Создание маркированных и нумерованных списков
Под списком понимают последовательность строк, в которых содержатся данные одного типа. Списки облегчают чтение и понимание текста. Списки бывают:

· маркированные,

· нумерованные,

· многоуровневые.
Каждый элемент списка является отдельным абзацем и имеет свой номер или маркер. Для создания маркированных и нумерованных списков удобно пользоваться кнопками Нумерация и Маркеры на панели инструментов Форматирование.
Создание маркированного (нумерованного) списка.
1. Установить курсор в то место документа, откуда должен начинаться список.
2. Формат-Список, перейдите на вкладку Маркированный или Нумерованный.

3. Щелчком мыши выберите тип маркера или формат номера.

4. Щелчок по кнопке ОК.
5. Введите элементы списка, нажимая после каждого клавишу Enter.
По окончании работы со списком, то есть после создания последнего элемента
списка, нажмите клавишу Enter, в итоге на экране появится следующий номер
6. или очередной маркер,
a. удалите его нажатием клавиши BackSpase,
либо отщелкните кнопку Нумерация или Маркеры на панели инструментов 

b. Форматирование,
c. либо дважды нажмите клавишу Enter.
Автоматическое создание маркированного или нумерованного списка при вводе текста
Установить курсор в строке, с которой начинается маркированный или 
1. нумерованный список.
2. На панели инструментов Форматирование нажмите кнопку Нумерация или
Маркеры. 
После нажатия на клавишу ENTER в конце абзаца будет выполнен переход к
новому абзацу, в начале которого автоматически будет установлен выбранный 

3. маркер либо номер.  

Создание маркированного или нумерованного списка из последовательности абзацев.

Выделите последовательность абзацев, к которым нужно применить маркировку

1. или нумерацию.

2. В меню Формат выполните команду Список.
В появившемся диалоговом окне открыть вкладку Нумерованный или 
3. Маркированный.

4. Выбрать нужный вариант нумерации или маркировки.

5. Нажать кнопку ОК.

Создание многоуровневого списка.

Многоуровневые списки могут иметь не более 9 уровней. Номер или маркер каждого абзаца в многоуровневом списке изменяется в соответствии с уровнем отступа от левого поля документа. Многоуровневые списки позволяют комбинировать маркированные и нумерованные абзацы, пользуясь разными уровнями отступов. Для создания многоуровневого списка:

1. Формат – Список вкладка Многоуровневый;

2. Щелкните выберите вид нумерации из предлагаемых вариантов, ОК;

3. Наберите текст списка, используя отступы для указания различных уровней:

· для создания элемента списка второго уровня нажмите кнопку Увеличить 
отступ на панели инструментов Форматирование,
· для перехода на более высокий уровень нажмите кнопку Уменьшить отступ на панели инструментов Форматирование.
4. Настроить формат многоуровневого списка можно с помощью кнопки Изменить.
Каждый уровень настраивается отдельно.

Изменение типа маркера, его размера, формы, цвета.
· Выделите маркированный список;
· Формат – Список, вкладка Маркированный;

· Выберите тип маркера, который нужно изменить, щелчком по кнопке Изменить. В открывшемся окне выбрать нужный маркер из шести предложенных.

· В диалоговом окне Изменение маркированного списка выбрать маркер: 

· задать его оформление (щелчком по кнопке Шрифт),

· положение маркера и текста.

· Если нужного символа нет, то нажать на кнопку Знак 

· в появившейся таблице символов выбрать шрифт (Wingdings, Wingdings2, Wingdings3 или Webdings)
· щелчком мыши выбрать нужный символ.

· Нажать кнопку ОК во всех окнах.
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