
Создание документа

Форматирование абзацев



• Абзацы — это минимальные элементы, 
"кирпичики", из которых состоит 
текстовый документ.

• Текст (от лат. textus «ткань; сплетение, 
связь, сочетание») — зафиксированная 
на каком-либо материальном носителе 
человеческая мысль. 

• Как правило — текст состоит из двух или 
более предложений, которые 
организуются в абзацы.



Абзац в документе текстового 
редактора

• Абзац в документе - это фрагмент 

текста, завершаемый знаком абзаца ¶. 

• Этот знак является скрытым символом, 
который вводится всякий раз, когда 
нажимается клавиша Enter.

• На панели инструментов можно 
включить отображение не печатающих 

символов, нажав на пиктограмму ¶.



• Абзац в Word - это понятие, 
отличающееся от определения абзаца в 
литературе. 

• В литературе абзац определяется как 
совокупность предложений, служащих 
для выражения определенной мысли, 
текст единый по смыслу.

• Перевод с немецкого Abzatz - красная 
строка, буквально уступ, отступ.



• Есть несколько способов, как 
организовывать абзацы :

✔ вопрос — ответ;

✔ единственная, написанная целиком, 
фраза;

✔ перечисление, списки;

✔ цитата из другого источника.



Форматирование абзацев

• Форматирование абзаца – это  задание 
параметров расположения абзаца 
основного текста относительно полей 
страницы и относительно соседних 
абзацев, а также выравнивание текста и 
установление отступа первой строки 
абзаца (красной строки) и 
междустрочного интервала.



Диалоговое 
окно «Абзац»



• Часто в одном документе разные 
абзацы оформляются по-разному т.е. 
применять для абзацев различный 
набор параметров форматирования.

• Например абзацы заголовка, основного 
текста и сноски отличаются своими 
шрифтами, интервалами и другими 
параметрами.



Параметры форматирования абзаца

• - тип выравнивания - для определения 
выравнивания в раскрывающемся 
списке Выравнивание нужно выбрать 
одну из опций: По левому краю, По 
центру, По правому краю или По 
ширине;

• - абзацные отступы - задать отступы 
(слева, справа, для первой строки) 
можно в группе Отступ, вводя нужные 
значения в соответствующие поля;



• - междустрочный интервал - по умолчанию 
используется одинарный интервал (несколько 
превышающий максимальный размер шрифта в 
данной строке). 

• В списке Междустрочный интервал 
предусмотрены, кроме того, полуторный, двойной и 
минимальный интервалы. 

• Если в указанном списке выбрать параметры Точно 
или Минимум, то возможно задание величины 
интервала вводом его в поле Значение;

• - интервалы перед абзацем и после абзаца - эти 
параметры выражаются в пунктах и задаются в 
группе Интервал в полях перед и после.



Схематичное 
представлени
е различных 
параметров 
абзаца



Абзац. Первая строка или 
«Красная строка» - 5 знаков

• Исторически сложилось, что при 
печатании материалов на пишущей 
машинке использовался абзац 5 знаков 
шириной. 

• И в современных стандартах 
применяется то же правило. 

• абзац 5 знаков — это сколько 
сантиметров? 
Все просто: абзац 5 знаков 
печатных — это 12,5 мм., или 1,25 см.



Перед тем как напечатать текст
Установить параметры Абзаца:

• тип выравнивания - По ширине;

• отступы Левый (перед текстом) и Правый (0 
после текста) - 0 см ;

• первая или красная строка - Отступ 1,25 
см;

• интервалы Перед абзацем и После абзаца 
—
 0 см. (0 пт);

• межстрочный интервал – 1,5 строки.

Использовать Times New Roman в качестве 
шрифта по умолчанию, размер шрифта (или 
размер кегля) в 14 пунктов.


