
ПЕРВЫЙ ШАГ 

В НАУКУ 



Структура курсовой работы 
  

 Титульный лист,  

 Оглавление,  

 Перечень условных обозначений,  

 Введение,  

 Глава 1, Глава 2 … ,  

 Заключение,  

 Список использованной литературы,  

 Приложения.  



Поля:  

верхнее и нижнее – 

по 2 см,  

левое – 3 см,  

правое – 1 см.  

На вкладке 

«Разметка 

страницы» 

выберите «Поля», 

затем 

«Настраиваемые 

поля» 





Каждая часть (в том числе каждая глава) 

должна начинаться с новой страницы. 

 

На титульном листе номер страницы не 

ставят, на последующих листах номер 

проставляют в центре верхней части 

листа без точки в конце.  



На вкладке «Вставка» найдите «Номер 

страницы» и выберите «Вверху страницы». 

В раскрывшемся списке выберите вариант 

с номером посередине. 



Если номер окажется не совсем 

посередине, зайдите в колонтитул 

(щелкните три раза по номеру) и уберите 

абзацный отступ. 



Меню «Стили» можно открыть, нажав 

стрелку в группе «Стили» на панели 

«Главная»: 



Чтобы 

присвоить 

какой-либо 

стиль 

фрагменту 

текста, нужно 

выделить 

текст и в списке 

стилей 

щелкнуть на 

названии стиля. 



Для изменения 

параметров стиля 

подведите курсор 

к названию стиля, 

справа вместо  

появится 

стрелочка, 

нажмите на нее и 

выберите из 

списка 

«Изменить». 



Появится панель «Изменение стиля». 

После изменения параметров нажмите ОК. 



Шрифт основного текста Times New Roman 

размером 14 пунктов.  

Выравнивание основного текста – по 

ширине листа,  

отступ первой строки 1,25 см. 

Междустрочный интервал должен 

составлять 18 пунктов   

(или множитель 1,15).  



С помощью меню «Абзац» устанавливается 

расстояние между строками, «запрет 

висячих строк», «с новой страницы» 







Заголовки структурных частей 

диссертации «Введение», «Глава…», 

«Заключение» печатают прописными 

буквами в середине строк («По центру»), 

используя полужирный шрифт с размером 

15 или 16 пунктов.  

Интервал после абзаца 18 пт., «с новой 

страницы». 

 

Выберите стиль «Заголовок 1» и 

измените его в соответствии с нужными 

параметрами. 



Название главы печатают с новой строки, 

следующей за номером главы. 

Используйте не просто Enter (новый абзац), 

а Shift + Enter (разрыв строки). Иначе 

заголовок главы будет разорван на две 

страницы. 



Заголовки разделов нумеруют двумя 

числами (2.1 – глава 2, раздел 1) и печатают 

строчными буквами (кроме первой 

прописной) с абзацного отступа 

полужирным шрифтом с размером 15–16 

пунктов. Интервал после абзаца 18 пт. 

Используйте стиль «Заголовок 2». 



Заголовки подразделов печатают с 

абзацного отступа строчными буквами 

(кроме первой прописной) полужирным 

шрифтом с размером 14 пт.  

Номер подраздела состоит из трех чисел: 

номер главы, номер раздела, номер 

подраздела (1.2.1). Интервал после абзаца 

18 пт. Используйте стиль «Заголовок 3». 



Можно изменить стиль по образцу. 

Выделите «образцовый» абзац, нажмите 

стрелочку справа от названия нужного 

стиля и выберите «Обновить стиль в 

соответствии с выделенным фрагментом». 



Для создания оглавления выберите 

«Ссылки» –  

«Оглавление» 



Готовое оглавление можно редактировать 



Ссылки на источники в тексте даются в 

квадратных скобках: номер источника в 

вашем списке использованной литературы 

и через запятую номер страницы: [5, с. 48]. 

  

 

 

 

 

 

 

Перед скобкой не может быть никакого 

знака препинания. 



Проверка на плагиат 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
94 % – уникальность, 66 % – рерайт. 

Рера́йтинг (англ. rewriting) – переписывание 

чужого текста своими словами. 



К плагиату отнесены примеры без кавычек 

и случайные совпадения порядка слов. 

Примеры в кавычках не считаются 

плагиатом, если после них есть ссылки в 

квадратных скобках.  



Список ресурсов, откуда 

взят текст. 

Проценты по каждому 

ресурсу не 

складываются, 

поскольку один и тот же 

отрезок встречается 

несколько раз. 



Для наглядности можно использовать 

таблицы, графики, диаграммы. 

Для создания диаграммы, найдите на 

вкладке «Вставка» значок   



Точку в конце 

нумерации и 

наименования 

иллюстрации 

не ставят. Не 

допускается 

перенос слов. 

Если в работе есть иллюстрации, под 

иллюстрацией по центру страницы 

размещается слово «Рисунок», номер и 

через тире – наименование иллюстрации, 

полужирным шрифтом с размером 12. 



Каждая таблица должна иметь краткий 

заголовок: слово «Таблица», порядковый 

номер и через тире – название.  

Заголовок над таблицей слева, без 

абзацного отступа.  

 

 

 

 

 

 

Допускается применять в таблице шрифт 

12–13 пунктов. 



В появившееся окно Microsoft Exel вставьте 

свои данные или готовую таблицу. Синие 

границы совместите с границами вашей 

таблицы. После этого окно Microsoft Exel 

можно закрыть. 



Список использованной литературы 

создается в алфавитном порядке, 

форматируется так же, как основной текст 

дипломной работы (с абзацным отступом 

1,25 см, шрифт 14, междустрочный 

интервал точно 18 или множитель 1,15). 



Список использованной литературы 

создается в алфавитном порядке, 

форматируется так же, как основной текст 

дипломной работы (с абзацным отступом 

1,25 см, шрифт 14, междустрочный 

интервал точно 18 или множитель 1,15). 



Обратите внимание на следующие детали: 

 пробелы должны стоять между 

инициалами, перед двоеточием или 

точкой с запятой (если это не знак 

пунктуации внутри заголовка); 

 перед тире, двоеточием и между 

инициалами нужно ставить 

непереносимый пробел (нажимая 

клавишу пробела, держите Ctrl и Shift); 

 тире должно быть «среднее» (–), 

недопустимо использовать дефис (-), 

нежелательно использовать длинное 

тире (―). 















Каждое приложение следует начинать с нового 

листа с указанием в правом верхнем углу слова 

«ПРИЛОЖЕНИЕ» и его номера, обозначенного 

заглавными буквами русского алфавита: 

ПРИЛОЖЕНИЕ А, ПРИЛОЖЕНИЕ Б… 

Приложение должно иметь заголовок, который 

размещается с новой строки по центру листа  

с прописной буквы. 



Если приложение одно, номер не ставится. 


