
 
 
 

28.апр. 2020г. Добрый день, уважаемые студенты! 

Предлагаю вашему вниманию. Это задание на 4 часа. 

Выполняйте по одному и присылайте. 

Файл с заданием  отправьте  преподавателю на почту 

mariaeva.vera@yandex.ru 
 

 

 
Лекция и практическая работа. 

 
ОФОРМЛЕНИЕ ЗАГОЛОВКОВ И ПОДЗАГОЛОВКОВ  

ТЕКСТА  

          Заголовок к тексту пишут прописными буквами. Подзаголовок - 

строчными буквами.  

Длина строки заголовка (подзаголовка) должна быть не более 40 знаков. 

Переносы слов в заголовке (подзаголовке) не делают. Точка в конце заголовка 

(подзаголовка) не ставится. Нельзя заканчивать строку заголовка предлогом - 

его переносят на следующую строку.  

Короткие заголовки - до 16 знаков,  пишут вразрядку (делая пробелы 

после каждой буквы. До выделяемого слова, после него, между выделяемыми 

словами, знаками препинания необходимо делать 2 пробела). 

Большой заголовок (подзаголовок) делят по смыслу на несколько строк. 

Между каждой строкой делают интервал Точно или Множитель (0,8). 

Заголовок (подзаголовок) от текста отделяется удвоенным количеством 

интервалов, через который пишут текст. 

 

 Заголовки (подзаголовки) располагают одним из способов: 

 
1. Центрованным - посередине листа – 

по центру: 

 

 
 

ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРОВЕДЕНИЕ 
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ УЧАЩИХСЯ 

 
Организация питания в период практики 
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П Р О С Т О   Ц В Е Т Ы  

 

 



 

 

 
2. Флаговым - от левого поля – по левому                        

краю:          

  

 
ТЕКСТЫ С ИЛЛЮСТРАЦИЯМИ,  
НАДПИСЯМИ, ТАБЛИЦАМИ И ФОРМУЛАМИ 

 
Н а д п и с и   т е к с т а 

ПРАКТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

 

Тема:  ЛПР «Оформление заголовков и подзаголовков». 

 

Тема: Оформление заголовков и подзаголовков текста. 

Цель: Научить оформлять заголовки и подзаголовки двумя способами. 

 
1. Оформление   заголовков   и   подзаголовков   флаговым 

способом  –  от  левого  поля  –  по  левому  краю: 

  
 заглавными буквами, без точки 

 

Между заголовком и текстом удвоенный интервал, который делаем в тексте. 

 
        не более 40 знаков,  

 строки через инт. «точно» 

 
 строчными буквами,  

 первая - заглавная 

 

 

Между подзаголовком и текстом удвоенный интервал, который делаем в тексте. 

Текст пишется с красной строки, по ширине хххххххххххххххххххх 

хххххх хххххххххххххх хххххххххххххххххххххх. 

 
2. Оформление заголовков и подзаголовков центрованным способом – 

посередине листа – по центру: 

Следить, чтобы заголовок оформлялся без учёта красной строки. 

 

 

  

  интервал 

    «точно» 

 

С ЧЕГО СЛЕДУЕТ НАЧИНАТЬ, 
ЕСЛИ ВЫ ВЫНУЖДЕНЫ СДЕЛАТЬ ЗАМЕЧАНИЕ 

НАШИ ЗЕЛЕНЫЕ ДРУЗЬЯ 

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО И ЕГО ЗНАЧЕНИЕ 
В РАБОТЕ УЧРЕЖДЕНИЙ 
 Полуторный интервал или два раза  «точно» 
Организация рабочего места  
и условия труда  

П Р О И З Н О Ш Е Н И Е  



Между заголовком и текстом удвоенный интервал, который делаем в тексте. 

 

 

Между заголовком (или подзаголовком)  и текстом удвоенный интервал, 

который делаем в тексте. 

Текст пишется по ширине строки хххх ххххххх хххххххх 

хххххххххххххххх ххххххххх ххххххххххх ххххххххххххххххххххх 

хххххххххххххххххххххххххххх. 

 

2. Выполнение заданий ЛПР № 2, № 4 – 1,2  по инструкционной карте.  

    

3. Самостоятельное  выполнение заданий  Лабораторно-практической     

     Работы (по картам-заданиям). 

 

 

КАРТЫ-ЗАДАНИЯ. Тема: Правила оформления заголовков и 

подзаголовков. 

 

 

Задание № 1. Напишите текст через одинарный интервал. Заголовок и   

                        подзаголовок оформить центрованным способом. 

 

Способы заварки чая. 

Русский способ (черный (байховый) чай). 

 

                                 Общепринятый русский способ заварки чая. Он не является 

национальным, поскольку содержат в себе опыт заварки чая других народов. 

Этот способ заваривания, относящийся главным образом к черным чаям, 

сводится к следующему: до заваривания пустой фарфоровый чайник должен 

быть хорошо согрет – для усиления экстрагирования чая. Обычный способ 

согревания - ополоснуть чайник 3-4 раза кипятком. Когда вода закипит «белым 

ключом», в фарфоровый подогретый чайник закладывают порцию сухого чая и 

тот час же заливают кипятком. Закрыв чай, ему дают настояться в течение 3-15 

минут. 

 

Задание № 2. Напишите текст через полуторный интервал.  

                         Заголовок оформить флаговым способом. 

 

богатая и разнообразная лексика русского языка собрана в словарях 

 
Среди толковых словарей дореволюционной эпохи особенно выделяется 

«Толковый словарь живого великорусского языка» В.Даля, насчитывающий 
свыше 200000 слов, в том числе большое количество диалектных. Этот словарь 

впервые был напечатан более ста лет назад, но неоднократно переиздавался. 
Для нас словарь Даля – интересный исторический памятник, широко 

охватывающий народную речь первой половины Х1Х в. (например, здесь 
приводится свыше 30000 русских пословиц и поговорок). Однако объяснения 
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Полуторный интервал или два раза  «точно» 

Организация питания в период практики 



значений многих слов, особенно политических терминов, для нас 
неприемлемы. 

 

 

 

Задание № 3. Напишите текст через наименьший интервал. Заголовок и  

                         подзаголовок оформить центрованным способом. 

 

ДоКУменты 

Классификация различных документов по общим признакам сходства и 

различия. 

 

Документы подразделяются на служебные и личные. Служебные документы 

исходят от имени предприятий, учреждений, организаций или представляющих 

их должностных лиц. Документы, созданные и подписанные отдельными 

гражданами, относятся к личным. 

 Особое место в управленческой деятельности предприятий, учреждений и 

организаций занимают служебные организационно-распорядительные 

документы. Документы могут быть внутренние и внешние, сложные и простые, 

индивидуальные, типовые и трафаретные, а по порядку создания – оригиналом, 

копией, дубликатом. 

 

Задание № 4. Напишите текст через интервал «точно». Заголовок и    

                        подзаголовок оформить флаговым способом. 

 

Косметические глины. 

Глина белая косметическая 

Основное свойство косметической глины - очищение и подсушивание кожи. 

Она вбирает в себя избыток кожного сала и выделений потовых желез, 

устраняет загрязнения, которые есть на коже. Поэтому ее часто используют в 

дерматологии в виде мазей и паст, в косметических салонах - в составе масок, в 

детской косметологии - в виде присыпок. Глина усиливает бактерицидное 

действие некоторых веществ, поэтому ее добавляют в противовоспалительные 

мази и маски. Эта глина используется также в декоративной косметике в 

составе пудр и сухих дезодорантов. Каолин особенно хорош для женщин с 

жирной кожей лица. 

Белая глина сама по себе может применяться как маска в домашних условиях. 

Но для сухой кожи она не годится. Если же кожа у вас комбинированная, 

жирная в области лба, носа или подбородка, на эти участки кожи можно 

наносить глиняную маску. 

Применение: залить глину чистой водой и развести до консистенции густой 

сметаны. Масса должна быть однородной при приготовлении нельзя 

использовать металлическую посуду. 

   

Задание № 5. Напишите текст через одинарный интервал. Заголовок  



                         оформить центрованным способом. 

Что такое иконостас? 
     В XIV веке в русских храмах появился иконостас, которого не было в 

христианских храмах Европы. Это перегородка, отделявшая алтарь от других 

помещений храма. На нем было несколько рядов (или "чинов") икон: местный - 

с иконами, особо почитаемый в данной местности; праздничный - с иконами, 

изображающими христианские праздники; пророческий (в центре - Богоматерь 

с Младенцем) и праотеческий (в центре - Новозаветная Троица). Средний из 

них - "Деисусный чин", в нем самые большие иконы. В центре изображен "Спас 

в силах", то есть Христос, восседающий на троне во время Страшного суда. 

Слева и справа "предстоящие", то есть молящие за людей - Богоматерь и Иоанн 

Предтеча. Эта центральная часть называется "Деисус" - ("моление"). Такая 

мозаика есть уже в константинопольском храме Св.Софии. А в русских 

иконостасах по обеим сторонам еще изображают обращенных к Спасу 

апостолов и архангелов. Венчает иконостас Распятие. 

 

 





 


