
Cheat Sheet

0. Отобразить все знаки
View – Formatting Marks

1. Очистка форматирования:
Выделить весь текст (CTRL+A) и выбрать в главном меню Format – Clear Format

2. Замена лишних символов:
Edit – Find and Replace
Раскрыть other options, установить Regular Expressions
В поле Find:
\n – разрыв строки
$ - конец абзаца
\t – табуляция
“неразрывный пробел” - копируется из текста.

3. Редактирование текста
CTRL+ENTER – разрыв страницы в конце каждого абзаца
CTRL+SHIFT+SPACE – неразрывный пробел (например, между числовым значением и 
единицей измерения)

4. Настройка полей страницы
Format – Page Style – Page – Margin

5. Открытие панели стилей:
Styles – Manage Style

6. Добавить стили абзаца (Paragraph Style) с названиями
“Основной текст”
“Подрисуночная подпись”

7. Добавить стиль символьный (Character Style) с названием “Термин”.

8. Задать для всего текста (CTRL+A) стиль “Основной текст”

9. Задать стили для соответствующих текстовых объектов (подрисуночные подписи, термины
и т.д.).
Для заголовков задать стили “Heading 1, 2, 3” в зависимости от уровня заголовка.

10. Настроить внешний вид стилей в соответствии с требованиями к оформлению работы 
через ПКМ – Modify
Idents & Spacing – Отступы & Интервалы
Alignment – Выравнивание
Font – шрифт

11. Добавить номера страниц
Добавить нижний колонтитул: Insert – Header and Footer – Footer – Default Page Style
Вставить номер страницы в нижний колонтитул: Insert – Field – Page Number

12. Убрать номер с титульной страницы:
Format – Title Page
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Converting existings pages to title page
Style: First Page
13. Расставить нумерацию в квадратных скобках [] в тексте на используемые источники

14. Добавить содержание
Insert – Table of Contents and Index. В дальнейше его можно обновить через ПКМ -  Update

15. Добавление формул:
Format – OLE Object – Formula

16. Добавление многоуровневого списка:
Выделить абзацы, которые будут являться пунктами будущего списка
Format – Lists – Ordered list
Format – Bullets and Numbering – Outline – Шаблон с цифрами
TAB – увеличить уровень пункта в списке
SHIFT + TAB – уменьшить уровень пункта в списке


