
Форматирование текста
средствами 

Microsoft Word

Лабораторная работа №4

Теоретический материал



Что такое форматирование?

Форматирование текста – 
это изменение шрифтов, цвета и 
других признаков текста, изменяющих 
его внешний вид, но не содержание.

Формат шрифта 
(символов) Формат абзаца



Скрытые знаки 
форматирования

¶
      Реальную  картину 
форматирования можно увидеть, 
взглянув на знаки форматирования, 
которые автоматически вставляются в 
документ по мере ввода текста. 

Эти знаки всегда присутствуют в 
документах, но по умолчанию не 
отображаются.

¶
 → Реальную   ·   картину· 
форматирования · можно · увидеть,· 
взглянув·на · знаки · форматирования,· 
которые ·автоматически · вставляются · 
в ·документ · по · мере · ввода · текста.↵ 
 →     Эти · знаки · всегда · присутствуют·  
в · документах, · но · по · умолчанию ·не· 
отображаются.¶

· пробел

¶ знак абзаца (Enter)

→ табуляция (Tab)

↵ разрыв строки (Shift+Enter)

ВКЛ / ВЫКЛ
на вкладке 
Главная



Правила набора текста

ПРОБЕЛ ТОЛЬКО МЕЖДУ СЛОВАМИ

ДВОЙНОМУ ПРОБЕЛУ – НЕТ! 

НОВЫЙ АБЗАЦ = ENTER

РАЗРЫВ СТРОКИ = SHIFT+ENTER

СЛОВО,•СЛОВО

СЛОВО• «СЛОВО»•СЛОВО

СЛОВО•-•СЛОВО



Чтобы отформатировать – надо 
выделить!

Смотреть способы 
выделения



Формат шрифта - это
можно изменить:

на вкладке Главная

контекстное меню
быстрое форматирование

или команда меню



Формат абзаца
можно изменить:

на вкладке Главная

контекстное меню 
быстрое форматирование

или команда меню



Использование табуляторов

По левому 
краю

По центру

По правому 
краю

По разделителю

С чертой

Выбор типа 
маркера

Выделить абзац 
(текст)1 Выбрать тип маркера2 Установить позицию 
табуляции на линейке3



Обтекание текстом



Ускорение форматирования

Выделить текст1

Сброс ненужного форматирования

Нажать на кнопку 
«Очистить формат»2

Копирование форматирования



Успехов в работе!


