Приложение 3.

Правила оформления содержания проекта:


1.  Содержание работы формируемся с помощью автоматическое содержание в Word/ ВАЖНО!!! Функцию Word для создания автособираемого оглавления можно использовать только в том случае, если заголовки оформлены правильно. (Как работать с данной функцией смотри ниже)
2. Заголовок содержания прописывается автором заглавными буквами и размещается посередине строки. 
3. В содержание входят введение, название глав работы, параграфов, пунктов и подпунктов, заключение, список использованной литературы  и название приложений. 
4. Указываются в содержании номера страниц, которые служат началом перечисленных выше элементов работы.
5. Порядковый номер страницы 2 не нумеруется !!! 
6. Шрифт используйте такой же, как во всей работе. По ГОСТ шрифт Times New Roman, кегль 14.


Пример оформления содержания


Содержание
Ведение…...…………….…………………………………………………………...3
1 Интернациональная лексика и заимствованные слова…….…………………..6
1.1 Понятия «интернациональная лексика» и «заимствованные
      слова»…………….………………………………………………………………6
1.2 Происхождение интернационализмов и заимствованных
      слов……………...……………………...……………. …………………………10
1.3 Интернациональная лексика и заимствованные слова в современном
      обществе………………………………………………………..……………….16
2 Сравнительный анализ интернационализмов и заимствованных
   слов в английском языке…………………….………….……….........................17
Заключение………………………………….……………………………………...19
Список использованных источников…………….. ……………………………...20
Приложение…... ..…………………………………...…………………..………….21


Как сделать автоматическое содержание в Ворд
[bookmark: _GoBack]В Word процесс оформления содержания автоматизирован. Все инструменты расположены во вкладке «Ссылки»: «Оглавление», «Добавить текст», «Обновить таблицу». Удобнее всего оформлять содержание работы.
[image: gde-avtosoderganie-v-word]
Создайте новый лист для формы. Нажмите на «Оглавление». В списке, выберите «Ручное оглавление». Появится форма для заполнения. После клика на «Введите …» образуется прямоугольник. Введите в него наименование главы.
[image: ручное оглавление в курсовой, дипломе]
Недостаток этого способа – необходимость вручную вносить изменения, если меняется номер листа или заглавие. Если работа объемная, ручное оформление достаточно трудоемкое. Поэтому лучше пользоваться автособираемой формой, которая заполняется автоматически.
Заголовки должны быть оформлены средствами Word, листы пронумерованы. В противном случае программа не сможет найти заголовки, отсортировать по уровням, дополнить нумерацией и вставить в оглавление.
Пометьте наименование главы, откройте вкладку «Стиль», выберите заголовок.
[image: выбор заголовка в тексте]
Если требуется другой стиль, одновременно нажмите на клавиатуре CTRL+SHIFT+S, потом – «Применить стили». Выберите в выпадающем списке нужное, кликните на «Изменить».
[image: как изменить стиль заголовка]
Чтобы пронумеровать листы, необходимо перейти на «Вставка», кликнуть по «Номер страницы». После выбора варианта нажмите на «Закрыть окно колонтитулов».
[image: Как пронумеровать страницы в ворд]
Далее присвойте всем заголовкам уровень. Откройте вкладку «Ссылки»которую используете чтобы вставить сноски, поставьте курсор перед заголовком, кликните по «Добавить текст». Выберите уровень (появится галочка). Уровень 1 – название раздела (Заголовок 1), уровень 2 – подраздела (Заголовок 2), уровень 3 – наименование более мелкой части (Заголовок 3).
Следующий шаг – оформить содержание в ворде. Поставьте курсор на том месте листа, на котором будет план. Кликните по «Оглавление», в списке выберите вариант, который собирается автоматически. Появится содержание, состоящее из названий пронумерованных разделов.
[image: как сделть автосодержание в реферате, дипломной работе]
Если в работе что-то меняется, достаточно нажать на «Обновить таблицу». Оглавление сразу изменится. Сверять названия с нумерацией не нужно.
[image: как обновить содержание]
Если необходимо сделать содержание с большим количеством уровней при написании проектной работы, кликните по «Оглавление» и выберите «Оглавление» (внизу таблицы). Откроется окно, позволяющее:
· увеличить количество уровней («Уровни»);
· изменить вид содержания (из выпадающего списка в «Форматы») – изменения сразу видны в окошке «Предварительный просмотр»;
· изменить стиль («Изменить», выбрать нужное в табличке «Стиль»);
· изменить линию, соединяющую текст с номером («Заполнитель»);
· использовать специальные стили («Параметры», выбрать в «Доступные стили» и «Уровень»).
Если необходимо удалить содержание, откройте «Ссылки», кликните по «Оглавление», потом – «Удалить оглавление».
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