Изучение нового материала

При объяснении нового материала по теме «Форматирование текста в текстовом процессоре MS Word» на доске формируется опорная схема. Учащиеся заполняют схему в рабочей тетради.

В электронном словаре, который можно найти по адресу www.glossary.ru дается такое определение Форматированию текста

Форматирование текста - процесс придания тексту определенного вида.

Различают форматирование шрифта и абзаца.

К форматированию абзаца относится: 

· изменение выравнивания текста, выравнивание бывает по ширине, по левому краю, по правому краю, по центру;

· установка интервалов перед и после абзаца, а также между строк;

· установка отступов справа или слева относительно границ набора текста.

Красная строка абзаца – это отступ слева на 1,25 см.

Все эти действия можно выполнить с помощью команды Формат – Абзац.

К форматированию шрифта относится:

· изменение типа, размера, начертания шрифта, т.е. установка различных эффектов;

· изменение интервала между буквами, интервал может быть обычным, разреженным, уплотненным;

· настройка анимации – движущихся эффектов, которые доступны только в электронном виде.

Все эти действия выполняются с помощью команды Формат – Шрифт.
