
КАК ДА ...  

Създаване и настройка на списъци 

Създаване на списък – два начина: 

- Маркираме редовете, които искаме да са в списъка и след това 

използваме някой от бутоните за списък 

- Включваме с някой от бутоните режим на списък, изписваме всички 

редове, натискаме още веднъж Enter (за празен ред) и чак тогава 

изключваме включения бутон за списък. 

 

Бутони за списък: в лента Home, раздел Paragraph 

 

 

 

 

 

Неномериран списък – може да се използва с различни водещи символи, 

вкл. изображения посочени от потребителя  

 

 

Неномериран  

списък /Bullets/ 

Номериран списък 

/Numbering/ 

Списък с поднива 

/Multilevel/ 



Избора на различен водещ знак или изображение се прави от Define New 

Bullet… 

 

 

Номериран списък – може да се използва с различни видове номерации, 

вкл. изображения посочени от потребителя  

 

Избор на водещ 

символ 

Избор на 

изображение за  

водещ символ 

Избор на шрифт за 

водещия символ 

Поле за 

визуализация 

Настройки на шрифт за 

номерацията, вид на 

номерацията, формат и 

подравняване 



Смесени списъци и списъци с поднива 

 

 

 

 

Смяна на нивото при списъци с поднива 

При създаването на който и да е списък с помощта на TAB може да се 

променя нивото на елементите – отстъпът надясно прави даден елемент  

подсписък на горния, а използването на Shift+TAB праща елемента на по-

горно ниво, (т.е. от подсписък става списък) 

Друг вариант е с опцията Change List Level, която присъства в менюто към 

съответния бутон и на трите вида списъци (виж изображенията по-горе) 

 

Настройки на списъци с 

поднива – вид на номерацията 

за всяко подниво, шрифт, 

отстъп, стил и др. 



Настройка на отстъпите на текста в списък – при кликване с десен бутон 

върху ред от списъка се избира опцията Adjust List Indents… 

 

 

 

 

Настройките са както следва: 

 

 

 

 

Отстъп на водещия 

символ/номерация, т.е. 

разстояние до лявото 

поле на страницата 

Разстояние между 

текста и символа 



За номериран списък при кликване върху него с десния бутон можем: 

 

 

Да започнем 

номерацията от 1 

Да продължим 

номерация от 

предичен списък 

Да изберем число, 

от което да започва 

номерацията 


