Правила набора и редактирования текста в WORD
1)  Между символами ставится только один пробел

2)  В скобках нет пробела, а скобки заключаются в пробелы (тоже касается кавычек)
3)  После знака препинания ставится пробел, а после него нет

4)  Клавиша Enter  нажимается при переходе на другой абзац

5)  Все прописные буквы при нажатой клавише Caps Lock, 
6) Если стоит курсор в слове, то, нажав одновременно сочетание клавиш Shift + F3 один раз, получаем заглавную букву в начале слова, а нажав второй раз, все заглавные (прописные)
7)  Начиная писать с прописной буквы, нажимаем сочетание клавиш Shift + буква

8)  Клавиша Tab для красной строки (один отступ) 
9)  Текст можно выровнять по ширине, по левому краю, по правому краю и по центру, пользуясь пиктограммами в меню или в главном меню выбрать команду Формат / Абзац / Общие / Выравнивание / по ширине
10) Масштаб для текста в меню: 100%, 50% или страница целиком, и т.д.
11) Клавиша Backspace или ← – стирает предыдущий символ от курсора
12) Клавиша Delete – удаляет последующий символ от курсора
13) Выделить слово (символ) правой кнопкой, выбрать в контекстном меню команду копировать; затем встать в нужное место документа, щелкнуть правой кнопкой мышки, выбрать в контекстном меню команду вставить
14) Сочетание клавиш Shift + Alt используется для перехода с русского языка на английский язык и наоборот
15) Для  отмены действия используется в меню стрелка
16) Отступить от края можно с помощью линейки

17) Клавиша Insert для замены символа

18) Для разреженного текста выбрать в главном меню команду Формат/ Шрифт / Интервал / Разреженный на 1,5 пт / OK
19) Для анимации текста выбрать в главном меню команду Формат/ Шрифт / Анимация / Неоновая реклама

20) Чтобы вставить в текст рисунок надо выбрать в главном меню команду Вставка / Рисунок из файла (можно вставить картинки), затем щелкнуть правой кнопкой на рисунке и задать формат автофигуры (рисунка), выбрать положение по контуру 
21) Чтобы вставить таблицу в документ,  в главном меню надо выбрать команду Таблица / вставить / таблица, после этого задать необходимое количество столбцов и строк / ОК
22) Чтобы объединить ячейки в таблице, надо в главном меню выбрать команду Таблица / объединить ячейки
23) Чтобы вставить гиперссылку,  надо в главном меню выбрать команду Вставка / гиперссылка

24) Чтобы сгруппировать два или несколько объектов, надо выделить эти объекты при помощи нажатой клавиши Shift, затем щелкнуть правой кнопкой на них, в контекстном меню выбрать команду  группировать, или на панельке рисования выбрать команду Рисование / Группировать
25) Для оформления текста буквицей в главном меню выбрать команду Формат / Буквица / в тексте

26) Для оформления текста рамкой в главном меню выбрать команду Формат / Границы и заливка / рамка / применить к абзацу
27) Для разбивки текста на колонки в главном меню выбрать команду Формат / Колонки / две
28) Для проведения длинной черты используется сочетание клавиш Shift + “-”(серый минус на цифровой клавиатуре) 

29) Для оформления текста  списком в главном меню выбрать команду Формат / список / нумерованный (или маркированный)
30) Для длинного тире используется сочетание клавиш Ctrl + серый минус  

