ФОРМАТИРОВАНИЕ ТЕКСТА
Это процесс оформления страницы, абзаца, строки, символа.
Форматирование бывает двух видов – прямое, выделенного текста и стилевое, быстрое.
Форматируют обычно символы и абзацы.
Изменение параметров введённых символов называется форматированием шрифта.
Параметры шрифта
       Гарнитура (вид)
       Кегль (размер)
       Цвет
Для форматирования шрифта нужно зайти в меню Формат/Шрифт, установить необходимые параметры.
Форматирование абзаца
Абзац – текст между двумя красными строками.
Задание или изменение параметров абзаца называется форматированием абзаца.
Параметры абзаца
       Ширина
       Способ выравнивания строк
       Положение на странице
       Отступ в первой строке
       Межстрочное расстояние
       Интервал между абзацами
Для форматирования абзаца нужно зайти в меню Формат/Абзац, установить необходимые параметры.
 
 
 
 
 
 
 
СТИЛЕВОЕ ФОРМАТИРОВАНИЕ
Это назначение специальных стилей символам или абзацам.
Необходимый стиль можно выбрать в списке Стиль из меню Формат или на панели форматирования.
Можно создать свой стиль:
Формат/Стиль/кнопка «создать»/выбрать, на основе какого стиля создаётся, дать имя стилю, нажать кнопку Абзац, задать параметры, нажать кнопку шрифт и задать параметры.
Применить созданный стиль к выделенному тексту

