
Создание многоуровневого оглавления 

Автоматическое создание оглавления является очень удобной и по-

лезной возможностью Word. Благодаря ей получение точного 

оглавления любого по размерам и сложности документа - это дело 

всего нескольких секунд. 

 

Его обычно размещают в начале или в конце книги, но для 

электронного документа наиболее актуальным будет вариант с 

размещением в начале, особенно если вы пишете текст, делённый на 

небольшое количество разделов. Стоит отметить, что оглавление 



электронного документа позволяет осуществлять быструю навигацию. 

Достаточно щёлкнуть мышью по строке списка, удерживая клавишу 

<Ctrl>, чтобы перейти к соответствующему фрагменту. 

Однако есть одно «но», - в документе должны быть правильно 

проставлены стили: то есть названиям глав должен соответствовать 

один стиль (как правило, Заголовок 1), названиям основных разделов 

в главах - другой стиль (обычно это Заголовок 2), подразделов в 

разделах - свой (Заголовок 3) и т.д., тексту обычно присваивается 

стиль Обычный или Нормальный (возможно, немного измененный). 

Обратите внимание, что каждый уровень этих заголовков должен 

быть обязательно создан в одинаковом стиле, который вы должны 

выбирать разным для каждого уровня заголовков. 

Примечание. Для изучения работы нижеописанных инструментов 

воспользуйтесь документом, предложенным преподавателем. 

Для создания многоуровневого оглавления необходимо сначала задать 

уровни заголовков по тексту. И это можно сделать несколькими 

способами: 

1. Структурирование документа в режиме структуры (Вид → 

Структура). 

2. Использование стилей «Заголовок» соответствующего уровня (от 1 

до 9). 

3. Непосредственное определение для абзаца его уровня в 

структуре. 

Структурирование через режим структуры 

Если необходимо упорядочить сложный документ, рекомендуется 

использовать режим структуры (Вид → Структура), который 

помогает сосредоточиться на структуре документа. В этом режиме 



можно создавать и редактировать заголовки, настраивать уровни 

заголовков и заново упорядочивать содержимое, чтобы все находилось 

на своих местах. 

 

Откройте вкладку Вид и нажмите кнопку Структура. Структура 

будет создана автоматически, а также откроется вкладка Структура 

с соответствующими инструментами. 

 

В этом режиме можно ознакомиться со структурой документа, 

изменить систему заголовков, переместить большие фрагменты текста 

путем смещения их заголовков и создать оглавление. В режиме 

просмотра структуры видны не все параметры абзацев (поля, отступы) 

и не действуют команды группы Абзац. Работая в этом режиме, 

можно назначать стили, однако результат станет заметным только 

после перехода в другой режим. 

Понятие структуры 

Создание многостраничного документа следует начинать с 

определения его структуры – разбивки на разделы, главы и 

параграфы. При определении структуры заголовкам и подзаголовкам 

назначаются стили разных уровней. Это удобно выполнять в режиме 

структуры. Режим структуры лишь отображает на экране документ 

Word в ином виде и позволяет работать с ним другими средствами. 



Отступы и символы, отображаемые в режиме структуры, не влияют на 

вид и печать документа в обычном режиме. 

 

В режиме структуры слева от каждого заголовка отображается 

соответствующий символ структуры: 

 Заголовки с подчиненным текстом; 

 Заголовки без подчиненного текста; 

 Основной текст. 

С помощью этих символов можно сворачивать и разворачивать 

подчиненный текст, а также быстро реорганизовать документ Word. 

Для отображения полной структуры документа Word следует скрыть 

основной текст двойным щелчком мыши по знаку плюс и проводить 

работу над отдельными фрагментами. 



Также вы можете изменять положение частей относительно друг 

друга, перетаскивая заголовки вверх или вниз, ухватив мышью за 

маркер со знаком «плюс». Серая линия, которой подчеркнут 

заголовок, означает, что заголовок содержит свернутые, или скрытые, 

подчиненные заголовки или основной текст. 

 

Чтобы отобразить или скрыть текст, дважды щелкните символы 

развертывания рядом с заголовком или выберите в ниспадающем 

меню Показать уровень – соответствующий уровень заголовков из 

раскрывающегося списка на панели Структура.  

 

Изменение структуры документа Word в режиме структуры 

Изменение уровней заголовков в документе Word 

Для изменения уровней заголовков и преобразований абзаца 

основного текста в заголовок или заголовка – в абзац основного текста 

служат кнопки на панели инструментов Структура. 



 

Изменение уровней заголовков с помощью панели инструментов 

Структура: 

 установите курсор в изменяемом заголовке, уровень, которого 

должен повыситься или понизиться; 

 для перевода заголовка на следующий уровень вверх нажмите 

кнопку Повысить уровень, а для перевода на следующий 

уровень вниз – кнопку Понизить уровень; 

 

Изменение уровней заголовков с помощью символов структуры: 

 чтобы изменить уровень заголовка, перетащите символы 

структуры левее или правее; 

 чтобы повысить уровень заголовка или преобразовать основной 

текст в заголовок, перетащите символ левее; 

 чтобы понизить уровень заголовка или преобразовать заголовок в 

основной текст, перетащите символ правее. 



При перетаскивании символов на экране изображаются вертикальные 

линии для каждого уровня заголовка. Отпустите кнопку мыши, когда 

значок достигнет нужного уровня. Заголовку будет присвоен 

соответствующий стиль, основному тексту будет присвоен стиль 

«Обычный». Выделенный заголовок можно преобразовать в основной 

текст, нажав кнопку Понизить до обычного текста. 

 

КАК СОЗДАТЬ АВТОМАТИЧЕСКОЕ ОГЛАВЛЕНИЕ 

Итак, допустим, документ готов, все стили проставлены. 



 

Чтобы сделать оглавление: 

1. Установите текстовый курсор в то место документа, где оно 

должно будет находиться. 

2. Перейдите на вкладку Ссылки ленты инструментов. Первая 

группа этой вкладки называется Оглавление. Нажмите на 

кнопку Оглавление. Вам будет предложено два заранее 

предусмотренных варианта автоматического оглавления 1 и 2, а 

также ручной способ создания оглавления (названия глав и 

разделов вам придется задавать самим). 



 

Примечание. При выборе одного из автоматических вариантов все будет 

сделано буквально в считанные секунды, практически без каких-либо допол-

нительных действий с вашей стороны. Но в этом случае в документе должны 

использоваться стандартные названия стилей (Заголовок 1, Заголовок 2 и т.д.). 



 

Настройка оглавления 

После создания оглавления по всем правилам у вас появляется много 

дополнительных возможностей. Вы можете с легкостью осуществлять 

навигацию но большому документу, щелкая мышью при нажатой 

клавише «Ctrl» no названию нужного вам пункта в оглавлении. При 

этом происходит мгновенное перемещение к соответствующему месту 

в документе. 

Однако может возникнуть необходимость настроить его внешний вид. 

Например, можно изменить макет и форматирование текста, указать, 

сколько уровней заголовков должно отображаться, а также добавить 

линии с точками между названиями разделов и соответствующими 

номерами страниц. 

Для этого вызовем окно «Оглавление» из раздела «Оглавление» вкладки 

«Ссылки» командой «Настраиваемое оглавление». 



 

В самом же окне Оглавление вы можете настроить следующее: 

 Показать номера страниц – установив или убрав данный 

флажок, вы соответственно укажете, должны ли в оглавлении 

приводиться номера страниц рядом с названиями заголовков. 

 Номера страниц по правому краю – данный флажок 

указывает, чтобы номера страниц приводились по правому 

краю страницы. Если данный флажок отключён, то номер 

страницы ставится непосредственно в конце заголовка, что 

смотрится не очень красиво. 

 



 В раскрывающемся списке Заполнитель можно выбрать, 

каким образом должно заполняться свободное пространство 

между окончанием названия заголовка и номером 

соответствующей страницы (если выбрано расположение 

номеров по правому краю). По умолчанию в качестве 

заполнителя используются точки, но вы можете выбрать и 

какой-либо другой. 

 

 В поле Уровни указывается количество уровней заголовков, 

которые должны учитываться при составлении оглавления. 

Например, установив в данном поле значение 1, вы получите 

оглавление, представляющее собой только перечень глав (за-

головков первого уровня) документа. 

 В раскрывающемся списке Формат можно выбрать один из 

предустановленных вариантов оформления оглавления. 

Обновление оглавления 

Обратите внимание, что при переименовании/изменении заголовков, 

входящих в оглавление, автоматическое изменение их в созданном 

оглавлении не происходит. Для этого действия вам следует щелкнуть 

правой кнопкой мыши по оглавлению и в контекстном меню выбрать 

пункт Обновить поле. 



 

После чего вам будет предложено обновить только номера страниц или 

обновить все оглавление целиком для обновления номеров страниц и 

текст. 

 

Созданные (добавленные) заголовки любого уровня при этом 

автоматически войдут в новое оглавление (разумеется, если они 

оформлены правильно в соответствии со стилями, заданными в 

настройках оглавления). 

Аналогичного эффекта можно добиться, нажав на кнопку Обновить 

таблицу в группе Оглавление вкладки Ссылки на ленте 

инструментов. 

 



Форматирование текста в оглавлении 

Чтобы изменить внешний вид текста в оглавлении, задайте стиль для 

каждого его уровня: 

1. На вкладке Ссылки на ленте выберите команду Оглавление → 

Настраиваемое оглавление. 

2. В диалоговом окне Оглавление нажмите кнопку Изменить. Если 

кнопка Изменить неактивна, установите в поле Форматы 

значение Из шаблона. 

 

3. В списке Стили выберите уровень, который требуется изменить, 

и нажмите кнопку Изменить. 

 



4. В диалоговом окне Изменение стиля внесите необходимые 

изменения в формат и нажмите кнопку ОК. 

 

5. Повторите действия 3 и 4 для всех уровней, которые должны 

отображаться в оглавлении. 
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