
×òî òàêîå ôîðìàòèðîâàíèåÊîãäà âû íàáèðàåòå òåêñò è ðåäàêòèðóåòå åãî, íåîáõîäèìî ñëåäèòü íå òîëüêî çà ñîäåðæàíèåì äîêóìåíòà è îòñóòñòâèåì â íåì îøèáîê, íî è çà åãî óäîáî÷èòàåìîñòüþ. Îäèí è òîò æå òåêñò â äîêóìåíòå ìîæåò áûòü ïðåäñòàâëåí àáñîëþòíî ïî,ðàçíîìó. Íà ðèñ. 4.1 è 4.2 èçîáðàæåí äîêóìåíò, ñîäåðæàùèé îäèí è òîò æå òåêñò, íî íà ðèñ. 4.1 îí êðàñèâî îôîðìëåí, à íà ðèñ. 4.2 ïðîñòî íàáðàí. Åñòåñòâåííî, â ïåðâîì ñëó÷àå òåêñò ÷èòàåòñÿ ãîðàçäî ëåã÷å, òàê êàê ñðàçó âèäíû çàãîëîâêè, ìàðêåðû ñïèñêà, ìîæíî áûñòðî íàéòè íóæíóþ èíôîðìàöèþ. Îôîðìëåíèå ìîæåò âêëþ÷àòü â ñåáÿ âûäåëåíèå òåêñòà ïîñðåäñòâîì èçìåíåíèÿ ðàçìåðà, ãàðíèòóðû è íà÷åðòàíèÿ øðèôòà, âñòàâêó ñïèñêîâ, âûðàâíèâàíèå ïî öåíòðó ñòðàíèöû. Âñå ýòè è äðóãèå ïàðàìåòðû îôîðìëåíèÿ òåêñòà ïðèíÿòî íàçûâàòü ôîðìàòèðîâàíèåì.Word ñîäåðæèò áîëüøîå êîëè÷åñòâî ñðåäñòâ ôîðìàòèðîâàíèÿ, ñ ïîìîùüþ êîòîðûõ ìîæíî ñóùåñòâåííî óëó÷øèòü âíåøíèé âèä äîêóìåíòîâ íà ýêðàíå è ïðè ïå÷àòè. Ïðàâèëüíî îôîðìëåííûé äîêóìåíò îáëåã÷èò çðèòåëüíîå âîñïðèÿòèå, à âûäåëåííûå äîëæíûì îáðàçîì ó÷àñòêè òåêñòà óêàæóò, íà ÷åì íóæíî ñîñðåäîòî÷èòüñÿ. Â òî æå âðåìÿ íåóäà÷íî ïîäîáðàííîå ôîðìàòèðîâàíèå ìîæåò ñòàòü ïðè÷èíîé íåïðàâèëüíîãî ïîíèìàíèÿ ñîäåðæèìîãî äîêóìåíòà. Ïåðåãðóæåííûé ýëåìåíòàìè ôîðìàòèðîâàíèÿ äîêóìåíò òîëüêî çàòðóäíèò ÷òåíèå, ïîýòîìó ïðè îôîðìëåíèè íóæíî âñåãäà ïðèäåðæèâàòüñÿ çîëîòîé ñåðåäèíû. Åñòü íåñêîëüêî ïðàâèë, êîòîðûå íåîáõîäèìî ñîáëþäàòü ïðè âûáîðå ïàðàìåòðîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ:_ ïîäáèðàéòå òàêóþ ãàðíèòóðó øðèôòà, ÷òîáû îíà ñî÷åòàëàñü ñî ñòèëåâûìè îñîáåííîñòÿìè òåêñòà;_ íå èñïîëüçóéòå â îäíîì äîêóìåíòå áîëåå òðåõ ãàðíèòóð è ÷åòûðåõ íà÷åðòàíèé;_ íå âûáèðàéòå äëÿ îäíîãî äîêóìåíòà áîëåå ÷åòûðåõ ðàçìåðîâ øðèôòà.
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