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技巧，实际上多级列表与加项目符号或编号列表相似，但是

多级列表中每段的项目符号或编号根据段落的缩进范围而变

化。多级列表是在段落缩进的基础上使用Word格式中项目符

号和编号菜单的多级列表功能自动地生成最多达九个层次的

符号或编号。使用方法如下： 把需要编号的段落输入到Word

中，并且采用不同的缩进表示不同的层次。第一层不要缩进

。从第二层开始缩进，可以使用格式工具中的“增加缩进量

”和“减小缩进量”按钮。 编辑特别推荐: 全国计算机等级

考试（等考）指定教材 全国计算机等级考试学习视频 全国计

算机等级考试网上辅导招生 全国计算机等级考试时间及科目 

百考试题教育全国计算机等级考试在线测试平台 全国计算机

等级考试资料下载 全国计算机等级考试论坛 从实际使用经验

来说，缩进量的掌握是一个问题：层次间的缩进量应该是一

致的，否则使用多级列表时可能会出现错误的编号。所以，

可以把第二层缩进调到标尺1的位置，把第三层调到标尺2的

位置，依此类推，使层次间的缩进保持为标尺上1的距离。 

然后选择列表。在“格式”菜单中选择“项目符号和编号”

，单击“多级符号”命令。 在预先规定的多层次编号样式中

选择需要的多级列表样式，如果需要接着文章前边的段落编

号应该选择“继续前一列表”，需要单独编号则选择“重新

开始编号”，选择确定. 100Test 下载频道开通，各类考试题

目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


