Требования к оформлению курсовой работы

Общие (разметка страницы, шрифт, отступы, интервалы и т.д.)

1. Параметры страницы (поля) должны быть следующие: 
· слева — 3 см, справа, сверху и снизу — по 2 см в том случае, если документ будет скрепляться с левой стороны; 
· слева и справа — по 2,5 см, сверху и снизу — по 2 см в том случае, если документ скрепляться не будет, а будет, например, помещен в папки-файлы. 
2. Для основного текста нужно использовать шрифт Times New Roman.
3. Размер шрифта основного текста должен быть 12пт 
4. Междустрочный интервал — полуторный.
5. Выравнивание основного текста в документе — «по ширине».
6. Необходимо устанавливать «красную строку» для основного текста (отступ должен быть равен 1,25 см.). «Красную строку» надо устанавливать с помощью команд форматирования (оформление Абзаца, Линейка), а не с помощью табулятора (кнопки Tab) или пробелов! Отступ «красной строки» во всем документе должен быть одинаковый.
7. Для привлечения внимания к какому-нибудь слову или предложению,  нужно применять один вид начертания — полужирный, курсив или подчеркивание, а не все сразу. 
8. Английские названия, термины и символы оформляются курсивом. 
9. Буква «ё» оформляется во всем документе одинаково: либо везде с точками, либо везде без точек. Лучше использовать эту букву без точек, чтобы исключить возможность пропусков. Допускается использование точек в букве Ё в именах собственных (если теряется смысл слова или ударение), при этом в остальном документе Ё пишется без точек.
10. Чтобы перейти на новую страницу (начало новой главы), нужно ОБЯЗАТЕЛЬНО вставлять разрыв страницы (вкладка Разметка  Разрывы  Страница, либо сочетание клавиш Ctrl + Enter), чтобы, при добавлении нового текста или удалении старого, не было сдвига по документу.
Расстановка пробелов
1. Между словами ставится только один пробел.
2. Такие знаки как . , : ; … ? ! ставятся сразу после слова, скобки или кавычки, а только потом один пробел.
3. При тире пробелы ставятся с двух сторон (тире ставится сочетанием клавиш Ctrl + Alt + «-» — «минус» на правой цифровой клавиатуре).
4. При дефисе пробелы не ставятся (дефис ставится клавишей «-» — любой «минус» на клавиатуре).
5. При минусе (например, в формулах) пробелы ставятся с двух сторон («минус» ставится сочетанием клавиш Ctrl + «-» — «минус» на правой цифровой клавиатуре).
6. Внутри скобок и кавычек пробелы не ставятся.

Оформление заголовков

1. Шрифт заголовков должен быть Times New Roman, либо Arial (но везде одинаковый).
2. Заголовки оформляются более крупным шрифтом, чем основной текст.
3. Заголовки более высокого уровня должны быть крупнее (или хотя бы полужирным начертанием), чем подзаголовки.
4. В конце заголовка точка не ставится, даже если заголовок состоит из нескольких предложений.
5. Заголовки одного уровня оформляются одинаково (один шрифт, размер, начертание, цвет, выравнивание).
6. Выравнивать заголовки можно либо «по центру», либо «по левому краю» (во всем документе одинаково), но в любом случае отступа красной строки быть не должно.
7. Каждому заголовку должен быть присвоен соответствующий стиль 
(Заголовок 1, Заголовок 2 и т.д.).
Пример:
ГЛАВА 1			Стиль: Заголовок 1
Подзаголовок 1		Стиль: Заголовок 2
Подзаголовок 2		Стиль: Заголовок 3
ГЛАВА 2			Стиль: Заголовок 1
ГЛАВА 3			Стиль: Заголовок 1
Подзаголовок 1		Стиль: Заголовок 2
8. Стили можно настроить, чтобы каждый раз не изменять заново (вкладка Главная  раздел Стили  нажать пр. кн. мыши по нужному стилю  выбрать команду Изменить  в появившемся окне поменять шрифт, его размер, начертание, цвет, выравнивание на нужное и нажать ОК.
9. Каждую главу следует начинать с новой страницы (через Разрыв страницы — Ctrl + Enter), либо все главы должны идти подряд. Такие главы как Оглавление и Список литературы всегда начинаются с новой страницы.
10. Главы и подзаголовки могут иметь номера. Рисунки и таблицы тоже должны нумероваться соответствующими номерами (например, в главе 1 второй рисунок будет иметь номер 1.2, где 1 — номер главы, 2 — номер рисунка).

Оформление рисунков

1. Все рисунки располагаются «по центру».
2. Подписи рисунков делаются под рисунком, «по центру», 11пт в следующем виде:
Рис._1._Название (без точки в конце)  	P.S. «_» — это «пробел»
3. Ссылки на рисунок из текста делаются так: «(см._рис._1)».
4. Если рисунки помещаются в Приложение, то рисунки оформляются следующим образом: рисунок располагается «по центру», а подпись рисунка делается сверху рисунка, «по левому краю», 12пт.
5. Ссылка на рисунок, который помещен в Приложение делается так: (см._Приложение_1,_рис._1).
6. Если главы и подзаголовки имеют номера, то рисунки должны иметь вложенный номер, соответствующий номеру главы.

Оформление таблиц

1. Все таблицы располагаются «по центру».
2. Подписи таблиц делаются над таблицей, «по правому краю», 11пт в следующем виде:
Таблица_1._Название (без точки в конце)  	P.S. «_» — это «пробел»
3. Ссылки на таблицу из текста делаются так: «(см._табл._1)».
4. Если таблицы помещаются в Приложение, то они оформляются следующим образом: таблица располагается «по центру», а подпись таблицы делается сверху таблицы, «по левому краю», 12пт.
5. Ссылка на таблицу, которая помещена в Приложение делается так: (см._Приложение_1,_табл._1).
6. Если главы и подзаголовки имеют номера, то таблицы должны иметь вложенный номер, соответствующий номеру главы.

Создание автособираемого оглавления

1. Для автособираемого оглавления необходимо всем заголовкам присвоить соответствующие стили (Заголовок 1, Заголовок 2 и т.д.).
2. Оглавление располагается в начале документа, после титульного листа (вкладка Ссылки  Оглавление).
3. Оглавление должно быть оформлено следующим образом:
· 12 пт (или как основной текст);
· междустрочный интервал — полуторный;
· выравнивание — «по ширине»;
· шрифт — Times New Roman.
4. Само слово Оглавление должно быть оформлено также, как заголовки первого уровня (такой же шрифт, размер, начертание и т.д.), но не должны иметь стиль заголовка (чтобы не попасть в состав оглавления).
5. Если в оглавление попал лишний текст, нужно найти этот текст в документе, присвоить ему стиль «Обычный», а затем обновить оглавление.
6. Чтобы обновить оглавление, нужно нажать по нему пр. кн. мыши  выбрать команду Обновить поле  выбрать Обновить целиком (если есть изменения в тексте оглавления), либо Обновить только номера страниц.

Оформление формул

1. Все формулы, вынесенные на отдельную строку, выравниваются «по центру», красная строка не нужна!
2. Формулы, которые содержат дробные числа, интегралы, верхние или нижние индексы, корни, другие математические знаки, которые невозможно ввести с клавиатуры, должны быть набраны через Редактор формул (вкладка Вставка  Формула). Следует набирать формулу целиком через редактор формул, если хотя бы один элемент формулы невозможно набрать с клавиатуры.
3. Размер шрифта в формулах должен быть 12.
4. Если формула имеет номер, то размещение формулы «по центру», а номера формулы «по правому краю» осуществляется при помощи расстановки позиций табуляции (меню Формат → Табуляция, позиции — 8см «по центру» и 16см «по правому краю»).
5. Номер формулы пишется в круглых скобках, без знаков препинания.
6. Все формулы являются членами предложения, а значит подчиняются всем правилам пунктуации.
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7. Все формулы являются членами предложения, а значит подчиняются всем правилам пунктуации.

