
Text Processor – Lesson 3

Lists (Списки)

Копирование и вставка текста (Copy & Paste)
• Выделить фрагмент левой кнопкой мыши
• Нажать на выделенном фрагменте правую кнопку мыши и выбрать Copy (либо сочетание 

клавиш CTRL+C )
• Для разрыва страницы нажмите CTRL+ENTER
Для вставки нажать правую кнопку мыши и выбрать Paste (либо CTRL+V)





Работа со списками и колонтитулы (основные команды главного меню)

Формирование списка
Предварительно выделите абзацы из которых должен быть сформирован список.

Format (Формат)
Lists (Списки)

Unordered List (Маркированный список)
Ordered Lists (Нумерованный список)

Изменение уровней элементов списка
Предварительно выделите !снизу вверх! пункты списка, которые необходимо сдвинуть.

Для сдвига вправо нажать TAB или выбрать в главном меню:
Format (Формат)

Lists (Списки)
Demote Ouline Level (Понизить уровень структуры)

Для сдвига влево нажать SHIFT+TAB или выбрать в главном меню:
Format (Формат)

Lists (Списки)
Promote Ouline Level (Повысить уровень структуры)

Настройка нумерации
Предварительно установите текстовый курсор внутрь списка.

Format (Формат)
Bullets And Numbering (Маркеры и нумерация)

Unordered (Маркированный)
Ordered (Нумерованный )
Outline (Конутрный - схема) Выбрать необходимый макет

Добавление верхних и нижних колонтитулов
Insert (Вставка )

Header and Footer (Колонтитулы)
Header (Верхний колонтитул)

Default page style (Базовый)
Footer (Нижний колонтитул)

Default page style (Базовый)

Вставка номеров страниц и текущей даты в колонтитулы
Insert (Вставка)

Field (Поле)
Page number (Номер страницы)
Date (Дата)

Для выравнивания элементов в колонтитулах используйте TAB
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