ОБЪЕКТЫ ФОРМАТИРОВАНИЯ ТЕКСТА
Форматирование текста. При редактировании документа изменяется его содержание, а при форматировании ‑ его внешний вид.
Текст – последовательность слов, построенных по правилам языка.

В тексте можно выделить следующие объекты: 

· страница, 
· абзац, 
· строка, 
· слово,
· символ.
Следует отметить что: 
Символ -это наименьшая единица текстовой информации
Строка и слово — это набор символов, ограниченный пробелами или знаками препинания.
Абзац -это произвольная последовательность символов, которая всегда начинается с новой строки и заканчивается нажатием клавиши Enter 
Страница - состоять из различных объектов: строки, абзацы, рисунки, картинки, диаграммы и т.д.
Выделение текста.

	Объект выделения
	Способ выделения

	Символ (или группу символов)


	Установить курсор в начало выделения, удерживая нажатой клавишу Shift, распространите выделение влево (вправо, вниз, вверх) при помощи клавиш управления курсором Влево (Вправо, Вверх, Вниз).

	Слово
	Необходимо дважды щелкнуть ЛКМ по любому символу этого слова.       

	Строка текста
	Щелкните на поле (свободная область слева от текста) слева от строки.

	Несколько строк текста (абзац)
	Сначала выделить его 1 строку и, не отпуская ЛКМ протащить курсор вниз до последней строки выделяемого абзаца.

	Весь документ
	В меню Правка. Выберите команду Выделить всё
    Или 

Выполните тройной щелчок по полю слева от текста.


Параметрами символа являются:

· шрифт
· кегль (размер)

· цвет

· начертание

· видеоизменения (надстрочный, подстрочный…)

· интервал

· масштаб

· смещение

Параметрами абзаца являются:

· Выравнивание. Выравнивание текста абзаца по левому краю, по правому краю, по центру, по ширине.

· Отступы. Создание отступа от левого поля, правого поля или отступа 1 строки абзаца.

· 1 строка. Отступ 1 строки (нет, отступ, выступ).

· Интервалы. Изменение интервалов между абзацами.

· Междустрочный (межстрочный). Позволяет изменить расстояние между строчками абзаца. Наборщики текста и издатели называют расстояние между строчками интерлиньяжем.

Параметрами абзаца по умолчанию:

· Выравнивание по левому краю.

· 1 строка – нет.

· Междустрочный – одинарный.

Установка параметров страницы:

1. Параметры страницы (диалоговое окно разделено на 4 раздела).
2. Установка размеров и ориентации страницы:

· Размер бумаги, из списка выбрать необходимый размер.

· С помощью переключателей Ориентация установить необходимую ориентацию страницы.

3. Установка величины полей:

· Раздел Поле.

· В случае двусторонней печати установит флажок Зеркальные поля.
· Установить размер полей с помощью соответствующих счетчиков.

· Установить размер поля для переплета с помощью счетчика Переплёт.

· Установить расстояние от краев страницы до колонтитулов с помощью соответствующих счетчиков.

Автоперенос.

1. Сервис \ Расстановка переносов.

2. Установить флажок Автоматическая расстановка переносов.
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