Средства оформления текстового документа:
1. Вставка объектов с панели инструментов Рисование:

· Автофигуры (кнопка Автофигуры – Звезды и ленты (или Основные фигуры);

· Объект WordArt;

· Надпись.

2. Форматирование элементов документа:
· Изменение параметров шрифта (типа, цвета, размера, начертания) – с помощью кнопок  на панели инструментов Форматирование;
· Применение анимации текста (Формат - Шрифт-Анимация- эффект анимации);
· Использование фона документа (Формат-Фон – Способы заливки…);
· Создание рамки текстового документа (Формат - Границы и заливка – Страница- рисунок – узор рисунка);
· Изменение ориентации листа (Файл – Параметры страницы-Ориентация (книжная или альбомная)).
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