Лабораторная работа №3
Текстовый процессор Microsoft Word 
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Создание списков

1. Нумерованный список:

Задание 1.1
Задание 1.2

Задание 1.3

Задание 1.4

Задание 1.5

2. Маркированный список:

Задание 2.1

Задание 2.2

Задание 2.3

Задание 2.4

Задание 2.5

Задание 2.6

3. Многоуровневый список:

Устройства ввода

Клавиатура

Мышь
Устройства вывода
Монитор

Принтер
Устройства хранения
Память
Память внутренняя

ОЗУ

Память внешняя

Винчестер

Дисковод

[image: image2.png]



	Текст для форматирования
	Образец

	Компьютер состоит из:

центрального процессора;

памяти;

устройств ввода и вывода.
	Компьютер состоит из:

· центрального процессора;

· памяти;

· устройств ввода и вывода. 

	Память подразделяется на 4 вида:

дискеты;

винчестер (жесткий диск);

CD-ROM (лазерный диск);

оперативная память (внутренняя память).
	Память подразделяется на 4 вида:

· дискеты;

· винчестер (жесткий диск);

· CD-ROM (лазерный диск);

· оперативная память (внутренняя память).

	К устройствам ввода относятся:

мышь;

клавиатура;

винчестер;

дисковод;

CD-ROM.
	К устройствам ввода относятся:

1. мышь;

2. клавиатура;

3. винчестер;

4. дисковод;

5. CD-ROM.

	К устройствам вывода относятся:

принтер;

дисплей;

винчестер;

дисковод.
	К устройствам вывода относятся:

a) принтер;

b) дисплей;

c) винчестер;

d) дисковод.


Замечание: список   { а) b) c) d) }   относится к нумерованным спискам.
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Создание многоуровневого нумерованного списка
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Учебно-тематический план курсов

повышения квалификации сотрудников института

«Компьютер как средство повышения профессионального мастерства»

Начальные сведения о компьютере. Техника безопасности и правила работы с компьютером.

Операционная оболочка Windows 95.

Структура рабочего стола Windows.

Структура окон Windows, операции с окнами.

Управление приложениями Windows.

Основные понятия файловой системы.

Текстовый процессор Word 7.0 для Windows.

Назначение, возможности и запуск текстового процессора, структура экрана и меню. 

Операции с документами (создание нового, загрузка, сохранение документа).

Редактирование текста, операции с блоками, форматирование текста.

Использование шрифтов, установка языка и синтаксический контроль. Печать документа на принтере.

Работа с таблицами.

Использование средств текстового процессора Word 7.0 для подготовки учебно-методических материалов.

Антивирусная защита информации.

Средства коммуникаций. Работа с электронной почтой.

Понятие и назначение компьютерных сетей.

Виды сетей. Структура локальной сети института.

Назначение электронной почты. Работа с электронной почтой.

Создание нового письма и его отправка. Получение и просмотр почты.

Отправление файла средствами электронной почты.
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Создание многоуровневого нумерованного списка

	Пример
	Образец

	Летние

Афины (1896)

мужчины – 295

женщины – 0

Париж (1900)

мужчины – 1055

женщины – 11

Сент-Луис (1904)

мужчины -546

женщины – 8

Лондон (1908)

мужчины – 2023

женщины – 36

Зимние

Шамони (1924)

мужчины – 281

женщины – 13

Санкт-Мориц (1928)

мужчины – 464

женщины – 27

Лейк-Плесид (1932)

мужчины – 277

женщины – 30


	1. Летние

1.1. Афины (1896)
1.1.1. мужчины – 295
1.1.2. женщины – 0

1.2. Париж (1900)

1.2.1. мужчины – 1055

1.2.2. женщины – 11

1.3. Сент-Луис (1904)

1.3.1. мужчины -546

1.3.2. женщины – 8

1.4. Лондон (1908)

1.4.1. мужчины – 2023

1.4.2. женщины – 36

2. Зимние

2.1. Шамони (1924)

2.1.1. мужчины – 281

2.1.2. женщины – 13

2.2. Санкт-Мориц (1928)

2.2.1. мужчины – 464

2.2.2. женщины – 27

2.3. Лейк-Плесид (1932)

2.3.1. мужчины – 277

2.3.2. женщины – 30























































Для того чтобы создать список, необходимо вначале выделить фрагмент, затем в меню Главная можно пользоваться кнопками (маркированный, нумерованный и многоуровневый список) на панели инструментов: 


�  � .�





Многоуровневые списки можно создавать во время набора текста или же путем преобразования существующего списка в многоуровневый нумерованный список.


 	Для создания многоуровневого нумерованного списка при вводе текста необходимо в меню Главная выбрать пункт Абзац �


     Выбрать вид многоуровневого списка. 


Вводите список, нажимая клавишу ENTER после каждого элемента.


Для перемещения элемента списка на необходимый уровень нумерации выделите элемент, а затем нажмите кнопку 


 	Увеличить отступ � EMBED PBrush  ��� или Уменьшить отступ � EMBED PBrush  ���. 





Можно изменять уровень нумерации по мере ввода текста. Для этого, начиная новый абзац, нажмите клавишу TAB для понижения уровня нумерации элемента списка или нажмите одновременно клавиши SHIFT+TAB для повышения уровня нумерации элемента списка. Затем вводите необходимый текст.





II. Существует возможность преобразования существующего списка в многоуровневый нумерованный список. Выделите список, выберите команду Список в меню Формат, а затем выберите необходимый тип нумерации на вкладке Многоуровневый. Затем переместите абзацы на нужный уровень с помощью кнопок � EMBED PBrush  ��� и � EMBED PBrush  ���.





Задание 2


Установите необходимую нумерацию абзацев в тексте, для чего:


Выделите весь фрагмент текста;


Установите многоуровневый список для всего текста;


Выбирая и выделяя отдельные элементы текста,  перемещайте абзацы на нужный уровень.
























































Задание 1


В левой колонке таблицы установите списки, идентичные спискам из правой колонки таблицы.








Задание 3


Создайте в левой колонке  многоуровневый список  и отформатируйте его по образцу правой колонки (цвет текста – чёрный).
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