

Создание документа на основе шаблона
Для начала работы необходимо просто открыть шаблон Шаблон Диплома.dotx и можно сразу начинать редактировать существующий текст.

Или же чтобы в качестве отправной точки использовать шаблон, выполните одно из следующих действий:
1. В Microsoft Office Word 2010 2013 или 2016, выберите файл и нажмите кнопку Создать.  В Microsoft Office Word 2007 нажмите Кнопку Microsoft Office [image: Изображение кнопки Office] и нажмите кнопку Создать.
2. В группе Шаблоны выполните одно из следующих действий:
3. Если вы используете Microsoft Office Word 2007, нажмите кнопку Установленные шаблонывыберите шаблон, который доступен на вашем компьютере. Если вы используете Microsoft Office Word 2010, просмотрите Доступные шаблоны
4. В Microsoft Office Word 2007 щелкните одну из ссылок в разделе Microsoft Office Online. В Microsoft Office Word 2010 щелкните Шаблоны Office.com. В Microsoft Office Word 2013 и 2016 все установленные шаблоны отображаются при выборе пунктов Файл и Создать. Дополнительные шаблоны можно найти с помощью поля Поиск шаблонов в сети.
5. Дважды щелкните нужный шаблон.
Разметка страницы
Размеры полей в данном шаблоне имеют все рекомендованные параметры. Верхний, нижний, и левый –25 мм., правый –18 мм..












Стили
На вкладке Главная в группе Стили есть все необходимые стили для оформления дипломной работы:

	Название стиля
	Описание параметров

	Раздел

	Параметры абзаца заголовка раздела: перед - 18 пт., после - 6 пт.
Шрифт- Arial, кегль - 16 пт., буквы прописные.

	Подраздел и пункты

	Шрифт Arial, кегль – 15 пт. Параметры абзаца подраздела: перед – 14 пт., после – 3 пт.

	Основной текст
	Шрифт – Times New Roman, кегль – 14, интерлиньяж - 1,5 (полуторный).

	Формулы

	До и после строки с формулами отступы в 12 пт.




Автоматическая нумерация объектов 
Для отображения нумерации объектов в зависимости номера раздела и подраздела необходима настройка Многоуровневого списка. В данном шаблоне он уже настроен. Стиль Раздел отвечает за 1 уровень, Подраздел и пункты за 2 уровень, а Название объектов за 3 уровень.
Для редактирования, существующего многоуровневого списка: На вкладке Главная щелкните стрелку рядом с кнопкой Многоуровневый список и нажмите кнопку Определить новый многоуровневый список.
[image: Ð�Ð° Ð²ÐºÐ»Ð°Ð´ÐºÐµ "Ð�Ð»Ð°Ð²Ð½Ð°Ñ�" Ð²Ñ�Ð´ÐµÐ»ÐµÐ½Ñ� Ð·Ð½Ð°Ñ�Ð¾Ðº Ð¼Ð½Ð¾Ð³Ð¾Ñ�Ñ�Ð¾Ð²Ð½ÐµÐ²Ð¾Ð³Ð¾ Ñ�Ð¿Ð¸Ñ�ÐºÐ° Ð¸ ÐºÐ¾Ð¼Ð°Ð½Ð´Ð° "Ð�Ð¿Ñ�ÐµÐ´ÐµÐ»Ð¸Ñ�Ñ� Ð½Ð¾Ð²Ñ�Ð¹ Ð¼Ð½Ð¾Ð³Ð¾Ñ�Ñ�Ð¾Ð²Ð½ÐµÐ²Ñ�Ð¹ Ñ�Ð¿Ð¸Ñ�Ð¾Ðº".]
Для изменения уровня раздела или подраздела в меню Многоуровневый список выберите Изменить уровень списка.
Рисунки
Пример рисунка:


Рис. 2.1. Графік змінних
Для автоматической нумерации картинок (объектов) нажимаем правой клавишей мыши по картинке и выбираем пункт Вставить название. В появившемся окне вводим название картинки, в меню подпись выбираем Рис. и нажимаем ОК (В меню Нумерация… должна стоять галочка Включить номер главы ).
[image: ]

 Например, при вставке рисунка между первым и вторым мы вводим его название, и он естественно становится вторым, а те последующие рисунки становятся 3, 4 и так далее. 
Для вставки ссылки на рисунок необходимо нажать на месте в тексте куда необходимо вставить ссылку, потом в меню Ссылки выберите Перекрестная ссылка, в появившемся окне выберите объект, на который ссылаетесь. При изменении номера картинки, номер в ссылке так же будет меняться. Если же нумерация не меняется автоматически, то можно выделить текст (Сtrl+A) и нажать F9.
[image: ]

Формулы и уравнения
Для вставки формулы с автоматической нумерацией необходимо во вкладке Вставка нажать в меню Уравнения и в разделе Общие выбрать Формула с нумерацией. 
Для вставки ссылки на формулу в тексте необходимо нажать на месте в тексте куда необходимо вставить ссылку, потом в меню Ссылки выберите Перекрестная ссылка, в появившемся окне выберите объект, на который ссылаетесь. При изменении номера формулы номер в ссылке так же будет меняться. Если же нумерация не меняется автоматически, то можно выделить текст (Сtrl+A) и нажать F9.
[image: ]

Ссылки на литературу
В соответствующих местах текста должны быть ссылки. Ссылки на источники следует отметить порядковым номером, выделенным двумя квадратными скобками, например, [1, 2], [8-12]. 
В данном архиве есть файл GOST-R-7.0.5-2008.xsl, это стиль, который больше всего подходит под наши требования.
Скопируйте файл стиля:

· для Word 2010 — в директорию [System Volume]:\Program Files\Microsoft Office\Office 14\Bibliography\Style;
· для Word 2013 — в [System Volume]:\Users\[User Name]\AppData\Roaming\Microsoft\Bibliography\Style
Запустите (или перезапустите) Word и в меню Ссылки выберите стиль «ГОСТ Р 7.0.5-2008 (сортировка по порядку включения)». Сохраните документ и работайте с источниками.

[image: Ссылки]
[bookmark: _GoBack]

[image: Ascher]

При создании источника обязательно указывайте язык — английский или русский, иначе по умолчанию будет английский.
4. Вставьте в нужное место документа список литературы и не забывайте его периодически обновлять.
[image: Список литературы]

[image: update]

Данный стиль корректно работает только с Word 2010 года, в остальных можно заметить некорректное отображение списка литературы (между цифрой и источником появляется слишком большое расстояние). 
Для исправления некорректного отображения: после того как вы полностью вставили все источники и список литературы сформирован в нужном порядке можно в верху списка литературы нажать кнопку [image: update] и выбрать Преобразовать список литературы в текст и отредактировать внешний вид списка литературы. После перевода списка литературы в текст новые изменения в источниках не будут отображаться.
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