
СТРУКТУРА И ПРАВИЛА 
ОФОРМЛЕНИЯ
ТЕКСТОВЫХ 

ДОКУМЕНТОВ

«Как написать ЭТО так, чтобы 
ОНО прошло нормоконтроль в 

Управлении РАНХиГС



Магистрант, помни!!! 
Правильно (КРАСИВО) 
оформленный документ 

значительно упрощает труд 
преподавателя, а значит – 
твою непростую участь.

Итог!



Тезисы
⚫ Титульная страница – ПЕРВАЯ – но НЕ НУМЕРУЕТСЯ
⚫ Текст должен быть напечатан с автоматическими 

переносами 
⚫ Альбомная ориентация страницы допускается ТОЛЬКО для 

ПРИЛОЖЕНИЙ 
⚫ Главы (вкл. Введение, Заключение,  Библиографический 

список , Приложения) ВСЕГДА с НОВОЙ страницы. 
Параграфы – по тексту

⚫ Тире «—» ставится в словосочетании
⚫ Дефис «–» между словами и диапазонами
⚫ Гарнитура ВСЕГДА Times New Roman
⚫ Текст (+ ФОРМУЛЫ) ВСЕГДА 14 пт (кроме текста таблиц и 

легенды рисунков – в этом случае можно до 10 пт)
⚫ Сноски ВСЕГДА 10 пт, интервал – одинарный
⚫ Глава «Обозначения и сокращения» идет ПЕРЕД 

Введением 



Настройки документа



Настройки документа



Оглавление



Введени
е



Работа с 
линейкой



Сноски



Маркер-Списки



Нумер-Списки



Двойной заголовок



Таблиц
ы



Перенос таблицы



Рисунок



Формула



Приложения



И снова
⚫ Титульная страница – ПЕРВАЯ – но НЕ НУМЕРУЕТСЯ
⚫ Текст должен быть напечатан с автоматическими 

переносами 
⚫ Альбомная ориентация страницы допускается ТОЛЬКО для 

ПРИЛОЖЕНИЙ 
⚫ Главы (вкл. Введение, Заключение,  Библиографический 

список , Приложения) ВСЕГДА с НОВОЙ страницы. 
Параграфы – по тексту

⚫ Тире «—» ставится в словосочетании
⚫ Дефис «–» между словами и диапазонами
⚫ Гарнитура ВСЕГДА Times New Roman
⚫ Текст (+ ФОРМУЛЫ) ВСЕГДА 14 пт (кроме текста таблиц и 

легенды рисунков – в этом случае можно до 10 пт)
⚫ Сноски ВСЕГДА 10 пт, интервал – одинарный
⚫ Глава «Обозначения и сокращения» идет ПЕРЕД 

Введением 


