С помощью специальных программ – текстовых редакторов – на экране ЭВМ можно напечатать любой текст и внести в него (при необходимости) изменения. После этого текст можно записать на диск, где он будет храниться столько времени, сколько вы пожелаете. Кроме того, вы можете отформатировать текст, чтобы придать ему более привлекательный вид.
Форматирование символов
· Размер
· Шрифт
· Начертание
· Цвет
· Подчеркивание
· Эффекты (зачеркивание, надстрочный и др.)
· Межсимвольный интервал
· [bookmark: _GoBack]Смещение символов в строке вверх или вниз
Форматирование абзацев
1. Выравнивание абзацев
2. Обрамление и заливка абзацев
3. Отступы слева и справа
4. Отступ первой строки
· Межстрочный интервал
· Интервал перед абзацем и после
· Оформление абзацев списком
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Лучший чай в мире
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