Практическая работа «Создание списков»

1. Наберите текст согласно образцу, используя разделение страницы на колонки. Для этого в меню Формат выберите команду Колонки, выберите 3. 
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На панели инструментов Форматирование щелкните на кнопке Нумерация 
3. В меню Формат щелкните на команде Список. Появится диалоговое окно Список с открытой вкладкой Нумерация (рис.1). 

4. Щелкните на варианте 1), 2), 3) и щелкните на кнопке ОК. Числовая нумерация заменится на буквенную. 

5. Выделите две строки (мужчина, женщина). 

6. На панели инструментов Форматирование щелкните на кнопке Маркеры[image: image1.jpg]


. Выделенный текст будет преобразован в маркированный список. 

7. Выделите текст первой колонки. Откройте еще раз диалоговое окно список. Выберите вкладку Многоуровневый.

8. Поставьте курсор в начало второй строки после цифры 2. На панели инструментов Форматирование щелкните на кнопке Увеличить отступ[image: image2.jpg]


. Повторите операцию до тех пор пока текс не прейдет в вид согласно образцу.

9. На панели инструментов Форматирование щелкните на команде Уменьшить отступ[image: image3.jpg]


. Маркированный список сдвинется влево и станет частью списка. 

10.  Повторите все операции меняя вид списков.

	Летние

Афины

Мужчины 

Женщины

Париж 

Мужчины 

Женщины

Сент-Луис 

Мужчины 

Женщины

Зимние

Шамони 

Мужчины 

Женщины

Санкт-Мориц 

Мужчины 

Женщины

Лейк-Плэсид 

Мужчины 

Женщины
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	1. Летние

1.1. Афины

1.1.1. Мужчины 

1.1.2. Женщины

1.2. Париж 

1.2.1. Мужчины 

1.2.2. Женщины

1.3. Сент-Луис 

1.3.1. Мужчины 

1.3.2. Женщины

2. Зимние

2.1. Шамони 

2.1.1. Мужчины 

2.1.2. Женщины

2.2. Санкт-Мориц 

2.2.1. Мужчины 

2.2.2. Женщины

2.3. Лейк-Плэсид 

2.3.1. Мужчины 

2.3.2. Женщины
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