
Добавление отступов к тексту
Добавление отступов позволяет выделить блок текста на фоне всего документа.

Чтобы добавить отступы,  следующие действия.

1. Выделите абзац  к которому хотите добавить отступ.

 выделить только часть абзаца, a Word  что вы хотите сделать.

2. Щелкните на кнопке Increase Intent (Увеличить  или Decrease Intent
(Уменьшить отступ) панели  Formatting (Форматирование).

Щелчок на кнопке Increase Intent (Увеличить отступ) приводит к смещению тек"

ста вправо. Щелчок на кнопке Decrease Intent (Уменьшить отступ) приводит

к смещению текста влево.

Определение полей с помощью линейки
В том случае, если вам необходимо задать точное положение полей, можно воспользо"

ваться линейкой.  определяет положение полей и табуляций в документе, а при рабо"

те с документами в несколько колонок она также определяет положение полей колонок и рас"

стояние между колонками. Используя линейку, вы сможете сделать поля шире (или уже),

а также изменить отступы отдельных абзацев.

В Word существуют пять типов маркеров табуляции (рис. 6.8), которые можно установить

на линейке.

Кнопка выбора табуляции Линейка

 Табуляция  краю определит отступ  от  поля.

Этот  часто.

 по центру

сгруппировать  в

 по  краю позволяет расположить текст

по  краю, во  левого поля

текст  неровным.

 по  замечательно  для

столбцов

12,34

 с чертой  гас

 на

стр. на  кол  '

Рис. 6, S. Пять типов маркеров табуляции, которые  на линейке
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 По левому краю (выглядит как буква  текст по направлению к

правому полю страницы.

 По центру (выглядит как перевернутая буква Т). Центрирует текст по отноше"

нию к маркеру табуляции.

 По правому краю  как зеркальное отображение буквы L). Перемеща"

ет текст к левому полю страницы.

 По разделителю (выглядит как перевернутая буква Т с точкой). Выравнивает числа с

десятичной точкой в столбец относительно десятичной точки, как показано ниже.

24.90

58093.89

 С чертой (выглядит как вертикальная черточка). Рисует в документе вертикаль"

ную линию.

Чтобы установить маркер табуляции на линейке, выполните следующие действия.

1. Щелкайте на  Tab Selection (Выбор маркера табуляции) до тех пор, пока
не появится нужный вам маркер табуляции.

2. Щелкните в том месте линейки, в котором вы хотите установить маркер табуляции.

Чтобы переместить существующий маркер табуляции по линейке, выполните следующее.

3. Подведите курсор мыши к тому маркеру  который надо

4. Нажмите кнопку мыши. Вы должны увидеть пунктирную линию прямо под
маркером табуляции.

5. Переместите курсор мыши туда, где вы хотите установить маркер табуляции.

6. Отпустите кнопку мыши.

Чтобы удалить маркер табуляции с  выполните следующие действия.

7. Подведите курсор мыши к тому маркеру табуляции, который надо удалить.

8. Нажмите кнопку мыши и держите ее нажатой, пока не  ли%
нию, появившуюся прямо под маркером табуляции.

9. Переместите курсор мыши так, чтобы он вышел за пределы линейки.

10. Отпустите левую кнопку мыши.

Маркеры отступов на линейке
Для того чтобы регулировать отступ абзаца, на кнопке Tab Selection (Выбор табуляции)

отображаются два маркера отступа (рис. 6.9).

Отступ первой строки (напоминает перевернутую крышу домика). Задает левое

поле первой строки абзаца.

Выступ (имеет форму прямоугольника). Задает левое поле для всех строк абзаца

за исключением первой.

Кроме того, на линейке имеются два маркера, которые позволяют определять величины

отступов слева и справа.
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Отступ слева. Задает левое поле для всех строк абзаца.

Отступ справа. Задает правое  для всех строк абзаца.

Отступ слева Отступ справа

'

 1 ft*
a . 10 •  • ' • 12 •  • > • I* •

Стр. 1 ' Ст 5 Кол

.  Создание отступов с помощью линейки

На линейке в данный момент может отображаться только один тип маркера отсту"

па: First Line (Отступ первой  Hanging (Выступ), Left (Отступ слева) или

Right (Отступ справа).

Для установления отступов абзацев с  маркеров First Line (Отступ первой стро"

ки), Hanging Intent (Выступ), Left (Отступ слева) или Right (Отступ справа) выполните сле"

дующее.

1. Выделите  для которых вы хотите установить отступы.

Пропустите этот пункт, если вы не написали  ни одного абзаца; в этом случае от"

ступы будут установлены для всего  который вы создадите.

2. Подведите курсор мыши к требуемому маркеру (First Line (Отступ первой стро�
ки), Hanging Intent (Выступ), Left (Отступ слева) или Right (Отступ
и нажмите кнопку мыши.

Word отобразит пунктирную вертикальную линию прямо под

3. Перемещайте мышь в то место,  должен располагаться отступ абзаца; затем
отпустите кнопку мыши.
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