Практическая работа № 4

Создание оглавления и редактирование стилей
Цель: научиться изменять структуру и внешний вид документа с помощью заголовков

1. Откройте файл referat_inf, находящийся в папке с заданием.

2. Создайте в выданном тексте структуру заголовков. Чтобы поставить заголовок, нужно поставить курсор на абзац и в группе Стили (вкладка Главная) выбрать стиль: Заголовок 1, Заголовок 2 и т.д.
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(рис. 1)

Часто применяющаяся структура заголовков в тексте выглядит таким образом:

N. Заголовок 1, 

N.N. Заголовок 2

N.N.N. Заголовок 3

Обычный.

3. Т.е. чтобы создать структуру заголовков в документе, нужно заголовок, начинающийся с 1 установить стиль Заголовок 1, с 1.1 – Заголовок 2, с 1.1.1 – Заголовок 3 и т.д., а всему остальному тексту – стиль Обычный.
4. Вставьте нумерацию страниц.

5. Создайте оглавление. Чтобы создать оглавление поставьте курсор в конце текста на новую строку, затем на вкладке Ссылки в группе Оглавление и указатели выберите Оглавление, а затем щелкните необходимый стиль оглавления (первый в списке).

6. Убедитесь, что в оглавлении указаны правильные номера страниц и при нажатии Ctrl+Левая кнопка мыши на соответствующий раздел оглавления Вы переходите к этому разделу в тексте. 

7. Изменить параметры стилей.
Для изменения параметров стиля щелкните правой кнопкой мыши на соответствующем стиле и в появившемся меню выберите Изменить. В появившемся окне нажимать Формат/Шрифт и Формат/Абзац для изменения необходимых параметров стиля. Кнопка Формат находится внизу слева. Установить параметры для стилей:
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