Практическая работа по текстовому процессору WORD
ФОРМАТИРОВАНИЕ СИМВОЛОВ И АБЗАЦЕВ

Что такое форматирование? Посмотрите на данную страницу текста. Вы увидите, что основной текст набран одним шрифтом, заголовки – другим, некоторые слова выделены курсивом, строки абзацев выровнены по левой и правой границе текста и т.д. Оформляя по каким-либо правилам различные участки текста, мы форматируем наш документ.

Процессор Microsoft Word предусматривает две операции изменения формата:

· форматирование произвольной последовательности символов (от одного символа до символов всего текста);

· форматирование абзацев.

Для того, чтобы выполнить одну из операций по форматированию текста, прежде всего необходимо выделить нужную последовательность символов или абзац.

ФОРМАТИРОВАНИЕ СИМВОЛОВ

При форматировании символов мы можем изменить шрифт, начертание и размер шрифта выделенного фрагмента. Кроме того, можно показать подчеркивание символов.

ШРИФТ

Под шрифтом мы будем понимать форму букв или гарнитуру. Например: 

· Этот текст набран шрифтом Times New Roman.

· Этот текст набран шрифтом Arial Cyr.

· Этот текст набран шрифтом Courier New.

· Этот текст набран шрифтом Impact.

· Этот текст набран шрифтом Tahoma.

· НАЧЕРТАНИЕ символов может быть 

· обычным,

· курсивом,

· полужирным,

· подчеркнутым,
· полужирным курсивом,
· подчеркнутым курсивом,
· полужирным подчеркнутым курсивом.
РАЗМЕР шрифта (кегль – высота прописной буквы, умноженная на 1,5) измеряется в пунктах (от немецкого слова Punkt – точка. 1 пункт = 1/72 дюйма ≈ 0, 376 мм). Вот несколько кеглей одной гарнитуры:

· 6 кегль;

· 8 кегль;

· 10 кегль;

· 12 кегль;

· 14 кегль;

· 18 кегль;

· 24 кегль.

Все перечисленные операции можно выполнять с помощью кнопок на Панели инструментов форматирования. 

Кроме этого вы можете выбрать команду в Главном меню Формат-Шрифт… На экране появится диалоговое окно с вкладками Шрифт, Интервал, в которых также можно выбрать шрифт, начертание, размер, цвет символов и вариант подчеркивания. Причем результаты ваших манипуляций с форматом немедленно воспроизводятся в демонстрационном подокне Образец.

ИНТЕРВАЛ

· Текстовый процессор Microsoft Word позволяет изменять межсимвольное расстояние на :

· обычное;

· разреженное на 5 пунктов;

· разреженное на 10 пунктов;

· уплотненное на 2 пункта.

ФОРМАТИРОВАНИЕ АБЗАЦА

Microsoft Word считает абзацем всякий фрагмент текста, после которого была нажата клавиша <Enter>. Таким образом, абзац – это и абзац, и заголовок, и пустая строка.

Форматирование абзаца – изменение его параметров как структурного элемента текста. Можно установить следующие параметры абзаца:

· способ выравнивания строк абзаца (влево, вправо, по центру, по ширине);

· отступ в первой строке абзаца;

· ширину и положение абзаца на странице;

· межстрочное расстояние и отбивку (т. е. Расстояние между смежными абзацами).

Кроме того, имеется возможность взять один или несколько абзацев в рамку той или иной формы и заполнить рамку каким-либо узором.

Если форматируемые символы обязательно надо предварительно выделить, то для форматирования абзаца достаточно установить в нем текстовый курсор (т.е. сделать абзац текущим).

Для форматирования нескольких абзацев их надо обязательно выделить.

ВЫРАВНИВАНИЕ СТРОК АБЗАЦА

Пример расположения абзаца с выравниванием строк по левому краю. При этом правый край получается «неровным». Абзацы отделяются нажатием клавиши <Enter>.

Пример расположения абзаца с выравниванием строк по центру. Абзацы отделяются нажатием клавиши <Enter>.

Пример расположения абзаца с выравниванием строк по правому краю. При этом левый край получается «неровным». Абзацы отделяются нажатием клавиши <Enter>.

Пример расположения абзаца с выравниванием строк по ширине. При этом оба края получаются «ровными». Абзацы отделяются нажатием клавиши <Enter>. При включении режима непечатаемых символов в конце абзаца можно увидеть знак ¶ - конец абзаца.

ОТСТУП В ПЕРВОЙ СТРОКЕ АБЗАЦА

Возможный вид абзаца с отступом первой строки вправо («красная строка») и выравниванием по ширине.

Возможный вид абзаца с отступом первой строки влево («висячая строка») и выравниванием по ширине.

Возможный вид абзаца, в котором первая строка не имеет отступа ни вправо, ни влево.

Изменение ширины и положения абзаца на странице, межстрочного расстояния и отбивки (т. е. расстояния между смежными абзацами), размещение одного или нескольких абзацев в рамке той или иной формы и заполнение рамки каким-либо узором изучите самостоятельно.

