Форматирование абзацев

Абзац — это фрагмент текста или графики, ограниченный символом абзаца. Символ абзаца (или маркер абзаца) — непечатаемый символ, который содержит все параметры форматирования соответствующего абзаца. С помощью форматирования абзаца устанавливается положения текста на экране, а, следовательно, и на листе. 

При форматировании абзаца оперируют следующими понятиями:

Отступ – устанавливает расстояние текста абзаца (или только первой строки) от поля страницы:

· Для абзаца можно задать левый и/или правый отступы

· Для первой строки абзаца возможно задание отступа или выступа, которые задаются с помощью команды Формат | Абзац
Выравнивание текста – используется в зависимости от цели:

· По левому краю – в основном тексте обычных документов, при этом правый край документа не выравнивается и образует как бы ступеньки.

· По правому краю – в колонтитулах 

· По центру – при оформлении заголовков

· По ширине – в основном тексте деловых писем и печатных изданий, левый и правый край документа абсолютно ровные.

Табуляция – применяется для создания фиксированного отступа в начале первой строки каждого абзаца, а так же позволяет оформить текст в несколько выровненных колонок.

Межстрочный интервал – позволяет установить расстояние между строками абзаца.

Кроме межстрочного интервала можно установить расстояние перед абзацем и после него.

Линии, рамки и штриховка – предназначены для создания дизайна абзаца.

Символ абзаца

При создании новых абзацев, на них распространяются все установленные параметры форматирования абзаца для данного стиля. Это происходит при каждом нажатии клавиши Enter. Дело в том, что клавиша Enter устанавливает символ абзаца, который, как уже говорилось, содержит все характеристики форматирования абзаца. При удалении символа абзаца, текст наследует все параметры предыдущего или последующего абзаца.
Команда Абзац из меню Формат или контекстного меню

Для установки нескольких параметров форматирования абзаца наиболее удобно использовать окно диалога “Абзац”. Для открытия этого окна диалога выберите команду Абзац из меню Формат или из контекстного меню, открываемого с помощью правой кнопки мыши.
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Окно диалога “Абзац” (Рис.1.) содержит две вкладки: “Отступы и интервалы”, “Положение на странице”. С помощью этого окна диалога можно установить доступные в MS Word элементы форматирования абзаца. 
Например, вкладка “Отступы и интервалы” позволяет  установить следующие параметры формата абзаца:

· Правый и левый отступы

· Отступ и выступ первой строки абзаца

· Интервал между строками

· Интервал перед абзацем и после него

· Выравнивание по левому, правому краям, по центру или по ширине.
Рис.1. Диалоговое окно Абзац
В поле Выравнивание устанавливается способ выравнивания абзаца:

По левому краю – абзац выравнивается по левому полю страницы;

По центру – абзац центрируется между левым и правым полем страницы;

По правому краю – абзац выравнивается по правому полю страницы;

По ширине – абзац выравнивается по обеим полям страницы.

В полях слева и справа устанавливаются расстояния от левого и правого полей до границ абзаца.

В поле первая срока – вид отступа первой строки абзаца:

(нет) – отступ отсутствует;
Отступ – красная строка, расстояние указывается в поле на;
Выступ – отрицательный отступ, расстояние указывается в поле на.
В полях перед и после – расстояния соответственно перед первой строкой абзаца и после последней строки абзаца.

В поле междустрочный – интервал между строками внутри абзаца:

Одинарный – интервал, стандартный для данного типа шрифта;

Полуторный – интервал в 1,5 раза больше стандартного;

Двойной – интервал в 2 раза больше стандартного;

Минимум – интервал не менее указанного в поле значение;
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Рис.2 

Точно – интервал, равный указанному в поле значение;
Множитель – интервал, равный стандартному, умноженному на значение, указанное в поле значение;
Форматирование с помощью команды окна диалога “Абзац” сводится к заданию значений для выбранных параметров. При этом числовые значения могут быть непосредственно введены в соответствующие поля или выбраны с помощью кнопок, расположенных в правой части полей ввода. 

Вкладка “Положение на странице” позволяет  установить следующие параметры формата абзаца:

Разбивка на страницы:

· Запрет печати висячих строк (одиночных строк в начале и конце страницы).

· Запрет помещения разрыва страницы внутрь абзаца.

· Запрет помещения разрыва страницы между выделенным и следующим абзацем.

· Вставка принудительного разрыва страницы перед выделенным абзацем.

· Запрет отображения номеров строк для выделенного абзаца. Этот параметр не учитывается, если в документе или разделе нет номеров строк.

· Запрет автоматической расстановки переносов слов для выделенного абзаца.

Средства панели инструментов “Форматирование” 

Панель инструментов “Форматирование”  позволяет  быстро изменить конкретный параметр формата абзаца. Для этого достаточно выделить требуемые абзацы и нажать мышью нужной кнопке на панели инструментов. Однако, панель инструментов “Форматирование” предоставляет более ограниченный набор средств по сравнению с окном диалога “Абзац”. С помощью соответствующих кнопок этой панели можно:

· Установить выравнивание (по правому или левому краям, по ширине, по центру)

· Создать фиксированные отступы

· Открыть панель инструментов “Обрамление”, с помощью которой можно создавать обрамления вокруг абзацев.
Клавишные команды 


С помощью клавишных команд можно быстро изменить некоторые из параметров формата абзаца. Возможности, предоставляемые вам при использовании клавишных команд, приведены в таблице:

	Комбинация клавиш
	Функция

	Ctrl+E
	Выравнивает абзац по центру

	Ctrl+J
	Выравнивает абзац по ширине

	Ctrl+L
	Выравнивает абзац влево

	Ctrl+R
	Выравнивает абзац вправо

	Ctrl+M
	Устанавливает отступ слева

	Ctrl+Shift+M
	Отменяет отступ слева

	Ctrl+T
	Создает выступ

	Ctrl+Shift+T
	Отменяет выступ


Установление позиций табуляции

Табуляция используется для точного выравнивания колонок текста или чисел (рис.3). Если установить позиции табуляции, то при каждом нажатии клавиши Tab курсор будет передвигаться к ближайшей справа позиции табуляции.

Для установления позиций табуляции используется команда Табуляция из меню Формат, которая вызывает диалоговое окно Табуляция (рис.4). Оно содержит следующие переключатели:

по левому краю – текст выравнивается по левому краю относительно позиции табуляции;

по центру – текст выравнивается по центру относительно позиции табуляции;

по правому краю – текст выравнивается по правому краю относительно позиции табуляции;

по разделителю – числа выравниваются по десятичной запятой, текст выравнивается по правому краю;

с чертой – под позициями табуляции появляются вертикальные полосы.
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Рис.3 







Рис.4 

Для заполнения пустого места слева от знака табуляции, можно использовать цепочку символов, вид которой выбирается в группе переключателей Заполнитель.
Установив все необходимые параметры для одной позиции, следует щелкнуть кнопку Установить и новая позиция будет внесена в список Позиции табуляции, который содержит все установленные позиции табуляции. Чтобы изменить тип уже установленной позиции табуляции, необходимо выбрать нужную позицию в списке Позиции табуляции и установить новые значения режимов.

Для удаления позиции табуляции следует выбрать ее в списке Позиции табуляции и щелкнуть кнопку Удалить. Все имеющиеся позиции табуляции можно удалить щелчком кнопки Удалить все. 

Установить позицию табуляции можно также щелчком мыши на горизонтальной координатной линейке. Тип позиции табуляции указан внутри квадрата в левом конце горизонтальной координатной линейки. Если щелкнуть мышью на этом квадрате, то тип позиции табуляции изменится. Поочередно  можно выбрать такие типы табуляции:

	


	- выравнивание по левому краю;

	


	 – выравнивание по центру;

	


	 – выравнивание по правому краю;

	


	 – выравнивание по десятичной запятой.


Если выделить фрагмент текста, выровненного по позиции табуляции, и перетянуть мышью символ табуляции в новое место, то текст перетянется вместе с символом табуляции. Чтобы удалить позицию табуляции, достаточно стянуть с координатной линейки символ табуляции.
Задания (записать в конспект):

1. понятие символа абзаца и самого абзаца.

2. основные понятия при форматировании абзаца.

3. Команда Абзац из меню Формат.
4. Средства панели инструментов “Форматирование”.

5. Клавишные команды.
6. Установление позиций табуляции.
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