
Автоматизация 
форматирования

Стили. Оглавление. Сноски. 
Указатели. Гиперссылки. 

Шаблоны. Формы



Стилевое оформление

■ при создании больших документов, 
имеющих сложную структуру

■ при подготовке большого количества 
однотипных документов

Стиль – набор параметров форматирования 
текста



Типы стилей

■ стиль абзаца
■ стиль знака
■ стиль таблицы
■ стиль списка



Создание стиля



Автоматическое оглавление



Оглавление – обновляемое поле



Вид → Схема документа



Вставка → Ссылка → Название



Автоназвание



Вставка → Ссылка → Сноска…



Предметный указатель

■ содержит список терминов и тем, 
обсуждаемых в документе, с указанием 
страниц, на которых они упоминаются



Предметный указатель можно 
создать для:

■ отдельных слов, фраз или символов
■ разделов, которые располагаются на 

нескольких страницах
■ ссылок на другие элементы, например, 

«Транспортные средства, см. Велосипеды»

пометить элементы выполнить сборку указателя



Гиперрсылки
■ позволяют перейти:

– к определенному месту в текущем 
документе

– к другому документу
– к любому ресурсу сети Интернет

■ Вставка → Закладка 



Вставка → Гиперссылка …



Шаблон на основе таблицы 



Формы для заполнения


