Курсы «Оператор ПК». Microsoft Office Word. Занятие 2
Преподаватель Большаков Александр
Занятие 2.  Списки, многоуровневые списки
Чтобы создать список, необходимо выделить текст, который надо преобразовать в список и в группе Абзац вкладки Главная в верхнем ряду нажать кнопку Маркеры (для создания маркированного списка), Нумерация (для создания нумерованного списка) или Многоуровневый список (для создания многоуровневого списка, обычно нумерованного).

Маркированный список

Создайте список: выделите несколько абзацев текста, нажмите кнопку Маркеры. Абзацы преобразуются в маркированный список с маркером, заданным по умолчанию – ●.

Отмените маркировку списка (Ctrl+z). Снова выделите несколько абзацев текста и нажмите на стрелку вниз справа от кнопки Маркеры. Убедитесь, что при наведении на тот или иной тип маркера меняются и маркеры в тексте.
Нумерованный список

Выполните действия, аналогичные работе с маркированным списком, но теперь используйте кнопку Нумерация. Создайте нумерованный список, попробуйте различные форматы номеров.

 Многоуровневый список

Создание многоуровневого списка достаточно сложно, но при работе с каталогом с большим количеством категорий это окупается автоматической автоматическим изменением номеров при добавлении разделов внутри списка (нет необходимости вручную изменять номера всех пунктов после добавленного)
Чтобы создать многоуровневый список: на Ленте – Главная/Абзац, кнопка Многоуровневый список
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Рис. 1

Чтобы повысить уровень списка (например, с 2.1 на 3, с 1.1.1. на 1.1.), нужно перейти на него и нажать Enter.

Чтобы понизить уровень списка (например, с 3 до 2.1):

1. Правая кнопка на номер, Нумерация/Изменить уровень списка, выбрать нужный вариант.

2. Установить курсор на нужный пункт, кнопка Многоуровневый список (рис. 1), Изменить уровень списка

