Работа № 5.
Форматирование списков.

Текстовый процессор Word поддерживает два вида списков: нумерованный и маркированный.

Простейший список можно создать сразу при вводе текста. Каждый новый абзац автоматически преобразуется в элемент нумерованного списка, если его ввод начинается с символа «1» или маркированного списка, если его ввод начинается с символа «*». Заканчивается создание списка двукратным нажатием Enter в конце последнего абзаца.
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Начиная со строки ниже, введите список времен года (нумерованный) и список дней недели (маркированный).
Преобразование уже существующего текста в список осуществляется с помощью кнопок на панели инструментов [image: image4.wmf], которые преобразуют текст соответственно в нумерованный и маркированный список. 
Более сложное форматирование осуществляется с помощью диалогового окна (команды горизонтального меню Формат \ Список или контекстного меню Список). Текст, который подлежит форматированию, предварительно выделяется. Диалоговое окно имеет три вкладки: Нумерованный, Маркированный и Многоуровневый.
Вкладка Нумерованный позволяет выбрать способ нумерации и определить начало нумерации. (См. страницу ниже)
Например,

	1. Иванов
2. Константинов
3. Лебедев
4. Светлов
5. Харитонов

	1) Алгебра

2) Русский язык

3) Физкультура

4) История

5) Физика


	a. Отвертка

b. Ключ рожковый

c. Ключ торцевой

d. Ключ накидной

e. Пассатижи




С помощью кнопки «Изменить» диалогового окна, можно изменить вид номера, расстояние от номера до текста, отступ самого номера от края логической страницы, начало нумерации.
Преобразуйте следующий текст в нумерованный список. Параметры списка: нумерация, начиная с прописной латинской буквы B.  Отступ списка от края логической страницы – 3 см. Табуляция после номера – 1см. Положение номера по левому краю с отступом на 1 см.

Задание выполнено правильно
Задание выполнено с недочетами

Задание не выполнено

Вкладка Маркированный помогает выбрать вид маркера для списка. С помощью кнопки «Изменить» в качестве маркера можно установить любой символ.
Например,

	· Кройка и шитье
· Вязание
· Макраме
· Аппликация
· Вышивка

	· Баян
· Гитара
· Фортепиано
· Скрипка
· Труба

	· Январь
· Февраль
· Март
· Апрель
· Май



Преобразуйте текст в маркированный список. В качестве маркера установите знак «телефон». Отступ маркера на 3 см. Отступ текста на 5 см. Табуляция 4 см.
773-17-56

443-65-18

345-70-40

134-89-61

Вкладка Многоуровневый позволяет создать особый список, содержащий несколько уровней, нумерованных или маркированных отдельно.

Например,

· Орфография.

· Безударные гласные

· Проверяемые

· Непроверяемые

· Личные окончания глаголов

· Гласные после шипящих

· В корнях

· В суффиксах и окончаниях

· Пунктуация

· Однородные члены

· Обособленные второстепенные члены

· Сложные предложения

При создании такого списка, еще до вызова диалогового окна, желательно расставить все уровни. Каждый более низкий уровень имеет отступ вправо по отношению к предыдущему. Переход на более низкий уровень осуществляется кнопкой [image: image2.jpg]n




на панели инструментов.

Возврат на предыдущий уровень – кнопка [image: image3.jpg]ey



. 
После создания списка при необходимости можно произвести корректировку уровней с помощью тех же кнопок.

Расставьте в тексте уровни по смыслу. Выделите текст, скопируйте его в буфер. Преобразуйте текст в многоуровневый маркированный список. Перейдите на следующий абзац. Вставьте текст из буфера, преобразуйте его в многоуровневый нумерованный список.

Растения.
Деревья

Липа

Клен

Цветы

Роза

Ромашка

Колокольчик

Животные

Дикие

Тигр

Медведь

Домашние

Кошка

Собака
При необходимости можно исключать элементы из списка. Исключить элемент из списка – значит, убрать с данного абзаца маркер или номер. Для этого необходимо поставить курсор в начало строки и нажать клавишу Backspase «(» Отступ слева для элементов, исключенных из списка можно установить с помощью маркера на линейке ручного форматирования.
Исключите из списка элементы, выделенные курсивом, и установите для них отступ слева – 3 см. Если предложенный список разделен постранично, перенесите его целиком на новую страницу. Курсор в месте разрыва: Вставка \ Разрыв \ (отметка: новую страницу)
· Алгебраические выражения.

· Числовое выражение – запись, состоящая из чисел, соединенных знаками действий.

· Алгебраическое выражение – выражение, состоящее из чисел и букв, соединенных знаками действий.

· Основные свойства степени.

· При умножении с равными основаниями степени складываются.

· При делении – вычитаются.

· При возведении в степень перемножаются.

· При возведении в степень дроби возводится числитель и знаменатель.

· Порядок выполнения действий –

· Сложение и вычитание;

· Умножение и деление;

· Возведение в степень.

· Алгебраическая сумма – запись, состоящая из нескольких алгебраических выражений, соединенных знаками «+» и / или  «-».

· Одночлены и многочлены.
Чтобы отменить для текста форматирование в список, необходимо в диалоговом окне выбрать пиктограмму «Нет».
