Форматирование абзацев.

Форматирование абзаца включает в себя:

· установку левой и правой границы текста;

· установку отступа красной строки;

· интервала между абзацами и межстрочного интервала; 
· выравнивание текста.

Любые параметры форматирования применяются к текущему абзацу, т.е. тому, в котором в данный моменту находится курсор или же к выделенному фрагменту текста.

Границы текста можно менять через диалоговое окно меню Формат \ Абзац, но проще с помощью линейки ручного форматирования. На верхней горизонтальной линейке расположены четыре маркера. Положение левого нижнего маркера указывает левую границу текста – выступ, положение правого нижнего маркера – правую границу, положение левого верхнего маркера – отступ красной строки, прямоугольный маркер используется при необходимости изменить левую границу, не меняя отступа красной строки. 
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 Задание: 

В следующем тексте с помощью линейки ручного форматирования установите левый отступ – 3 см., (от левой границы логической страницы); отступ красной строки – 2 см (от левой границы тексиа). Отступ справа – 1, 5 см.

Слово портфель пришло в наш язык из французского языка. Первая часть слова – порт – обозначала нести, вторая – фель – лист. Значит, портфель – это сумка, в которой носят листы, бумаги, тетради, книги.

Линейку ручного форматирования удобно использовать при создании различных документов по стандартной форме, например, заявлений.

 Задание: 

Используя прямоугольный маркер, следующий текст, написанный в одну строку, сдвиньте вправо, так, чтобы он расположился в четыре строки, в четвертой – ФИО. Найдите необходимое положение маркера на линейке.
Директору школы № 332, расположенной по адресу: Санкт-Петербург, Товарищеский проспект, д.10, корпус 1  Красюк Светлане Ивановне
Интервалы между абзацами, (абзацные отступы), не рекомендуется устанавливать клавишей ENTER.

Для этого необходимо пользоваться командой Формат \ Абзац горизонтального или Абзац контекстного меню. В диалоговом окне устанавливают  можно установить интервал перед и после текущего абзаца. Расстояние это измеряется в пунктах. 

Задание на следующей странице!

Задание:
В следующем тексте установите расстояние от заголовка до текста – 12 пт., интервал между абзацами – 6 пт.

Числа в словах.

Запись многих слов можно сократить с помощью цифр, например, 150-летие, 16-ти этажный.

Если же поставить цифры 1, 2, 3 внутрь слов и прочесть их там, то слова примут такой вид: смор1на, по2л, па3от, с3ж.

Через диалоговое окно меню Формат / Абзац можно также устанавливать междустрочный интервал. Он определяется одинарный, полуторный, двойной или другие варианты по выбору.

Задание:
В следующем тексте установите полуторный междустрочный интервал.

Шарадой называется загадка, в которой загаданное слово состоит из нескольких составных частей, каждая из которых представляет собой отдельное слово.

Выравнивание текста удобнее всего производить с помощью кнопок-пиктограмм, расположенных на панели инструментов.[image: image2.wmf]  Естественно, можно воспользоваться и диалоговым окном меню Формат \ Абзац.
Задание: 

Выровняйте каждый следующий фрагмент текста так, как он просит. 

Меня – по левой границе.

Меня – по правой.

Меня -  по центру.

А меня, будьте добры, если вам, конечно, не трудно, с помощью соответствующей кнопки-пиктограммы выровняйте по ширине, тогда мои левая и правая граница станут ровными, но слегка растянутся пробелы между словами.

При создании документов удобно использовать нерастяжимые (неразрывные) пробелы, которые устанавливаются с помощью комбинации клавиш Shift+Ctrl+Пробел а также принудительный конец строки (Shift+Enter).

Это особенно удобно при создании подписи под документом. Обратите внимание, что текст в строке подписи  выровнен по ширине. С клавиатуры нельзя вводить больше одного символа «пробел» для обозначения расстояния между словами!

Продолжение на следующей странице!

Например,

31 октября 2002 года Марков Андрей Львович
Введено последовательно:

31(Shift+Ctrl+Пробел)октября(Shift+Ctrl+Пробел)2002(Shift+Ctrl+Пробел)года(Обычный пробел)Марков(Shift+Ctrl+Пробел)Андрей(Shift+Ctrl+Пробел)Львович(Shift+Enter)

Далее устновлено выравнивание абзаца “по ширине”.
Задание: 

В строке вместо слова «Здесь!» напишите в одну строку сегодняшнюю дату и свою фамилию. Все пробелы в данной надписи, кроме того, который между датой и фамилией, должны быть неразрывными. После фамилии установите принудительный конец строки.  Далее выровняйте текст по ширине.
ЗДЕСЬ!

Неразрывные пробелы удобно использовать для предотвращения отрыва инициалов от фамилии, обозначения года от его номера и т. п. при форматировании текста.

ПУШКИН(Shift+Ctrl+Пробел)А.( Shift+Ctrl+Пробел)С.

