
Форматирование 
текста в текстовом 

редакторе 
MS Word



Элементы форматирования 
текста:

Страница

Абзац Раздел

Символ



1. Форматирование 
страницы

Файл 

Параметры 
страницы



2. Форматирование абзаца

Формат Абзац 



Выравнивание абзацев

По левому 
краю  - левый 
край ровный, а 
правый рваный.

По центру - оба края 
имеют неровные очертания, 
однако каждая строка 
абзаца симметрична 
относительно середины.

По правому краю 
- правый край 
ровный, а левый 
рваный.

По ширине - оба края 
ровные, то есть 
располагаются точно по 
границам страницы. В 
этом случае последняя 
строка абзаца ведет себя 
как при левостороннем 
выравнивании.



Форматирование текста – оформление по каким либо 
правилам различных участков текста, при этом 
изменяется не сам текст, а его внешний вид.

Способы форматирования текста 

Прямое  форматирование 
выделенных объектов 
 

Стилевое форматирование- 
переформатирование абзацев
 без предварительного 
выделения

3. Форматирование текста



• Цвет символа;
• Вид символа:

- верхний, 
- нижний индекс, 
- зачеркивание

• Расстояние между символами:
• Разряженный,
• Уплотнённый,

• Размер символа

Работа с символами



Шрифт – это набор символов определённого 
                 рисунка.

• Типы:
• растровые и векторные,
• пропорциональные и непропорциональные, 
• рубленные и с засечками.

• Начертания: 
• прямой,
• полужирный,
• подчеркнутый,
• курсив.

Работа со шрифтами



Форматирование текста с помощью 
панели форматирования.

Типы шрифтов

Размер символа
Выравнивание 

абзацев Цвет символов

Вид символа
Начертание 

шрифтов 



Форматирование текста через диалоговое окно 
Формат           Шрифт



Алгоритм форматирования текста.
1 вариант: Набрать, выделить часть текста, 

затем произвести форматирование, указав 
необходимые параметры.

2 вариант: Указать параметры 
форматирование, затем производить набор 
текста.



Практическое задание

Форматирование текста: 

«Перший серійний 3D-принтер для створення 
живих тканин»



• Что понимают под форматированием текста?
• Назовите четыре элемента, к которым можно отнести 
форматирование?

• Сколько опций выравниваний текста устанавливается 
при форматировании абзаца?

Ответьте на вопросы


