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Текстообработка –
с Microsoft Word

Тема 1



Информационни технологии

ФМИ 2 Катедра "Компютърни технологии"

1. Собствено оформление на 
абзац

1. Контроли при пренасяне на абзац –
Format -> Paragraph

2. Сортиране на абзаци в списъци и 
таблици
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1.1. Контроли при пренасяне на 
абзац – Format -> Paragraph

� Картон Line and Page Breaks
− Pagination

• не позволява отделен ред от абзаца да се 
отпечата в началото / края на страницата 
Widow / Orphan control

• Целия абзац на една страница или колона 
Keep Lines Together

• Два последователни абзаца на една и съща 
страница Keep with next
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1.1. Картон Line and Page Breaks
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1.1. Примери
Не е включена 
контролатаВключена

контрола
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1.2. Сортиране на абзаци

� Команда Table -> 
Sort

� Позволява 
сортиране на текст, 
числа, дати

� Ред за сортиране
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1.2. Сортиране на абзаци -
пример   

Първоначален вариант

След сортиране
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1.2. Сортиране на текст в колони 
(разделител – табулатор)
Преди сортиране

След сортиране

по втора колона (поле) 

Разпознат

разделител
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1.2. Сортиране на текст в колони 
(разделител – табулатор)

При съвпадащи стойности –
сортиране по втори критерий 
друго поле (първо)

Резултат
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1.2. Сортиране на текст в колони 
(разделител – запетая)
Преди сортиране

След сортиране

Разпознат

разделител


