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Лабораторная работа №2 

Порядок выполнения работы: 

1. Продумайте структуру вашего доклада. Определите для себя основные 

заголовки разделов и вложенные. 

2. Выделите один из главных заголовков и примените к нему стиль 

«Заголовок 1»: 

 

 

Повторите операцию для всех главных заголовков. 

 

3. Выделите один из вложенных в основные разделы заголовок и задайте 

для него стиль «Заголовок 2». Повторите операцию для всех 

вложенных заголовков. 

4. Выделите подзаголовоки 3 уровня и задайте им стиль «Подзаголовок» 

5. Поставьте разрыв страницы перед самым первым заголовком (на 

первой странице доклада). Теперь первая страница – пустая.  

  



Лабораторные работы в Microsoft Office Word Составитель: Новиков М.Ю. 
 

 2 

6. Перейдите на первую страницу (пустая) и вставьте автособираемое 

оглавление через меню «Ссылки» -> «Оглавление» -> 

«Автособираемое оглавление»: 

 
7. Убедитесь, что создано оглавление с правильной нумерацией страниц. 

Теперь, при изменении текста – оглавление можно обновлять, не 

переписывая его. 

8. Перейдите на вкладку «Главная», найдите стиль «Заголовок 1», 

нажмите правой кнопкой мыши на нем и выберите пункт 

«Изменить…»: 
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9. В открывшемся окне задайте следующие параметры шрифта: 

 Шрифт: Times New Roman; 

 Начертание: Полужирный; 

 Размер: 14; 

 Цвет текста: Авто (черный); 

 Подчеркивание: нет; 

 Выравнивание: по центру; 

 

10. Перенаберите текст основных заголовков ЗАГЛАВНЫМИ БУКВАМИ. 

11. Перейдите на вкладку «Главная», найдите стиль «Заголовок 2», 

нажмите правой кнопкой мыши на нем и выберите пункт 

«Изменить…» 

12. В открывшемся окне задайте такие же параметры шрифта, как для 

«Заголовок 1» (см. пункт 9). 
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13. Проверьте вид заголовков 1 и 2 уровня в вашем тексте: 

 
 

14. Перейдите на первую страницу доклада (на оглавление). Щелкните на 

оглавление левой кнопкой мыши, выберите вверху оглавления пункт 

«Обновить таблицу…». Установите переключатель в положение 

«обновить целиком» и нажмите «ОК»: 

 
15. Убедитесь, что в оглавлении все заголовки 1 уровня стали набраны 

ЗАГЛАВНЫМИ БУКВАМИ автоматически. 

 

 

 


