Инструкция к лабораторной работе №11
«Создание оглавления»
Цель работы: Получить навыки  создания оглавления
Ход работы: 

1. Напечатайте расположенный ниже текст. 

Лабораторная работа №1

Работа с текстом.

Выделение текста.

Наберите текст:
Я изучаю  Microsoft Office Word 2017!
Выделите слова Microsoft и Word
Ключ к заданию
В Microsoft Office Word 2017 для выделения текста или элементов таблицы можно использовать как мышь, так и клавиатуру. Можно также одновременно выделить текст или элементы, расположенные в различных местах.  Выделение нескольких объектов  производится при нажатой клавише Ctrl.
Работа с выделенным текстом.
•             Скопируйте выделенный текст в буфер обмена.
•             Вставьте содержимое буфера обмена в следующую строку.
•             Выделите первую строку целиком и вырежьте её.
•             Вставьте содержимое буфера  4 раза (каждый раз в новую строку). 

Лабораторная работа №2

Использование графики для оформления документа.

Вставка декоративного текста.

Ключ к заданию
Для вставки декоративного текста воспользуйтесь командой WordArt в группе «Текст» Панели «Вставка». В раскрывающемся списке выберите понравившийся вам шаблон текста. Введите текст:  Приглашение на свадьбу.

Лабораторная работа №3

Создание макета газетного листа или брошюры.

Поделите страницу на 3 раздела.
Второй раздел поделите на 3 колонки
Третий раздел поделите на 2 неравных колонки.
Вставьте текст и др. объекты

2. Для данного текста надо создать оглавление.

Ключ к заданию:

Наиболее простым способом создать оглавление является использование встроенных стилей заголовков (Стиль заголовка. Оформление заголовка. В Microsoft Word определены девять различных встроенных стилей заголовков: «Заголовок 1» — «Заголовок 9».). Можно также присвоить уровни элементов оглавления отдельным фрагментам текста. Например, если выделен текст, к которому следует применить стиль основного заголовка, выберите в коллекции «Экспресс-стили» стиль с именем Заголовок 1.
· Примените стиль Заголовок 1 к: Лабораторная работа №1

· Примените стиль Заголовок 1 к: Лабораторная работа №2

· Примените стиль Заголовок 1 к: Лабораторная работа №3

· Примените стиль Заголовок 2 к: Работа с текстом.

· Примените стиль Заголовок 2 к: Использование графики для оформления документа.

· Примените стиль Заголовок 2 к: Создание макета газетного листа или брошюры.

· Если элементами оглавления должны стать фрагменты текста, к которым не был применен стиль заголовка, то пометить такие фрагменты как элементы оглавления можно следующим образом.
· Выделить текст, который требуется включить в оглавление. 

· На вкладке Ссылки в группе Оглавление и указатели выбрать команду Добавить текст. 

· Выбрать уровень, к которому следует отнести выделенный текст, например Уровень 1 для главного уровня оглавления. 

· Примените эту процедуру к следующим фрагментам текста: 

· Выделения текста.

· Вставка декоративного текста

Создайте Автособираемое оглавление. (Вкладка -Ссылки, Группа - Оглавление, Команда - Оглавление) 

У вас должно получиться:
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3. Создать  новые страницы, чтобы каждая лабораторная работа начиналась с новой страницы, а на первой странице было оглавление.
Ключ к заданию:

Воспользуйтесь вставкой разрыва страницы.
· Поставьте курсор перед заголовком Лабораторная работа №1. 
· На вкладке «Вставка» в группе «Страницы» нажмите «разрыв страницы»
· Вставьте номера страниц
У вас должно получиться: 4 страницы, на первой - оглавление, на второй - 1 лабораторная, на третьей - 2 лабораторная и на четвёртой - 3 лабораторная.

4. Теперь нужно обновить оглавление
· Выделите созданное вами Оглавление, Нажмите Обновить таблицу и выберите Обновить только номера страниц
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У вас должно получиться:
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5. Внесение изменений в оглавление.
· Передвиньте 3 лабораторную на следующую(5-ую) страницу.
· Щёлкните на вашем Оглавлении и нажмите «Обновить таблицу», Выберите режим «Обновить только номера страниц».
У вас должно получиться: В оглавлении 4 страница замениться на 5.
· На 4 странице вставьте слово Схема, и пометьте его стилем Заголовок 1. Перед вставкой слова на страницу включите режим «Отобразить все знаки» (Ctrl-*), чтобы видеть , где находится разрыв страницы. Вставку надо сделать перед разрывом.
· Снова сделайте обновление Оглавления, но теперь выберите режим «Обновить целиком».
6. Работа с оглавлением

· Активизируйте оглавление (щёлкните в любом месте внутри оглавления).

При нажатой клавише  Ctrl, нажмите на любой пункт оглавления. Если вы всё сделали правильно, вы попадёте на нужную страницу

7. Сохраните полученный документ в своей папке и покажите преподавателю.

