Форматиране на абзаци

1. Format  ( Paragraph

От списъчните полета се променят:

Подравняването на абзаца

Отместването спрямо лявата и дясна граница на листа

Отместването на първия ред от абзаца спрямо останалите

Разстоянието преди и след абзаца

Разстоянието между редовете от абзаца
–   Single – единично разстояние между редовете;
· Double – двойно; 

· 1,5 lines – междинно между единично и двойно.
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2. Подравняване ( от лентата Fomatting)

 с бутоните Left, Right, Center или Justify 
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3. Format ( Bullets and  Numbering 
Поставяне на знаци пред редовете и номериране.
4. Format ( Borders and Shading
 Използва се за ограждане на текст или  на цялата страница с рамка и задаване на фон.
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5. Format (Columns-Писане в колони
6. Change Case 
 Смяна на главни с малки букви и обратно (5 опции)
7. Background
Смяна на фона на страница. Има възможност за избор на картинка за фон, избор на текст или картинка за воден знак.
8. Пренасяне на формати с четката
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1. Ляво щракане в област от текста с формат, който ще пренасяме

2. Ляво щракане върху четката от лентата

3. Ляво влачене върху текст, за който искаме да придобие същия формат
Задача 1
1. Да се напише списък с трите имена на курсистите от групата, като никъде не се използват главни букви.

2. Да се направят първите букви от имената главни.
3. Да се номерират автоматично всички редове.
4. Да се промени разстоянието между редовете, така че списъкът да е разположен симетрично на цялата страница. 

5. Да се копира списъка в друг празен документ.
6. След всяко име да се вмъкнат по два реда с характеристики за съответния човек. Пред всеки от тези редове да има поставени съответни знаци.

7. Да се оградят с подходящи рамки редовете, написани в точка 6.

Задача 2. 
Да се напише молба за постъпване на работа. Да се спазва стандарта за писане на молби.
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