Практическая работа 3
Тема  Использование стилей и шаблонов документов.

Цель  1) научиться применять стандартные стили и создавать новые стили для текста и таблиц;

           2) научиться применять темы и создавать оглавления для документа 
Ход работы

Основные понятия

Стиль - это набор значений свойств объектов определенного типа, который имеет имя.
Экспресс-стили - значения свойств объектов подобраны гармонично, с учетом основных требований дизайна.
Структура документа - это иерархическая схема размещения составных частей документа. 
Содержание документа - это перечень названий структурных частей документа, упорядоченный в соответствии  его иерархической схемы, с указанием соответствующих номеров страниц.

Практические задания
1. Создать новый документ с названием ПР3.docx. Ввести текст СТАНДАРТНЫЙ СТИЛЬ ДЛЯ ТЕКСТА. Применить к нему стандартный стиль Заголовок 1 уровня.  

2. Открыть файл Списки. Скопировать один из типов списка в ПР3.docx и применить к нему один из стандартных стилей. Название стиля указать ниже списка, для которого он был применен.  Вставить разрыв страницы.
3. Ввести текст НОВЫЙ СТИЛЬ ДЛЯ ТЕКСТА. Применить к нему стандартный стиль Заголовок 1 уровня.  Скопировать  список, оформленный стандартным стилем  ниже этого заголовка.

4. Создать новый стиль для текста и применить его к последнему списку. Записать различия с начальным стилем. Вставить разрыв страницы.

5. Ввести текст СТАНДАРТНЫЙ СТИЛЬ ДЛЯ  ТАБЛИЦЫ. Применить к нему стандартный стиль Заголовок 1 уровня.

6.  Скопировать таблицу из файла ПР2.docx. Применить к ней выбранный вами стандартный стиль для таблицы. Указать название стиля. Вставить разрыв страницы.

7. Ввести текст НОВЫЙ СТИЛЬ ДЛЯ  ТАБЛИЦЫ. Применить к нему стандартный стиль Заголовок 1 уровня.

8. Скопировать  таблицу, оформленную стандартным стилем  ниже этого заголовка.

9. Создать собственный стиль для таблицы и применить к этой таблице. Указать его название и параметры. 

10. Выберите на вкладке Разметка страницы Темы. Применить выбранную тему ко всему документу. Обратите внимание, какие части документа изменились.

11.  Добавить оглавление к вашему  документу(только по заголовкам первого уровня). Описать в тетради, как вы это сделали

12. Вывод

