Инструкционная карта по теме:

 “Работа по форматированию символом текста”

Цель: научится выполнять основные операции по форматированию символов текста
	№ по порядку
	Поставленная задача
	Требуемые действия

	1. 1)

	 Изменить вид шрифта
	· выделить необходимый фрагмент текста;
· выбрать необходимый шрифт в списке Шрифт на панели инструментов Форматирование или воспользоваться командой меню Формат – Шрифт – вкладка Шрифт и поле списка Шрифт выбрать необходимый;

	2. 2)
	Изменить размер шрифта (размер шрифта измеряется в пунктах, в Word – 1 пункт равен 0,351 мм)
	· выделить необходимый фрагмент текста;
· выбрать необходимый размер шрифта в списке Размер шрифта на панели инструментов Форматирование или воспользоваться командой меню Формат – Шрифт – вкладка Шрифт и поле списка Шрифт выбрать необходимый;

	3. 3)
	Изменить начертание шрифта (обычный, полужирный, курсив,  полужирный курсив)
	· выделить необходимый фрагмент текста; 

· выбрать необходимый вид начертания с помощью кнопок на панели инструментов форматирование (кнопки Ж, К, Ч) или воспользоваться командой меню Формат – Шрифт – и выбрать в поле списка Начертание необходимый вид; для установки подчёркивание включить необходимый режим в поле списка Подчёркивание данного окна; 

	4. 4)
	Установить дополнительные параметры шрифта (зачёркнутый, верхний и нижний индексы ...)
	· выбрать команду меню Формат – Шрифт – вкладка Шрифт и в поле Видоизменение включить необходимый флажок;

	5. 5) 
	Установить цвет символов 
	· выделить необходимый фрагмент текста

· выбрать необходимый цвет в списке кнопки Цвет шрифта панели инструментов Форматирование или воспользоваться командой меню Формат – Шрифт – вкладка Шрифт и выбрать необходимый цвет;

	6. 6) 
	Изменить межсимвольный интервал
	· выделить необходимый фрагмент текста;
· выбрать команду меню  Формат – Шрифт – вкладка Интервал и в поле списка Интервал выбрать необходимый в поле «на» задать его величину.


При выполнении работ соблюдайте правила безопасности жизнедеятельности.

