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Что же такое форматирование 
текста?

Форматирование текста - проц
есс придания тексту определенного вида; 
подготовка текста документа к выводу на 
печать в необходимой для этого форме.  



Различают 3 основные операции 
форматирования 

форматирование 

символов 

форматирование 

абзацев 
форматирование 

страниц 



Форматирование символов

При форматировании символов можно: 
изменить шрифт, его размер. 

Форматирование осуществляется 
командой 

Формат => Шрифт 

или 

Контекстное меню => Шрифт
или

          На вкладке «Главная»



Вкладка Шрифт позволяет 
установить следующие 

параметры: • Шрифт;

• Начертание; 

• Размер шрифта;

• Подчеркивание;

• Цвет символов;

• Видоизменение



Форматирование абзацев
Под абзацем в Word понимают часть документа, за 

которым размещается маркер абзаца. 
При вводе текста абзац всегда заканчивается нажатием 

клавиши «Enter».
Форматирование осуществляется командой 

Формат => Абзац 
или 

Контекстное меню => Абзац
или

          На вкладке «Главная»
 



Вкладка Абзац позволяет установить 
следующие параметры:

• Отступ;

• Выравнивание;

• Интервал



Форматирование страниц

Форматирование страниц – это 
установка параметров страницы



Форматирование 
страниц позволяет установить 

следующие параметры:
•  Размер листов бумаги; 

•  Ориентация страницы;

• Поля страницы; 



• Колонки;

• Разрывы;



• Номера строк;

• Переносы слов



Применение форматирования делает текс
т 

более представительным, позволяя 
выделить 

основную мысль в тексте, чтобы 
читатель обратил внимание на 

определённые фразы. 


