Приложение 2
Работа со списками

(опорный конспект)

В программе Word возможны 3 типа списков:

    Нумерованный
                      Маркированный
                    Многоуровневый


Самый простой способ создания нумерованного (маркированного) списка:

1. Первый абзац, входящий в список, начинаем с номера (1), нажав [image: image1.png]


 или  для маркированного списка – [image: image2.png]


.

2. В конце абзаца нажать Enter. Word автоматически перейдет к следующему пункту.

3. Для окончания списка дважды нажать Enter.

Преобразование текста в список:

1. Выделить текст. Нажать кнопку на панели инструментов
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     - нумерация     или          [image: image4.png]


      - маркеры

2.  Для того чтобы изменить формат списка, необходимо использовать команду Формат(Список. В ней 3 вкладки: Нумерованный, Маркированный и Многоуровневый. Выбираем нужную вкладку и изменяем формат с помощью кнопки «Изменить».

3. При создании многоуровневого списка используются кнопки на панели инструментов:
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  -  увеличить отступ (или Tab) для перевода на более

                    низкий уровень (с 1-го на 2-й,со 2-го на 3-й и т.д.)   


  и
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 -  уменьшить отступ (или Shift+Tab) для перевода на 

                    более высокий уровень (со 2-го на 1-й и т.д.)

Кружки:


«Мастерица»;


«Экологический»;


«В мире компьютеров»:


3 класс;


5 класс;


8 класс.


Секции:


«Футбол»;


«Легкая атлетика»;


«Лыжи».
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