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Елементи форматування тексту 

Основні елементи форматування у різних текстових редакторах практично 

однакові. Вони розташовані на панелі інструментів програми. 

Елемент 

форматування 

тексту 

Значення 

 Змінити гарнітуру шрифту (шрифт)  

 Встановити розмір шрифту 

 Зробити шрифт жирним 

 Подати текст із нахилом (курсивом) 

 Зробити текст підкресленим 

 Змінити колір шрифту 

 Вирівняти текст по лівому краю  

 Поставити текст посередині  

 Вирівняти текст по правому краю  

 Вирівняти текст по ширині  

 
Створити список, кожний рядок якого починається 

символом “•” 

 Створити список, кожний рядок якого починається з числа 

 Упорядкувати виділений фрагмент тексту за алфавітом 

 

Відформатувати текст за зразком (виділи текст-зразок і клікни 

на кнопку “Форматування за зразком” — курсор стане схожим 

на широкий пензлик. Проведи ним по тексту — і він буде 

автоматично відформатований за зразком) 

 Збільшити розмір шрифту 

 Зменшити розмір шрифту 

 Виділити текст кольором 

 Змінити відстань між рядками 
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