
ТЕМА: ОСНОВНЫЕ 
ТРЕБОВАНИЯ К 

СТРУКТУРЕ 
ДОКУМЕНТОВ.



На Яндекс. Учебник выполнить следующие пункты:

Выполнение Урок 3. Работа с большими документами

Просмотр презентации «Работа с большими 
документами»

Выполнение заданий в рабочей тетради «Облачное 
хранилище»

Выполнить дополнительные задания «Горячие 
клавиши»



Текстовый документ — это информация, представленная на бумажном, 
электронном или ином материальном носителе в текстовой форме. Такие 
документы — основа для передачи и хранения информации в текстовой 
форме.

ТЕКСТОВЫЙ ДОКУМЕНТ: КОНСТРУКТОРСКИЙ ДОКУМЕНТ, 
СОДЕРЖАЩИЙ В ОСНОВНОМ СПЛОШНОЙ ТЕКСТ ИЛИ ТЕКСТ, РАЗБИТЫЙ 
НА ГРАФЫ. 
ПРИМЕЧАНИЯ - К ТЕКСТОВЫМ ДОКУМЕНТАМ ОТНОСЯТ 
СПЕЦИФИКАЦИИ, ТЕХНИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ, ВЕДОМОСТИ, ТАБЛИЦЫ И 
Т.П.
[ГОСТ 2.001-2013, пункт 3.1.8]



Структура документа: Порядок размещения в документе 
обязательных и дополнительных элементов.

электронный носитель: Материальный носитель, используемый 
для записи,

хранения и воспроизведения информации, обрабатываемой с 
помощью средств вычислительной техники.

[ГОСТ 2.051-2013, пункт 3.1.9]



Структурные элементы:

Символ — минимальная единица 

текста, представляет букву, цифру, знак 

препинания или иной символ.

Слово — последовательность символов, 

образующая самостоятельную смысловую 

единицу речи. Слова разделяются пробелами 

или знаками препинания.

Строка — горизонтальная 

последовательность символов, 

заканчивающаяся признаком конца строки.

Абзац — группа связанных по смыслу 

строк, отделяемая от других абзацев пустой 

строкой или отступом первой строки.

Страница — часть документа, 

ограниченная определёнными полями. В 

электронных документах страницы могут 

быть виртуальными и зависят от настроек 

отображения и печати.



Структура

Любой текстовый документ состоит из разделов, которые, в свою 

очередь, могут содержать подразделы. Например, учебник 

информатики имеет несколько крупных разделов: главы, которые 

включают параграфы, разделённые на пункты.

Каждый раздел и подраздел имеют заголовки, которые могут быть 

разных уровней: глава, параграф, пункт и т. д.. Все заголовки 

составляют оглавление документа.





НАЦИОНАЛЬНЫЙ СТАНДАРТ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ЕДИНАЯ СИСТЕМА КОНСТРУКТОРСКОЙ 
ДОКУМЕНТАЦИИ

ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ТЕКСТОВЫМ 
ДОКУМЕНТАМ

Unified system for design documentation.
General requirements for textual documents

ГОСТ Р 2.105-2019 



Требования к текстовым документам, 
содержащим в основном сплошной текст

В общем случае в текстовом документе  содержащие в основном сплошной текст, 

включают следующие структурные элементы:

- титульный лист;

- предисловие;

- содержание;

- обозначения и сокращения;

- термины и определения.

- основное тематическое содержание документа.

- приложения;

- ссылочные нормативные документы;

- ссылочные документы:

- библиография:

- лист регистрации изменений.



Элементы «Титульный лист», «Основное тематическое содержание 

документа» являются обязательными элементами.

Элементы «Содержание», «Предисловие», «Термины и определения», 

«Обозначения и сокращения». «Приложения». «Ссылочные нормативные документы». 

«Ссылочные документы», «Библиография», «Лист регистрации изменений» являются 

дополнительными элементами, их приводят в ТД при необходимости, исходя из 

особенностей его содержания и изложения. 

Элемент «Предисловие» рекомендуется оформлять в соответствии с ГОСТ 1.5. 

элементы «Термины и определения», «Обозначения и сокращения» — ГОСТ 7.32. 

Необходимость приведения в документе дополнительных элементов определяет 

разработчик. Допускается структурные элементы «Термины и определения», 

«Обозначения и сокращения», «Ссылочные нормативные документы и «Ссылочные 

документы» оформлять в виде приложений



Общие требования к оформлению

• При оформлении документа используют гарнитуры 

шрифта Times New Roman или Arial размером 14 для основного 

текста и размером 12 для приложений, примечаний, сносок и 

примеров.

Допускается использование шрифта размером 13 и 11 для 

основного текста и размером 12 и 10 для приложений, 

примечаний, сносок и примеров соответственно.

Использование различных сочетаний размеров шрифта в 

одном документе не допускается.

Использование различных гарнитур шрифта в одном 

документе не рекомендуется.

• При оформлении документа допускается использовать 

перенос в словах, кроме заголовков. Текст оформляют с 

использованием полуторного межстрочного интервала.

Допускается использование двойного межстрочного 

интервала.

• Расстояние от рамки формы до границ текста в начале и в 

конце строк - не менее 3 мм.

Расстояние от верхней или нижней строки текста до 

верхней или нижней рамки должно быть

не менее 10 мм.

• Абзацы в тексте начинают отступом, равным пяти знакам 

используемой гарнитуры шрифта (12,5 - 17 мм).

Примечание - Для ТД, выполняемого машинописным 

способом, абзацный отступ выполняют равным пяти ударам 

пишущей машинки.

Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему 

тексту документа.


