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ОБРАБОТКА БОЛЬШИХ ТЕКСТОВЫХ ДОКУМЕНТОВ.

Если в тексте встречается несколько раз подряд непечатный знак абзаца, для очищения от этого повторения в тексте мы заходим:
Технология:
1. Войдем в меню Вкладка Главная- панель Редактирование-Заменить. 

2. В окне Найти и заменить переходим на вкладку Заменить, щелкаем в поле Найти

3. Нажимаем кнопку Больше , в появившемся окне выбираем Специальный, выбираем  Знак абзаца и еще раз вставляем Знак абзаца. 

4. В поле Заменить на вводим Знак абзаца. 

5. Нажимаем на кнопку Заменить все, пока не будет показано 0 замен..

Так же мы заменяем другие ненужные фрагменты форматирования. Например, знак принудительного конца строки.

Технология:

1. Войдем в меню  панель Редактирование-Заменить. 
2. В окне Найти и заменить переходим на вкладку Заменить, щелкаем в поле Найти
3. Нажимаем кнопку Больше , в появившемся окне выбираем Специальный, выбираем  Знак разрыв строки. 
4. В поле Заменить на вводим знак пробела. 
5. Нажимаем на кнопку Заменить все, пока не будет показано 0 замен..

Для удаления лишних пробелов Вводим в окне Найти и заменить знак пробела дважды.

А в окне Заменить на, знак пробела один раз.

Затем нажимаем несколько раз на кнопку Заменить все. Пока не будет показано 0 замен.

Перед началом форматирования текста устанавливаем стандартные поля . 

Вкладка Разметка страницы-Параметры страницы  поля Л,В, Н, -2 см, правое 1 см.
Устанавливаем размер шрифта 12 пт. или 14 пт.(Вкладка Главная-панель Шрифт)
Устанавливаем междустрочный интервал 1,5  (Вкладка Главная-панель Абзац-кнопка междустрочный интервал)

Выравниваем текст по ширине( Вкладка Главная-панель Абзац-кнопка По ширине, и задаем переносы по слогам (Вкладка Разметка страницы - панель Параметры страницы – кнопка расстановка переносов-Автоматическая.)
Создание нумерации страниц
Вкладка Вставка- панель Колонтитулы – кнопка Номер страницы.

Создание колонтитулов

Вкладка Вставка – панель Колонтитулы

Добавление новой страницы в начале текста для оглавления

Щелкнуть выше заголовка и выбрать Вкладка Вставка –.панель страницы кнопка Разрыв страницы.
Создание заголовков и оглавления
Используем стилевое форматирование. Вкладка Главная – панель  Стили.
Выделяем заголовок и выбираем стиль Заголовок 1
После назначения стиля заголовкам делаем оглавление Вкладка Ссылки – панель Оглавление –нажимаем кнопку Оглавление в появившемся меню выбираем Оглавление.
