СОЗДАНИЕ НУМЕРОВАННОГО СПИСКА
1. Запустить приложение WORD.
2. Сохранить документ в своей папке под именем СПИСОК_ГРУППЫ.
3. Выполнить стандартные настройки WORD, установив поля: левое, верхнее, нижнее – по 2 см, правое – 1 см. (выравнивание по ширине, абзацный отступ  и отступ первой строки отсутствуют).
4. Установить выравнивание посередине (Ctrl+E(лат)).
5. Набрать заголовок: СПИСОК...ГРУППЫ…КЛАССА, дважды нажать ENTER.
6. Установить выравнивание по левому краю (Ctrl+L).
7. Зайти в пункт основного меню ФОРМАТ (Alt+M(рус)), выбрать СПИСОК, зайти на вкладку НУМЕРОВАННЫЙ (Ctrl+Tab), нажать Tab, нажав клавишу управления курсором ВПРАВО, выбрать нумерацию арабскими цифрами с точкой, нажать ENTER.
8. Набрать фамилию и имя учащегося, работающего за первым компьютером, четырежды нажать клавишу Tab, набрать текст: 1-й компьютер. В дальнейшем количество нажатий клавиши Tab определяется учащимся самостоятельно.
9. Нажав одновременно клавиши Ctrl+Shift+КУРСОР ВЛЕВО, выделить слово КОМПЬЮТЕР.
10. Скопировать выделенное слово (Ctrl+Insert).
11. Нажать клавишу КУРСОР ВПРАВО.
12. Нажать ENTER.

13. В процессе набора остального списка слово КОМПЬЮТЕР вводить в текст вставкой (Shift+Insert).

