5

ПРИМЕНЕНИЕ ШАБЛОНОВ ДЛЯ ОФОРМЛЕНИЯ ПРОЕКТОВ 
НАЦИОНАЛЬНЫХ СТАНДАРТОВ
(ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ)
1. В шаблоне присутствуют нередактируемые готовые тексты, обязательные для включения в текст проекта стандарта в соответствии с нормативными документами по оформлению проектов стандартов. Такой текст в шаблоне защищен от изменения, редактировать можно только текст, выделенный бледно-желтым цветом. При необходимости можно отключить защиту текста от редактирования:
– в Word 2003 через меню Сервис->Снять защиту
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– в Word 2010 через меню Рецензирование->Ограничить редактирование-> Отключить защиту (кнопка в правом нижнем углу):
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2. В шаблоне присутствуют поля, которые заполняются автоматически – верхний колонтитул и наименование на первой странице заполняются автоматически с первого листа.
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3. При правильной расстановке стилей заголовков оглавление формируется автоматически: для заголовков. Для корректного формирования оглавления необходимо задавать заголовкам первого уровня стиль “Заголовок 1”, заголовкам второго уровня стиль “Заголовок 2” и т.д.
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Для обновления оглавления щелкните на нем правой кнопкой мыши и выберите пункт меню “Обновить поле”
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Также оглавление автоматически обновится при печати.

Обратите внимание, что при формировании оглавления не учитывается скрытый текст, т.е. если с учетом скрытого текста заголовок находится на странице 3, но при печати без скрытого текста на странице 1, то в оглавлении будет проставлена страница 1.
4. В шаблоне присутствует «скрытый текст», который дает комментарии по заполнению полей  и ссылки на нормативные документы по оформлению проекта.
5. Включить и отключить отображение «скрытого текста» можно через настройки программы Microsoft Word: 
– в Word 2003 через меню Сервис->Параметры:
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– в Word 2010 через меню Файл->Параметры->Экран:
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6. Также «скрытый текст» всегда виден, если включить отображение спецсимволов кнопкой “Отобразить все знаки”:
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7. Включить и отключить печать «скрытого текста» можно через настройки программы Microsoft Word:
– в Word 2003 через окно Параметры в окне печати:
[image: image9.png]2
Morrep ‘
o " = ceeres |
cocrosme:  Cooionen e 2
o MrosotOffce oG s |
nopr Vicrsoft Document I
savemion Pexamt
T~ spoear] W donosea nevars
i I ofioomme nom I nevarare Postscript nosepx Texcra
oo I ofioomms comn I & parvon nopaae.
© 1ecyuan e ¥ mpeotpasosanme Adfetter
e Nesarars
Bocare Horepa nw ananasore CTe
sansmeam, Honpiep: 1,35-12 Wl
CEEEEREEEEEOEEE T oasinonei ¥ rpagumecine cbaerei
I girern I~ ovostse usera  prcymcn

Hepeuarare:  [aocyrent
Bumoaims:  [Bee crpamusl avana:

| napareren.. |
“BemICIEyTOUfee YeeOaHIETE:
onram yxasamene «Hayuc
Qomnenue 1 mexcm pame
s — et 0 JrpamHan Cal
Memponozu § cemu Hkmey

A ekyero aokymenTa

I~ nesatars Toneko askee a7 dopn

Moazia Bywari; [Meronizosats HacTporin MpwTepa v

AeycTopormaa nevas.

T~ nopaaok 1 T~ nopraok 2

&=






– в Word 2010 через меню Файл->Параметры->Экран:
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8. Для оформления текста проекта: 
– оригинального национального стандарта откройте шаблон ГОСТ Р;

– национального стандарта, идентичного международным стандартам, откройте шаблон ГОСТ Р (IDT); 
– национального стандарта, модифицированного международным стандартам, откройте шаблон ГОСТ Р (MOD);
– национального стандарта, не эквивалентного международным стандартам, откройте шаблон ГОСТ Р (NEQ);
– межгосударственного стандарта откройте шаблон ГОСТ.
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