
Контрольная работа Word 

Составить сообщение на свободную тему объемом не менее 10 страниц. 

Цвет шрифта – черный.  

Размер шрифта – кегль 14 пт, тип шрифта – Times New Roman.  

Размеры полей: правое –15 мм, верхнее и нижнее –20 мм, левое – н 30 

мм.  

Страницы работы нумеруются арабскими цифрами (нумерация сквозная 

по всему тексту). Номер страницы ставится в правой нижней части листа без 

точки. Титульный лист включается в общую нумерацию, номер на нем не 

ставится.  

Абзацы в тексте начинают отступом, равным 1,25 см. 

Работа состоит из разделов и подразделов. Разделы должны иметь 

порядковые номера в пределах всего документа, обозначенные арабскими 

цифрами, и заголовки. Заголовки должны чётко и кратко отражать содержание 

разделов и подразделов. Заголовки следует писать с прописной буквы без 

точки в конце, не подчеркивая. Переносы слов в заголовках не допускаются. 

Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Каждый 

структурный элемент (раздел/глава) работы следует начинать с новой 

страницы. Заголовок раздела должен иметь размер шрифта 16 кегль 

полужирный. Заголовки подразделов имеют 14 размер шрифта полужирный. 

Введение, главы основной части, заключение, список литературы и 

приложения должны начинаться с новой страницы и иметь заголовок, 

напечатанный по центру прописными буквами. Параграфы, пункты и 

подпункты располагаются по порядку друг за другом и печатаются по левому 

краю с абзацным отступом строчными буквами. Расстояние между заголовком 

и текстом должно быть не менее 2 интервалов (8 мм). Расстояние между 

заголовками раздела и подраздела – 2 интервала (8 мм). 

Заголовок «СОДЕРЖАНИЕ (оглавление)» пишется посередине строки 

прописными буквами. Содержание включает введение, наименование всех 

разделов и подразделов, заключение, список литературы и наименование 

приложений с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти 

элементы работы. Наименования, включенные в содержание, записывают 

строчными буквами, начиная с прописной буквы. 

На все рисунки в тексте должны быть даны ссылки. Рисунки должны 

располагаться непосредственно после текста, в котором они упоминаются 

впервые или на следующей странице. Рисунки нумеруются арабскими 

цифрами, при этом нумерация сквозная, но допускается нумеровать и в 

пределах раздела. В последнем случае номер рисунка состоит из номера 

раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой (например: 

Рисунок 1.1). 

На все таблицы в тексте должны быть ссылки. Таблица должна 

располагаться непосредственно после текста, в котором она упоминается 



впервые, или на следующей странице. Все таблицы нумеруются (нумерация 

сквозная, либо в пределах раздела – в последнем случае номер таблицы 

состоит из номера раздела и порядкового номера внутри раздела, разделенных 

точкой (например: Таблица 1.2). Таблицы каждого приложения обозначают 

отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением впереди 

обозначения приложения (например: Таблица В.2). Слово «Таблица» пишется 

полностью над таблицей справа, ниже по центру следует размещать название 

таблицы. Точка в конце названия не ставится. 

 
Пример титульной страницы 

 


