
  

Інформатика 
9 клас

Частина 6.
Основи роботи з текстовою інформацією

Розділ 24
Форматування тексту



  

Що таке форматування тексту?

 Форматуванням тексту називають процес надання 
його елементам певного зовнішнього вигляду.

Форматований 
текст

Неформатований 
текст



  

Що є об'єктами форматування в 
тексті?
 Word дозволяє виконувати форматування 

окремих  символів і окремих абзаців.

 Це вигідно виділяє його на фоні простих текстових 
редакторів типу Блокнот, в яких  форматування 
виконується лише над символами, причому, над 
усіма відразу.



  

Форматування символів

• Форматування символів – це 
процес налаштування параметрів 
шрифту.

До параметрів шрифту 
відносять:
 вид шрифту (гарнітура);
 написання шрифту;
 розмір шрифту;
 колір шрифту.

До параметрів шрифту 
відносять:
 вид шрифту (гарнітура);
 написання шрифту;
 розмір шрифту;
 колір шрифту.

Форму символів називають шрифтом 



  

Основний засіб форматування 
шрифту

 Основним засобом форматування 
шрифту є інструменти діалогового 
вікна "Шрифт", для виклику якого 
необхідно виконати команду 
"Формат" => "Шрифт ..."



  

Форматування абзаців

 Форматування абзаців полягає у наданні кожному 
абзацу текстового документа наперед заданого 
вигляду: 

  вирівнювання правого і лівого краю тексту, 
  встановлення відступів і інтервалів, 
  встановлення табуляції 
  розбивку абзацу між сторінками

Лівий відступ 
абзацу Правий відступ 

абзацу

Відступ 1-го рядка
Права границя 
тексту

Ліва границя 
тексту



  

Основний засіб форматування 
абзацу

 Основним засобом форматування 
абзацу є інструменти діалогового вікна 
“Абзац", для виклику якого необхідно 
виконати команду "Формат" => 
“Абзац ..."



  

Додаткові засоби форматування 
тексту
 Для прискорення процесу форматування тексту 

використовують такі додаткові засоби як Панель 
форматування або Контекстне меню

Панель 
форматування

Вказівки 
форматування 

контекстного меню



  

Позначення об'єкту 
форматування
 Щоб Word “знав” яку частину тексту слід 

форматувати, її спочатку слід певним чином 
позначити як фрагмент тексту.

Фрагментом тексту може бути символ, кілька 
символів, слово, кілька слів, речення, кілька 
речень, рядок, кілька рядків, абзац, кілька абзаців. 
Як окремий випадок, фрагментом тексту може 
бути весь текст.



  

Виділення всього тексту

 Для обробки 
фрагмент тексту 
потрібно виділити 
блоком. 

 Щоб виділити весь 
текст документа, 
необхідно натиснути 
комбінацію клавіш 
Ctrl+Num 5 (5 на 
числовій клавіатурі), 
Ctrl+A, або 
скористатися 
командою 
"Выделить все" 
пункту меню 
"Правка"

 Для обробки 
фрагмент тексту 
потрібно виділити 
блоком. 

 Щоб виділити весь 
текст документа, 
необхідно натиснути 
комбінацію клавіш 
Ctrl+Num 5 (5 на 
числовій клавіатурі), 
Ctrl+A, або 
скористатися 
командою 
"Выделить все" 
пункту меню 
"Правка"

Клацніть по 
малюнку, щоб 

подивитися



  

Виділення фрагменту 
протягуванням

 Для виділення 
фрагменту тексту 
протягуванням 
необхідно 
розмістити 
вказівник миші на 
першому символі, 
натиснувши і не 
відпускаючи ліву 
кнопку миші, 
протягнути курсор 
до останнього 
символу і 
відпустити кнопку.

 Для виділення 
фрагменту тексту 
протягуванням 
необхідно 
розмістити 
вказівник миші на 
першому символі, 
натиснувши і не 
відпускаючи ліву 
кнопку миші, 
протягнути курсор 
до останнього 
символу і 
відпустити кнопку.

Клацніть по 
малюнку, щоб 

подивитися



  

Виділення фрагменту за допомогою 
клавіші Shift та клавіш-стрілочок

 Для виділення 
фрагменту тексту 
клавішами-
стрілочками 
необхідно 
розмістити 
вказівник миші на 
першому символі, 
натиснути і, не 
відпускаючи 
клавішу Shift, за 
допомогою 
клавіші-стрілочки 
переміститися до 
останнього 
символу.

 Для виділення 
фрагменту тексту 
клавішами-
стрілочками 
необхідно 
розмістити 
вказівник миші на 
першому символі, 
натиснути і, не 
відпускаючи 
клавішу Shift, за 
допомогою 
клавіші-стрілочки 
переміститися до 
останнього 
символу.

Клацніть по 
малюнку, щоб 

подивитися



  

Виділення фрагменту стрілкою 
на лівому полі

 Існує ціла серія 
прийомів 
виділення 
фрагменту тексту 
стрілкою на 
лівому полі.

 В даному випадку 
під стрілкою 
розуміють курсор 
миші, який 
приймає вигляд 
стрілки, коли його 
перемістити у 
частину аркушу, 
що належить 
лівому полю 
документа.

 Існує ціла серія 
прийомів 
виділення 
фрагменту тексту 
стрілкою на 
лівому полі.

 В даному випадку 
під стрілкою 
розуміють курсор 
миші, який 
приймає вигляд 
стрілки, коли його 
перемістити у 
частину аркушу, 
що належить 
лівому полю 
документа.

Клацніть по 
малюнку, щоб 

подивитися



  

Виділення рядка стрілкою на 
лівому полі

 Щоб виділити 
рядок тексту, 
необхідно 
розмістити 
вказівник миші 
на лівому полі 
напроти нього і, 
коли з'явиться 
стрілка, 
клацнути лівою 
кнопкою миші.

 Щоб виділити 
рядок тексту, 
необхідно 
розмістити 
вказівник миші 
на лівому полі 
напроти нього і, 
коли з'явиться 
стрілка, 
клацнути лівою 
кнопкою миші.

Клацніть по 
малюнку, щоб 

подивитися



  

Виділення групи рядків стрілкою 
на лівому полі

 Щоб виділити 
курсором-
стрілочкою кілька 
рядків тексту, 
необхідно 
розмістити 
вказівник миші на 
лівому полі 
напроти першого 
рядка — з'явиться 
стрілка, 
натиснувши і не 
відпускаючи ліву 
кнопку, протягнути 
вказівник миші 
вниз до останнього 
рядка і відпустити 
кнопку.

 Щоб виділити 
курсором-
стрілочкою кілька 
рядків тексту, 
необхідно 
розмістити 
вказівник миші на 
лівому полі 
напроти першого 
рядка — з'явиться 
стрілка, 
натиснувши і не 
відпускаючи ліву 
кнопку, протягнути 
вказівник миші 
вниз до останнього 
рядка і відпустити 
кнопку.

Клацніть по 
малюнку, щоб 

подивитися



  

Виділення абзацу стрілкою на 
лівому полі

 Щоб виділити 
абзац, 
необхідно 
розмістити 
вказівник миші 
на лівому полі 
напроти одного 
із його рядків і, 
коли з'явиться 
стрілка, двічі 
клацнути лівою 
кнопкою. 

 Щоб виділити 
абзац, 
необхідно 
розмістити 
вказівник миші 
на лівому полі 
напроти одного 
із його рядків і, 
коли з'явиться 
стрілка, двічі 
клацнути лівою 
кнопкою. 

Клацніть по 
малюнку, щоб 

подивитися



  

Виділення всього документу 
стрілкою на лівому полі

 Щоб виділити 
весь документ, 
необхідно 
розмістити 
вказівник миші 
на лівому полі 
напроти одного 
із його рядків і, 
коли з'явиться 
стрілка, тричі 
клацнути. 

 Щоб виділити 
весь документ, 
необхідно 
розмістити 
вказівник миші 
на лівому полі 
напроти одного 
із його рядків і, 
коли з'явиться 
стрілка, тричі 
клацнути. 

Клацніть по 
малюнку, щоб 

подивитися



  

Виділення слова, речення або 
абзацу клацанням

 Щоб виділити 
слово, необхідно 
розмістити 
вказівник миші на 
ньому і двічі 
клацнути.

 Щоб виділити 
речення, необхідно 
розмістити 
вказівник миші на 
ньому, притиснути 
клавішу Ctrl і 
клацнути.

 Щоб виділити 
абзац, необхідно 
розмістити на 
ньому вказівник 
миші і тричі 
клацнути.

 Щоб виділити 
слово, необхідно 
розмістити 
вказівник миші на 
ньому і двічі 
клацнути.

 Щоб виділити 
речення, необхідно 
розмістити 
вказівник миші на 
ньому, притиснути 
клавішу Ctrl і 
клацнути.

 Щоб виділити 
абзац, необхідно 
розмістити на 
ньому вказівник 
миші і тричі 
клацнути.

Клацніть по 
малюнку, щоб 

подивитися



  

Виділення фрагменту 
комбінацією клавіш

 Shift + (стрілочні 
клавіші) - виділення 
символів від курсору 
у напрямку стрілки;

 Shift + End - 
виділення від 
курсору до кінця 
рядка;

 Shift + Home - 
виділення від 
курсору до початку 
рядка;

 Shift + PageUp –
виділення від 
курсору до початку 
тексту

 Shift + PageDown - 
виділення від 
курсору до кінця 
тексту

 Shift + (стрілочні 
клавіші) - виділення 
символів від курсору 
у напрямку стрілки;

 Shift + End - 
виділення від 
курсору до кінця 
рядка;

 Shift + Home - 
виділення від 
курсору до початку 
рядка;

 Shift + PageUp –
виділення від 
курсору до початку 
тексту

 Shift + PageDown - 
виділення від 
курсору до кінця 
тексту

Клацніть по 
малюнку, щоб 

подивитися



  

Як зняти виділення?

 Щоб зняти виділення 
тексту, досить клацнути 
на будь-якому чистому 
місці вікна документа. 

 Щоб зняти виділення 
тексту, досить клацнути 
на будь-якому чистому 
місці вікна документа. 

Клацніть по 
малюнку, щоб 

подивитися



  

Висновки

  Для кращого сприйняття тексту виконують його форматування. 
  Форматування – це надання певної форми символам та абзацам 

тексту.
  Форму символів називають шрифтом.
  Для форматування шрифту та абзаців використовують спеціальні 

засоби форматування, основними з яких є інструменти 
діалогових вікон “Шрифт” та “Абзац”, допоміжними – Панель 
форматування та Контекстне меню об'єкту форматування.

  Перед форматування слід позначити об'єкт форматування, 
виділивши його як фрагмент тексту, використовуючи спеціальні 
прийоми.
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