Информация часто бывает организована в виде списков. 
Бывают разные виды списков.

Нумерованные списки (для упорядоченных данных)

Копирование текста:
[bookmark: _GoBack]Выделить текст
Скопировать в буфер обмена
Установить курсор в место вставки
Вставить текст из буфера обмена

Маркированные списки

Состав MS Office:
Word
Excel
Power Point

Многоуровневые списки.
Могут быть смешанными

Форматирование символов
размер 
цвет
начертание
Форматирование абзаца
отступы
межстрочный интервал
границы и заливка

Могут быть нумерованными

Форматирование символов
размер 
цвет
начертание
Форматирование абзаца
отступы
межстрочный интервал
границы и заливка

