
Форматування з використанням 
стилів. Структура документа



Форматування тексту

Це процес 

змінення 

зовнішнього 

вигляду 

документа



Форматування тексту



Стилі в текстовому документі

Створивши текстовий документ,

його потрібно відформатувати.

Якщо документ великий, це може

зайняти багато часу, особливо,

якщо потрібно вносити зміни у

форматування.

Для пришвидшення оформлення

документів зручно використовувати

стилі.



Стилі в текстовому документі

Стиль – це набір значень

властивостей об'єктів

певного типу, який має

власне ім'я.

Текстовий процесор Word

має власну бібліотеку стилів,

так звані експрес-стилів, які

можна редагувати, або

створювати нові



Правила стильового оформлення документів



Правила стильового оформлення документів

Якщо документ готується

для приватних цілей,

також бажано, щоб він

був оформлений в

єдиному стилі



Теми документа та їх застосування

Стильове оформлення

може бути застосовано

не тільки до окремих

об’єктів, а й до всього

текстового документа 

як єдиного цілого.



Тема документа –

це стиль оформлення текстового документа, який

має ім’я і визначає для його об’єктів значення

деяких властивостей (колір, розмір і шрифт 

символів, спосіб вирівнювання абзаців, 

міжрядковий інтервал, ефекти графічних зображень 

тощо).



Структура документа

Багатосторінкові

документи (реферати,

курсові роботи, брошури,

книжки) для зручності

ділять на структурні

частини – розділами,

параграфи, пункти,

створюючи таким чином

структуру документа.



Структура документа –

це ієрархічна схема розміщення складових частин

документа.



Перегляд структури документа


