Отформатируем названия глав, параграфов и пунктов

(на ГЛАВНОЙ ВКЛАДКЕ выбираем СТИЛИ)

1. Выделить в тексте название (Создание текстовых документов), в раскрывающемся списке Стиль выбрать Название.

2. Выделить в тексте параграфы (Текстовые редакторы, Редактирование и форматирование, Формат текстового файла), выбрать Заголовок 1.

3. Выделить в тексте пункты (Редактирование текста, Форматирование текста), выбрать Заголовок 2.
4. Выделить в тексте подпункты (Форматирование абзацев, Форматирование шрифта), выбрать подзаголовок.

Вставим в документ оглавление
(на вкладке ССЫЛКА выбираем ОГЛАВЛЕНИЕ)

1. Установить флажки Показать номера страниц и Номера страниц по правому краю.

2. Выбрать из раскрывающегося списка Заполнитель.

3. Если нужно изменить внешний вид оглавления, щёлкнуть на кнопке Изменить и внести изменения.
Используя оглавление, можно перейти на любой его пункт; для этого достаточно нажать Ctrl и щёлкнуть ссылку.

Если в документ внести изменения, то может потребоваться обновление оглавления. Для этого в контекстном меню оглавления выбрать Обновить поле, а затем установить переключатель (обновить только номера страниц или обновить целиком).
