
Ñîâåò ïî ñîçäàíèþ ñïèñêîâÂû ìîæåòå ñîçäàòü ñïèñîê è ïåðåä íà÷àëîì íàáîðà òåêñòà. Óñòàíîâèòå êóðñîð â òî ìåñòî, îòêóäà âû æåëàåòå íà÷àòü ñïèñîê, è âûïîëíèòå îïèñàííûå âûøå äåéñòâèÿ. Íàæìèòå êëàâèøó Enter, ÷òîáû íà÷àòü íîâûé àáçàö è íîâûé ðàçäåë ñïèñêà. Ìàðêèðîâàííûå ñïèñêè Ïðè ñîçäàíèè ìàðêèðîâàííûõ ñïèñêîâ ìîæíî èñïîëüçîâàòü ñàìûå ðàçíûå òèïû ìàðêåðîâ. Ñïèñîê êíîïêè Ìàðêåðû (ñì. ðèñ. 4.30) è îäíîèìåííàÿ êîìàíäà êîíòåêñòíîãî ìåíþ (ñì. ðèñ. 4.32) ïîçâîëÿþò âûáðàòü îäèí èç ñåìè íàèáîëåå ïðèìåíÿåìûõ ìàðêåðîâ. Êðîìå òîãî, ìîæíî ñîçäàòü ñîáñòâåííûé òèï ìàðêåðà. Äëÿ ýòîãî âûáåðèòå êîìàíäó Îïðåäåëèòü íîâûé ìàðêåð èç ñïèñêà êíîïêè èëè êîìàíäû êîíòåêñòíîãî ìåíþ. Îêíî Îïðåäåëåíèå íîâîãî ìàðêåðà (ðèñ. 4.33), êîòîðîå ïîÿâèòñÿ ïîñëå âûïîëíåíèÿ ýòîãî äåéñòâèÿ, ïîçâîëÿåò çàäàòü ñëåäóþùèå ïàðàìåòðû îôîðìëåíèÿ ìàðêåðà: _Ñèìâîë &mdash; îôîðìëåíèå ìàðêåðà â âèäå çíàêà òàáëèöû ñèìâîëîâ; _Ðèñóíîê &mdash; îôîðìëåíèå ìàðêåðà â âèäå ðèñóíêà, èìåþùåãîñÿ â êîëëåêöèè êëèïîâ; _Øðèôò &mdash; îôîðìëåíèå ìàðêåðà â âèäå òåêñòîâîãî ñèìâîëà; _Âûðàâíèâàíèå &mdash; ïîëîæåíèå ìàðêåðà îòíîñèòåëüíî òåêñòà. Â îáëàñòè Îáðàçåö âû ñìîæåòå óâèäåòü, êàê áóäåò âûãëÿäåòü ñïèñîê ñ çàäàííûìè ïàðàìåòðàìè. Åñëè ùåëêíóòü ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà ïóíêòå ìàðêèðîâàííîãî ñïèñêà, òî ïîÿâèòñÿ ìåíþ. Êîìàíäà êîíòåêñòíîãî ìåíþ Èçìåíèòü îòñòóïû â ñïèñêå îòêðûâàåò îêíî, êîòîðîå äàåò âîçìîæíîñòü èçìåíèòü îòñòóï òåêñòà àáçàöà îò íîìåðà, ïîëîæåíèå íîìåðà, à òàêæå çàäàòü ñèìâîë ïîñëå íîìåðà (îáû÷íî èñïîëüçóåòñÿ òàáóëÿöèÿ, ìîæíî òàêæå âûáðàòü ïðîáåë) (ðèñ. 4.34). Êîìàíäà Èçìåíèòü óðîâåíü ñïèñêà (îíà åñòü è ó êíîïêè Ìàðêåðû, è â ïîäìåíþ Ìàðêåðû êîíòåêñòíîãî ìåíþ) ïîçâîëÿåò èçìåíÿòü óðîâåíü ïóíêòà ñïèñêà. Ïðè íàâåäåíèè íà ýòó êîìàíäó óêàçàòåëÿ ìûøè ðàñêðûâàåòñÿ ïîäìåíþ, â êîòîðîì ìîæíî âûáðàòü íóæíûé âàðèàíò óðîâíÿ ñïèñêà (ðèñ. 4.35). Íóìåðîâàííûå ñïèñêè Ïðè ñîçäàíèè íóìåðîâàííûõ ñïèñêîâ ìîæíî èñïîëüçîâàòü ñàìûå ðàçíûå òèïû íóìåðàöèè. Ñïèñîê êíîïêè Íóìåðàöèÿ (ðèñ. 4.36) è îäíîèìåííàÿ êîìàíäà êîíòåêñòíîãî ìåíþ (ñì. ðèñ. 4.31) ïîçâîëÿþò âûáðàòü îäèí èç ñåìè íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåìûõ òèïîâ íóìåðàöèè. Êðîìå òîãî, ìîæíî ñîçäàòü ñîáñòâåííûé òèï íóìåðàöèè. Äëÿ ýòîãî âûáåðèòå êîìàíäó Îïðåäåëèòü íîâûé ôîðìàò íîìåðà èç ñïèñêà êíîïêè èëè êîìàíäû êîíòåêñòíîãî ìåíþ. Äèàëîãîâîå îêíî Îïðåäåëåíèå íîâîãî ôîðìàòà íîìåðà (ðèñ. 4.37), êîòîðîå ïîÿâèòñÿ ïîñëå âûïîëíåíèÿ ýòîãî äåéñòâèÿ, ïîçâîëÿåò çàäàòü ñëåäóþùèå ïàðàìåòðû îôîðìëåíèÿ ìàðêåðà: _ íóìåðàöèÿ &mdash; òèï íóìåðàöèè; _ Øðèôò &mdash; îôîðìëåíèå íîìåðà â âèäå òåêñòîâîãî ñèìâîëà; _ Ôîðìàò íîìåðà &mdash; âûáîð òåêñòà, êîòîðûé áóäåò ðàñïîëàãàòüñÿ ïîñëå íîìåðà; _ Âûðàâíèâàíèå &mdash; ïîëîæåíèå íîìåðà îòíîñèòåëüíî òåêñòà. Åñëè â äîêóìåíòå èñïîëüçóåòñÿ íåñêîëüêî íóìåðîâàííûõ ñïèñêîâ, íå ñâÿçàííûõ ìåæäó ñîáîé, òî ïðè ñîçäàíèè êàæäîãî ñëåäóþùåãî ñïèñêà ùåëêíèòå íà ïóíêòå ñïèñêà, êîòîðûé äîëæåí áûòü ïåðâûì, ïðàâîé êíîïêîé ìûøè è âûáåðèòå â êîíòåêñòíîì ìåíþ êîìàíäó Íà÷àòü çàíîâî ñ 1 (ðèñ. 4.38). Åñëè íåîáõîäèìî ïðîäîëæèòü íóìåðàöèþ, òî âûáåðèòå êîìàíäó Ïðîäîëæèòü íóìåðàöèþ èç êîíòåêñòíîãî ìåíþ. Ïðè âûïîëíåíèè êîìàíäû Çàäàòü íà÷àëüíîå çíà÷åíèå êîíòåêñòíîãî ìåíþ îòêðûâàåòñÿ îêíî, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî òàêæå ìîæíî íà÷àòü ñïèñîê çàíîâî èëè ïðîäîëæèòü åãî, à êðîìå òîãî, ìîæíî óêàçàòü íîìåð, ñ êîòîðîãî áóäåò íà÷èíàòüñÿ ñïèñîê (ðèñ. 4.39). Êîìàíäû Èçìåíèòü îòñòóïû â ñïèñêå è Èçìåíèòü óðîâåíü ñïèñêà äëÿ íóìåðîâàííîãî ñïèñêà àíàëîãè÷íû òàêèì æå êîìàíäàì äëÿ ìàðêèðîâàííîãî ñïèñêà (ñì. âûøå). Ìíîãîóðîâíåâûå ñïèñêè Microsoft Word ïîçâîëÿåò ñîçäàâàòü òàêæå ìíîãîóðîâíåâûå ñïèñêè, ñîäåðæàùèå äî äåâÿòè óðîâíåé ðàçëè÷íûõ ñïèñêîâ. Ïðè ýòîì êàæäûé óðîâåíü ìîæåò èìåòü ñîáñòâåííûé ìàðêåð èëè íîìåð. Êíîïêà Ìíîãîóðîâíåâûé ñïèñîê, êîòîðàÿ íàõîäèòñÿ â ãðóïïå Àáçàö âêëàäêè Ãëàâíàÿ íà ëåíòå, ïîçâîëÿåò âûáðàòü îäèí èç ñåìè íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåìûõ òèïîâ ìíîãîóðîâíåâûõ ñïèñêîâ (ðèñ. 4.40). Êðîìå òîãî, ìîæíî ñîçäàòü ñîáñòâåííûé òèï ìíîãîóðîâíåâîãî ñïèñêà. Äëÿ ýòîãî âûáåðèòå êîìàíäó Îïðåäåëèòü íîâûé ìíîãîóðîâíåâûé ñïèñîê èç ñïèñêà êíîïêè. Â ðåçóëüòàòå ïîÿâèòñÿ îêíî Îïðåäåëåíèå íîâîãî ìíîãîóðîâíåâîãî ñïèñêà. Åñëè íàæàòü êíîïêó Áîëüøå, òî ïîÿâÿòñÿ ðàñøèðåííûå íàñòðîéêè (ðèñ. 4.41). Ïàðàìåòðû, ïðåäñòàâëåííûå â îêíå Îïðåäåëåíèå íîâîãî ìíîãîóðîâíåâîãî ñïèñêà, àíàëîãè÷íû íàñòðîéêàì íóìåðîâàííîãî ñïèñêà. Îäíàêî â äàííîì ñëó÷àå ìîæíî âûáðàòü íàñòðîéêè íóìåðàöèè îòäåëüíî äëÿ êàæäîãî óðîâíÿ, à êðîìå òîãî, ìîæíî ñâÿçàòü óðîâåíü ñïèñêà ñî ñïåöèàëüíî ñîçäàííûì ñòèëåì (ïîäðîáíåå î ñòèëÿõ ÷èòàéòå íèæå). ×òîáû ñîçäàòü ñòèëü ìíîãîóðîâíåâîãî ñïèñêà íóæíî â ìåíþ êíîïêè Ìíîãîóðîâíåâûé ñïèñîê âûáðàòü êîìàíäó Îïðåäåëèòü íîâûé ñòèëü ñïèñêà. Â ðåçóëüòàòå ïîÿâèòñÿ îêíî, â êîòîðîì ìîæíî îïðåäåëèòü ãàðíèòóðó, ðàçìåð, íà÷åðòàíèå, öâåò øðèôòà íîìåðà ñïèñêà êàæäîãî óðîâíÿ. 
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