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План урока:

1. Форматирование символов.

2. Форматирование абзацев.

3. Форматирование страниц.

4. Форматирование списков.



Под форматированием 
понимают операции, связанные с 
оформлением текста и 
изменением его внешнего вида 



Различают 
три основных операции форматирования: 

Форматирование 
символов

Форматирование 
абзацев

Форматирование 
страниц



Команды меню “Формат”



Форматирование символов



Вкладка “Интервал”



Вкладка “Анимация”



Форматирование абзацев



Линейка форматирования

1 - Маркер установки абзаца (абзацного отступа)
2 - Маркер левой границы текста
3 - Перемещение левого края текста и первой 
строки одновременно
4 - Маркер правой границы текста 

5 - Установка левых и правых полей страницы
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Оформление страниц и абзацев



Вкладка “Страница”



Вкладка “Заливка”



Ввод списков

Списки различают по типам:

•маркированные

•многоуровневые

•нумерованные

Списком в Microsoft Word называют перечень 
определенных элементов, которые сопровождаются 
специальными символами (маркерами) или цифрами 
(римскими или арабскими)



Нумерованные списки



Пример нумерованного списка

Нумерованный:
1. Первый пункт

2. Второй пункт

3. Третий пункт



Маркированный список



Изменение маркированного 
списка



Изменение символа маркера



Пример маркированного 
списка

Маркированный:
�  первый пункт

�  второй пункт

�  третий пункт



Многоуровневый список



Пример многоуровневого 
списка

Многоуровневый (с подпунктами)

1. Первый уровень
    1.1. Пункт первого уровня
        1.1.1. Подпункт первого уровня
2. Второй уровень
    2.1. Первый пункт второго уровня
       2.1.1. Подпункт первого пункта
   2.2. Второй пункт второго уровня
   2.3. Третий пункт второго уровня
3. Третий уровень
   3.1. Пункт третьего уровня
      3.1.1. Подпункт третьего уровня
4. Четвертый уровень
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