
ФОРМАТИРОВАНИЕ

ТЕКСТА



ВОПРОСЫ:

1 .Основные объекты текста, их свойства.
2. Понятие форматирования. Способы 

форматирования.
3. Прямое форматирование:
               а) шрифта;
               б) абзаца.
4. Стилевое форматирование



                    Вопрос №1 
ОСНОВНЫЕ ОБЪЕКТЫ
         ТЕКСТА

•Символ

•Абзац



                                              
Основной объект текста – 
символ

Свойства символа:
•  размер (кегль); 
• начертание (обычное, жирное, 
курсивное, подчеркивание); 

• цвет; 

• гарнитура шрифта; 

• позиция. 



Абзац – фрагмент текста, 
заканчивающийся нажатием 
клавиши  ENTER
Свойства:
• левый и правый отступы;
• способ выравнивания;

• отступ в красной строке, т. е. позиция, с 
которой начинается первая строка абзаца:

• межстрочный интервал;
• интервал между абзацами;
• положение на странице.



Вопос №2 
Форматирование текста

процесс оформления 
страницы, абзаца, 
строки, символа



 Два способа 
форматирования 

текста:

•Прямое
•Cтилевое



                                  Вопрос №3

ПРЯМОЕ 

ФОРМАТИРОВАНИЕ



                         Вопрос №3а
ФОРМАТИРОВАНИЕ
          ШРИФТА
изменение 
параметров 
введенных символов 



Алгоритм
форматирования шрифта

•Выделить слово или группу слов. 

•Команда меню ФОРМАТ,  диалоговое 

окно ШРИФТ. 

•Произвести необходимые установки и 

нажать клавишу ОК.



Диалоговое окно  ШРИФТ



Панель инструментов 
Форматирование

Список
Шрифт

Список
Размер

Кнопки
Полужирный

Курсив
Подчеркнутый

Выбирают 
гарнитуру 
шрифта

Определяют 
размер 

символов

Изменяют 
начертание 

шрифта



                       Вопрос №3б
ФОРМАТИРОВАНИЕ
                 АБЗАЦА
 задание или 
изменение его 
параметров



Форматирование абзаца 
производят:

•непосредственно при наборе текста, 
используя команду меню 
ФОРМАТ, диалоговое окно АБЗАЦ 

или Панель форматирования

•после окончания набора текста.



Алгоритм
форматирования абзаца

при наборе текста

•Выделить абзац или несколько абзацев.

•Команда меню ФОРМАТ,  диалоговое 

окно АБЗАЦ

•Произвести необходимые установки и 

нажать клавишу ОК.



Диалоговое окно АБЗАЦ



     Форматирование абзаца 
с помощью Панели форматирования

•Выделить абзац или несколько 
абзацев. 

•Произвести необходимые 
установки, используя кнопки 
Панели форматирования и 
Горизонтальную координатную 
линейку



Выравниевание абзацев
• При выравнивании по левому краю 

все строки абзаца начинаются с 
одной и той же позиции, то есть 
левый край абзаца образует 
вертикальную линию.

• При выравнивании по правому 
краю то же можно сказать о правой 
границе абзаца.



Выравниевание абзацев

• При выравнивании по ширине 
ровными оказываются и левая, 
и правая границы.

• При выравнивания по центру
строки располагаются 
симметрично относительно 
вертикальной оси, проходящей 
через середину страницы. 



                               Вопрос №4
СТИЛЕВОЕ

ФОРМАТИРОВАНИЕ

назначение 
специальных 

стилей символам 
или абзацам



СТИЛЬ:
 характерный вид, 
разновидность чего-нибудь, 
выражающаяся в каких-
нибудь особенных признаках, 
свойствах художественного 
оформления.



Стилевое форматирование
•           Назначение определенного 
стиля, который хранит в себе 
данные обо всех параметрах 
объекта.

•          Изменение стиля всех 
подобных объектов.



Алгоритм создания стиля 
абзаца

• Команда меню ФОРМАТ,  СТИЛЬ,  
Создать. 

•  Выбрать пункт Абзац, нужный стиль.
• Команда Формат. 
• Произвести необходимые установки, 

используя команды Шрифт, Абзац. 
• В поле Имя задать имя стиля. 
• Нажать кнопку ОК для возврата в 

диалоговое окно Стиль. 
• Нажать кнопку Закрыть. 





Изменение стиля абзаца

•Команда меню ФОРМАТ,  СТИЛЬ,  
ИЗМЕНИТЬ.

•В диалоговом окне Изменение стиля. 
•Выбрать Стиль. 
•Команда ФОРМАТ. 
•Произвести необходимые установки. 
•Нажать кнопку ОК для возврата в 
диалоговое окно Стиль. 

•Нажать кнопку Закрыть. 






