ИНСТРУКЦИЯ ПО ОформлениЮ реферата
Аппаратное и программное обеспечение. Компьютер с установленной операционной системой, текстовый редактор MS Word.
Цель работы. Научиться создавать документы, содержащие титульный лист, автоматическое оглавление, колонтитулы.
Задание 9. Создайте документ Реферат, содержащий титульный лист, оглавление, несколько страниц с содержанием по теме реферата, колонтитулы.
1. Установите параметры страницы (Файл(Параметры страницы) – все поля (л. – 3 см, пр. – 1 см, в. – 1,5 см, н. – 2 см), ориентация – книжная, формат страницы – А4.

2. Вставьте номера страниц, не печатая номер на первой странице. 
Для этого выполните команды:
 Вставка ( Номера страниц ( Положение (вверху страницы) ( Выравнивание (от центра) ( снимите флажок «Номер на первой странице» (1 ЛК по ۷) ( ОК.
3. Оформите титульный лист реферата:
· введите текст и отформатируйте его:
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· Создайте рамку на титульном листе, выполнив команды: 
Формат ( Границы и заливка ( Страница ( рамка ( рисунок (выберите из предложенных вариантов) ( ширина (установите нужную) ( применить к: (только 1-й странице) (ОК.
4. На 2 странице напечатайте: Оглавление, перейдите к третей странице, используя команды: Вставка ( Разрыв ( начать (новую страницу) ( ОК.
5. На 3 стр. напечатайте: Создание и редактирование документов, перейдите к 4 стр., используя команды предыдущего раздела.
6. На 4 стр. напечатайте:    
Форматирование документа
Выбор параметров страницы

Форматирование абзацев

Списки

Таблицы

Форматирование символов

7. На 5 стр. напечатайте: Гипертекст

8. Примените к заголовкам страниц соответствующий стиль, выделив их и используя кнопку Стиль на панели инструментов Форматирование:

· Заголовок 1 – к Оглавление, Создание и редактирование документов, Форматирование документа, Гипертекст
· Заголовок 2 – к     Выбор параметров страницы

Форматирование абзацев

Списки

Таблицы

Форматирование символов

9. Для автоматического составления оглавления установите мигающий курсор на 2 стр. в точку вставки оглавления и выполните команды: 
Вставка ( ссылка ( Оглавление и указатели ( Оглавление ( Форматы (выберите Формальный) ( ОК.

10. С помощью Оглавления перейдите на 5 стр., для этого при нажатой клавише Ctrl 1 ЛК по Гипертекст, поставьте курсор в конце заголовка и перейдите к 6 стр., используя Вставка ( Разрыв…
11. На 6 стр. напечатайте Список используемой литературы, применив стиль Заголовок 1.

12. На 2 стр. обновите Оглавление, для этого выполните команды:

1 ПК по полю списков Оглавления ( Обновление оглавления ( обновить целиком ( ОК.

13. Сохраните документ в папке Текстовые документы под именем файла Технология обработки текстовой информации.

14. Создайте верхний колонтитул, используя команды:
Вид ( Колонтитулы ( Вставить автотекст ( Имя файла ( Дата создания (Закрыть.
15. Сохраните изменения.

