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оформления документов



1. Красные строки должны быть образованы только за счет 
специального отступа (нельзя – за счет пробелов и табуляций)



2. Центрирование и выравнивание абзацев нельзя 
оформлять за счет пробелов, это реализуется при 
помощи параметров форматирования абзаца



3. Начало новой страницы организуется с помощью 
пункта меню Вставка – Разрыв страницы, а не за счет 
символов абзаца



4. Страницы должны быть пронумерованы 
автоматически

При помощи пункта меню Вставка – Номера страниц



5. Если в тексте встречаются перечисления, они 
должны быть оформлены при помощи 
нумерованного или маркированного списка



6. Все заголовки должны быть оформлены при помощи стилей:
Заголовок 1, Заголовок 2 и т.д. соответственно уровню.

7. В конце заголовков точки не ставятся!!!
8. Заголовки первого уровня должны начинаться с новой 

страницы!!!
                            



9. Заголовки второго уровня нумеруются следующим 
образом:



10. Оглавление должно быть оформлено на основе 
      таблицы стилей



11. Список литературы должен быть отсортирован в 
алфавитном порядке и пронумерован автоматически



12. Текст должен быть проверен на грамматические и 
орфографические ошибки



12. Текст не должен содержать двойных пробелов: с 
помощью поиска можно найти их и заменить одним



либо воспользоваться просмотром непечатаемых 
символов и пролистать весь текст вручную 



13. Перед знаками препинания (запятая, точка, вопрос, 
восклицание, двоеточие, точка с запятой, а также 
перед и после скобок и кавычек) пробелы не 
ставятся.

исключение составляют инициалы, напечатанные после 
фамилии



14. Дефис не имеет пробелов ни справа, ни слева.
  

Тире всегда имеет пробелы справа и слева



15. Желательно наличие колонтитулов, в которых 
указаны имя автора и название работы


