Непечатаемые символы.

Абзац — любая последовательность символов, замкнутая символом возврат каретки - Enter. При наборе текста разбиение на абзацы производится в соответствии с содержанием (по смыслу текста).
Конец абзаца (нажатие клавиши Enter) помечается в документе с помощью непечатаемого символа  ¶ (пи) - маркера абзаца.
При завершении ввода текущего абзаца новый абзац наследует стиль
предыдущего.

Маркер абзаца - это не просто значок, помечающий конец абзаца. В нем содержится информация о форматировании, которое применено к этому абзацу. Удаление маркера абзаца удаляет и все параметры форматирования. Чтобы избежать случайного удаления маркеров абзацев, а с ними  и всего их форматирования, во время работы над документом на экран выводят отображение маркеров абзацев ¶, нажав на панели инструментов кнопку Непечатаемые символы            , которая находится на Стандартной панели инструментов. 
Щелчок мыши по этой кнопке позволяет вывести на экран и другие непечатаемые символы Word, представленные в таблице.

Нажмите кнопку Непечатаемые символы и рассмотрите их в тексте.
Непечатаемые символы.

Символ
Фрагмент документа
Клавиши для ввода

¶
Конец абзаца
Enter

→
Табуляция
Tab

┘
Принудительный конец строки
Shift + Enter

⌐
Возможный (гибкий) перенос
Ctrl + (-)дефис

(
Нерастяжимый пробел
Shift + Ctrl + Пробел

∙
Пробел в Word
Пробел

(
Конец текста в ячейке таблицы


•
Метка заголовка


Нерастяжимый пробел — не позволяет разрывать слова при вырав​нивании и переносе на новую строку, например М.°В.°Ломоносов, 2001"г.
Возможный перенос (гибкий перенос, мягкий перенос, необязатель​ный дефис) - указывает место желаемого разбиения слова при автопере​носе. Гибкий перенос не выводится при печати, если он не попадает наконец строки.
Вставку этих и других специальных символов можно также произво​дить с помощью команды ВСТАВКА=>Символ на вкладке Специаль​ные символы. Для этого необходимо установить курсор в место вставки специального символа, открыть диалоговое окно, выбрать из списка сим​вол и сделать по нему щелчок мышью.
При печати документа все маркеры на бумагу не выводятся.

Использование клавиш Shift, и Caps Lock при вводе текста.

При работе с текстовыми документами стандартное использование клавиши Shift - изменение регистра символов. Нажатие буквенных клавиш при нажатой клавише Shift приводит к вводу прописных букв, а для клавиш с символами происходит ввод символов, изображенных на верхней части клавиш. Если требуется ввод значительного объема текста только прописными буквами, используют клавишу Caps Lock При включении этого режима загорается индикатор Caps Lock на клавиатуре. Для ввода строчных букв в этом режиме можно использовать клавишу Shift. Режим Caps Lock не влияет на клавиши, на которых изображены символы.
Изменение масштаба изображения документа на экране.

На Стандартной панели находится кнопка Масштаб (в виде белого окошка с числом в %), которая позволяет изменять масштаб изображения документа на экране. Для этого нужно щёлкнуть мышкой на треугольнике окошка и в выпадающем списке выбрать нужный масштаб представления текста на экране.

Измените представление данного текста на экране.

¶








