
Практична робота№ 5

Структура документа.
Автоматизоване створення

змісту та покажчиків
Увага! Під час роботи з комп’ютером
дотримуйтеся правил безпеки та
санітарно-гігієнічних норм

1. Відкрийте вказаний учителем файл (наприклад Розділ 3\Пункт 3.6\

Практична5\зразок.docх).

2. У режимі перегляду Структура впорядкуйте структурні елементи документа

у правильному порядку. Змініть за потреби рівень структурних елементів.

3. Відформатуйте назви структурних частин текстового документа з

використанням стилів заголовків відповідного рівня.

4. Створіть на початку документа його зміст.

5. Створіть у кінці документа предметний покажчик для всіх слів, які позначено

червоним кольором.

6. Збережіть документ у вашій папці у файлі з іменем практична робота 5.docx.

За підручником: Інформатика: підруч. для 8-го кл. загальноосвіт. навч. закл. / Й. Я. Ривкінд [та ін.]. —
К.: Генеза, 2016. — 288 с.


