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1. Требования к оформлению текстовых документов

Форматирование документов

Структурными элементами текстового документа 

являются:

- титульный лист;

- содержание;

- введение;

- основная часть;

- заключение;

- список использованных источников;

- приложения.
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1. Требования к оформлению текстовых документов

Форматирование документов

Содержание включает введение, наименование всех 

разделов, подразделов, пунктов, заключение, список 

использованных источников и наименование приложений с 

указанием номеров страниц
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1. Требования к оформлению текстовых документов

Форматирование документов

Основная часть включает в себя требования:

• к параметрам страницы

• к структуре разделов

• к форматированию текста

• к форматированию рисунков, подписей под рисунками, 

таблиц

• и пр
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1. Требования к оформлению текстовых документов

Форматирование документов

Параметры страницы:

• формат листа А4;

• поля левое - 30 мм, правое - 10 мм, верхнее - 20 мм, 

нижнее - 20 мм;

• нумерация страниц снизу по центру.
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1. Требования к оформлению текстовых документов

Форматирование документов

2 Раздел 
2.1 Подраздел
2.1.1 Пункт
2.1.1.1 Подпункт
2.1.1.2 Подпункт
2.2 Подраздел
2.3 Подраздел
3 Раздел
3.1 Подраздел
3.2 Подраздел
3.2.1 Пункт
3.2.2 Пункт
3.2.3 Пункт

В структуре основной части выделяют: раздел, 

подраздел, пункт, подпункт.
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1. Требования к оформлению текстовых документов

Форматирование документов

Форматирование текста:

• размер шрифта 14 пт;

• выравнивание по ширине;

• полуторный межстрочный интервал;

• абзацный отступ 1 см.

Типографский пункт – единица измерения кегля шрифта 

(размер букв по вертикали), равно 1/72 дюйма.
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1. Требования к оформлению текстовых документов
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2. Текстовые редакторы

Форматирование документов

ПО Совместимость Лицензия

LibreOffice
Windows, Linux, macOS, Android, 
Web

Бесплатно

WPS Office Windows, Linux, macOS, Android, iOS
Подписка (от $3.99 в 
месяц) / бесплатно

OnlyOffice
Windows, Linux, macOS, Android, 
iOS, Web

Бесплатно

SoftMaker Office Windows, Linux, macOS, Android
Подписка (от 119 
рублей в месяц) / 
бесплатно

Calligra Suite Windows, Linux, macOS, FreeBSD Бесплатно

Apple iWork macOS, iOS, Web Бесплатно

Google Документы Android, iOS, Web Бесплатно
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2. Текстовые редакторы

Форматирование документов

LaTeX  — наиболее популярный набор макрорасширений 

(или макропакет) системы компьютерной вёрстки TeX, 

который облегчает набор сложных документов
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2. Текстовые редакторы

Форматирование документов

% Эта строка — комментарий, она не будет показана в выходном файле
\usepackage{ucs}
\usepackage[utf8x]{inputenc} % Включаем поддержку UTF8
\usepackage[russian]{babel}  % Включаем пакет для поддержки русского языка
\title{\LaTeX}
\date{}
\author{}
\begin{document}
  \maketitle
  \LaTeX{} "--- это своего рода препроцессор текста для \TeX{} "---
  программы компьютерной вёрстки. \LaTeX{} является программируемым и
  расширяемым, что позволяет автоматизировать большую часть аспектов
  набора, включая нумерацию, перекрёстные ссылки, таблицы и изображения
  (их размещение и подписи к ним), общий вид страницы, библиографию и
  многое-многое другое. \LaTeX{} был первоначально написан Лэсли Лампортом
  в 1984-м году и стал наиболее популярным способом использования \TeX{}а;
  очень мало людей сегодня пишут на оригинальном \TeX{}е. Текущей
  версией является \LaTeXe.
  \newline
  \begin{eqnarray}
    E &=& mc^2\\
    m &=& \frac{m_0}{\sqrt{1-\frac{v^2}{c^2}}}
  \end{eqnarray}
\end{document}
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2. Текстовые редакторы

Форматирование документов
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3. Текстовый редактор MS WORD

Форматирование документов

Стиль — это именованное описание формата абзаца или 

символов текста. 

В MS Word существует несколько типов стилей:

Стили абзаца. Определяют внешний вид текста в документе на 

уровне абзаца;

Стили символов. Определяют внешний вид текста в документе 

на уровне знаков (шрифт, размер, цвет, начертание, границы и 

заливка). Они не включают атрибуты форматирование уровня 

абзаца, например междустрочный интервал, выравнивание 

текста, отступ и табуляцию;

Стили таблиц. Определяют настройки внешнего вида таблиц 

(шрифты, заливки, границы и т.д.);

Стили списков. (настройки маркированных и нумерованных 

списков).
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3. Текстовый редактор MS WORD

Форматирование документов
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3. Текстовый редактор MS WORD

Форматирование документов

«Мусор» в стилях документа
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3. Текстовый редактор MS WORD

Форматирование документов
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3. Текстовый редактор MS WORD

Форматирование документов

В текстовом документе необходимо определить:

• стиль текста;

• стиль заголовков для раздела, подраздела, пункта и 

подпункта;

• стиль для рисунка;

• стиль для формул;

• стиль для подписи под рисунком.
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3. Текстовый редактор MS WORD

Форматирование документов

Стиль текста:

• шрифт Times New Roman;

• размер шрифта 14 пт;

• выравнивание по ширине;

• межстрочный интервал полуторный;

• отступ первой строки 1 см.
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3. Текстовый редактор MS WORD

Форматирование документов
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3. Текстовый редактор MS WORD

Форматирование документов

Стили заголовков:

• автоматическая нумерация;

• шрифт ??;

• размер шрифта ??;

• раздел начинается с нового листа;

• Выравнивание ??;

• межстрочный интервал полуторный;

• отступ первой строки ??.
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3. Текстовый редактор MS WORD

Форматирование документов
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3. Текстовый редактор MS WORD

Форматирование документов

Стиль рисунка:

• без абзацного отступа;

• выравнивание по центру;

• интервал перед 6-12 пт;

• не отрывать от следующего.

Стиль подписи под рисунком:

• без абзацного отступа;

• выравнивание по центру;

• интервал после 6-12 пт;

• Скрытая нумерация абзацев.
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3. Текстовый редактор MS WORD

Форматирование документов

Интервал перед

Интервал после
Автоматическа
я нумерация

Перекрестная 
ссылка на 

номер абзаца
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3. Текстовый редактор MS WORD
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