
АЛГОРИТМ ФОРМАТИРОВАНИЯ ДОКУМЕНТА ДЛЯ ПЕЧАТИ В СООТВЕТСТВИИ С ГОСТОМ 

№ п/п Действие Алгоритм 

1 Установить поля страниц текста: левое-3, правое – 1,5, верхнее и 
нижнее – 2 

1. Выделить ВСЕ (CTRL+A) 
2. Разметка страницы → Поля→ Настраиваемые поля 

2 Каждый смысловой раздел отчета должен начинаться с новой 
страницы  

Разметка страницы → Разрывы → Разрывы страниц → 
Следующая страница  

3 Текст должен быть разбит на два уровня - разделы и 
подразделы. В каждом разделе не может быть менее двух 
подразделов. 

1. Главная → Стили → Заголовок 1 
2. Главная → Стили → Заголовок 2 

4 Заголовки разделов форматировать так: шрифт – Arial, 
16,жирный, все прописные; абзац - выравнивание по левому 
краю, нет отступа первой строки, межстрочный интервал 
одинарный. В заголовках структурных единиц текста точка в 
конце не ставится 

Главная → Стили → Заголовок 1 → Изменить (из 
контекстного меню) → Меняем форматирование в 
соответствии с требованиями 
 

5 Настройка панели Стили Если на панели стилей нет заголовка 2: 
Главная → Стили → кнопка Открытие окна стилей →  
Параметры → Установить галочку в чекбоксе «Показать 
следующий заголовок, когда используется предыдущий 
уровень» 

6 Заголовки подразделов форматировать так: шрифт – Arial, 14, 
жирный, курсив; абзац - выравнивание по левому краю, нет 
отступа первой строки, межстрочный интервал одинарный, 
интервал ДО и ПОСЛЕ – 12.В заголовках структурных единиц 
текста точка в конце не ставится 

Главная → Стили → Заголовок 2 → Изменить (из 
контекстного меню) → Меняем форматирование в 
соответствии с требованиями  

7 Основной текст форматировать так: шрифт TimesNewRoman 
14; абзац - выравнивание по ширине, отступ первой строки 
1,25, межстрочный интервал 1,5 

Главная → Стили → Обычный → Изменить (из 
контекстного меню) → Меняем форматирование в 
соответствии с требованиями 

8 Для таблиц создать новый стиль «Таблица» с форматом: 
шрифт TimesNewRoman 12; абзац - выравнивание по левому 
краю, нет отступа первой строки, одинарный межстрочный 
интервал 

Главная → Стили → кнопка Открытие окна стилей → 
кнопка Создать стиль → Создаем стиль в соответствии с 
требованиями  

9 Для рисунков создать новый стиль «Рисунок» с форматом: 
шрифт TimesNewRoman10; абзац - выравнивание по центру, 

Главная → Стили → кнопка Открытие окна стилей → 
кнопка Создать стиль → Создаем стиль в соответствии с 
требованиями 



нет отступа первой строки, одинарный межстрочный интервал 

10 Маркерами для всех маркированных списков должны быть 
черточки 

Главная → Абзац → Маркеры 

11 Маркерами для всех нумерованных списков должны быть 
арабские цифры 

Главная → Абзац → Нумерация 

12 Многоуровневые списки форматируются так: первый уровень – 
цифры, второй уровень – черточки, третий уровень - точки 

Главная → Абзац → Многоуровневый список 

13 Пронумеровать все разделы и подразделы так: разделы - с 1 
по порядку; подразделы включают номер раздела, точка, 
порядковый номер подраздела 

Главная → Абзац → Многоуровневый список  → 
Библиотека списков → 
1 Заголовок 1;  

1.1 Заголовок 2 
1.1.1 Заголовок  3 

14 Рисунки должны иметь двойную нумерацию: номер раздела, 
точка, порядковый номер рисунка в разделе. Например, Рис. 
3.1 - рисунок стоит первым в третьей главе. 

Ссылка → Вставить название → Название: Рис. → 
Нумерация → Начинается с: Заголовок  

15 На рисунки должны быть ссылки в тексте (как гиперссылка) Ссылка → Перекрестная ссылка→ Тип ссылки: Рис. → 
Вставить ссылку на: Постоянная часть и номер  

16 Вставить чистую страницу для размещения СОДЕРЖАНИЯ 
документа 

Вставка → Пустая страница 

17 Пронумеровать страницы документа так: нижний колонтитул, 
по центру. На титульном листе номер не ставится 

Вставка → Номер страницы → Внизу страницы → Простой 
номер 2 → Особый колонтитул для первой страницы 

18 На пустую страницу вставить оглавление текста  Ссылка → Оглавление → Автособираемое оглавление 

19 Форматировать оглавление так: шрифт TimesNewRoman 12; 
абзац - выравнивание по левому краю, нет отступа первой 
строки, одинарный межстрочный интервал. Оглавление 
должно занимать не более 1 страницы 

Выделить оглавление вручную  

Главная → Шрифт  
Главная → Абзац  

 

20 Форматировать титульный лист так: шрифт TimesNewRoman 
(разный размер и толщина); абзац - нет отступа первой строки, 
одинарный межстрочный интервал 

Форматировать каждый абзац титульного листа вручную 

 

  
 


