Автоматично номериране на параграфи
За оформяне на списък се избира от меню Format команда Bullets and Numbering…
Format -> Bullets and Numbering…
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Прозорецът съдържа четири страници:
Страница с етикет Numbered – номериране на списъка с цифри и букви.
Страница с етикет Bulleted – за номериране на списъка се използват специални символи.
Страница с етикет Outline Numbered – йерархично номериране на списъка.
Страница с етикет List Styles – други стилове за номериране на списъци.

Restart numbering - Започване на ново изброяване;
Continue previous list - Изброяването продължава.
Numbered
Избира се стил на номериране. За допълнителни настройки се използва бутон Customize – отваря се нов диалогов прозорец, в който въвеждате желаните настройки, а именно:
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Number format - Формат на числовото изброяване. За настройки се използва бутон Font. Ако желаем числото да се придружава от пояснителен текст или знак, то той се въвежда преди или след числото
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Number style - Стил на номерирането;
Number position - Позиция на числото;
Start at - Задаване на началната стойност при изброяването;
Aligned at - Стойност на отстъпа на числата от лявото поле на листа;

Indent at - Отстъп на останалите редове (без първия) от лявото поле на листа;

Tab space after - Отстъп на текста на елементите на списъка от числовото изброяване.
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Bulleted 
Избира се знак за отбелязване. 

Ако предложените знаци не ни удовлетворяват или искаме да правим допълнителни настройки върху символите, щракваме върху бутон Customize.
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Font… - Настройки на шрифта;

Character… - Предлага допълнителен набор от символи за маркиране от различни шрифтове;

Picture - Използване на картинка като символ;

Bullet position – отместване на знака спряво лявото поле на листа.
Text position – отместване на текста спрямо знака и полето на листа.
За възстановяване на всички извършени промени (шрифт, размер, отстъпи и т.н.) към тези по подразбиране, във всяка страница разполагате с бутон Reset.
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Списъци можете да създавате и чрез функционалните бутони Numbering и Bullets от лентата с инструменти Formatting. Достатъчно е да маркирате текста и да щракнете с ляв бутон на мишката върху бутона – при това действие бутона се включва. Аналогично премахвате списъчното изброяване.
Премахване на номериране и булетиране: Извършва се по аналогичен начин, но от страницата се избира None – това е стойност, зададена по подразбиране за всеки абзац.
























