Основные правила ввода текста. Форматирование шрифта.
Теоретическая часть:
При работе с текстом важно различать текстовый курсор (мигающая вертикальная линия) и указатель мыши. Текст вводится в том месте, где находится мигающий курсор (поэтому его называют ещё точкой вставки), а указатель мыши служит для установки текстового курсора в нужное место (достаточно щелкнуть мышью).
При вводе текста необходимо соблюдать следующие правила:
1. По достижении правого края страницы текст автоматически переносится на новую строчку. Нажатие клавиши ENTER в конце строки не требуется. Клавиша ENTER нажимается только в конце абзаца.
2. Пробел обязателен после знака препинания, перед знаком препинания пробел не ставится. Между словами не более одного пробела.
3. Знак "дефис" ставится без пробелов, например: кто-нибудь. Неразрывный дефис (Ctrl + Shift + дефис) препятствует нежелательному переносу слов, содержащих дефис (в месте его расположения).
4. Знак "тире" ставится с пробелами до и после знака с помощью одновременного нажатия комбинации клавиш Ctrl + Shift + серый минус (знак минус в дополнительной зоне).
5. Знак "неразрывный пробел" пробел <Ctrl>+Shift>+<пробел> препятствует символам, между которыми он поставлен, располагаться на разных строчках и не может увеличиваться при изменении способа выравнивания строк. Часто используется при вводе дат и фамилий с инициалами.

6. Слова, заключённые в кавычки или скобки не должны отделяться от них пробелами.
7. Для ввода римских цифр используются прописные латинские буквы:  I, V, X, L, С, D. М.

Формат шрифта.
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Основным объектом текста является символ. Символ характеризуется следующими параметрами:
· гарнитура - вид шрифта;
· кегль - размер;
· цвет.
Под форматированием понимают изменение параметров символа.
Форматирование шрифта выполняется с помощью панели форматирования или в диалоговом окне Формат/Шрифт.
Если изменить формат шрифта во время ввода текста, то эта команда будет действовать до её отмены. Если же нужно переформатировать какой-либо участок текста после ввода, его необходимо выделить и затем выбрать нужные параметры. Вкладка интервал этого окна позволяет изменить интервал между символами.
Практическая часть:
1. Запустите Microsoft Word. Откройте файл Текст сверхмолнии.
2. Работая с документом, используйте режим "разметка страницы" (меню "Вид"), текст будет вы выглядеть как при печати.

3. Чтобы одновременно видеть правую и левую границы текста, выберите "Вид-Масштаб-По ширине страницы".
4. Проследите, чтобы были установлены (в меню Сервис-Параметры-Вид)
ограничители текста (Границы текста) и включен режим специальных символов (Знаки форматирования - Все), это позволит видеть ошибки при вводе текста.
5. Установите поля в документе по 2 см и выберите книжную ориентацию страницы
(см. Файл-Параметры страницы-Поля и Размер бумаги).
6. Наберите текст по образцу, соблюдая правила ввода текста.
7. Установите размер шрифта 14 пт. для всего текста.

8. Для заголовка установите шрифт Arial и оформите его жирным, красным курсивом с подчёркиванием.
9. Слово "сверхмолнии" в тексте выделите жирным курсивом с тенью и установите разрядку символов 2 пт.

10. Расположите на странице две копии такого текста.
11. Во втором тексте для каждого абзаца выберите свой шрифт и размер символов.
Сверхмолнии.
Наблюдения со спутников Земли позволили установить, что в Тихом океане вблизи Японских островов находится самое богатое грозами место на Земном шаре. Неожиданным для ученых оказалось не то, что грозы гремят там чаще обычного, а то, что в этом районе были зарегистрированы так называемые сверхмолнии.
Дело в том, что во время грозы при вспышке молнии высвобождается большое количество атмосферного электричества. Рекордным считался разряд с выделением 100 млрд. Вт. Во время вспышки одной из сверхмолний в районе Японских островов было зафиксировано высвобождение 10 триллионов Вт. Так что свое название эти суперразряды получили недаром.

Подобное явление - большая редкость в природе. Подсчитано, что одна вспышка сверхмолний приходится на 2 млрд. обычных грозовых разрядов.

