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1 Выравнивание.

Отступ слева (справа), отступ 
первой строки.

Интервал перед и после абзаца, 
междустрочный интервал.

4 Стилевое форматирование.



Выравнивание абзаца — 
это расположение абзаца относительно боковых границ. 



Этот текст 
оформлен с 
помощью 
выравнивания по 
левому краю.

Этот текст 
оформлен с 
помощью 

выравнивания по 
центру.

Этот текст 
оформлен с 

помощью 
выравнивания по 

правому краю.

Этот текст 
оформлен с 
помощью 
выравнивания по 
ширине.

По левому краю. По центру. По правому краю. По ширине.

Выравнивание абзаца



Отступ слева (справа) — 
это расстояние от края страницы до левой (правой) 
границы абзаца. 



Отступ слева (справа)



Отступ первой строки — 
это отступ перед первой строкой абзаца (красная строка). 



Информатика — наука о 
методах и процессах сбора, 
хранения, обработки, 
передачи, анализа и 
оценки информации с 
применением компьютерных 
технологий, обеспечивающих 
возможность её 
использования для принятия 
решений.

Без отступа первой строки Отступ первой строки
Информатика — наука о 

методах и процессах сбора, 
хранения, обработки, 
передачи, анализа и 
оценки информации с 
применением компьютерных 
технологий, обеспечивающих 
возможность её 
использования для принятия 
решений.

Выступ первой строки
Информатика — наука о 

методах и процессах сбора, 
хранения, обработки, 
передачи, анализа и 
оценки информации с 
применением 
компьютерных технологий, 
обеспечивающих 
возможность её 
использования для 
принятия решений.

Отступ первой строки



Интервалы перед и после абзаца задают
расстояние между абзацами сверху и снизу.



Информатика — наука о методах и процессах сбора, хранения, обработки, передачи, 
анализа и оценки информации с применением компьютерных технологий, 
обеспечивающих возможность её использования для принятия решений.

Информация — сведения, независимо от формы их представления, воспринимаемые 
человеком или специальными устройствами как отражение фактов материального 
мира в процессе коммуникации.

Интервалы перед и после абзаца



С помощью междустрочного интервала 
задаётся расстояние между строками абзаца.



Информатика — наука о методах и процессах сбора, хранения, обработки, передачи, 
анализа и оценки информации с применением компьютерных технологий, 
обеспечивающих возможность её использования для принятия решений.

Информатика — наука о методах и процессах сбора, хранения, обработки, передачи, 

анализа и оценки информации с применением компьютерных технологий, 

обеспечивающих возможность её использования для принятия решений.

Междустрочный интервал



С помощью стилевого форматирования 
назначаются специальные стили для абзацев или 
символов.



Информация
Информация — сведения, независимо от формы их представления, воспринимаемые 
человеком или специальными устройствами как отражение фактов материального мира в 
процессе коммуникации.

Информатика
Информатика — наука о методах и процессах сбора, хранения, обработки, передачи, 
анализа и оценки информации с применением компьютерных технологий, обеспечивающих 
возможность её использования для принятия решений.

Стилевое форматирование



Практическая часть



Задание 1
1. Открыть файл «Пузырь, соломинка и лапоть». 
2. Отформатировать текст в соответствии с таблицей.
3. Сохранить файл в своей рабочей папке под именем «Пузырь, соломинка и 

лапоть — сказка».

OpenOffice Writer Portable



Задание 2
1. Открыть файл «Детские песни и загадки». 
2. Отформатировать заголовки «Песни» и «Загадки» стилем «Заголовок 1».
3. Для всех названий песен и загадок задать второй уровень заголовков.
4. Создать автособираемое оглавление.
5. Сохранить файл в своей рабочей папке под именем «Песни и загадки».

OpenOffice Writer Portable
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