Урок 121. Списки

Список представляет собой набор абзацев – элементов списка, отформатированных особым образом и снабженных номерами или специальными маркерами. Списки трех типов:
· Маркированные списки. Они применяются для перечисления элементов, порядок следования которых не важен. В таких списках перед каждым элементом ставится специальный символ или рисунок (маркер), отмечающий элемент списка. Для всех элементов одного списка используются одинаковые маркеры.

· Нумерованные списки. Вместо маркеров используется последовательность чисел или символов. Каждый элемент такого списка имеет свой индивидуальный номер.

· Многоуровневые списки. Этот тип списка представляет собой иерархическую структуру из списков вышеописанных типов. Используются при создании разнообразных технических или юридических документов.

Создание списков

Способы создания списков:
1. Команды меню Формат, Список
2. контекстное меню (команда Список)

3. кнопки Маркеры и Нумерация на панели форматирования.
Чтобы создать список с помощью команд меню:
1. Выбрать команду Формат, Список. Появится диалоговое окно Список.

2. открыть вкладку Маркированный, Нумерованный или Многоуровневый для создания соответствующего списка.
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выбрать один из предлагаемых семи вариантов списка (вариант нет означает отсутствие списка) и нажать кнопку ОК или дважды щелкнуть на выбранном варианте.
4. если создается нумерованный список, в группе Нумерация для создания нового списка нужно установить переключатель начать заново, а для продолжения ранее прерванного – переключатель продолжить.

5. кнопка изменить вызывает диалоговое окно, позволяющее детально настроить тот или иной вариант форматирования списка

Рис. 1. Диалоговое окно Список
Результатом этих операций будет маркер или номер первого элемента списка. Если точка вставки находилась в абзаце, то текст абзаца автоматически станет элементом списка. Если же текст не был введен, можно начинать ввод. При этом каждый очередной абзац будет форматироваться как следующий элемент списка.

Если нужно преобразовать в список несколько подряд идущих абзацев, то нужно выделить их и проделать описанные операции.

Многоуровневый список (до девяти уровней вложенности) создается изменением уровней текущего элемента с помощью кнопок Увеличить отступ или Уменьшить отступ.

Особенности создания и редактирования списков

Автоматическое форматирование списка

Абзац автоматически становится элементом маркированного списка, если в начале встречается символ дефис (“-”) или звездочка (“*”), а затем через пробел или символ табуляции следует текст абзаца. По завершении ввода текста абзаца нажатие клавиши <Enter> сформирует первый и второй элементы списка (во втором – только маркер). Аналогично создается и нумерованный список, при этом абзац должен начинаться с «1». Эту возможность можно отключить с помощью команды Сервис, Параметры автозамены, вкладка Автоформат при вводе (снять флажки стили маркированных и нумерованных списков).
Вставка подчиненного абзаца в список
Иногда отдельный элемент списка должен содержать несколько абзацев. После нажатия клавиши <Enter> появится маркер (нумерация) следующего элемента. Его можно убрать нажатием кнопки Маркеры (Нумерация), если текущий список маркированный (нумерованный). В результате маркер (отступ) будет убран. Если необходимо можно увеличить отступ нового абзаца с помощью кнопки Увеличить отступ.
Чтобы продолжить прерванный список, нужно создать список того же типа и в окне Список установить переключатель продолжить (можно использовать кнопку Копировать формат).

Вставка элемента в список

Чтобы добавить новый элемент в середину списка, нужно поместить точку вставки в конец абзаца, после которого будет создаваться новый элемент, и нажать клавишу <Enter>. При этом в нумерованном списке будет автоматически исправлена нумерация элементов.
Изменение типа созданного списка

Если в списке необходимо поменять вид одного или нескольких элементов нужно:
1. выделить элементы, подлежащие корректировке.
2. выбрать команду Формат, Список.

3. в диалоговом окне Список выбрать желаемый тип и вариант списка и нажать кнопку ОК.

4. вид выделенных элементов изменится в соответствии с выбранным типом.
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Завершение и разбиение списка

Для завершения формирования списка любого типа необходимо сформировать еще один, пустой элемент списка, а затем убрать нумерацию (маркировку) и отступ.

Чтобы убрать маркер (номер) можно нажать клавишу <Backspace> или нажать кнопку Маркеры (Нумерация) или в диалоговом окне Список выбрать элемент нет.

Для разбиения списка следует в месте разбиения сформировать пустой элемент. Чтобы начать нумерацию второго списка заново нужно:
1. Выделить первый элемент второго списка

2. Выбрать команду Формат, Список.

3. В диалоговом окне Список установить переключатель начать заново.

Рис. 2. Диалоговое окно Изменение маркированного списка
Получится то же самое, если поместить точку вставки в первый элемент второго списка, нажать правую кнопку мыши и в появившемся контекстном меню выбрать команду Начать заново.

Настройка маркированных списков

Чтобы изменить параметры форматирования списка (вид маркера, величину отступов):
1. нужно выбрать команду Формат, Список.
2. в диалоговом окне Список открыть вкладку Маркированный
3. выделить вариант списка, который нужно изменить.

4. нажать кнопку Изменить.

5. в диалоговом окне Изменение маркированного списка изменить настройки списка.
6. нажать кнопку ОК.

Для изменения маркера нужно открыть диалоговое окно Изменение маркированного списка и в группе Знак маркера выбрать один из шести вариантов маркера. Чтобы изменить форму маркера нужно нажать кнопку Знак и в открывшемся диалоговом окне Символ выбрать новый маркер. Можно раскрыть список шрифтов и перейти к другому шрифту и там для выбора символа щелкнуть на любом изображении.
Чтобы изменить параметры начертания маркера, нужно в диалоговом окне Изменение маркированного списка нажать кнопку Шрифт. Откроется обычное диалоговое окно Шрифт.
В качестве маркера можно использовать графические изображения. Для этого в диалоговом окне Изменение маркированного списка нужно нажать кнопку Рисунок и в диалоговом окне Рисованный маркер выбрать нужный.
Для увеличения или уменьшения отступа маркера нужно изменить значение в поле Отступ в группе Положение маркера. Для увеличения или уменьшения отступа текста нужно изменить значение в поле табуляция после в группе Положение текста. Для увеличения или уменьшения отступа абзаца нужно изменить значение в поле отступ в группе Положение текста. Результат произведенных изменений можно видеть в поле Образец.
Настройка нумерованных списков
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В нумерованных списках можно изменять варианты нумерации, шрифтов и отступов. Настройка параметров нумерованного списка осуществляется в диалоговом окне Изменение нумерованного списка (команда Формат, Список, вкладка Нумерованный, кнопка Изменить).

Настройка формата нумерации включает выбор типа нумерации (числа, буквы, слова), начальное значение и дополняющие нумерацию символы (точки, скобки и т.п.).
Чтобы изменить формат нумерации:
1. Нужно раскрыть список нумерация и выбрать желаемый вариант.
2. если нужно начать список не с первого номера, то нужно изменить значение в поле начать с на необходимое.
3. дополнить стиль нумерации в текстовом поле Формат номера можно с помощью кнопки Шрифт.
Рис. 3. Диалоговое окно Изменение нумерованного списка
Маркер элемента нумерованного списка может содержать несколько символов. В связи с этим выбор отступа нумерации определяется положением оси, относительно которой номер выравнивается по левому или по правому краю или по центру. Все остальные характеристики аналогичны характеристикам форматирования отступов маркированного списка.

Чтобы изменить параметры отступов:
1. В раскрывшемся списке Положение номера нужно выбрать режим выравнивания нумерации относительно номера. Для выбора положения оси выравнивания нужно изменить параметр на.
2. в группе Положение текста нужно изменить параметр отступ для выбора отступа текста.

В поле Образец будут отображаться появляющиеся изменения формата списка.

Настройка многоуровневых списков
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Многоуровневые списки являются иерархическими структурами нумерованных и маркированных списков. Для настройки многоуровневого списка:
1. нужно выбрать команду Формат, Список.

2. в диалоговом окне Список выбрать вкладку Многоуровневый.

3. выбрать вариант списка, который нужно изменить.

4. нажать кнопку Изменить.

5. в диалоговом окне Изменение многоуровневого списка произвести необходимые изменения.

6. нажать кнопку ОК. 

Рис. 4. Диалоговое окно Изменение многоуровневого списка
Каждый уровень вложенности является нумерованным или маркированным списком, в общем случае имеющим независимую структуру и систему нумерации. Поэтому настройка параметров списка выполняется для каждого уровня отдельно.
Для полной настройки многоуровневого списка:
1. в группе Уровень нужно выбрать уровень, подлежащий редактированию.

2. в раскрывающемся списке нумерация нужно выбрать стиль нумерации для текущего уровня (здесь же варианты маркеров).

3. в параметре начать с задается начальное значение нумерации для текущего подсписка (если он нумерованный).

4. раскрыв список предыдущий уровень нужно выбрать уровень, маркер или номер которого должен входить в нумерацию или маркировку текущего уровня. 

5. стиль нумерации дополняется в текстовом поле Формат номера с помощью диалогового окна Шрифт, открывающегося после нажатия кнопки Шрифт.

6. в раскрывающемся списке Положение номера выбирается режим выравнивания для нумерованного списка. В параметре на задается положение маркера или нумерации.
7. в группе Положение текста изменяется параметр отступ для выбора отступа текста (расстояние между номером элемента списка и текстом).

8. все этапы повторяются для другого уровня вложенности.

9. на схеме Образец отображаются все изменения. Здесь щелчком можно выбрать редактируемый уровень вложенности.
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