Практическая работа «Форматирование»

1. Откройте документ.

2. Выберите в меню форматирование  раздел Шрифт щелкните на вкладке Шрифт(рис1). Выберите понравившийся вид текста.
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В области Видоизменения выделите флажок Контур и щелкните на кнопке ОК. Выделенный текст отобразится с использованием контура, а на панели. Показать форматирование (Reveal Formatting) появятся сведения об этом эффекте. 

3. В меню Форматирование выберите Показать форматирование укажите на поле Выделенный текст вверху панели. Справа от поля появится стрелка.

4. Щелкните на стрелке поля Выделенный текст  а затем щелкните на элементе списка Очистить форматирование. Форматирование выделенного фрагмента будет удалено. 

5. На панели инструментов Стандартная щелкните на кнопке Отменить
6. Выделите второе слово первого абзаца. 
7. На панели инструментов Форматирование щелкните на стрелке поля Цвет шрифта[image: image1.jpg]


, а затем щелкните на розовом (или другом подобном) цвете в палитре цветов. 

8. В конце второго абзаца выделите последнее слово, на панели инструментов Форматирование щелкните на стрелке поля Выделение цветом[image: image2.jpg]


, а затем щелкните на желтом цвете. Цветной фон выделит слова из остального текста. 

9. Выделите 3-й абзац. В меню Формат  щелкните на команде Шрифт (Font). В диалоговом окне Шрифт выделите флажок Малые прописные  и щелкните на кнопке ОК. Строчные буквы в названиях лилий будут преобразованы в малые прописные, что сделает их более заметными. 

10. На панели задачи Показать форматирование щелкните на кнопке Закрыть [image: image3.jpg]


. 

11. Нажмите на клавиши (Ctrl)+(Home), чтобы поместить курсор в начало документа, а затем в меню Формат щелкните на команде Абзац. Появится диалоговое окно Абзац(рис.2). [image: image5.jpg]T 21X
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12. В области Интервал  в поле перед и после выберете 12 пт, для этого щелкните дважды на стрелке, направленной вверх, чтобы отобразить значение 12 пт. 

13. В области межстрочный выберите полуторный и щелкните на кнопке ОК. 

14. Прокрутите документ вниз, выделите четыре последние строки текста, а затем щелкните на кнопке По центру  на панели инструментов Стандартная, чтобы отцентрировать эти строки. 

15. В меню Формат щелкните на команде Границы и заливка. Появится диалоговое окно Границы и заливка  с открытой вкладкой Граница. 

16. В области Тип щелкните на значке Тень, чтобы выбрать этот стиль обрамления. 

17. Щелкните на вкладке Заливка, щелкните на светло-желтом цвете и щелкните на кнопке ОК. 
