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ЗАДАНИЕ 

Создать шаблон отчета к лабораторным работам в соответствии с 

приведенными ниже требованиями. 

1. Создать новый документ и сохранить его как шаблон (.dotx). 

2. Проверить размер листа и полей документа. 

3. Оформить титульный лист в отдельном разделе. 

4. Пронумеровать страницы. Проверить, чтобы на титульном листе не 

было номера страницы и чтобы колонтитул не превышал размер 

нижнего поля. 

5. Создать или настроить базовые стили (обычный, основной текст, 

заголовки 1-3 уровня). 

6. Создать основные части отчета (содержание, задание, ход работы, 

список использованных источников) с помощью созданных стилей. 

7. Добавить содержание, используя автоматически собираемое 

оглавление Word. 

8. Добавить образцы списков (маркированный, нумерованный с 

точкой, нумерованный со скобкой). 

9. Добавить стили и образцы рисунка и подрисуночной надписи. В 

качестве рисунка использовать а) снимок экрана (скриншот); 

б) полотно с любым содержимым. В надписи использовать 

автоматическую нумерацию рисунков. 

10. Добавить стили и образец таблицы с заголовком. Использовать 

автоматическую нумерацию таблиц. 

11. Добавить образцы оформления списка литературы для книги с 

одним автором, книги с несколькими авторами, статьи, web-

страницы, закона. 

12. Создать образец приложения. 

13. Добавить в текст работы ссылки на созданные рисунки, таблицы, 

список литературы, приложение. 
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ХОД РАБОТЫ 

1.1 Нумерованный список с точкой 

Ниже представлен образец нумерованного списка с точкой. Каждый 

пункт – одно или несколько предложений. 

1. Первый пункт. 

2. Второй пункт. Содержит два предложения. 

3. Третий пункт. 

1.2 Нумерованный список со скобкой 

Образец нумерованного списка со скобкой, который является частями 

одного предложения: 

1) первый пункт, вместо чисел можно использовать русские буквы; 

2) второй пункт; 

3) третий пункт. 

1.3 Маркированный список 

Образец маркированного списка аналогичен списку со скобкой, в 

качестве маркеров допускается использовать тире или дефисы: 

 пункт; 

 еще пункт; 

 последний пункт. 
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1.4 Оформление рисунков 

На рисунке 1 представлен снимок экрана (скриншот). 

 

Рис. 1. Снимок экрана 

Схемы, выполненные в Word, лучше помещать в полотно (рисунок 2). 

 

Рис. 2. Рисунок на полотне 

1.5 Оформление таблиц 

В таблице 1 показан образец оформления и примечания. 

Добавьте на 

полотно 

любые фигуры 
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Таблица 1 

Пример оформления таблицы 

Заголовки Графа 1* Графа 2 Графа 3 

Строка 1 1.1 2.1 3.1 

Строка 2 1.2 2.2 3.2 

*Графа – это то же самое, что и столбец 

Пример оформления без примечания представлен в таблице 2. 

Обратите внимание на пустой абзац после таблицы. Если его убрать, таблица 

«прилипнет» к тексту внизу. 

Таблица 2 

Еще один пример оформления таблицы 

Заголовки Заголовок 1 Заголовок 2 Заголовок 3 Итог 

Строка 1 1.1 2.1 3.1 сумма 

Строка 2 1.2 2.2 3.2 сумма 

 

Текст после таблицы. 

В списке использованных источников указаны книга [1], статья [4], 

законодательные акты [2, 5] и сайт [3]. 
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Приложение 1 

Пример приложения 

В приложения выносят справочный и иллюстративный материал, 

который не должен загромождать основной текст: большие рисунки, 

таблицы, схемы, документы, доказательства теорем. 


