Практична робота №4
Тема: Структура документа. 
Автоматизоване створення змісту та покажчиків. 
Відкрити файл Текст-заготовка.doc. Після виконання роботи отримати файл як у файлі зразок.pdf
1. Оформити титульну сторінку: назву тексту оформити за допомогою WordArt, додати рамку на сторінку. (1 бал)

2. Кожен розділ починати з нової сторінки. На всіх сторінках, крім першої, по центру вставити нижній колонтитул – номер сторінки, справа – намальована  фігура. (2 бали)
3. Змінити стиль Звичайний з такими параметрами: шрифт Times New Roman, розмір символів 12 пт, вирівнювання за шириною, міжрядковий інтервал 1,5 пт, інтервал до і після абзацу 0 пт, відступ першого рядка 1,25 см, колір символів чорний. Застосувати цей стиль до всього тексту, крім заголовків. (2 балли)

4. Змінити стиль Заголовок 1 рівня: шрифт Times New Roman, розмір символів 14 пт, вирівнювання по центру, міжрядковий інтервал 1 пт, інтервал до і після абзацу 12 пт, відступ першого рядка 0 см, колір символів чорний. (2 бали)
5. До зображень застосувати форматування: вирівнювання по правому краю, відступ від тексту ліворуч, праворуч, зверху,  знизу  становить 0,5 см. (1 бал)

6. На 3 сторінці створена виноска (рос.Сноска) до слова Джомолунгма. (1 бал)
7. На другій сторінці має бути автоматично створено зміст, з якого автоматично можна перейти до вибраному розділу. (1 бал)

8. На останній сторінці створено предметний покажчик (рос. Предметный указатель) засобами Word, це не надрукований текст. (2 бали)
