
Форматирование текста:
выравнивание, отступы и 

интервалы

8 класс



Форматирование 
(оформление)

■ Форматирование – процесс придания 
тексту формы 

Показать пример



Размеры документа
■ Обычно документы 

создаются на листах 
бумаги размером 
21х29,7 см. Этот 
размер называется 
Формат А4. Все 
параметры документа 
настраиваются в окне 
Файл/Параметры 
страницы… На 
закладках устанав-
ливаются параметры. 



Виды форматирования

Форматирование

Символов Абзацев



Форматирование символов

■ На панели инструментов «Форматирование» можно 
указать параметры символов (полужирный, курсив, 
подчеркнутый) или их комбинацию, но они 
применяются к выделенному тексту и к тексту, 
который будет сейчас вводиться.

Выбор шрифта Выбор размера 
(кегль)

Выбор 
атрибутов

Панель форматирования



Окно параметров шрифта

■ В этом окне можно настроить 
дополнительные параметры 
шрифта, которые отсутствуют на 
панели форматирования 



Форматирование абзацев

■ Эти кнопки предназначены для быстрого 
выбора параметров форматирования абзацев. 
На это панели можно указать выравнивание, 
нумерацию или маркировку абзацев.

Значки панель форматирования

Выбор стиля
абзаца

Выравнивание
абзаца

Маркированные
списки и 
отступы



Линейки
Маркер красной строки Маркер конца абзаца

Маркер начала абзаца

■ Перетаскивая эти маркеры можно визуально установить отступы абзаца, 
и отступ красной строки. Эти же параметры указываются в окне 
Формат/Абзац.



Окно настройки абзаца

■ В этом окне можно настроить все параметры 
абзаца (отступы, интервалы, красную строку)


