
Практическая работа  

1.​ Откройте документ Реферат_Сенсорные экраны.doc. 

Оформите титульный лист реферата: 

2.​ Выделите 1, 2 и 3 абзац и установите для них выравнивание по центру. 
3.​ Выделите 4 абзац. Установите для него: шрифт полужирный, размер 24 пт интервал перед ​

150 пт, выравнивание по центру. 
4.​ Выделите 5 абзац и установите для этого абзаца: полужирный шрифт, размер 28 пт , интервал 

перед 30 пт, после – 110 пт. 
5.​ Для абзацев 6, 7, 8, 9, 10 устанавливаем отступ слева 8 см. 
6.​ Для 11-го абзаца установите интервал перед 100 пт, выравнивание по центру. 
7.​ Для абзаца 12 установите выравнивание по центру. 
8.​ Сохраните отформатированный документ  в своей папке с именем Мой_Реферат. 
9.​ вставьте названия разделов вместо звёздочек. 
10.​ Отформатируйте документ согласно следующим правилам оформления реферата:  
∙​ Для основного текста используйте шрифт с засечками (Times New Roman, Cambria,), размер 14 

пунктов, полуторный интервал (для того, чтобы легче было читать), выравнивание по ширине. 
Текст разбивается по абзацам. По правилам, принятым в России, каждый абзац начинается с 
красной строки. Установите отступ первой строки (абзацный отступ) 1 см. 

∙​ В данной работе используются заголовки двух уровней. Выделите заголовки первого уровня 
стилем Заголовок 1, а заголовки второго уровня — стилем Заголовок 2. 

11.​ Добавьте на страницы документа верхний колонтитул с названием реферата. 
12.​ добавьте нумерацию страниц (в правом верхнем углу, на титульном листе номер не ставится); 
13.​ сделайте так, чтобы каждый раздел начинался с новой страницы (используйте Разрыв 

страницы: Вставка — Страницы — Разрыв страницы); 
14.​ добавьте на отдельную страницу (с.2) автособираемое оглавление; 
15.​ Сохраните в личной папке файл Мой_Реферат с изменениями. 


