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Обработка текстовой информации



Список — 
это абзацы, помеченные номерами или маркерами.
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Виды

Маркированные Нумерованные

Животные:
❖ насекомоядные;
❖ рукокрылые;
❖ грызуны;
❖ хищные.

Животные:
1. насекомоядные;
2. рукокрылые;
3. грызуны;
4. хищные.



Списки

Структура

Одноуровневые Многоуровневые

Животные:
� насекомоядные;
� рукокрылые;
� грызуны;
� хищные.

Животные:
❑ насекомоядные;
❑ рукокрылые;
❑ грызуны: 

❖ мыши;
❖ белки;
❖ бобры.

❑ хищные:
❖ медведь;
❖ лиса;
❖ волк.



Списки облегчают чтение и понимание 
текста.
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1 Создание списков.

Форматирование и 
редактирование списков.



Способы создания списков:
1. Открыть меню Формат, затем нажать 

Список. В дополнительном меню 
выбрать необходимый вид списка.

2. Нажать на значок раскрывающегося 
меню Список на панели инструментов 
Стандартная. В раскрывшемся 
графическом меню выбрать 
необходимый вид списка.

3. В документе установить курсор там, где 
должен начаться список. Затем набрать 
нужный символ. Нажать клавишу Tab 
или клавишу Space.

4. Нажать сочетание клавиш Shift+F12  для 
создания маркированного списка, F12 – 
для создания нумерованного списка. 



Практическая часть



Задание 1
1. Создать маркированный список «Жанры кино» по образцу. 
2. Создать нумерованную копию списка.
3. Отредактировать новый список, поменять местами строки 1 и 7, после 2-й 
       строки вставить ещё одну и внести в неё данные.
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Задание 2
1. Открыть документ «Этапы решения задачи». 
2. Создать маркированный список перечислений. 
3. Отформатировать его, заменить значок-маркер на подходящую картинку из 
       своей рабочей папки. 

4. Изменить положение обозначений пунктов списка и положение текста.
5. Сохранить документ под именем «Этапы решения задач на ЭВМ».
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Многоуровневые списки



Задание 3

1. Создать многоуровневый список «Список участников школьных олимпиад по 
       информатике и математике». 

2. Сохранить его в своей рабочей папке под именем «Олимпиады». 
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Задание 4

1. Открыть документ «Содержание». 
2. Создать многоуровневый список по образцу. 
3. Сохранить документ под именем «Список в содержании».
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