
Создание оглавления. Работа со стилями заголовков 

 
1. Откройте файл  -  «Курсовая работа.doc» 

 

2. В этом документе есть названия разделов и пунктов, которым нужно присвоить 

специальные стили оформления – стили заголовков 

 

Для этого можно использовать блок ленты Главная - стили 

   
 

Найдите в тексте абзац Введение и присвойте ему стиль – Заголовок 1.  

 

Настройте параметры – размер шрифта 14, выравнивание – по центру, добавьте интервал 

после абзаца 

 

Обновите стиль Заголовок 1 в соответствии с полученным образцом – для этого выделите 

ваш заголовок Введение и щелкните правой кнопкой мыши в ленте на стиле Заголовок 1 

 
 

Теперь оформите стилем Заголовок 1 следующие абзацы 

 

Глава 1. Основные понятия компьютерных вирусов 

Глава 2. История компьютерных вирусов 

Заключение  

Список литературы 

 

 

3. Найдите в тексте следующие абзацы и присвойте им стиль – Заголовок 2 (размер шрифта 

12, выравнивание по левому краю, добавлен интервал после абзаца. 

 

1.1. Житейское определение понятия «компьютерный вирус». 

1.2. Определение и свойства компьютерного вируса.  

1.3. Авторы компьютерных вирусов 

2.1. Начало пути 

2.2. Полиморфизм - мутация вирусов 

2.3. Методы защиты от компьютерных вирусов 

 

 

4. Добавьте разрывы страниц  (Вставка – разрыв страницы) так, чтобы 

каждый заголовок 1 уровня  начинался с новой страницы 

 

5. Добавьте две пустые страницы перед введением (на одной будет 

титульный лист, на другой – оглавление) 

 

6. Перейдите на пустую страницу перед Введением. Добавим в наш документ оглавление. 
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Чтобы добавить оглавление - перейдите на ленте на 

вкладку Ссылки и найдите кнопку Оглавление. 

 

Выберите Автособираемое оглавление 1  

 

 

7. Должно получиться автоматически выполненное 

оглавление.   

 

 

 

 

8. Оглавление можно обновить либо полностью, либо только номера страниц. Для этого 

выбираем через правую кнопку мыши – обновить поле и далее нужное действие 

 
 

9. Добавим титульную страницу. Перейдите на 

самую первую страницу документа и выберите 

на ленте Вставка – Титульная страница. 

Выберите подходящий макет, внесите название 

и другие данные и сохраните результат. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Пронумеруйте страницы документа, номер на 

первой странице не ставьте 

Для этого используем Вставка – номер 

страницы – Внизу справа  
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и указываем Особый колонтитул для первой страницы. 

 
 

11.  Пример итогового результата 

 
 

 


