Составитель Ковальская А.С. 

[bookmark: _GoBack]Практическая работа №5. Практические задания.
Тема: «Обработка информации средствами Microsoft Word. 
Стили в документе. Использование гиперссылок.

Задание №1.
1. Зайдите в папку Задание – 2 курс – Кровообращение;
2.  Скопируйте этот файл  к себе в папку;
3. Откройте данный файл;
4. Отформатируйте следующим образом:
a. Весь текст Шрифт - ArialUnicode MS;
b. Размер – 14пт;
c. Для заголовка«Кровообращение, сердце и его строение» выберите  Стиль Заголовок 1.
d. Для всех остальных заголовков (Сердце, Кровообращение, Два круга кровообращения, Кровяное давление, Первая помощь при кровопотерях, Лимфообращение) выберите Стиль Заголовок 2.
5. Создайте свой Экспресс-стиль  (назовите его Мой стиль) со следующими параметрами:
a. Шрифт – Arial Black;
b. Размер шрифта – 16 пт;
c. Цвет – красный.
6. Примените Свой стиль для слов выделенных жирным шрифтом.
7. Выровняйте все заголовки по центру.
Задание №2. Создание Авто оглавления (содержания).
1. Вставьте титульную страницу Консервативный  вначале вашего текста, для этого необходимо:
a. Перейти на вкладкуВставка- группа Страницы – титульная страница Консервативный). 
b. Заполните титульную страницу по образцу.
2. После титульного листа вставьте новую страницу.
3. На новой странице перейдите на вкладку Ссылки -   группа  Оглавление.
4. Выберите автособираемое  оглавление 1.
5. У вас вставится  оглавление.
Задание №3. Работа с Авто оглавлением.
1. Вставьте номера страниц (тип Внизу страницы – простой номер 3);
2. Сделайте так, чтобы каждый раздел начинался с новой страницы, в итоге у вас должно получить 9 страниц.
3. Перейдите  к вашему оглавлению, вызовите контекстное меню, и выберите Обновить поле. (Результат: номера страниц должны замениться автоматически).
4. Удалите полностью главу «Первая помощь при кровопотерях».
5. Перейдите к оглавлению и обновите поля (результат: с оглавления должен убраться пункт Первая помощь при кровопотерях и замениться номера страниц).
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