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Уважаемый автор! 

Воспользовавшись нашей инструкцией, 

Вы сможете выполнить свою работу грамотно. 
 

1. Проверка формата документа. Это можно сделать во вкладке Разметка страни-

цы в группе Параметры страницы во вкладке Размер бумаги. Формат бумаги А4 

(ширина 21 см, высота 29,7 см). 

 

 

2. Выставить поля. Это можно сделать во вкладке Разметка страницы в группе 

Параметры страницы во вкладке Поля. Поля – 2,5 сантиметра со всех сторон. 
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3. Правильно выставить расстояние до верхнего (1,25 сантиметра) и до нижнего 

(1,5 сантиметра) колонтитула. Это можно сделать во вкладке Разметка страницы  

в группе Параметры страницы во вкладке Источник бумаги. 

 

 

4. Отредактировать отступы и интервалы. Это можно сделать во вкладке Главная 

в группе Абзац во вкладке Отступы и интервалы. Отступ 1 сантиметр, междустроч-

ный интервал одинарный, в графе перед/после выставляется 0. 
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5. Выставить запрет висячих строк. Это можно сделать во вкладке Главная  

в группе Абзац во вкладке Положение на странице. 

 

 

6. Выставляем автоматическую расстановку переносов. Это можно сделать во 

вкладке Разметка страницы в списке Расстановка переносов. 

 

 

7. Дополнительные параметры шрифтов нужно выставить во вкладке Главная в 

группе Шрифты во вкладке Дополнительно (масштаб 100%, интервал обычный, сме-

щения нет). 

 

8. Работаем с текстом.  

1 шаг. Текст выравниваем. Заголовок – по центру, основная часть –  

по ширине страницы. 

2 шаг. Применяем стиль и размер шрифта. Стиль шрифта  

Times New Roman. Размеры шрифта: заголовок – 16–18 пт, основной текст – 

12–14 пт.  

3 шаг. Выделяем наиболее важные элементы текста курсивом или жир-

ным текстом. 
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9. Оформление содержания. Содержание оформляем в таблице. 
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10. Оформление первой и второй страниц издания смотрите в ПРИЛОЖЕНИЯХ. 


