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Методические рекомендации «Студенческая работа: гайд по идеальному 

оформлению» (далее – методические рекомендации) предназначены для 

обучающихся ГАПОУ «Академия сервиса», оформляющих курсовые, дипломные и 

прочие работы. В рекомендациях подробно описаны способы форматирования 

студенческих работ: оформления заголовков, рисунков, таблиц, формул иных 

элементов работ.  Подробно рассмотрен процесс вставки номеров страниц, 

изменения шрифтов.  

Уважаемые студенты, ваша работа будет оформлена идеально, если вы 

внимательно прочитаете данные рекомендации и будете им следовать во время 

написания дипломной работы, курсовой работы или отчета по практике.  

Данные методические рекомендации не противоречат утвержденным в 

ГАПОУ «Академия сервиса» методическим рекомендациям по подготовке и 

оформлению курсовых и дипломных работ. 
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Параметры страницы 

 

Параметры страницы — это настройки, определяющие макет страницы 

документа, например, ориентацию, размер бумаги для печати и поля. 

Рекомендуется устанавливать параметры до начала выполнения документа. 

Параметры страницы устанавливаются для всего документа с помощью 

вкладки «Макет» или «Разметка страницы», в зависимости от используемой версии 

программного обеспечения. Группа инструментов «Параметры страницы» 

представлена на рисунке 1. 

 

 

 

Рисунок 1. Параметры страницы 

 

В открывшемся диалоговом окне устанавливаем параметры страницы. На 

рисунке 2 представлено диалоговое окно установки параметров страницы. 
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Рисунок 2. Установка параметров страницы в документе  
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Работа со шрифтом 

 

Работа со шрифтами в Microsoft Word включает изменение типа шрифта, его 

размера, начертания, цвета, а также настройку дополнительных эффектов. 

Основные инструменты расположены на вкладке «Главная». Расположение 

основных инструментов на вкладке Главная продемонстрировано на рисунке 3. 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок 3. Вкладка «Главная» группа инструментов «Шрифт» 

 

Оформление основного текста в дипломной работе: 

‒ цвет шрифта: черный; 

‒ тип шрифта Times New Roman; 

‒ размер шрифта 14 пт. 

Оформление разделов в дипломной работе: 

‒ цвет шрифта: черный; 

‒ тип шрифта Times New Roman; 

‒ размер шрифта: обычный 16 пт; 

‒ начертание полужирный. 

Оформление подразделов (параграфов) в дипломной работе: 

‒ цвет шрифта: черный; 

Шрифт Размер шрифт Увеличить размер шрифта Уменьшить размер шрифта 

Начертания: полужирный, курсив, подчеркнутый Подстрочный Надстрочный 
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‒ тип шрифта Times New Roman; 

‒ размер шрифта 14 пт; 

‒ начертание полужирный. 
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Отображение всех знаков 

 

Функция отображения всех знаков (непечатаемых символов) в программе 

Microsoft Word позволяет увидеть все символы в тексте, даже те, что обычно 

невидимы, например, пробелы, табуляции, маркеры абзацев. Эти знаки не 

выводятся на печать, но помогают понять структуру текста на экране. 

Обратите внимание, что для просмотра всех символов (видимых и 

невидимых (пробелы, абзацы, красная строка) во время форматирования текста 

рекомендовано работать в режиме «Отобразить все знаки»  для удобства. Режим 

отображения всех символов представлен на рисунках 4,5. 

Рекомендуем использовать следующие правила ввода текста: 

− слова в тексте разделяются только одним пробелом; 

− тире отделяются пробелами с двух сторон; 

− дефис не отделяется пробелами; 

− с внешней стороны скобки (и кавычки) отделяются пробелами, а с 

внутренней – нет; 

− знаки препинания пишутся слитно с предыдущим текстом; 

− перенос на новую строку осуществляется автоматически;  

− enter нажимается только в случае начала нового абзаца; 

− Tab – красная строка. 

 

 

 

ПРАВИЛЬНО 
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Рисунок 4. Режим отображения всех символов при выполнении работы 

 

 

Рисунок 5. Неправильное оформление, отображаемое в режиме все символы  

НЕПРАВИЛЬНО 



10 

 

Работа с абзацами 
 

Работа с абзацами включает управление их структурой, форматированием, 

выравниванием, отступами и интервалами. Основные элементы, используемые при 

работе с абзацами представлены на рисунке 6. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок 6. Вкладка «Главная» группа инструментов «Абзац» 

 

Работа с абзацами находится во вкладке «Главная». В группе инструментов 

«Абзац» устанавливаем отступы и интервалы как показано на рисунке 6. В 

диалоговом окне устанавливаем параметры текста как изображено на рисунке 7. 

 

Списки: маркированный, нумерованный, многоуровневый Уменьшить отступ 

Увеличить 

отступ 

Выравнивание: по левому краю, по центру, по правому краю по ширине 

Интервал 

Отобразить 

все знаки 
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Рисунок 7. Установка параметров абзаца 

 

Требования к оформлению основного текста: 

‒ выравнивание по ширине; 

‒ междустрочный интервал полуторный; 

‒ отступ красной строки: 1,25 (или отступ первой строки, абзацный отступ). 

Требования к оформлению разделов, подразделов: 

‒ выравнивание по ширине; 

‒ отступ красной строки: 1,25. 

‒ расстояние между заголовком и текстом должно быть равно 15 мм (2 

полуторных междустрочных интервала); 

‒ расстояние между заголовками раздела и подраздела должно быть равно 15 

мм (2 полуторных междустрочных интервала); 
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‒ между последней строкой текста и последующим заголовком должна быть 

одна пустая строка (два полуторных междустрочных интервала). На рисунке 6 один 

знак означает два междустрочных расстояния. То есть вы нажимаете Enter, и еще 

раз Enter. Примеры оформления показаны на рисунках 8, 9. 

‒  

 

 

Рисунок 8. Оформление заголовка раздела выпускной квалификационной работы 

 

 

 

Рисунок 9. Образец выполнения разделов и подразделов 

Регулировать абзацный отступ можно по линейке или на вкладке абзацный отступ.  

Образец 

Образец 
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В начале проверяем отображение линейки. Если ее нет, то необходимо 

перейти во вкладку «Вид» и установить ее отображение, как показано на рисунке 

10. 

 

 

 

Рисунок 10. Отображение линейки  

 

Структура линейки представлена на рисунке 11. 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок 11. Структура инструмента линейка 

 

Для задания абзацного отступа используется также диалоговое окно, 

представленное на рисунке 12. Стрелочкой показано окно для введения значения 

абзацного отступа. В студенческих работах используется абзацный отступ 1,25. 

Обратите внимание, что значения в четырех ячейках ввода данных слева в данном 

окне должны быть всегда равны 0!  

 

 

 

Отступ слева 

Отступ первой строки 

Отступ справа Выступ 
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Рисунок 12. Установка абзацных отступов в документе 

 

Заголовки структурных элементов «Содержание», «Введение», 

«Заключение», «Список использованных источников» имеют следующие 

параметры форматирования: 

‒ выравнивание по центру  (без абзацного отступа );  

‒ начертание полужирный ; 

‒ размер шрифта - 16 пт . 

Заголовки разделов (в дипломной работе как правило 2-3 раздела), Введение, 

Заключение, Список использованных источников, Содержание начинаются с новой 

страницы, т.е. перед данными разделами нужно вставить разрыв страницы. Пример 

оформления заголовка Введение приведено на рисунке 12. 
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Рисунок 12. Образец оформления заголовка «Введение» 

 

В случае, когда мы знаем, что на данной странице текст больше добавляться 

не будет, необходимо установить разрыв страницы. Для установки разрыва 

страницы переходим во вкладку «Вставка», затем выбираем инструмент «Разрыв 

страницы» Инструменты установки разрыва страницы приведены на рисунке 13. 

 

 

 

Рисунок 13. Вставить разрыв страницы 

  

Образец 
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Нумерация страниц 

 

В студенческих работах страницы обязательно нумеруются. Для установки 

нумерации страниц необходимо перейти во вкладку «Вставка», выбрать в группе 

инструментов «Колонтитулы» инструмент «Номер страницы» - «Внизу страницы» 

- «Простой номер 2». Инструменты используемые для вставки нумерации страниц 

представлены на рисунке 14. 

 

 

 

Рисунок 14. Установка нумерации страниц 

 

В появившейся вкладке «Колонтитулы» выберите «Параметры» и снимите 

отметку, если она стоит на пиктограмме «Особый колонтитул для первой 

страницы» затем закройте окно колонтитулов, нажав на пиктограмму крестик. 

Выбор особого колонтитула для первой страницы показан на рисунке 15. 
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Рисунок 15. Особый колонтитул для первой страницы 

 

После установки нумерации, будут пронумерованы все страницы кроме 

первой, как показано на рисунке 16. 

 

 

 

 

 

Рисунок 16. Вид нумерации страниц 

 

Для работы с нумерацией страниц необходимо дважды кликнуть под номером 

страницы для доступа к форматированию нижнего колонтитула. Доступ к 

инструменту форматирования показан на рисунке 17,18. 

 

 

 

Рисунок 17. Форматирование нижнего колонтитула 
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Удаляем пустую строку после номера страницы и устанавливаем шрифт 

Times New Roman и размер шрифта 14 пт.  

 

 

 

Рисунок 18. Образец оформления нумерации страниц 

 

Если необходимо изменить нумерацию страниц с первой и начать с 3 (4) или 

любого другого номера страницы документ, то необходимо изменить формат 

номера страниц. Изменение формата номера страницы показано на рисунке 19. 

 

 

 

Рисунок 19. Формат номера страниц 

 

В открывшемся диалоговом окне указываем начало с нужной вам страницы 

как показано на рисунке 20. 
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Рисунок 20. Изменение начала нумерации страниц с первой страницы 

 

В случае если «Введение» начинается с 4 страницы (т.е. «Содержание» 

состоит из 2 страниц), то нужно выполнить разрыв раздела, как показано на рисунке 

21 после содержания. 
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Рисунок 21. Разрыв разделов 

Затем следует перейти на первую страницу «Введения» и отформатировать 

нижний колонтитул. Во вкладке «Колонтитулы» отключить функцию «Как в 

предыдущем разделе». В первом разделе нумерацию следует удалить. В случае 

наличия в документе иных страниц без номеров, также вставляется разрыв раздела, 

нумерация страниц идет по разделам. Пример форматирования показан на рисунке 

22. 

 

 

 

Рисунок 22. Как в предыдущем разделе  
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Маркированные списки 

 

Для оформления перечислений в дипломной работе используются 

маркированные списки (маркер - дефис). Маркированные списки находятся во 

вкладке «Главная» группа инструментов «Абзац», как представлено на рисунке 23. 

Для создания данного списка выполняем следующий алгоритм действий: 

1) наводим мышь на список; 

2) выбираем маркер, дефис средней длины, как показано на рисунке 24; 

 

 

 

Рисунок 23. Выбор маркера 

 

3) форматируем маркированный список;  

4) на выделенной области списка вызываем контекстное меню правой 

кнопкой мыши; 

 

ВНИМАНИЕ!!! Абзацный отступ после установки маркеров может 

измениться. Потребуется повторная установка параметров!  
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Рисунок 24. Изменение отступа списка 

 

5) из списка выбираем «Изменить отступы в списке»; 

6) разворачиваем диалоговое окно и «Символ после номера» устанавливаем 

«Пробел», как показано на рисунке 25. 

 

            

 

Рисунок 25. Символ после номера 

 

7) устанавливаем абзацный отступ 1, 25, как показано на рисунке 26; 
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Рисунок 26. Установка абзацного отступа в списке 
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Нумерованные списки 

 

Для нумерованного перечисления в дипломной работе используется 

нумерованный список (маркер – рабская цифра, скобка). Нумерованные списки 

находятся во вкладке «Главная» группа инструментов «Абзац», как представлено 

на рисунке 27. Для создания данного списка выполняем следующий алгоритм 

действий: 

1) выделяем список; 

2) выбираем нумерацию, арабская цифра и скобка, как представлено на 

рисунке 28; 
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Рисунок 28. Выбор нумерации 

3) форматируем нумерованный список;  

4) на выделенной области списка вызываем контекстное меню нажатием 

правой кнопки мыши; 

 

ВНИМАНИЕ!!! Абзацный отступ после установки маркеров может 

измениться, как показано на рисунке 29. После полного форматирования 

текста необходимо вернуть значение 1, 25. 

 

  

 

Рисунок 29. Изменение отступа списка 

 

5) из списка выбираем «Изменить отступы в списке»; 

6) разворачиваем диалоговое окно и «Символ после номера» установить 

«Пробел», как показано на рисунке 30; 
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Рисунок 30. Символ после номера 

 

7) устанавливаем абзацный отступ 1, 25, как представлено на рисунке 31. 

 

  

 

Рисунок 31. Абзацный отступ в списке 
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Смешанные списки 

 

Для создания смешанного списка в дипломной работе используется 

нумерованный список (маркер – арабская цифра, скобка и буква, и скобка). 

Нумерованные списки находятся во вкладке «Главная» группа инструментов 

«Абзац», как показано на рисунке 32. Для создания данного списка выполняем 

следующий алгоритм действий: 

1) выделяем список; 

2) выбираем нумерацию, арабская цифра и скобка, как показано на рисунке 

33; 

3) форматируем абзацный отступ нумерованного списка;  

4) на выделенной области списка вызываем контекстное меню нажатием 

правой кнопки мыши как показано на рисунке 33; 

5) выбираем «Изменить отступы в списке»; 

6) разворачиваем диалоговое окно и выбираем внутри «Символ после 

номера» установить «Пробел» как показано на рисунке 34; 

7) устанавливаем абзацный отступ 1, 25 как показано на рисунке 35; 

8) затем выделяем строчки второго уровня в списке со смещением вправо на 

два знака; 
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Рисунок 32. Определение нового формата номера 

9) выбираем формат нумерации – буквы русского алфавита; 

 

 

 

Рисунок 33. Определение нового формата списка 

 

10) строчки в списке с изменившимся форматом необходимо инструментом 

«Увеличить отступ» сместить вправо на два знака (т.е. щелкнуть 2 раза) как 

показано на рисунке 34; 

 

  

 

 



29 

 

 

Рисунок 34. Смещение текста на 2 знака 

 

11) повторить шаг 4, 5, 6. 

 

 

 

Рисунок 35. Результат получившегося списка  
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Таблицы 

 

Таблицы в текстовом процессоре — это элемент документа, который 

позволяет структурировать данные в виде сетки из ячеек, расположенных в строках 

и столбцах. Таблицы используются для упорядоченного представления 

информации: чисел, текста, изображений и других объектов. 

Для создания таблицы определяемся с количеством строк и столбцов. Во 

вкладке «Вставка» воспользуемся инструментов «Таблицы» как представлено на 

рисунке 36. 

 

 

 

Рисунок 36. Создание таблицы 

 

Созданную таблицу заполняем данными как представлено на рисунке 37. 
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Рисунок 37. Заполнение таблицы данными 

 

Созданную таблицу выравниваем по ширине окна как показано на рисунке 

38. Вызываем контекстное меню (правой кнопкой мыши) по  в левом верхнем 

углу таблицы, выбираем автоподбор. 

 

 

 

Рисунок 38. Автоподбор размера таблицы по ширине окна 

 

Оформление заголовок таблицы: 
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− шрифт – Times New Roman; 

− размер шрифта – 14 (12) пт; 

− выравнивание – по центру, без абзацного отступа. 

Оформление основного текста в ячейках: 

− шрифт – Times New Roman; 

− размер шрифта – 14 (12) пт; 

− выравнивание текста – по левому краю, без абзацного отступа; 

− выравнивание чисел – по центру, без абзацного отступа. 

Образец оформления таблиц приведен на рисунке 39. 

 

 

 

Рисунок 39. Правильное оформление таблицы 

 

Ошибки оформления таблиц показаны на рисунке 40. 

 

 

1 пустая строка 
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Рисунок 40. Типичные ошибки оформления таблицы 

 

При делении таблицы на части допускается ее заголовки заменять 

соответственно номерами граф. При этом графы нумеруют арабскими цифрами как 

показано на рисунке 41. 

 

Отсутствие пустой строки 
Использование абзацного отступа 

Выравнивание по центру 
Выравнивание 

по левому краю 
Границы таблицы выходят за поля 
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Рисунок 41. Правильное оформление разрыва таблицы 
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Иллюстрации 

 

К иллюстрациям относятся схемы, графики, чертежи, картинки, фотографии 

и т.д.  

Оформление рисунков: 

− иллюстрации следует добавлять после непосредственного текста. 

− перед иллюстрацией необходимо оставлять одну пустую строку. 

− иллюстрация должна быть выровнена по центру, без абзацного отступа. 

− после иллюстрации – название, затем пустая строка. Далее текст печатается 

текст как показано на рисунках 42, 43. 

 

 

 

Рисунок 42. Расположение иллюстрации (фотография) 

 

Образец 

Образец 
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Рисунок 43. Расположение плана помещения 

 

Рассмотрим последовательность создания схемы с помощью графического 

элемента SmartArt: 

1) Перейдите во вкладку «Вставка»; 

2) Выберите в группе инструментов «Иллюстрации» инструмент SmartArt 

как показано на рисунке 44; 
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Рисунок 44. Графический элемент SmartArt 

 

3) В открывшемся диалоговом окне выберите подходящий элемент как 

показано на рисунке 45; 

 

 

 

Рисунок 45. Выбор рисунка SmartArt 

 

4) Отформатируйте выбранный графический элемент используя вкладку 

«Конструктор SmartArt», группой инструментов «Создание рисунка» как показано 

на рисунке 46; 
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Рисунок 46. Панель инструментов конструктор SmartArt 

 

5) После заполнения схемы необходимым текстом измените оформление 

схемы как показано на рисунке 47. Используя инструменты вкладки «Формат» 

измените заливку, контур фигуры, шрифт и размер шрифта. 

 

 

 

Рисунок 47. Изменение формата схемы 

 

6) Выравнивание – по центу, абзацный отступ – отсутствует.  
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Образец оформления схемы представлен на рисунке 48. 

 

 

 

Рисунок 48. Образец оформления схемы 

  

Образец 
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Формулы 

 

Формулы в текстовых процессорах используются для выполнения 

вычислений, оформления математических выражений, анализа данных и 

автоматизации задач. В зависимости от контекста применения их функционал 

может различаться. Для создания формулы используется вкладка «Вставка» 

инструмент «Уравнение» как показано на рисунке 49 

 

 

 

Рисунок 49. Добавление уравнения 

 

1) В появившемся контейнере для формул (открывается вкладка «Уравнение» 

в случае когда контейнер для уравнений активен) выбираем необходимые 

структуры уравнения как показано на рисунке 50. 
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Рисунок 50. Панель инструментов «Уравнение» 

2) Формула в тексте должна быть на отдельной новой сроке со сквозной 

нумераций. Выровненная по правому краю и пробелами отодвинута к центру от 

нумерации как показано на рисунке 51. Обозначение к формуле необходимо 

прописать после формулы. 

 

 

 

Рисунок 51. Выравнивание формул и основного текста 

 

3) Выравнивание первой строки с обозначением после формулы начинается 

со слова «где». Затем пробелами (используя инструмент  «отобразить все знаки») 

двигаем текст по линейке на расстояние 1, 25 и записываем первое обозначение. 

Следующая строка с обозначение начинается с абзацного отступа 1,25 как показано 

на рисунке 52. 
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Рисунок 52. Отступы в обозначениях формул 

 

 

  

Отступ 1 25 

Отсутствие 

отступа 
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