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1 Оформление документа
1.1 Стили для форматирования элементов документа 

В шаблоне создано несколько стилей, которые можно использовать для форматирования документа ВКР. Ниже в таблице приведен перечень созданных стилей, их назначение и комбинации клавиш для быстрого применения к элементам документа.
	Название стиля
	Назначение
	Комбинация клавиш

	Заголовок 1
	Стиль отвечает за оформление заголовка раздела документа, нумерацию, позиции, отступы и т.д. Нумеруется, включается в содержание.
	Alt + 1

	ВКР – Раздел без нумерации
	Стиль отвечает за оформление заголовка раздела документа без нумерации (Введение, Заключение, список литературы). Данный стиль включается в содержание документа, но не нумеруется.
	

	ВКР – Аннотация
	Стиль отвечает за оформление заголовка раздела документа без нумерации и включения в содержание (Аннотация, содержание). Данный стиль не включается в содержание документа и не нумеруется.
	

	Заголовок 2
	Стиль отвечает за оформление заголовка подразделов в документе, нумерацию, позицию, отступы и т.д. Нумеруется, включается в содержание.
	Alt + 2

	Заголовок 3
	Стиль отвечает за оформление заголовка пунктов в документе, нумерацию, позицию, отступы и т.д. Нумеруется, включается в содержание.
	Alt + 3

	ВКР – Текст абзаца
	Основной стиль для оформления текста в документе, должен применяться ко всем абзацам текста. Обязательно перед применением данного стиля необходимо выполнять «Очистить формат» для данных абзацев, чтобы не происходило автоматическое создание дополнительных стилей, которые потом придется вручную удалять в окне «Стили и форматирование».
	Ctrl + 1

	ВКР – Иллюстрации
	Стиль отвечает за оформление иллюстраций, изображений и надписей к ним.
	Ctrl + 2

	ВКР – Список без нумерации
	Стиль отвечает за оформление ненумерованных одноуровневых списков в документе.
	Ctrl + 3

	ВКР – Список с нумерацией
	Стиль отвечает за оформление нумерованных одноуровневых списков в документе.
	Ctrl +Alt + 3

	ВКР – Таблицы
	Стиль назначается всем таблицам, для форматирования их внешнего вида по всему документу. Размер, рамка, позиции по тексту.
	

	ВКР – Текст в таблицах
	Стиль назначается всем текстам внутри таблиц, отвечает за выравнивание, начертание и т.д.
	Ctrl + 4

	ВКР – Подпись таблицы
	Стиль назначается подписи таблицы, отвечает за выравнивание, начертание и т.д.
	Ctrl + Alt + 4

	ВКР – Формулы
	Стиль отвечает за оформление формул. Центрирование, правильная расстановка номера формулы по правому краю. Обратите внимание, на то, что все формулы должны быть оформлены специальным образом. Общий вид оформления:

<Табуляция> Формула <Табуляция> Номер формулы
	Ctrl + 5

	ВКР – Исходники
	Стиль отвечает за оформление листингов в приложениях документа ВКР.
	Ctrl + 6

	ВКР – Список источников
	Стиль для оформления списка использованной литературы
	Ctrl + 7


2 Как использовать данный шаблон

Внимание. Макросы в шаблоне при создании или открытии документов или шаблона необходимо разрешить на выполнение, иначе работать подстановка фамилий не будет.
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Рисунок 2.1 – Окно предупреждения системы безопасности
Два способа использования данного шаблона. 
1-й способ (простой), двойной клик мыши по данному шаблону в проводнике, автоматически создаст документ, который наследует данный шаблон полностью с уже расставленными рамками, сгенерированным заголовком и расставленными разрывами разделов. От вас требуется только в форме, которая запускается при старте правильно заполнить фамилии и шифр документа, и уже можно работать: создавать структуру документа из разделов, добавлять туда информацию и применят к ней стили. Шаблон и созданный документ лучше размещать в одном каталоге.
[image: image2.png]Iarsie ann asronoacranosk ==

Lingp moxymerTa (THY. BKP XXX.000 13)

100X - 3 nocreane wibps! 33ueTHOf K CTyREHTS
HY.BKPXXX.000.M3]

PaspafioTan (0U0)

‘Gananaeariicos AS.

Nposepun (9110)
Fopbyros AL

Peuersent (9410)





Рисунок 2.2 – Пример ввода данных для подстановки в рамки
2й способ (более сложный), когда к уже существующему документу добавляем наш шаблон через «Меню» – «Сервис» – «Шаблоны и надстройки» – «Шаблон документа» – «Присоединить» и обязательно устанавливаем галочку «Автоматически обновлять стили». Кроме того в организаторе необходимо будет закрыть Normal.dot и использовать только наш шаблон, тогда стили будут правильно применяться к документу.
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Рисунок 2.3 – Пример подключения шаблона к документу
Обратите внимание, информацию, которую вы будете добавлять в документ желательно очищать от любых стилей с помощью «Стили и форматирование» - «Очистить формат». Это очень упростит верстку документа, так как в него не будет копироваться новые стили, которые будут применены к некоторым элементам документа.
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Рисунок 2.4 – Очистка формата объектов документа
Алгоритм создания работы:

· Создать структуру разделов документа, между каждым разделом вставить разрывы через «Вставка» – «Разрыв» – «Новый раздел со следующей страницы», разрыв раздела должен быть последней строкой в каждом разделе;

· Очистить в другом документе текст или изображения или формулы от форматирования и вставить в раздел вашего документа;

· применить нужные стили к вставленной информации.

· сделать правильную нумерацию и пояснительные надписи для объектов и применить уже к ним соответствующие стили.

2.1 Разбивка документа ВКР на разделы

Важным требованием при форматировании записки ВКР является обязательная разбивка документа на разделы, для того чтобы рамки, размещенные в верхних колонтитулах правильным образом применялись в пределах каждого раздела документа. Таким образом, вам придется форматировать страницы в одном разделе независимо от форматирования таковых в другом разделе. 
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Рисунок 2.5 – Окно вставки разрыва раздела
Говоря о разделах, имеем в виду элементы форматирования, а не части научной работы. Такие разделы характеризуются одной отличительной особенностью: просматривая готовый распечатанный документ, никто не догадается, что он был разбит на разделы. Раздел — это часть документа, форматирование которой никак не связано с форматированием остального документа.

2.2 Оформление подписей и нумерация иллюстраций

Нумерация иллюстраций может быть выполнена в полуавтоматическом режиме, если для изображения вставить специальные поля через «Вставка» - «Ссылка» - «Название». В процессе добавления надписи необходимо включить нумерацию по разделу, тогда номер раздела будет добавлен в надпись. Номера изображений обновляются НЕ АВТОМАТИЧЕСКИ, вам нужно выделить НОМЕР и нажать клавишу F9. Если же надо обновить нумерацию во всем документе Ctrl+A (выделить все) – F9 (обновить поля).
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Рисунок 2.6 – Окно вставки названия для иллюстрации
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Рисунок 2.7 – Окно настройки нумерации изображения по разделу

2.3 Добавление и нумерация формул
Формулы следует размещать по центру страницы, а по правой границе от неё должна быть нумерация в таком формате: (3.1). Пакет Microsoft Office имеет собственное средство для создания формул под названием Equations. Найти его можно по следующему пути: вкладка Вставка – Объект – Тип объекта: Microsoft Equations 3.0.
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Рисунок 2.8 – Вставка формулы

При этом будет открыто пустое окно, в котором вы сможете построить свою сложную формулу, содержащую различные математические символы, знаки греческого алфавита, дроби, индексы, матрицы, интегралы различного рода и многие другие элементы. По окончании редактирования, щёлкните мышью по пространству за пределами прямоугольной рамки. Формула будет вставлена в позицию, где находился курсор.
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Рисунок 2.9 – Редактирование формулы

Нумерация для формулы выставляется как и в случае с иллюстрациями через «Вставка» - «Ссылка» - «Название», но важно указывать, что вы вставляете номер именно для ФОРМУЛЫ, тогда они будут нумероваться отдельно от иллюстраций в рамках раздела. Таким же образом нумеруются и таблицы в документе.
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Рисунок 2.10 – Вставка номера для формулы
Формулы необходимо правильно позиционировать. Для этого необходимо:

· Применить стиль «ВКР – Формулы»

· Поставить курсор перед ней и нажать <Tab>.

· Поставить курсор после объекта, нажать <Tab> 
· Вставить номер для формулы способом описанным выше.
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(2.1)
Если у вас не получается выравнивать формулы табуляторами, можно попробовать позиционировать их с помощью таблиц с выключенными границами. Пример такого форматирования приведен ниже.
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	(2.2)


2.4 Оформление и нумерация таблиц
После добавления таблицы в документ вам необходимо выполнить следующие действия:

· Очистить формат таблицы;

· Применить к выделенной таблице стиль «ВКР – Таблица»;

· Применить к тексту в таблице стиль «ВКР  – Текст в таблице»;

· Добавить название для таблицы через «Вставка» – «Ссылка» – «Название»
· Для подписи таблицы применить стиль «ВКР – подпись таблицы».

Таблица 2.1  – Пример оформления таблицы

	Ставки ввозных пошлин бывают:
	или

	1) адвалорные;

2) специфические;

3) комбинированные.
	а) адвалорные;

б) специфические;

в) комбинированные.


2.5 Оглавление документа и его обновление
В шаблоне оглавление создано автоматически. Если вы создаете документ способом №1, то вы получите его с уже созданным оглавлением, от вас только требуется его обновлять в процессе добавления пунктов, разделов, подразделов. 
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Рисунок 2.11 – Элемент меню для обновление содержания
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Рисунок 2.12 – Окно обновления содержания
Если же вы используете способ №2, то оглавление вы создаете сами и настраиваете тоже сами через «Вставка» - «Ссылка» - «Оглавление и указатели».

[image: image15.png] Orramnenve n yraserenn |

Yasarens | Ocpasnenve | Crcox wangcrpaunti

Ofpaseunesatroro aocynerta ‘Ofpaseusef-aorymera

[BKP - PA3JIEN BE3 |+ | [PXP-PASIENES E
HYMEPALIIHL. HYMEPALIII
3ATOJIOBOK I...........1 | |[3ALOIOBOK 1

3aro0EoK 2. .3 |. || 3arozosox2 =

IinEpccsini BMECTo Homepos CTpaHL

T v |





Рисунок 2.13 – Настройка параметров оглавления для способа №2
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Рисунок 2.14 – Настройка параметров оглавления для способа №2
