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Нумерованные, маркированные, многоуровневые списки.

Цель : ознакомиться cо списками, их типами, и основами работы с ними.    
Списки следует использовать всякий раз, когда в тексте идёт перечисление объектов или задаётся инструкция, расписанная по шагам (пунктам).

Нумерованный список    -    это список, элементы которого сопровождают числовые или буквенные маркеры, следующие в порядке возрастания числового или алфавитного значения.
Маркированный список  -   это список, элементы которого сопровождают графические маркеры.
Многоуровневый список  -  это список, который содержит два, и более уровней маркированного или нумерованного списка в пределах одного общего списка.
Нумерованный список хорош для описания действий, в которых важен порядок следования. 

Маркированный список удобен, когда порядок элементов в нём не важен.

Многоуровневые списки используют в тех случаях, когда требуется отразить иерархическую структуру, подчинение одних элементов другим.

Для быстрого создания списка сделайте следующее:
1. Выделите требуемый участок текста.

2. Нажмите кнопку Маркеры, Нумерация или Многоуровневый список в группе Абзац на вкладке Главная (рис. 1). 
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Рис. 1.  Кнопки для создания списка.
Чтобы сменить вид маркера или номера надо:

щелкнуть по стрелочке вниз на кнопке и выбрать из библиотеки подходящий стиль для нумерации или маркировки.

Чтобы начать нумерацию заново в середине нумерованного списка надо:

выделить и щелкнуть правой кнопкой мыши элемент списка, который должен идти под номером 1, и выбрать в контекстном меню команду – «Начать заново».

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.)  
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  -   уменьшить отступ (или Shift+Tab) для перевода на более высокий уровень 
 (со 2-го на 1-й и т.д.) .
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Рис. 2.  Библиотеки нумерации и маркеров.
Можно создать собственный тип маркера. Для этого выберите команду Определить новый маркер.

Диалоговое окно Определение нового маркера, которое откроется после выполнения этого действия, позволяет задать параметры маркера.

Проверить сои знания можно на тесте  «Нумерованные, маркированные списки».  
Перейти к тесту …
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