Створення нумерованих і маркованих списків

У програмі Microsoft Word можна швидко додати маркери або номери до рядків уже наявного тексту, або програма може автоматично створювати списки під час введення інформації.

За замовчуванням, якщо абзац починається із зірочки або цифри  1.  із крапкою, програма Word розпізнає це як початок маркованого або нумерованого списку. Якщо потрібно скасувати перетворення тексту на список, можна натиснути кнопку Параметри автовиправлення, яка з’являється після створення списку.

Списки можуть бути як однорівневі, так і багаторівневі, тобто кілька списків усередині одного.

Під час створення маркованого або нумерованого списку можна виконати одну з наведених нижче дій.

Скористатися зручними бібліотеками маркованих або нумерованих списків. Використовуйте пропоновані за замовчуванням формати маркерів і номерів для списків, настроюйте списки відповідно до власних потреб або вибирайте інші формати з бібліотек списків.
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32 3aMOBYYBAHHAM, AKIIO A03All MIOIHAETBCS 13 3IPOHKII 200 WIQPI 1. 13 KPAIIKOEO, IIPOrPaMa WOIA PO3MI3HAE IIe AK MOTATOK
MapKOBAHOTO 00 HyMepOBAHOTO CIIICKY. SIKIO MOTPIGHO CKACYBATI NIEPeTBOPSHES TEKCTy HA CIIICOK, MOKHA HATICHYTII
KkHOTKy TIapaMeTpH ABTOBHIPAB.IEHHs, AKa 3’ ABIAETHCS MICIA CTBOPEHHS CTIICKY.

CIICKI MOKYTB GyTH 5K OTHODIBHEB, Tak i GAraTOpiBHEBi, TOGTO KiThKa CIIIICKIB yCepeTHi OIHOTO.

Tlix 9ac CTBOPeHHS MapKOBAHOTO ab0 HyMepOBAHOTO CTIICKY MOJKHA BIKOHATI OJIHY 3 HABEISHIIX HIDKe Iiff.

CKOPHCTATHCS 3py9HHMH GiG:TOTEKAMH MAPKOBAHHX 200 HMeDOBAHHX CHHCKIB. BIKODICTOByiTe MpomOHOBaHi 3a
3aMOBYYBAHHAM (DOPMATI MAPKepiB i HOMepiB UL CTIIICKIB, HACTPOHOIITe CTIIICKII BUTOBLIHO J10 BIACHIIX TIOTPed 200 BOHpaiiTe
iHmmi hopmaTI 3 GiGTioTeK CITICKIB.
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BixopMaTyBaTH MapKepH 260 HoMepH. [ MapKepiE 460 HOMepiB CIIIICKY MOKHA BIIODATII (hOpMAT, BLIMIHHIII B opMaTy
TekeTy y cmicky. HampHKiaz, MOKHA BIZTITI HOMep i 3MIHITI KOTIp BCIX HOMepIB CINICKY, He 3MIHIOKMII KOTip mpUGTY
TeKeTy.

CKOPHCTATHCS PHCYHKAMHE 260 CHMBO1aMH. JIOKYMEHT a00 BeO-CTOPIHKY MOKHA 3DOOITI BisyaTsHO MpHBAGTIBIMIIMIL,
JI0IABIIII 10 HIIX CIIICOK i3 MApKepaMIl y BITISI] PIICYHKIB.

CTBOpeHES! OHOPIBHEBOTO MAPKOBAHOTO AG0 HYMEpOBAHOTO CIIIICKY
'V mporpami Word MOXHa aBTOMATIIMHO CTBOPEOBATII MAPKOBAHI Il HMePOBAH CIIICKII ITiJ 9ac BBEeHHs TeKCTy ad0 IBILIKO
I011aBaTII MAPKEPI {11 HOMEPII 110 BiXe HAOPAHIIX PAIKIB TEKCTY.
BBedeHHs MAPKOBAHOTO 260 HYMEPOBAHOTO CITHCKY

1. BBelliTh civBOT * (3IpORKY), IOG CTBOPIITI MAPKOBAHIII CIICOK, aG0 Py 1. i3 KPANKOI, 0B CTBOPIITII HyMepOBAHIIi
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 Відформатувати маркери або номери. Для маркерів або номерів списку можна вибрати формат, відмінний від формату тексту у списку. Наприклад, можна виділити номер і змінити колір всіх номерів списку, не змінюючи колір шрифту тексту.

 Скористатися рисунками або символами. Документ або веб-сторінку можна зробити візуально привабливішими, додавши до них список із маркерами у вигляді рисунків.

Створення однорівневого маркованого або нумерованого списку

У програмі Word можна автоматично створювати марковані чи нумеровані списки під час введення тексту або швидко додавати маркери чи номери до вже набраних рядків тексту.

Введення маркованого або нумерованого списку

1. Введіть символ  *  (зірочку), щоб створити маркований список, або цифру  1.  із крапкою, щоб створити нумерований список, а потім натисніть клавішу пробілу або клавішу TAB.

2. Введіть потрібний текст.

3. Щоб додати наступний елемент списку, натисніть клавішу Enter. Черговий номер або маркер буде автоматично вставлено в текст.

4. Щоб завершити створення списку, двічі натисніть клавішу Enter, або натисніть клавішу Backspace, щоб видалити останній маркер чи номер зі списку.

Якщо маркер або номер не з'являється автоматично:

1. Перейдіть на вкладку  Файл  і виберіть пункт  Параметри.

2. Виберіть категорію  Правопис.

3. Натисніть кнопку  Параметри автовиправлення  та відкрийте вкладку  Автоформат під час вводу.

4. У розділі  Застосувати під час вводу  встановіть прапорці поруч із пунктами  Стилі маркованих списків  і  Стилі нумерованих списків.

Додавання маркерів або номерів до списку:

1. Виділіть елементи, до яких потрібно додати маркери або номери.

2. На вкладці  Основне  у групі   Абзац  клацніть елемент   Маркери  або  Нумерація.
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ZAKIUO MAPKEP AU HUMEP HE 3 HLIIC IO ABLUMALIIHUS
1. Tepefiis Ba BRTAIKY Daii1 i BUGepiTs MyEKT TTapaMeTpH.

2. BuGepite Kateropiro IIpasomc.

3. HatucHiTs kxonxy ITapaveTpH aBTOBHNpABIEHHS! Ta BUIKPIIITe BRIAIKY ABTOQOPMAT HiZ Tac BBOY.

4.V poatii 3acTOCYBATH MiX Wac BBOTY BCTAHOBITH MPAnopui MOpyH i3 MyHKTaMi CTIHII MaPROBAHAX cumckis i Crmi
HYMepOBAHHX CIHCKIB.

do1aBaHHS MapKepiB 260 HOMEPIB 10 CIHCKY:
1. BILAiTiTh eTeMeHTIL, 10 AKIIX MOTPIGHO OTATII MApKEPI a0 HOMePIL.
2. Ha Bxraui OCHOBHe yIpymi AG3am KIAURITE ereMenT Maprepn a6o Hymepamis.

1-mapxeprr; 2-HyMepartis

1106 meperAHyTH iHmi OPMATI MAPKepiB i HOMepiE, Ha BKTATIi OCHOBHe y Ipymi AG3aN KIALHITE CTPLIKY TOPYY i3
KHOTKoR0 MapKepH ato Hymepamisi.

36iTbIeHHs TPOMERKY MER €TeMEeHTAMH CIHCKY
1. IHTepBAT Mi& PSIKAMII B YCIX CITICKAX MOKHA 3GLTBIIITIL, 3a1ABIIIT BMOBITHI TapaMeTpIL.
2. Ha Birami OcmoBHe y rpyni CTHAII KIAIHITh CTPITKy [[OXaTKOBO TOPYH i3 KOMEKIIEO CTILIIB i IPABOKO KHOMKOKO MIII
KITAIHITE CTILTB "AG3AI CITICKY".
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1-маркери; 2-нумерація

Щоб переглянути інші формати маркерів і номерів, на вкладці  Основне  у групі  Абзац  клацніть стрілку поруч із кнопкою  Маркери  або  Нумерація.

Збільшення проміжку між елементами списку

1. Інтервал між рядками в усіх списках можна збільшити, задавши відповідні параметри.

2. На вкладці  Основне  у групі  Стилі  клацніть стрілку  Додатково  поруч із колекцією стилів і правою кнопкою миші клацніть стиль "Абзац списку".
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2. [ BIIAAUL UCHUBHE y 1YL AUSL KIALHILD CASMCHL  VIAPKEPH 400 FlyMEpauni.

1-MapKepIL; 2-HyMepauis

1106 meperAHyTH iHmi OPMATI MAPKepiB i HOMepiE, Ha BKTATIi OCHOBHe y Ipymi AG3aN KIALHITE CTPLIKY TOPYY i3
KHOTKoR0 MapKepH ato Hymepamisi.

36iTbIeHHs TPOMERKY MER €TeMEeHTAMH CIHCKY
1. IHTepBAT Mi& PSIKAMII B YCIX CITICKAX MOKHA 3GLTBIIITIL, 3a1ABIIIT BMOBITHI TapaMeTpIL.
2. Ha Birami OcmoBHe y rpyni CTHAII KIAIHITh CTPITKy [[OXaTKOBO TOPYH i3 KOMEKIIEO CTILIIB i IPABOKO KHOMKOKO MIII
KITAIHITE CTILTB "AG3AI CITICKY".
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2. BuGepiTe IyHKT 3MiHHTH.

3.V gianoroBomy BixHi 3MiHa CTIVIO HATICHIT KHOIKY OPMAT i BIGEPITS IYHKT AG3aml.

4. 3iMiTs Ipanopens Nopy i3 nyrkroy He 101aBATH IHTEPBAT MER a032AMI OTHOTO CTHLTIO.

IlepeMilenHst BCbOro CHHCKY BAIBO 260 BIPaBo

1. KJIAUHITs MapKep aGo HOMEp Y CIIICKY, 106 BILILIITII CIIICOK.

2. TIepeTATHITS CIIICOK HA HOBE MiCIIe.

TTiX A MepeTATYBARHS IepeMILIYeTBes BEC CIIICOK. Pipi HyMepallii 3aIIIIaloTses Ge3 3MiH.
TlepeTBOpenNS! 0THOPIBHEBOTO CINCKY Ha GaraTopisHeBmii

ADIIF ATITIAAT AT TARSTRARIITIY ta AATATANIDUEADIT SAmIDIIY niDw

Faaourit amns amavtauTio v ArmeLy

[ Hyeposariraw.mps A | B videoplayback(Mmpt A | B Ypox7.Hywepos.mpd A

s

m

(=0

Moasars ace

&
A 28.04.2020

X

x





3. Виберіть пункт  Змінити.

4. У діалоговому вікні  Зміна стилю  натисніть кнопку  Формат  і виберіть пункт  Абзац.

5. Зніміть прапорець поруч із пунктом  Не додавати інтервал між абзацами одного стилю.

Переміщення всього списку вліво або вправо

1. Клацніть маркер або номер у списку, щоб виділити список.

2. Перетягніть список на нове місце.

Під час перетягування переміщується весь список. Рівні нумерації залишаються без змін.

Перетворення однорівневого списку на багаторівневий

Наявний однорівневий список можна перетворити на багаторівневий, змінивши рівні ієрархії елементів у списку.

1. Клацніть елемент, який потрібно перемістити на інший рівень.

2. На вкладці  Основне  у групі  Абзац  клацніть стрілку поруч з елементом  Маркери  або  Нумерація, виберіть пункт  Змінити рівень списку  і клацніть потрібний рівень.
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TlepeTBOpEHHS OTHOPIBHEBOTO CIHCKY Ha 0araTopiBHeBHil
HasBHIIt 0AHOPIBHCBIII! CITICOR MO/KHA IepeTBOPITII KA GATaTOpiBREBIi, IMIHIBIII piBHi iepapXii eTeMCRTIB y CITICKY.
1. KianmiTs eneMeHT, sKilii IOTPIGHO MepeMICTITTH Ha {HIIT piBeRs.
2. Ha sirazui OCHOBHE y Ipyli AG3an KIAUHITH CTPUIKY OpYH 3 elleMeRTOM MapKep ado HyMepauisi, BIGSpiTs IHKT
3VIHHTH PIBeHb CIHCKY | KTAUKITS NOTPIGHIIT piserb.
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710 Gyab-5IKOTO GAraTOPIBHEBOrO CIFICKY MO/KHA 3aCTOCYBATH CTHI i3 KOTCKIIL.
1. BuGepiTe exeMeRT crncky. Ha BRTaxui OCHOBHe y Tpymi AG3all KIAUHITH CTPUIKY IOpYH 3 elleMeRTOM BaraTopisesmii
crmmcok.
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До будь-якого багаторівневого списку можна застосувати стиль із колекції.

1. Виберіть елемент списку. На вкладці  Основне  у групі  Абзац  клацніть стрілку поруч з елементом  Багаторівневий список.
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2. Виберіть потрібний стиль багаторівневого списку.
