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Работа
со шрифтами, приёмы 

форматирования текста
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Форматирование – это оформление 
внешнего вида документа.

Форматирование

Форматирование произво-
дится над выделенными 
текстовыми объектами.
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1. Форматирование символов;

2. Форматирование абзацев.

Форматирование
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● Шрифт

Существует две основных 
разновидностей шрифтов: 
шрифты с засечками и руб-
леные шрифты.

Форматирование символов

Обычно шрифты с засечками применяют для оформ-
ления основного текста документа, а рубленые - в 
заголовках.
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● Размер шрифта

Единицей измерения 
шрифта является пункт 

1 пт = 0,367 мм.

Форматирование символов

Кегль – размер шрифта в пунктах.
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● Начертание шрифта

B — полужирный

I — курсив

U — подчеркнутый

Обычный

Форматирование символов
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● Эффекты шрифта

Дополнительные настройки шрифта:

Формат → Символы

Форматирование символов
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● Выравнивание

По левому краю

По центру

По ширине

По правому краю

Форматирование абзацев



http://linda6035.ucoz.ru/

● Отступы

Формат → Абзац

Форматирование абзацев

Перед текстом

После текста

Первая строка
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● Интервалы

Перед абзацем

После абзаца

Междустрочный

Форматирование абзацев



http://linda6035.ucoz.ru/

● Переносы

Форматирование абзацев
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Задание на дом

§ 14

§ 15, стр 86 («Режим ввода-редактирования 
текста») 
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