправо – переместиться и прослушать содержимое следующего столбца;
Alt + Windows + стрелка вверх – переместиться и прослушать содержимое строки выше;
Alt + Windows + стрелка вниз – переместиться и прослушать содержимое строки ниже;
Alt + Shift + B – описать рамку вокруг активной ячейки таблицы, абзаца, раздела;
Insert+ Ctrl + T – вызвать список всех таблиц в документе.

[bookmark: _Toc420668264]Изменение таблицы
В случае необходимости можно изменить размер таблицы, выровнять ее определенным образом в документе, переместить и т.д. Для выполнения некоторых операций с таблицей, ее предварительно нужно полностью выделить.

[bookmark: _Toc420668265]Выделение таблицы
Чтобы выделить таблицу полностью можно воспользоваться одним из способов.
Способ первый.
Устанавливаем курсор в любую ячейку таблицы.
Нажимаем сочетание клавиш Alt + Windows + Клавиша «Центр» (пятерка на цифровом блоке).
Способ второй.
Устанавливаем курсор в любую ячейку таблицы.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Макет».
В группе «Таблица» нажимаем кнопку «Выделить».
В списке команд выбираем «Выделить таблицу».
Третий способ.
Устанавливаем курсор в первую ячейку таблицы.
С помощью сочетания клавиш Shift + Стрелка вниз выделяем все ячейки первого столбца.
С помощью Shift + стрелка вправо выделяем остальные столбцы таблицы.

[bookmark: _Toc420668266]Задать точную ширину таблицы
Устанавливаем курсор в любую ячейку таблицы.
В контекстном меню выбираем пункт «Свойства таблицы».
Откроется диалоговое окно «Свойство таблицы».
На вкладке «Таблица» клавишей Tab переключаемся на пункт «Ширина» и устанавливаем флажок.
Далее перемещаемся в редактор счетчика «Ширина», где задаем нужный размер таблицы.
В комбинированном списке «Единицы» выбираем единицы измерения ширины таблицы: сантиметры или проценты.
Кнопкой «Ok» закрываем окно.

[bookmark: _Toc420668267]Выравнивание таблицы на странице и обтекание ее текстом
Чтобы расположить таблицу на странице относительно полей слева, справа или по центру, необходимо проделать следующее:
Устанавливаем курсор в любую ячейку таблицы.
В контекстном меню выбираем пункт «Свойства таблицы».
В диалоговом окне «Свойства таблицы» на вкладке «Таблица» переключаем курсор в группу радиокнопок «Выравнивание».
Вертикальными стрелками выбираем один из вариантов: слева, по центру или справа.

Примечание
При выборе варианта выравнивания по левому краю, в редакторе счетчика «Отступ слева» можно задать значение отступа.

Если на странице уже набран текст, то в диалоговом окне «Свойства таблицы» можно задать нужный тип обтекания таблицы.
Клавишей Tab перемещаемся в группу радиокнопок «Обтекание» и вертикальными стрелками выбираем один из двух вариантов:
«Нет» - у таблицы не будет обтекания и текст будет размещаться над таблицей и после нее;
«Вокруг» - текст будет размещаться со всех сторон таблицы.

Примечание
При выборе способа обтекания «Вокруг», можно задать расстояние от текста до таблицы, активировав кнопку «Размещение» в окне «Свойства таблицы». Откроется окно и в поле «Расстояние от окружающего текста» можно  задать четыре значения расстояния от таблицы до текста: сверху, снизу, справа и слева. Клавишей Tab переключиться на пункт «Перемещение с текстом» и установить этот флажок. В конце нажать кнопку «Ok».

Кнопкой «Ok» закрыть окно «Свойства таблицы».

Примечание 1
Выравнивание таблицы на странице возможно только при выключенном обтекании.
Примечание 2
Пункт «Свойства таблицы» также можно найти в ленте, на вкладке «Макет», в группе «Таблица». Эта вкладка становится активной при создании таблицы или после установки курсора в любую ячейку таблицы.

[bookmark: _Toc420668268]Разбиение таблицы на несколько
Если возникла необходимость разделить таблицу на несколько новых, можно воспользоваться одним из вариантов, описанных ниже.
Способ первый.
Устанавливаем курсор в строке, которая станет первой в новой таблице.
Нажимаем сочетание клавиш Ctrl + Shift + Enter.
Способ второй.
Устанавливаем курсор в строке, которая станет первой в новой таблице.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Макет».
В группе «Объединить» нажимаем кнопку «Разбить таблицу».

[bookmark: _Toc420668269]Перенос части таблицы на следующую страницу
Устанавливаем курсор в строку таблицы, после которой нужно задать переход на следующую страницу.
Нажимаем сочетание клавиш Ctrl + Enter.

[bookmark: _Toc420668270]Объединение нескольких таблиц в одну
Чтобы объединить несколько самостоятельных таблиц, необходимо выполнить следующие действия.
Способ первый – если таблицы разделены знаками абзацев.
Клавише Delete удаляем эти символы разметки так, чтобы между таблицами их не осталось. 
Способ второй – если между таблицами находится нужный текст.
Переносим таблицы и располагаем их на странице последовательно одну за другой.
Клавише Delete удаляем символы абзацев между ними.

[bookmark: _Toc420668271]Форматирование линий таблицы
Все линии в таблице можно добавлять, убирать или форматировать, создавая любую конфигурацию.

[bookmark: _Toc420668272]Удаление границ таблицы
Способ первый.
Выделяем нужную ячейку или группу ячеек.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Конструктор».
В группе «Стили таблиц» активируем кнопку «Границы».
В открывшемся меню выбираем границы, которые хотим удалить.

Примечание 1
Границы в таблице удаляются поочередно. Чтобы удалить разные границы в таблице, действия, описанные выше, нужно будет выполнить несколько раз.
Примечание 2
Линии строки или столбца стираются полностью, только если две смежные ячейки образуют прямоугольник. В противном случае линии стираются, но невидимые границы между ячейками остаются.

Способ второй.
Выделяем ячейку, строку или столбец, где хотим стереть границы.
В контекстном меню выбираем пункт «Свойства таблицы»
На вкладке «Таблица» клавишей Tab перемещаемся до группы кнопок, включающих и отключающих линии границ.
На нужных кнопках нажимаем клавишу Enter.
В списке «Применить к» выбираем «Ячейке».
Закрываем окно кнопкой «Ok».

Примечание
Этими способами можно не только стереть границы, но и добавить нужные.

Способ третий.
Устанавливаем курсор в любую ячейку таблицы.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Конструктор».
В группе «Стили таблиц» активируем кнопку «Границы».
В открывшемся меню выбираем пункт «Границы и заливка».
На вкладке «Границы» в группе «Тип» вертикальными стрелками выбираем одну из радиокнопок:
«Нет»- Скроются все границы таблицы и внутренние, и внешние;
«Рамка»- внутренние границы скроются, а внешние останутся;
«Вся» - все границы будут видны;
«Сетка» - внешние границы скроются, а внутренние останутся.
Кнопкой «Ok» закрываем окно.

Примечание
С помощью диалогового окна «Границы и заливка», вкладки «Границы» можно также изменить тип линий таблицы, цвет и ширину границ.

[bookmark: _Toc420668273]Стили таблиц
Стили таблиц – это готовые наборы форматирования линий (толщина, тип, цвет) и ячеек (размер, цвет заливки), созданные для удобного и быстрого оформления таблиц. Готовые стили можно изменять и редактировать. С помощью параметров стилей таблицы можно указать, к каким именно строкам и столбцам будет относиться применяемый стиль.

[bookmark: _Toc420668274]Параметры стилей таблиц
Устанавливаем курсор в любую ячейку таблицы.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Конструктор».
В группе «Параметры стилей таблицы» выбираем нужные значения:
«Строка заголовков» - первая строка будет отличаться от остальных строк;
«Строка итогов» - последняя строка таблицы будет отличаться от остальных;
«Чередующиеся строки» - стиль строк в таблице будет чередоваться;
«Первый столбец» - первый столбец таблицы будет отличаться по стилю от остальных;
«Последний столбец» - последний столбец таблицы будет отличаться от остальных;
«Чередующиеся столбцы» - стиль столбцов будет чередоваться.

Примечание
После создания таблицы для нее можно создать формат при помощи стилей таблицы. Для этого в ленте, на вкладке «Конструктор», в группе «Стили таблиц» выбираем нужный вариант. Если предложенных стилей недостаточно, можно нажать кнопку «Дополнительные параметры» и в списке форматов выбрать нужный.
Если хотим изменить существующий стиль таблицы, в меню «Стили» активируем кнопку «Изменить стиль». В окне «Изменение стиля» устанавливаем нужные параметры.

[bookmark: _Toc420668275]Добавление названия таблицы
Когда в документе присутствует небольшое количество таблиц, их названия можно написать вручную. Когда необходимо прописать названия большому количеству таблиц, в этом случае лучше использовать вставку названия таблиц.
Выделяем первую таблицу в документе.
В контекстном меню выбираем пункт «Вставить название».
В редакторе «Название» отобразится имя «Таблица 1».
В комбинированном списке «Положение» вертикальными стрелками 
Если из подписи таблицы нужно убрать ее текстовое название, устанавливаем флажок «Исключить подпись из названия».
Чтобы задать стиль нумерации таблиц, активируем кнопку «Нумерация». В открывшемся окне устанавливаем нужные параметры нумерации.
Кнопкой «Ok» закрываем окно и запускаем команду на выполнение.

[bookmark: _Toc420668276]Поиск таблицы в документе по ее названию
В окне открытого документа нажимаем функциональную клавишу F 5.
Комбинацией клавиш Shift + Tab переключаемся в список «Объект перехода».
Вертикальными стрелками выбираем пункт «Таблица» и нажимаем клавишу Tab.
В редакторе «Введите номер таблицы» вводим номер нужной таблицы, присвоенный при указании ее названия.
Нажимаем Enter.
Нажимаем Еscape, чтобы закрыть окно «Найти и заменить».

[bookmark: _Toc420668277]Удаление таблицы
Чтобы удалить таблицу, можно воспользоваться одним из вариантов.
Способ первый.
Устанавливаем курсор в любую ячейку таблицы.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Макет».
В группе «Строки и столбцы» нажимаем кнопку «Удалить».
В открывшемся меню выбираем «Удалить таблицу».
Способ второй.
Выделяем таблицу вместе с абзацами, расположенными перед и после таблицы.
Нажимаем клавишу Delete.

[bookmark: _Toc420668278]Строка таблицы
Строка – горизонтальная последовательность ячеек в таблице от левого до правого ее края. В таблице может быть от 1 до 32677 строк. Высота строк в таблице зависит от количества набранного в ячейках текста. Она автоматически увеличивается или уменьшается в зависимости от размера шрифта и количества текста в ячейке. 

[bookmark: _Toc420668279]Выделение строк
Устанавливаем курсор в строку, которую хотим выделить.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Макет».
В группе «Таблица» нажимаем кнопку «Выделить».
В открывшемся меню выбираем «Выделить строку».
Если необходимо выделить несколько строк подряд, в этом случае:
Выделяем первую строку, как описано выше.
Удерживая нажатой клавишу Shift, нажимаем стрелку вниз столько раз, сколько строк хотим выделить.

[bookmark: _Toc420668280]Добавление строки в таблицу
Если первоначального количества строк в таблице оказалось недостаточно и необходимо продолжить таблицу, можно воспользоваться следующим способом.
Установить курсор в последнюю ячейку таблицы.
Нажать клавишу Tab.
В таблице добавится еще одна строка, а курсор перейдет в первый столбец.
Если необходимо добавить новую строку внутри таблицы, лучше это сделать следующим способом:
Устанавливаем курсор в строку перед или после которой хотим вставить новую.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Макет».
В группе «Строки и столбцы» выбрать «Вставить сверху» или «Вставить внизу» (в зависимости от того, куда хотим вставить новую строку).

Примечание
Если предварительно выделить несколько строк, то при вставке добавится такое же количество новых.

[bookmark: _Toc420668281]Перемещение содержимого строк по таблице
Если данные, набранные в строке таблицы необходимо переместить вместе со строкой на строки выше или ниже, необходимо выполнить следующие действия:
Выделить строку, которую хотим переместить в таблице вместе с содержимым.
Нажать сочетание клавиш:
Alt + Shift + стрелка вверх –перемещать вверх по таблице;
Alt + Shift + стрелка вниз – перемещать вниз по таблице.

При работе с большими таблицами, расположенными на несколько страниц документа, может возникнуть необходимость первую строку – строку заголовков таблицы, размещать на каждой странице документа. 
Выделяем первую строку таблицы. Если необходимо, можно выделить и несколько следующих строк.
В контекстном меню выбираем пункт «Свойства таблицы».
Переключаемся на вкладку «Строка».
Клавишей Tab перемещаемся по диалоговому окну до пункта «Повторять как заголовок на каждой странице».
Устанавливаем этот флажок.
Кнопкой «Ok» закрываем диалоговое окно «Свойства таблицы».

[bookmark: _Toc420668282]Изменение высоты строк в таблице
Иногда возникает необходимость увеличить или уменьшить высоту одной строки или нескольких строк таблицы. Чтобы изменить высоту строки необходимо выполнить следующие действия:
Устанавливаем курсор в строку, высоту которой хотим изменить.

Примечание
Если эту операцию необходимо выполнить для нескольких строк, расположенных подряд, их предварительно нужно выделить.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Макет».
В группе «Размеры ячейки» клавишами Пробел или Enter открываем редактор высоты и задаём нужное значение.
В конце нажимаем клавишу Enter.

Если необходимо задать высоту нескольких строк, расположенных не подряд, тогда лучше воспользоваться следующим способом.
Устанавливаем курсор в строку, высоту которой хотим изменить.
В контекстном меню выбираем пункт «Свойства таблицы».
Переключаемся на вкладку «Строка».
Клавишей Tab перемещаемся на элемент «Высота» и устанавливаем флажок.
Далее перемещаемся в комбинированный редактор «Высота» и устанавливаем нужное значение.
Клавишей Tab перемещаемся на кнопку «Следующая строка» и нажимаем ее. Курсор переместится в следующую строку таблицы. Если ее высоту изменять не нужно, то кнопку «Следующая строка» нажимаем еще столько раз, сколько необходимо, чтобы переместить курсор в нужную строку.
Клавишами Tab или  Shift + Tab перемещаем курсор на элемент «Высота» и снова устанавливаем флажок.
Перемещаемся в комбинированный редактор «Высота» и устанавливаем нужное значение высоты для этой строки.
Если необходимо изменить высоту еще одной или нескольких строк в таблице, снова выполняем те же действия.
Кнопкой «Ok» закрываем диалоговое окно.

Если необходимо, чтобы несколько или все строки в таблице стали одинаковой высоты, выполняем следующие действия:
Выделяем нужные строки. Если необходимо, чтобы во всей таблице строки были одинаковой высоты, то выделяем всю таблицу.
В контекстном меню выбираем пункт «Выровнять высоту строк».

Примечание
Эту команду также можно найти в ленте, на вкладке «Макет», в группе «Размер ячейки».

[bookmark: _Toc420668283]Удаление строк в таблице
Устанавливаем курсор в строку, которую нужно удалить. Если необходимо удалить несколько строк, выделяем их.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Макет».
В группе «Строки и столбцы» нажимаем кнопку «Удалить».
В открывшемся меню выбираем «Удалить строки».

Примечание
Команду «Удалить строки» можно также найти в контекстном меню.

[bookmark: _Toc420668284]Столбец таблицы
Столбец – вертикальная последовательность ячеек в таблице. В таблице может быть от 1 до 63 столбцов. При вводе информации в ячейки столбца его ширина не меняется. Ширина столбцов изменяется только в таблицах, автоподбор ширины которых выбран «По содержимому».

[bookmark: _Toc420668285]Выделение столбцов
Устанавливаем курсор в любую ячейку столбца, которого нужно выделить.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Макет».
В группе «Таблица» нажимаем кнопку «Выделить».
В открывшемся списке команд выбираем «Выделить столбец».
Если нужно выделить несколько столбцов, в этом случае:
Выделяем один столбец так, как описано выше.
Удерживая нажатой клавишу Shift, нажимаем стрелку вправо столько раз, сколько столбцов нужно выделить.

[bookmark: _Toc420668286]Добавление столбцов в таблицу
Если первоначального количества столбцов в таблице недостаточно, можно вставить дополнительные.
Устанавливаем курсор в столбце, справа или слева от которого нужно вставить новый.
В контекстном меню выбираем подменю «Вставить».
В списке команд выбираем:
«Вставить столбцы слева» - если нужно вставить столбец слева от выделенного;
«Вставить столбцы справа» - если нужно вставить столбец справа от выделенного.

Примечание 1.
Если предварительно выделить несколько столбцов, то при вставке добавится ровно столько же. 
Примечание 2.
Команду «Вставить столбцы слева» или «Вставить столбцы справа» можно найти также в ленте, на вкладке «Макет», в группе «Строки и столбцы». 

[bookmark: _Toc420668287]Изменение ширины столбцов
Для того, чтобы быстро увеличить или уменьшить ширину столбца, нужно выполнить следующие действия:
Устанавливаем курсор в нужном столбце. Если хотим изменить ширину нескольких столбцов сразу, их предварительно нужно выделить.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Макет».
В группе «Размеры ячейки» клавишей Пробел или Enter открываем комбинированный редактор ширины и задаем нужное значение.
В конце нажимаем клавишу Enter.

Если нужно задать ширину столбцов, расположенных не подряд, лучше воспользоваться следующим способом.
Устанавливаем курсор в столбце, ширину которого хотим изменить.
В контекстном меню выбираем пункт «Свойства таблицы».
Переключаемся на вкладку «Столбец».
Клавишей Tab переключаемся на элемент «Ширина» и устанавливаем флажок.
Далее переключаемся в комбинированный редактор «Ширина» и задаем нужное значение.
Переключаемся на кнопку «Следующий столбец» и нажимаем ее. Курсор переместится на следующий столбец таблицы. Если его ширину изменять не нужно, то кнопку «Следующий столбец» нажимаем столько раз, пока не перейдем в нужный.
Клавишей Tab или Shift + Tab переключаем курсор в комбинированный редактор «Ширина» и задаем нужное значение.
Если необходимо изменить ширину других столбцов, выполняем те же действия, что описаны выше.
В конце нажимаем кнопку «Ok».

Если необходимо, чтобы несколько столбцов или все столбцы в таблице были одинаковой ширины, выполняем следующие действия:
Выделяем нужные столбцы или всю таблицу, если хотим, чтобы все столбцы были одинаковой ширины.
В контекстном меню выбираем пункт «Выровнять ширину столбцов».

Примечание
Команду «Выровнять ширину столбцов» можно также найти в ленте, на вкладке «Макет», в группе «Размер ячейки».

Ширина столбцов, в отличие от высоты строк, при наборе текста не меняется. Изменить эту настройку можно с помощью автоподбора ширины столбца.
Устанавливаем курсор в любую ячейку столбца, которому хотим применить автоподбор ширины.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Макет».
В группе «Размеры ячейки» нажимаем кнопку «Автоподбор».
В меню «Автоподбор» выбираем нужное значение:
«Автоподбор по содержимому»;
«Автоподбор по ширине окна»;
«Фиксированная ширина столбца».

Примечание
Команду «Автоподбор» также можно найти в контекстном меню.

[bookmark: _Toc420668288]Сортировка данных в таблице
Данные в ячейках (текст, даты, числа и т.д.), расположенные в любом порядке можно отсортировать по нужным параметрам. Данные можно отсортировать как в одном столбце, так и в нескольких столбцах.
Устанавливаем курсор в любую ячейку столбца, данные которого хотим отсортировать.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Макет».
В группе «Данные» Нажимаем кнопку «Сортировка».
В комбинированном списке «Сначала по» выбираем столбец, по которому будет осуществляться сортировка в первую очередь.
В комбинированном списке «Тип» задаем тип сортируемых данных: текст, число или дата.
В комбинированном списке «По» выбираем элемент сортировки. Как правило, это абзац.
Далее, выбираем направление сортировки: по возрастанию или убыванию.
Если в первом столбце находятся ячейки с одинаковыми данными, возникает необходимость в сортировке по следующим столбцам. Для этого:
Перемещаемся в комбинированный список «Затем по» указываем следующий столбец, в котором будет производиться сортировка.
Далее, по аналогии задаем параметры сортировки для следующего столбца.
Закрываем окно кнопкой «Ok».

[bookmark: _Toc420668289]Удаление столбца
Выделяем нужный столбец. Если хотим удалить сразу несколько столбцов в таблице, выделяем их.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Макет».
В группе «Строки и столбцы» нажимаем кнопку «Удалить».
В открывшемся меню выбираем «Удалить столбцы».

Примечание
Команду «Удалить столбцы» можно также найти в контекстном меню.

[bookmark: _Toc420668290]Ячейка таблицы
Ячейка – основной элемент таблицы.  Это прямоугольное поле, которое образуется на пересечении столбца и строки. Ячеек в таблице может быть от 1 до 2058651.

[bookmark: _Toc420668291]Выделение ячеек
Устанавливаем курсор в нужную ячейку.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Макет».
В группе «Таблица» нажимаем кнопку «Выделить».
В списке команд открывшегося меню, выбираем «Выделить ячейку».

Если нужно выделить несколько ячеек подряд:
Выделяем первую ячейку, как описано выше.
Удерживая нажатой Shift, нажимаем клавишу стрелку в направлении выделения столько раз, сколько ячеек нужно выделить.

[bookmark: _Toc420668292]Добавление ячейки в таблицу
Если в таблицу необходимо добавить новую ячейку, выполняем следующие действия:
Устанавливаем курсор в ячейку, на место которой хотим вставить новую.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Макет».
В группе «Строки и столбцы» нажимаем кнопку «Вставить».
В окне добавления ячеек выбираем направление сдвига существующих ячеек:
«Со сдвигом вправо» - новая ячейка перемещаем остальные ячейки строки вправо. При этом  в строке ячеек станет больше, чем в других строках;
«»Со сдвигом вниз» - »новая ячейка перемещает остальные ячейки столбца вниз. При этом в таблице добавится новая срока.

Примечание
Команду «Вставить» также можно найти в контекстном меню.

[bookmark: _Toc420668293]Изменение размеров ячейки
Выделяем ячейку, размеры которой хотим изменить.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Макет».
В группе «Размер ячейки» с помощью комбинированных редакторов «Высота» и «Ширина» задаём нужные значения высоты и ширины ячейки.

Примечание
Ширина ячейки может повлиять на ширину всей строки, и ее граница может выйти за пределы общей границы таблицы.

[bookmark: _Toc420668294]Разбиение ячейки
Ячейку можно разбить на дополнительные строки и столбцы, а также диагональной чертой, на две ячейки.
Чтобы в ячейке добавить строку:
Устанавливаем курсор в нужную ячейку.
Нажимаем клавишу Enter.

Чтобы разбить ячейку на столбцы и строки:
Устанавливаем курсор в ячейку, которую хотим разбить.
В контекстном меню выбираем пункт «Разделить ячейки».
В комбинированном счетчике «Число столбцов» задаём нужное количество.
В комбинированном счетчике «Число строк» устанавливаем нужное значение.
Закрываем окно кнопкой «Ok».

Примечание
Команду «Разделить ячейки» можно найти также в ленте, на вкладке «Макет», в группе «Объединить».

Ячейку также можно разбить на две диагональной чертой, сверху вниз или снизу вверх. Чтобы выполнить эту операцию можно воспользоваться одним из способов.
Способ первый.
Выделяем ячейку, которую хотим разделить.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Конструктор».
В группе «Стили таблиц» нажимаем кнопку «Границы».
В списке команд выбираем «Диагональная снизу вверх» или «Диагональная сверху вниз».

Способ второй.
Устанавливаем курсор в ячейку, которую хотим разделить.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Конструктор».
В группе «Стили таблиц» нажимаем кнопку «Границы».
В списке команд выбираем «Границы и заливка».
Откроется диалоговое окно «Границы и заливка».
На вкладке «Границы» клавишей Tab перемещаемся по элементам диалогового окна до кнопки «Диагональная сверху вниз» или «Диагональная снизу вверх».
Нажимаем клавишу Enter. Jaws озвучит «Нажата».
Перемещаемся в список «Применить к».
Вертикальными стрелками выбираем «Ячейке».
Закрываем окно кнопкой «Ok».

Примечание
Команду «Границы и заливка» также можно найти в контекстном меню.

[bookmark: _Toc420668295]Объединение ячеек
Если нужно, чтобы несколько ячеек, расположенных рядом, стали одной большой ячейкой, нужно выполнить следующие действия:
Выделяем нужные ячейки.
В контекстном меню выбираем пункт «Объединить ячейки».

Примечание
Команду «Объединить ячейки» также можно найти в ленте, на вкладке «Макет», в группе «Объединить».

[bookmark: _Toc420668296]Удаление ячейки
Устанавливаем курсор в ячейку, которую хотим удалить.
В контекстном меню выбираем «Удалить ячейки».
Откроется окно «Удаление ячеек», в котором выбираем направление сдвига ячеек, которые займут место удаленной.
Кнопкой «Ok» закрываем окно.

Примечание
Команду «Удалить ячейки» также можно найти в ленте, на вкладке «Макет», в группе «Таблица», в меню - «Удалить».

[bookmark: _Toc420668297]Расположение текста в ячейке
[bookmark: _Toc420668298]Убрать внутренне поле в ячейках
Если текст в ячейке не помещается полностью, а изменить размер шрифта нельзя, можно уменьшить или вовсе убрать внутреннее поле в ячейках.
Выделяем нужные ячейки.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Макет».
В группе «Выравнивание» нажимаем кнопку «Поля ячейки».
В открывшемся окне «Параметры таблицы» клавишей Tab переключаемся в комбинированный редактор «Левое» задаём значение «ноль».
Перемещаемся в следующий комбинированный редактор «Правое» и тоже устанавливаем значение «Ноль».
Закрываем окно кнопкой «Ok».

Способ второй.
Выделяем нужные ячейки.
В контекстном меню выбираем пункт «Свойства таблицы».
В окне «Свойства таблицы» переключаемся на вкладку «Ячейка».
Клавишей Tab перемещаемся по диалоговому окну до кнопки «Параметры» и активируем ее. В окне «Параметры ячейки» снимаем флажок «Как во всей таблице».
В комбинированных редакторах «Левое» и «Правое» задаём значение «Ноль».
Окно «Параметры ячейки» закрываем кнопкой «Ok».
Затем, еще раз нажимаем кнопку «Ok», чтобы закрыть окно «Свойства таблицы».

[bookmark: _Toc420668299]Размещение текста в ячейке
Кроме уменьшения полей ячейки существует еще один способ, как поместить весь текст в пространство ячейки, не уменьшая размер шрифта. 
Выделяем нужную ячейку или ячейки.
В контекстном меню выбираем пункт «Свойства таблицы».
Переключаемся на вкладку «Ячейка».
Активируем кнопку «Параметры».
Клавишей Tab перемещаемся на элемент «Вписать текст» и устанавливаем этот флажок.
Кнопкой «Ok» закрываем окно  «Параметры ячейки», затем, «Свойства таблицы».

Примечание
Размещение текста в ячейке будет происходить за счет уменьшения межсимвольного расстояния.

[bookmark: _Toc420668300]Задать вертикальное расположение текста
По умолчанию текст в ячейке располагается по горизонтали. Но, в случае необходимости, можно задать его вертикальное расположение.
Устанавливаем курсор в ячейке или выделяем группу нужных ячеек.
В контекстном меню выбираем пункт «Направление текста».
В группе «Ориентация» выбираем одно из направлений:
«Весь текст повернут на 270 градусов» – текст располагается снизу вверх;
«Весь текст повернут на 90 градусов» – текст располагается сверху вниз.
Кнопкой «Ok» закрываем окно.

[bookmark: _Toc420668301]Выравнивание текста в ячейке
По умолчанию текст в ячейке выравнивается  по верхнему левому углу. Для выравнивания по горизонтали можно использовать кнопки выравнивания абзацев. Но, чтобы выровнять текст в ячейке и по вертикали, и по горизонтали, нужно выполнить следующие действия.
Устанавливаем курсор в ячейку или выделяем нужные ячейки.
В контекстном меню выбираем «Выравнивание».
В списке команд выбираем один из способов выравнивания.

Примечание
Группу «Выравнивание» можно также найти в ленте, на вкладке «Макет».

[bookmark: _Toc420668302]Интервал между ячейками
По умолчанию между ячейками в таблице нет расстояния., т. е. ячейки плотно прилегают друг к другу. Если нужно задать интервал между ячейками, необходимо выполнить следующие действия:
Устанавливаем курсор в любую ячейку таблицы.
Активируем ленту и переключаемся на вкладку «Макет».
В группе «Выравнивание» нажимаем кнопку «Поля ячейки».
В окне «Параметры таблицы» перемещаемся на элемент «Интервал между ячейками» и устанавливаем флажок.
Далее, перемещаемся в редактор счетчика и задаем нужное значение.
Закрываем окно кнопкой «Ok».

[bookmark: _Toc420668303]Параметры страницы и
[bookmark: _Toc420668304]вывод документа на печать
Диалоговое окно «Параметры страницы», это еще один из способов, чтобы в документе установить или изменить значение полей на странице, сменить ориентацию страницы, задать размер бумаги и т.д.  Чтобы открыть это диалоговое окно, необходимо:
Активировать ленту и переключиться на вкладку «Разметка страницы».
В группе «Параметры страницы» выбрать команду «Параметры страницы».
Откроется диалоговое окно с тремя вкладками: «Поля», «Размер бумаги» и «Источник бумаги».
На вкладке «Поля» можно установить значение верхнего, нижнего, левого и правого полей. Зарезервировать место под переплет и определить его положение. А также выбрать ориентацию страницы.
На вкладке «Размер бумаги» можно указать размер листа, если он не совпадает со стандартным форматом A4. А также указать высоту и ширину не стандартного листа (высота листа формата A4 – 29, 7см., а ширина – 21 см.).
На вкладке «Источник бумаги» можно задать параметры страниц, структурированных по разделам, отступы до верхнего и нижнего колонтитулов, вертикального выравнивания и границ страницы.

Примечание
Вертикальное выравнивание – выравнивание всего текста страницы, относительно верхнего и нижнего края печатной области. Этот параметр может принимать четыре значения: «По верхнему краю», «По центру», «По высоте» и «По нижнему краю». По умолчанию установлено значение «По верхнему краю».

Для вывода документа на печать необходимо:
Нажать сочетание клавиш Ctrl + P или
из позиции верхней ленты перейти на вкладку «Файл».
В меню типичных команд выбрать «Печать».
Курсор попадет на кнопку «Печать». Нажатие этой кнопки запустит процесс печати документа с установленными по умолчанию параметрами печати. Если необходимо изменить какие-то из параметров, клавишей Tab перемещаемся по диалоговому окну и делаем нужные установки: задать число копий документа, задать номера страниц для печати или включить двустороннюю печать, последовательность вывода страниц (по копиям или страницам), количество страниц на листе и выбрать принтер, если их несколько.
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