
Табуляция. Оформление текста в несколько колонок 

Цель занятия: Изучение основных приемов оформления текста с помощью 

маркеров табуляции 

 

ТЕОРЕТИЧЕСКИЙ МАТЕРИАЛ: 
В правилах набора текста в Word есть пункт: не ставить больше 1 пробела 

подряд. Это правило нужно знать и соблюдать. Но как быть, если нам нужен 

большой отступ в документе? Для этого и существует понятие табуляции. 

  

Табуляция – это отступ. Существуют разные виды табуляции. Значки этих 

видов находятся над вертикальной линейкой. 

 

Здесь нужно выбрать необходимый знак 

табуляции. Затем клацнуть на пустом поле 

горизонтальной линейки, появится значок, 

нажать на клавиатуре <Tab> и текст будет 

прописываться так, как Вы установили 

табуляцией. 

 

 Знак По левому краю определяет 

начальное положение текста, который будет 

продолжаться вправо. 

  

  Знак По центру определяет, где будет находиться центр текста. 

  

  Знак По правому краю определяет положение правого края текста. 

В процессе печати текст будет сдвигаться влево. 

  

  Знак По разделителю выравнивает текст вокруг точки в десятичной 

дроби. Вне зависимости от длины строки точка в десятичной дроби не 

изменяет своего положения. 

  

  Знак С чертой  не ориентирует текст, он вставляет вертикальную 

черту на месте знака. 

  

 
При обычном вызове табуляции, т.е. при однократном нажатии кнопки 

<Tab>, совершится отступ текстового курсора на 1,25 (значение по 

умолчанию). 
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ПРИМЕР. 

Для того чтобы напечатать текст так: 

 
Необходимо: взять значок табуляции  (он стоит по умолчанию), на 

горизонтальной линейке на пустом месте (к примеру, на отметке 10) кликнуть 

мышкой. Значок табуляции появится на линейке. И нажать кнопку <Tab>. 

Печатаем текст. Эту процедуру нужно повторить на каждой строке. 

 Если получилось так, что нужный нам текст не входит, то значок на 

линейке всегда можно переместить левее, тем самым уменьшить пустую 

область строки. 

  

ПРИМЕР. 

Для того чтобы напечатать текст так: 

 
Необходимо: напечатать текст, который до горизонтальной линии, взять 

значок табуляции  (он стоит по умолчанию), на горизонтальной линейке на  

пустом месте (к примеру, на отметке 15) кликнуть мышкой. Значок табуляции 

появится на линейке. И нажать кнопку <Tab>. Текстовый курсор переместится  

по строке напротив отметки 15. 

 

Двойной щелчок на маркере  

табуляции на линейке открывает  

диалоговое окно Табуляция 
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