	
	Поставленная задача
	Требуемые действия

	1. 
	Создать маркированный список.
	Выделить необходимые абзацы –
выбрать команду меню ФОРМАТ – СПИСОК– МАРКИРОВАННЫЙ –
выбрать подходящий вариант маркера – ОК.

	2. 
	Создать нумерованный список.
	Выделить абзацы, которые должны входить в список – 

выбрать команду меню ФОРМАТ – СПИСОК – НУМЕРОВАННЫЙ –
выбрать подходящий вариант нумерации – ОК или воспользоваться кнопкой [image: image1.png]] MucTpykumonas kapa_cnuciw. doc - Microsoft Word ==
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B TTocTapneHHad 3a7aua TpedyeMble AelicTRIA

N 1. | CosnaTh MapKHPOBAHHEI CIICOK. | BIIennTh HeoOX0IMBIE a03allbl —

o BBIGpaTh KoMaHTy MeHr @OPMAT — CITII-
- COK- %PKI’[POBA}H{])H"’I.

- BBIGPATH MOJXO/AMINIT BAPHAHT MapKepa —

N OK
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Co371aTh HyMepOBAHHbIIT CTIICOK. | BBIIETHTD a03al1bl, KOTOPhIE JOTAHBI BX0-
JTh B CIHCOK —

N BBIOpaTh KoMaHZy MeHr Q®OPMAT — CIIII-
- COK — HYMEPOBAHHBIIT

- BBIGPATH MOJXOAMIHIT BAPHAHT HYMepALHII —
OK Wil BOCTIONB30BaThCA KHOMKOIT Ha TaHe-
TI__HHCTPYMeHTOB «DOpMATHPOBAHHE»

3. | Co3p1aTh MHOTOYPOBHERBIIT CITII- Briiennth ad3alibl, KOTOPBIE JOIAHBI BX0-
COK. JTh B CIHCOK —

N BriGpats komasTy MeHIo QOPMAT —
CIIICOK — MHOT'OYPOBHEBBIIT —

- BBIOPATh HEOOXOUMbIIT BAPHAHT CIICKA —
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на панели    инструментов «Форматирование».

	3. 
	Создать многоуровневый список.
	Выделить абзацы, которые должны входить в список –
выбрать команду меню ФОРМАТ – СПИСОК – МНОГОУРОВНЕВЫЙ –
выбрать  подходящий  вариант списка –
снять выделение –
выделить абзацы 2-го уровня и щелкнуть по кнопке  [image: image2.png]] MucTpykusonas kapra. doc - Microsoft Word
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Cosgarh MapKHPOBAHHBI CIIHCOK.

BbIgenuTh HEOOXOHNMBIE a5 3aI[bl —
BBIOpaTh KoMaHTy MeHK QOPMAT —
CITICOK- MAPKIPOBAHHIT.
BBIGPATH MOJXOAMINIT BAPHAHT MapKepa —
OK

=

Co3garh HyMePOBAHHBIIT CIICOK.

BrIIEMITh a53a1bL, KOTOPBIE OTAHBI
BXOJNTD B CIMICOK —

BBIOpaTh KoMaHTy MeHK QOPMAT —
CIIICOK — HYMEPOBAHHBIIT

BBIGPATH MOJXOAMIHIT BAPHAHT HYMepALHII —
OK 1l BOCToNb30BaTheA KHOMKOM Ha
MaHEM! HHCTPYMeHTOB «DOpMATHPOBAHIIE

3. | Co3paTh MHOTOYPOBHEBBIIT
CITHCOK.

BrIIEMITh a53a1bL, KOTOPBIE OTAHBI
BXOJNTD B CIMICOK —

BriGpats komasTy MeHIo QOPMAT —
CIIICOK — MHOT'OYPOBHEBBIIT —
BBIOPATh HEOOXOUMbIIT BAPHAHT CIICKA —
CHATD BBIZICTEHHE —

BbIIENNTE AG3alIbl 2-T0 YPOBHA 1 MEMKHYTh
0 KHOMKE  «YBEMIMHTh OTCTYID) MAHENH
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 «увеличить отступ» панели инструментов «Форматирование».

	4. 
	Изменить вид списка
	Выбрать нужную вкладку диалогового окна «Список» (маркированный, нумерованный, многоуровневый) –
щелкнуть по кнопке «изменить» и внести изменения.

	5. 
	Преобразовать список в обычный текст
	Выделить список –
выбрать команду меню ФОРМАТ – СПИСОК и соответствующую вкладку –
выбрать вариант «нет» – ОК.


Инструкционная карта по теме:

 «Создание и форматирование списков»

Цель: Научиться создавать многоуровневые, нумерованные и маркированные списки.

При выполнении работ соблюдайте правила безопасности жизнедеятельности. 

