Требования оформлению докладов

Ф.И.О., должность

Название доклада

Текст статьи. …………… .

Оригинал-макеты должны быть представлены в Word.

Параметры страницы

Установить в Файл – Параметры страницы следующие установки:

Поля: верхнее – 30 мм, нижнее – 30 мм, левое – 25 мм, правое – 25 мм, верхний колонтитул – 20 мм, нижний колонтитул – 20 мм. Формат А4.

Параметры основного текста

Шрифт – Times New Roman Cyr, размер – 14 пт., начертание –  нормальное, межстрочный интервал – одинарный, абзацный отступ (отступ первой строки) – 8 мм, форматирование – по ширине. Нумеровать страницы по центру внизу.

Размещение таблиц и рисунков

Если используются таблицы и схемы, то их границы не должны выходить за границы основного текста. Ссылки на таблицы и рисунки в тексте статьи. Рисунки, диаграммы и т.д. в Word лучше всего делать следующим образом: Вставка… → Объект… → Рисунок Microsoft Word
Использование формул

Формулы набираются в Microsoft Equation, шрифт –Times New Roman Cyr, размер: обычный – 14 пт., крупный индекс – 10 пт., мелкий индекс – 9 пт, крупный символ – 17 пт, мелкий символ – 13 пт. Буквенные обозначения и греческие символы – курсивом.

Дефисы и тире

В соответствии с правилами русского языка должны ставиться дефисы (-), тире (—) и соединительные тире (-). 

Где ставить запятую

При отделении десятичных долей от целых чисел: 0,5; 12,75.

Пробелы

Точка, запятая, а также двоеточие, точка с запятой, восклицательный и вопросительный знаки, знак процента, градуса, минуты, секунды не отбиваются от предшествующего слова или цифры. Знаки номера (№), параграфа (§) и слово страница (С.) отбиваются от идущей за ними цифры неразрывным пробелом.

Многозначные числа должны быть разбиты на разряды: 9 876 543. Пробелы здесь только неразрывные, простые и десятичные дроби не отбиваются от целой части: 0,5; 13/4, как и обозначение степени: м2. Число от размерности, напротив, отбивается неразрывным пробелом: 3 кг, 200 кВт, а также 1927 г., XIX-XX вв.

Всегда отбиваются неразрывным пробелом инициалы от фамилии и инициалы друг от друга, а также делаются отбивки в сокращениях типа и т. д.

Кавычки и скобки

Они набираются вплотную к слову, без пробелов. При наборе необходимо использовать типографские кавычки – елочки. Скобки ставятся точно так же, как и кавычки. Если скобка завершает предложение, точка ставится после нее. Если же точка необходима внутри скобки, то снаружи она уже не ставится.

Буква ё при наборе не употребляется!

