Оформление списков

Word позволяет оформлять списки двух основных форматов:

· Маркированный список. Абзацы маркируются специальными маркерами, вид которых и остальные настройки задаются командой меню Формат ( Список.
Пример:

Крупнейшими компаниями мира являются:

· Microsoft

· Coca-Cola

· McDonalds

· Pepsi-Cola
· Sony
· Нумерованный список. Абзацы нумеруются арабскими, римскими цифрами или буквами.
Пример:

Крупнейшими компаниями мира являются:

1. Microsoft

2. Coca-Cola

3. McDonalds

4. Pepsi-Cola

5. Sony

Или

I. Microsoft

II. Coca-Cola

III. McDonalds

IV. Pepsi-Cola

V. Sony

Или
A. Microsoft

B. Coca-Cola

C. McDonalds

D. Pepsi-Cola

E. Sony

Возможно и оформление и сложных, многоуровневых списков.

Практикум 1

Дан перечень. По пунктам ниже описана технология, как оформить этот перечень тремя  различными видами списков.

1. Сделайте систематизацию - переставьте объекты так, чтобы получилось три подсписка, заголовок для каждого списка уже выделен курсивом. Чтобы переставить объекты, выделите слова мышью, перетащите в нужное место, нажав <Enter>, сделайте слова опять в столбик. Заголовки подсписков сделайте жирным курсивом.

Компоненты компьютера.

Монитор.

Системные программы.

Локальные сети.

Мышь.

Программное обеспечение.

Системный блок.

Языки программирования.

Клавиатура.

Компьютерные сети.

Прикладные программы.

Глобальные сети.

2. Выделите весь список, cкопируйте его и вставьте в текст задания. Первое копирование сделайте после пункта 3.4. Второе после пункта 4.7. Третье после пункта 5.6. 

3. Оформление маркированным списком
3.1. Выделить весь список.

3.2. Выполнить команды: Формат ( Список ( Маркированный (Выбрать вариант маркера «Цветные птички») ( Изменить ( Положение маркера ( Отступ (выбрать 1 см) ( Положение текста ( Отступ (выбрать 1,5 см)  ( Положение текста после табуляции ( Отступ (выбрать 1,5 см)  ( Ок  ( Ок.

3.3. Выделить элементы первого подсписка. Выполнить команды:  Формат ( Список ( Маркированный (Выбрать вариант маркера «Галочки») ( Изменить (  Положение маркера ( Отступ (выбрать 1,5 см) ( Положение текста ( Отступ (выбрать 2 см)  ( Положение текста после табуляции ( Отступ (выбрать 2 см)  ( Ок  ( Ок.

3.4. Повторить пункт 3.3 для второго и третьего подсписков.


Должно получиться  примерно так:

· ………….

· ………….

· ………….

· ………….

· ………….

· ………….

· ………….

· ………….

· ………….

· ………….

· …………..

· …………..
4. Оформление нумерованным списком
4.1. Выделить первую строку – заголовок первого подсписка.

4.2. На панели инструментов в окне Стиль, где видно слово Обычный, установите Заголовок 1.

4.3. Повторите эти действия для двух других заголовков.

4.4. Выделить все

4.5. Выполнить команды:  Формат ( Список ( Нумерованный  ( Римские цифры ( Изменить ( Шрифт ( Размер (14  ( Начертание ( Полужирный ( Ок  ( Ок.

4.6. Выделить первый подсписок, на панели инструментов отжать кнопку Нумерация. 

4.7. Повторить для второго и третьего подсписков.

5. Оформление нумерованным списком
5.1. Выделить первую строку – заголовок первого подсписка.

5.2. На панели инструментов в окне Стиль, где видно слово Обычный, установите Заголовок 1. Измените размер шрифта на 14 и начертание жирный.
5.3. Повторите эти действия для двух других заголовков.

5.4. Выделить первый подсписок, установить Заголовок 2. Измените размер на 12.

5.5. Повторите эти действия для двух других подсписков.

5.6. Выделите весь список.

5.7. Выполнить команды:  Формат ( Список ( Многоуровневый  (выбрать список с арабскими цифрами и подпунктами) ( Изменить ( Уровень 1(  Положение номера ( По левому краю на 1 см ( Положение текста ( Отступ на 2,5 см ( Положение текста после табуляции ( Отступ (выбрать 2,5 см) ( Ок  ( Ок.
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