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Цель семинара

• Изучить набор инструментов для 
форматирование текста

• Освоить следующие возможности:
• Настройка отступов и интервалов
• Табуляция
• Маркированные списки
• Столбцы
• Выбор шрифтов
• Стиль
• Графические объекты



Отступы, интервалы, TAB

• Открыть документ с текстом
• Перейти в режим разметки
• Включить линейки. Оступ первой строки
• Выступ   Отступ слева   Отступ справа

Отступ 
первой 
строки

Выступ

Отступ 
слева

Отступ 
справа



Текст с отступами



упражнение

• Работа с отступами



Выравние текста

• По левому 
краю

• По центру
• По ширине
• По правому 

краю



упражнение

• Работа с выравниванием



Формат абзаца
• Выберите 

формат – абзац
• Интервал
• Межстрочный



Списки и столбцы

• Выбрать текст – 
CTRL+A

• Выберите 
нумерацию

• Выберите маркеры
• Форматирование 

списков



упражнение

• Список и Маркеры



Колонки

• Выбрать текст 
• Применить колонки



Форматирование текста

• Параметры символов
• Полужирный
• Курсив
• Подчеркнутый
• Размер шрифта
• Тип шрифта
• Цвет шрифта
• Выделение цветом
• Верхний индекс
• Нижний индекс 



упражнение

• Форматирование текста



Настойка шрифта

• Формат - шрифт



Формат по образцу

• Копировать
• Вырезать
• Вставить
• Использование инструмента

• Формат по образцу
• Один клик , двойной клик



упражнение

• Форматирование по образцу



Табуляция 

• Построение простейших таблиц или 
размещение текста

• Типы табуляции
• По левому краю
• По правому краю
• По центру
• По десятичной точке



Стиль 
• Описание формата обзаца 

или символов текста
• Стили: абзацный и 

символьный
• Любой символ имеет эти 

два стили:
• Обычный и основной шрифт 

абзаца
• Создание нового стиля

• Формат – стили и 
форматирование

• Новый стиль



Упражнение - стили

• Создать свои стили заглавий и текста



Графические объекты

• Панель рисования
• Создать рисунок

• Канва
• Объект

• Форматировать канву
• Форматировать объект
• Вставить текст 

(форматирование текста)
• Порядок размещения
• Привязка 



упражнение

• Создание векторной графики



Clip Art

• Вставка рисунка 
• Масштабирование
• Настройка изображения



упражнение

• Работа с точечной графикой



Итог

• Изучили набор инструментов для изменения 
и форматирование текста

• Освоили следующие возможности:
• Настройка отступов и интервалов
• Табуляция
• Маркированные списки
• Столбцы
• Выбор шрифтов
• Стиль
• Графические объекты


