Инструкционная карта по теме: 
«Работа по форматированию абзацев текста»
Цель: научиться выполнять основные операции по форматированию абзацев текста.
	№ п.п.
	Поставленная задача
	Алгоритм выполнения

	1. 
	Задать вид выравнивания 
абзаца
	· выделить абзацы, подлежащие форматированию;
· выбрать необходимый вид выравнивания на панели инструментов Форматирования (вправо; влево; по центру; по ширине) или воспользоваться командой Формат – Абзац – вкладка Отступы и интервалы и в поле списка Выравнивание выбрать необходимый вид; 

	2. 
	Задать значение абзацных отступов
	· выделить абзацы, подлежащие форматированию;
· задать необходимые отступы (справа; слева и отступ первой строки) с помощью маркеров на горизонтальной линейке или воспользоваться командой меню Формат – Абзац – вкладка Отступы и интервалы и в поле Отступ задать необходимые значения отступов;

	3. 
	Установить межстрочный интервал
	· выделить абзацы, подлежащие форматированию;
· выбрать команду меню Формат – Абзац – вкладка Отступы и интервалы и в поле Интервал в списке Междустрочный выбрать необходимый интервал, (если выбран интервал “ множитель”, то в поле Значение необходимо указать его величину);

	4. 
	Задать расстояние между абзацами
	· выделить абзацы, подлежащие форматированию;
· выбрать команду меню Формат – Абзац – вкладка Отступы и интервалы и в поле Интервал задать значение расстояния “перед“ и “после“ абзаца; 

	5. 
	Создать контур абзаца (рамку)
	· выделить абзацы, подлежащие форматированию;
· выбрать команду меню Формат – Границы и заливка – вкладка Граница;
· выбрать тип обрамления, тип, цвет и ширину линии;
· в списке Применить к  выбрать необходимый режим и щелкнуть по кнопке ОК;


	6. 
	Задать фон образца
	· выделить абзацы, подлежащие форматированию;
· выбрать команду меню Формат – Границы и заливка – вкладка Заливка;
· выбрать цвет заливки (фона) и тип узора и
· щелкнуть по кнопке ОК;


При выполнении работ соблюдайте правила безопасности жизнедеятельности.
