Microsoft Word. Задание 4. Собрать автоматически содержание
1. Откройте документ ППР в Microsoft Word
2. На вкладке Главная в группе Стили выберите стиль Заголовок 1. В нем измените в Абзац размер шрифта 16, шрифт – Times New Roman, выравнивание по центру
3. Примените стиль Заголовок 1 к заголовкам первого уровня
4. На вкладке Главная в группе Стили выберите стиль Заголовок 2. В нем измените в Абзац размер шрифта 14, шрифт – Times New Roman, выравнивание по центру
5. Примените стиль Заголовок 2 к заголовкам второго уровня.
6. Оглавление должно располагаться в начале документа после заголовка СОДЕРЖАНИЕ.
7. На вкладке Ссылки в группе Оглавление выберите Оглавление. Поставьте уровни – 2, зайдите в параметры, оставьте Заголовок 1 и Заголовок 2, нажмите OK.
8. Нажмите клавишу Ctrl и левой кнопкой мыши щелкните по любому элементу оглавления. Курсор установится в этот раздел документа. Можно выполнять переход в любую часть документа, для которой в оглавлении имеется ее текстовый элемент.
9. Обновите оглавление: Ссылки /  Оглавление / Обновить таблицу.

