Пам’ятки
Форматування тексту в ТР WORD
	Форматуваня тексту(вигляд шрифту(гарнітура), написання шрифту, розмір(кегль), колір шрифту)
	Формат 
Шрифт
вкладки Шрифт, Інтервал, Анімація.

Контекстне меню 
Шрифт 
кнопки Шрифт, Інтервал, Анімація або за допомогою відповідних кнопок на панелі Форматування. Можна використовувати комбінації клавіш:
CTRL +B – Ж (жирний)
CTRL + I – К (курсив)

	Форматування абзаців
	Бігунки на горизонтальній лінійці або Формат

Абзац. Контекстне меню 
Абзац 
діалогове вікно         Відступи і інтервали, Розташування на сторінці (Заборона висячих рядків, Не розривати абзац, Не відривати від слідуючого, З нової сторінки – такий абзац починається з нової сторінки незалежно від заповнення попередньої)

	Вирівнювання тексту
	По лівому краю – комбінація клавіш CTRL +L
По центру – CTRL + E,
По правому краю – CTRL + R,
По ширині – CTRL + J або відповідну кнопку на панелі інструментів Форматування


	Форматування документу
	Інтервали між рядками можна змінювати за допомогою комбінацій:
CTRL + 1 – одинарний інтервал;
CTRL + 5 – полуторний інтервал;
CTR + 2 – подвійний інтервал (1,2,5 – цифри основної клавіатури). Або Фомат             Абзац 
Інтервал у полі Міжрядковий. За допомогою відповідної кнопки на панелі інструментів Форматування .

	Робота зі списками
	Формат              Список або контекстне меню                 
Список        діалогове вікно          вибрати Маркований, Нумерований або Багаторівневий.      
   

	Автоформат
	Дозволяє провести форматування текстового документу за заздалегідьвстановленими параметрами.

Формат /  Автоформат                                                                                                                                                                                     


                                                                      Пам’ятки

                                                      Форматування тексту в ТР WORD
	Форматуваня тексту(вигляд шрифту(гарнітура), написання шрифту, розмір(кегль), колір шрифту)
	Формат /Шрифт вкладки Шрифт, Інтервал, Анімація.

Контекстне меню/ Шрифт / кнопки Шрифт, Інтервал, Анімація або за допомогою відповідних кнопок на панелі Форматування. Можна використовувати комбінації клавіш:

CTRL +B – Ж (жирний)
CTRL + I – К (курсив)

	Форматування абзаців
	Бігунки на горизонтальній лінійці або Формат/


Абзац./ Контекстне меню/ Абзац  / діалогове вікно /        Відступи і інтервали, Розташування на сторінці (Заборона висячих рядків, Не розривати абзац, Не відривати від слідуючого, З нової сторінки – такий абзац починається з нової сторінки незалежно від заповнення попередньої)

	Вирівнювання тексту
	По лівому краю – комбінація клавіш CTRL +L
По центру – CTRL + E,

По правому краю – CTRL + R,

По ширині – CTRL + J або відповідну кнопку на панелі інструментів Форматування



	Форматування документу
	Інтервали між рядками можна змінювати за допомогою комбінацій:

CTRL + 1 – одинарний інтервал;

CTRL + 5 – полуторний інтервал;

CTR + 2 – подвійний інтервал (1,2,5 – цифри основної клавіатури). Або Фомат  / Абзац /
Інтервал у полі Міжрядковий. За допомогою відповідної кнопки на панелі інструментів Форматування .

	Робота зі списками
	Формат  / Список або контекстне меню /                

Список / діалогове вікно  вибрати Маркований, Нумерований або Багаторівневий.      

   

	Автоформат
	Дозволяє провести форматування текстового документу за заздалегідь встановленими параметрами.

Формат /  Автоформат                                                                                                                                                                                     



[image: image1]
