




Cписки по способу оформления

Нумерованные 
списки

Маркированные 
списки



Нумерованные списки

При создании новых элементов нумерованного списка, 
удалении или перемещении уже существующих 
элементов списка в текстовом процессоре вся 
нумерация списка меняется автоматически.



Маркированные списки



Классификация списков по 
структуре

Одноуровневые 
списки

Многоуровневые 
списки





Таблица

Наименование столбцов (верхний заголовок)

Наименование строк
(боковой заголовок)

строки

ячейка

Общий заголовок таблицы



Правила оформления 
таблиц

1. Заголовок таблицы должен давать 

представление о содержащейся в таблице 

информации.

2. Заголовки столбцов и строк должны быть 

краткими, не содержать лишних слов и, по 

возможности, не иметь сокращений.

3. В таблице должны быть указаны единицы 

измерения. Если единицы измерения 

различаются, то они указываются в 

заголовке соответствующей строки или 

столбца.

4. Желательно, чтобы все ячейки таблицы 

были заполнены.



При необходимости в ячейки заносят 
условные обозначения:

? — данные неизвестны;
х — данные невозможны;
↓ — данные должны быть взяты 
из вышележащей ячейки.


