ЗАДАНИЕ ДЛЯ ПРАКТИЧЕСКОЙ РАБОТЫ

1. Титульный лист:
1.1. Перейдите к первой странице документа.
1.2. Выполните команду Вставка / Страницы / Титульная страница.
1.3. Укажите год, название документа – реферат, подзаголовок-Фамилия И.О.
1.4. Сохраните документ под названием «Фамилия И.О.».
2. 	Настройте колонтитулы:
2.1. Параметры: особый колонтитул для первой страницы.
2.2. На все страницы в нижний колонтитул добавьте нумерацию страниц.
3. 	Создание оглавления:
3.1. На вторую страницу вставьте автособираемое оглавление.
[bookmark: _GoBack]Для этого выделите каждый заголовок,  начиная с введения. 
Во вкладке Абзац замените Основной текст на Уровень 1 для каждого заголовка.
Далее во вкладке Ссылки выберите Оглавление.
3.2. В первом разделе текста внесите изменения в заголовок: «Понятие уголовного права, его предмет»
3.3. В содержании обновите поле целиком.
3.4. На пятой странице к заголовку «Система уголовного права» добавьте нумерацию 1.1 и оформите заголовок как Уровень 2 с помощью команды Абзац.
3.5. В содержании обновите поле целиком.
4. На последней странице пронумеруйте список литературы.
5. Установите параметры страницы:
5.1. Поля: верхнее, нижнее- 2 см, правое – 1 см, левое – 3 см.
5.2. Ориентация: книжная.
5.3. Размер бумаги: А4 (21 х 29,7 см).
6. Установите параметры абзацев:
6.1. Общие: выравнивание по ширине
6.2. Отступ: красная строка – отступ 1,25 см
6.3. Интервал: перед/после – 0 пт, межстрочный интервал 1,5.
7. Установите параметры текста:
7.1. Шрифт: Times New Roman, размер – 14.
8. Так как размер шрифта увеличился, нумерация страниц изменилась, в содержании с помощью контекстного меню нужно обновить поле/только номера страниц.
