1. Застосування стилів
 Для того, щоб застосувати до текстового блоку будь-який вбудований стиль, потрібно виконати наступні дії:

· Виділити той абзац, до якого потрібно застосувати стиль.

· Виконати команду меню Формат – Стилі та форматування.
· Після чого відкриється в області задач вікно Стилі та форматування, в якому буде надано перелік уже існуючих стилів. 
Напроти стилів абзаців буде подано знак абзацу [image: image1.bmp].

Напроти стилів символів – знак [image: image2.bmp]
Напроти стилів таблиць – знак таблиць [image: image3.bmp].

· Вибрати з переліку стилів за допомогою лівої кнопки миші потрібний стиль, відразу ж виділений абзац набуде вигляду за тими параметрами, які застосовані у стилі.
2. Створення власного стилю
Якщо потрібного стилю не знайдено, то користувач може або         відредагувати будь-який вбудований стиль та надати йому потрібні параметри, або створити новий стиль – стиль користувача.
· Виділіть абзац, стиль якого треба створити.

· На панелі форматування,  обираємо команду Формат – Стилі та форматування 
· У діалозі Сиворити стиль в полі Ім’я введіть ім’я нового стилю. 

· Зі списку наборів вибрати один із стилів, на базі якого ви будете створювати свій.

· Задати нові параметри, змінивши розмір, колір, написання шрифту,   міжрядковий інтервал.

· Закінчити створення стилю, натиснувши кнопку ОК. 

· Застосувати стиль.      
