Форматирование текста.

Цель:
ознакомиться с основными приемами форматирования текста.

Форматирование – это оформление текста.  

К основным параметрам форматирования относятся: вид шрифта, размер, начертание, цвет.

Форматировать можно только выделенный текст.

Шрифт - это полный набор символов определенного начертания

Чтобы узнать, какой шрифт установлен надо: установить на него курсор и посмотреть на панель инструментов «Главная». В окне отображения параметров шрифта будет указан его вид: [image: image1.png]Calibri (OcHosHoi T¢ ~



. Чтобы изменить шрифт надо нажать на стрелку вниз, справа от окна «Шрифт», мышью выбрать новый шрифт и сделать по нему щелчок.
Размер шрифта. 
Шрифт измеряется не в миллиметрах, не в сантиметрах и не в дюймах. Единицей измерения шрифта является 1 «пункт».  В ЭВМ шрифт измеряется в компьютерных пунктах. 1 компьютерный пункт равен 1⁄72 дюйма, т. е. 25,4⁄72 мм = 0,3527 мм. Размер шрифта по-научному называется кегль.
Для того, чтобы узнать размер шрифта надо установить на него курсор. В окне панели инструментов «Главная» или в окне форматирования текста отображается размер шрифта: [image: image2.png]


 

По стандарту (по умолчанию):

в Word-2003   все печатается шрифтом «Times New Roman» размером 12 пунктов.

в Word-2007   все печатается шрифтом «Calibri» размером 11 пунктов.

в Word-2010   все печатается шрифтом «Calibri» размером 11 пунктов.

К основным параметрам начертания шрифта относятся такие параметры как: полужирный, курсив, подчеркнутый.  Кнопки форматирования шрифта находятся на панели инструментов «Главная»:
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 - полужирный    [image: image4.png]


 - курсив (наклонный)    [image: image5.png]


 - подчёркнутый    [image: image6.png]



Можно выбрать разные варианты подчеркивания. Для этого надо нажать на стрелку справа от клавиши подчеркивания, появится падающее меню, в котором мышью выбрать нужный вид. 
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Так же, начиная с версии  Word-2007,  на панели инструментов располагаются дополнительные кнопки форматирования шрифта:
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 - зачеркнутый    [image: image9.png]X,
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 - надстрочный   [image: image11.png]


- «регистр». 
«Регистр» - это преобразование всех букв выделенного фрагмента в  ПРОПИСНЫЕ или строчные, либо выбор других режимов расстановки прописных и строчных букв. Чтобы установить нужный режим надо нажать на стрелку справа от кнопки «регистр», и мышью выбрать требуемый режим. 
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Цвет шрифта. Чтобы его изменить надо: выделить требуемый фрагмент текста, нажать на стрелку справа от кнопки «цвет текста»   (появиться падающее меню). Мышью сделать щелчок по требуемому цвету. 
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При форматировании абзацев применяется выравнивание текста с помощью специальных кнопок: 
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  по ширине страницы

            Проверить свои знания можно на тесте Word-3   (Перейти к тесту…)
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