Тема урока. Форматирование символов.

ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ.

Форматирование текста – изменение внешнего вида текста, при котором не изменяется его содержание

Виды форматирования:

· форматирование символов;

· форматирование абзацев;

· форматирование документа в целом.

Способы форматирования текста: прямое форматирование выделенных фрагментов и стилевое форматирование, с помощью которого можно переформатировать сразу несколько абзацев без предварительного их выделения.

СИМВОЛЫ - это буквы, пробелы, знаки пунктуации, цифры, специальные символы, такие, как @, *, &

Параметры символа:   •   гарнитура - вид рифта;

· кегль (размер);

· начертание;

· цвет.

ШРИФТ – полный набор символов определённого начертания, включая прописные и строчные буквы, знаки препинания, специальные символы, цифры и знаки арифметических действий

Шрифты разделяют на две большие группы: шрифты с засечками и рубленые (без засечек).

Единицей измерения шрифта является пункт.
Кегль -   это величина площадки, на которой размещается символ (буква) с учетов свисающих, надстрочных и подстрочных элементов (диакритических знаков).

Начертание – обычное, полужирное, курсив, полужирное курсивное
Дополнительное начертание – подчеркнутое, сжатое, растянутое, сверхтонкое, жирное, наклонное, контурное, с тенью.
Форматирование шрифта - изменение параметров введенных символов.

Форматирование шрифта выполняется с помощью Панели форматирования или в диалоговом окне Формат / Шрифт.
Диалоговое окно
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Панель форматирования
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Алгоритмы форматирования шрифта

	Действие
	Алгоритм

	Форматирование шрифта с помощью диалогового окна
	1. Выделить слово или группу слов.

2. Вызвать диалоговое окно Шрифт.

3. Произвести необходимые установки (при этом результат установок отображается в поле Образец) и нажать клавишу ОК.

	Форматирование шрифта с помощью Панели форматирования
	1. Выделить слово или группу слов.

2. Произвести необходимые установки, используя кнопки Панели форматирования (последняя может быть настроена пользователем с учетом его потребностей через Сервис / Настройку).


