Formatarea caracterelor 
Formatul caracterelor este determinat de următoarele caracteristici: 
setul de caractere (fontul) din care fac parte. Un font este un set de caractere cu un design specific. 
dimensiunea corpului de litera. 
culoarea de scriere. 
spațiul dintre caractere. modul de scriere (stilul): cu litere subliniate (Underline), aldine (Bold), cursive (Italic). 
[bookmark: _GoBack]Formatarea caracterelor se poate face in mai multe moduri: folosind fereastra de dialog Font, combinații de taste sau butoanele de pe bara de instrumente din grupul Font. Fiecare dintre aceste metode are avantaje si dezavantaje, in funcție de operația care trebuie executată. 
Orice formatare de caractere va fi aplicata tuturor caracterelor selectate in momentul formatării. Daca nu s-a făcut o selecție prealabila formatarea va fi aplicata textului care va fi tastat in poziția cursorului text, după aplicarea comenzii de formatare.
