
Практическая работа №7
Форматирование абзацев

Цель работа: изучение технологии и приобретение практических навыков формати-
рования текстовых абзацев.

Содержание 
1. Изучаются вопросы:

Понятие абзаца в текстовом процессоре Word.
Форматирование абзаца.
Включение абзаца в списки: маркированные и нумерованные.
Модификация списков.
Установление границ и заливка абзаца.

2. Выполняется вариант задания.
Указания

1. Форматирование абзацев
Абзацем в текстовом процессоре Word называется часть текста, заключенная между 

двумя последовательными символами ¶ (конец абзаца), если абзац не первый в документе.
Форматирование абзацев, выполняемое с использованием команды Абзац меню Фор-

мат, включает:
 установку границ абзаца: левой -- левый отступ; правой -- правый отступ; интервал 

между абзацами -- интервал перед, после; межстрочный интервал -- межстрочный;
 оформление первой строки абзаца -- отступ, выступ, нет;
 выравнивание абзацев -- по центру, по правому краю, по левому краю, по ширине;
 определение положения абзаца на странице - запрет висячих строк, не разрывать аб-

зац, не отрывать от следующего, с новой страницы, запретить нумерацию строк, 
запретить автоматический перенос слов.

Применение указанных операций не требует выделение абзаца - достаточно разместить
точку ввода внутри абзаца.

Для более эффективного применения некоторых из рассмотренных операций формати-
рования удобнее использовать соответствующие кнопки панели инструментов Форматиро-
вание и горизонтальную линейку. 

Отступы на горизонтальной линейке задаются двумя нижними бегунками, а верхний 
бегунок предназначен для оформления первой строки абзаца.

2. Нумерованные и маркированные списки
Список - последовательность абзацев, отформатированных особым образом, причем в 

начало каждого абзаца Word автоматически добавляет маркер для маркированных списков 
или последовательный номер для нумерованных списков. Чтобы создать нумерованный или 
маркированный список, нужно выделить абзацы списка и нажать, соответственно, кнопку 
Нумерация или Маркеры панели инструментов Форматирование или воспользоваться ко-
мандой Список … меню Формат (или контекстного). 

Модификация списков различных типов проводится с использованием команды Список
… из меню Формат (или контекстного). Диалоговое окно имеет вкладки Маркированный,
Нумерованный, Многоуровневый.

Для завершения маркированного или нумерованного списка и выхода из режима его 
создания достаточно по завершении ввода последней строки дважды нажать клавишу EN-
TER.

3. Установление границ и заливка
Для начертания границ и (или) заливки абзаца применяется команда Граница и залив-

ка … из меню Формат, ее применение не требует предварительного выделения абзаца - до-
статочно разместить точку ввода внутри абзаца, в поле Применить к … должно стоять сло-
во к абзацу.
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Практическое занятие
Упражнение 1.  Создать маркированный список 

1. Открыть документ \Мои документы\Примеры\Word\Абзац.doc.
2. Выделить три абзаца документа.
3. Нажать кнопку Маркеры на панели инструментов Форматирование.
4. Закрыть файл, не сохраняя созданный документ.

Упражнение 2.  Модификация маркированных списков
1. Открыть документ \Мои документы\Примеры\Word\Абзац.doc.
2. Выделить все абзацы документа.
3. Меню Формат + команда Список + вкладка Маркированный + Выбрать один из марке-

ров + кнопка Изменить + кнопка Маркер + шрифт Wingdings + выбрать символ  + ОК+ 
Положение маркера: отступ 1 см. + Положение текста: отступ 1,8 см. + Шрифт: начерта-
ние полужирный, размер 16 + цвет синий +ОК.

4. Закрыть файл, не сохраняя созданный документ.
Упражнение 3.  Создать нумерованный список

1. Открыть документ \Мои документы\Примеры\ Word\Абзац.doc.
2. Выделить все абзацы документа.
3. Нажать кнопку Нумерация на панели инструментов Форматирование.
4. Закрыть файл, не сохраняя созданный документ.

Упражнение 4.  Модификация нумерованных списков
1. Открыть документ \Мои документы\Примеры\Word\ Абзац.doc.
2. Выделить четыре абзаца документа.
3. Меню Формат + команда Список + вкладка Нумерованный + Выбрать  способ нумерации

с помощью букв латинского алфавита+ кнопка Изменить +Нумерация A, B, C, … + начать с S
+ Положение номера по левому краю +  на 0,5 см + отступ 1,5 см + Формат номера *) +
Шрифт: начертание полужирный, размер 12 + цвет синий + ОК.

3. Сохранить созданный документ в личной папке.
Упражнение 5.  С помощью линейки задать отступ первой строки абзаца, установить

правую и левую границы абзаца. Заголовок отформатировать по центру
3. Открыть документ \Мои документы\Примеры\ Word\Абзац.doc.
4. Выделить заголовок документа + на панели инструментов нажать .кнопку По центру.
5. Выделить второй - четвертый абзацы документа + на линейке верхний левый бегунок 

переместить на 3 см, а нижний на -  2 см. + правый бегунок переместить на 2 см.
6. Сохранить созданный документ в личной папке.

Упражнение 6.  С помощью команды Абзац меню Формат задать интервал между абза-
цами, межстрочный интервал, установить правую и левую границы аб-
заца, отступ первой строки абзаца.

1. Открыть документ \Мои документы\Примеры\ Word\Абзац.doc.
2. Выделить второй и третий абзацы документа + меню Формат + команда Абзац…+ вы-

равнивание По левому краю + отступ: слева 2 см, справа 2 см + первая строка Отступ
на 1 см + интервал: перед 6 пт, после 6 пт+ межстрочный интервал Полуторный + ОК.
В выделенных абзацах установить перенос слов.

3. Сохранить созданный документ в личной папке.
Упражнение 7.  Установление границ и заливка. Отформатировать заданный текст в

виде 
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Цель информатизации

лобальная рационализация интеллектуальной деятельности, обеспечиваю-
щей автоформализацию предметных областей и автономию процесса позна-

ния каждого индивида  за счет свободного доступа ко всем видам, формам и
уровням учебных знаний.

Г
Сущность  информатизации образования  составляют струк-

турирование  профессиональных  знаний  в  заданных  пред-

метных областях и обеспечение свободного доступа обучае-

мых к базам данных.

1. Открыть документ \Мои документы\Примеры\Word\ Абзац1.doc.
2. Установить курсор на заголовке + меню Формат + команда Граница и заливка + вклад-

ка Граница + тип: рамка + тип линии: двойная +цвет: синий + ширина 1,5 пт + с помо-
щью мыши убрать верхнюю и правую стороны рамки + кнопка Параметры + нижнее 6 
пт, + левое 6 пт + ОК + ОК. Переместить верхний и нижний ползунки на 7,5 см.

3. Установить курсор в любом месте первого абзаца + меню Формат + команда Граница и 
заливка + вкладка Граница + тип: рамка + тип линии: пунктирная +ширина 1,5 пт + 
кнопка Параметры + вкладка Поля + верхнее 0 пт, нижнее 0 пт, левое 0 пт, правое 0 пт
+ ОК 

4. Установить курсор на первом абзаце и выделить букву Г + меню Формат + команда 
Буквица + Положение в тексте + шрифт Courier New + высота в строке 2 + ОК.

5. Щелчком мыши выделить рамку буквицы + меню Формат + команда Рамка + устано-
вить флажок: перемещать с текстом  + ОК.

6.  Установить курсор в любом месте второго абзаца + меню Формат + команда Абзац…+ 
выравнивание По ширине + отступ: слева 2 см, справа 2 см + межстрочный интервал 
Полуторный + ОК.

7. Сохранить созданный документ в личной папке.
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Практические работы
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