Практическая работа
Работа со списком
1. Загрузите текстовый процессор и создайте новый документ.

2. Задайте параметры документа: поля по 2 см, шрифт – Times New Roman, размер – 14.

3. Наберите текст (список вашей подгруппы).

4. Создайте нумерованный список и сохраните его под именем Список нумерованный на дискету.

5. Откройте созданный документ и измените в нем нумерованный список на маркированный. Сохраните документ под именем Список маркированный.

6. Создание многоуровневого списка.

Технология работы

Создание документа.

1. Для создания нового документа выполните команду Файл – Создать. В диалоговом окне Создание документа во вкладке Общие выберите Новый документ и нажмите кнопку ОК.

2. Самостоятельно.

3. Текст должен принять следующий вид:

Список студентов 11 группы:

Иванов И.И.

Петров П.П.

Сидоров С.С. и т.д.
4. Выделите в вашем списке фамилии студентов (без заголовка). Выполните команду Формат – Список. В диалоговом окне Список выберите вкладку Нумерованный, а в ней нужный тип нумерации и щелкните кнопку ОК.

После выполнения операции текст примет следующий вид:

Список студентов 11 группы:

1. Иванов И.И.

2. Петров П.П.

3. Сидоров С.С. и т.д.
Сохраните документ на дискету в вашу папку.
5. Откройте документ Список нумерованный выполнив команду Файл – Открыть. Выделите нумерованный список (без заголовка) и выполните команду Формат ‑ Список. В появившемся диалоговом окне Список выберите вкладку Маркированный, а в нем тип маркировки. Вы получите следующий результат:

Список студентов 11 группы:

· Иванов И.И.

· Петров П.П.

· Сидоров С.С. и т.д.
Скопируйте ваш маркированный список и измените в нем маркировку установив анимацию. Для этого выделите текст, вызовите диалоговое окно Список. Во вкладке Маркированный выберите один из типов маркировки и нажмите кнопку Изменить.

В диалоговом окне Изменение маркированного списка установите следующие параметры:

нажмите кнопку Маркер ‑ выберите маркер самостоятельно;

нажмите кнопку Шрифт ‑ во вкладке Анимация выберите анимацию;

положение маркера ‑ отступ 1 см,

положение текста ‑ выровняйте с положением маркера

После установления параметров нажмите кнопку ОК.
Сохраните документ на дискету в вашу папку.

6. Создайте новый документ (Файл ‑ Создать). Установите размер шрифта ‑ 14. Наберите заголовок "Структура Университета".

Перейдите на новую строку и выполните команду Формат ‑ Список. В появившемся диалоговом окне выберите вкладку Многоуровневый, а в ней образец многоуровневого списка. Щелкните по кнопке ОК. наберите текст пункта 1 “Факультет А” и нажмите клавишу Enter. Автоматически продолжится нумерация списка с пункта 2.

Вызовите контекстное меню и выполните команду Увеличить отступ. Нумерация списка изменится с “2” на “1.1”. Наберите текст пункта “Специальность 1” и нажмите клавишу Enter. В появившемся пункте 1.2 наберите “Специальность 2” и нажмите клавишу Enter.

В пункте 1.3 вызовите контекстное меню и выполните команду Уменьшить отступ. Нумерация списка изменится с “1.3” на “2”. Аналогично создайте остальную часть списка. 
После выполнения операций документ примет вид: 

Структура Университета.

1. Факультет А.

1.1. Специальность 1.

1.2. Специальность 2.

2. Факультет Б.

2.1. Специальность 1.

2.2. Специальность 2.

Сохраните документ в вашу папку на дискете.

