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Любой пользовательский стиль основывается на одном из встроенных стилей (Заголовок1, Обычный и др.), чтобы редактор Word правильно обрабатывал текст. Как правило, стили создаются для абзацев. Но бывают случаи, когда стилем должно быть помечено только одно слово в абзаце, а не весь он целиком. 
План-схема для создания нового стиля:

1. Меню Формат ( Стили и форматирование… ( кнопка Создать стиль… 

2. В поле «Имя» вводится название нового стиля.
3. В поле «Основан на стиле:» указывается, на каком стиле основан новый стиль.

4. Далее задаются параметры форматирования (интервал, выравнивание, отступы первой строки и т.д.).

План-схема для вставки автоматического оглавления:
1. Убедитесь, что названия глав в документе имеют один и тот же стиль форматирования, также и подзаголовки. Установите курсор на пустую, вторую страницу документа.

2. Меню Вставка ( Ссылка ( Оглавление и указатели ( вкладка Оглавление ( кнопка Параметры…

3. Ставим флажок «Стили» для пункта «Собрать оглавление, используя:»

4. В списке Доступные стили сначала удаляем уровни для стилей Заголовок 1, Заголовок 2 и т.д., а затем находим созданные пользовательские стили и ставим для них значение уровня (1 уровень для заголовков, 2 уровень для подзаголовков и т.д.). ( ОК
5. Настраиваем опции «Форматы» и «Заполнитель» в окне Оглавление ( ОК.
