ФОРМАТИРАНЕ НА СИМВОЛИ
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Избор на шрифт и параметри на шрифтовете
 Format -> Font…

- Font - избира се наименованието на шрифта (напр. Arial, Tahoma, Verdana, MS Serif)

- Font style - избира се стила: Regular (нормален), Bold (удебелен), Italic (наклонен), Bold Italic (удебелен и наклонен)

- Size - избира се големината (в пунктове) от списък или се задава ръчно в полето.

- Font Color – цвят на символите;

- Underline Style – подчертаване (с една, с две черти, с пунктирана или вълнообразна линия и др.)

- Underline Color – цвят на подчертаването

- Effects – за прилагане на различни ефекти върху символите: 

Strikethrought – зачертаване на символи;
Double strikethrought – двойно зачертаване на символи;
Superscript – повдигане на символи над позицията на реда (горен индекс);
Subscript – сваляне на символи под позицията на реда (долен индекс);
Shadow - поставяне на сянка на символи; 
Outline – поставяне на контури на символи;
Emboss – релефни символи;
Engrave – гравирани символи;
Small Caps – изписване с малки по размер главни букви;
All Caps – изписване с главни букви; 
Hidden - дефиниране на скрити символи.

В полето Preview могат да се видят задаваните формати.


От страница с етикет Character Spacing се задава разстоянието между символите и позицията им в реда.
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От страница с етикет Text Effects могат да се изберат различни анимирани ефекти към текста. 
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ФОРМАТИРАНЕ ЧРЕЗ БУТОНИ ОТ ФОРМАТИРАЩАТА ЛЕНТА 

Лентата с бутони от инструменти, служещи за форматиране, е Formatting. 

[image: image3.jpg]TimesNewRoman v 12 + B Z U





За да се визуализира на екрана (ако липсва), от меню View подменю Toolbars се поставя отметка пред Formatting.
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 Font и Font Size - Избор на шрифт и размер на символите
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   Bold - Удебеляване на символите 
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  Italic – Накланяне на символите (курсив)

    [image: image7.jpg]


  Underline – Подчертаване на символите с една линия 
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   Font Color – Промяна цвета на символите.
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 Фон зад символите
























