ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ТЕКСТА В РЕДАКТОРЕ MS WORD
Текст должен быть проверен, исправлен и оформлен в соответствии с приведенными правилами. Готовый документ (оригинал-макет) предоставляется в формате PDF. 
Если текст набран в редакторе Latex, должны быть выдержаны основные требования: выравнивание, нумерация страниц, абзацные отступы, заголовки, оформление рисунков и таблиц, библиографический список.

	Размер страницы
	 А4

	Верхнее, нижнее, правое 

и левое поле
	 По 2 см с каждой стороны 

	Шрифт
	Times New Roman, формат листа А4, ориентация ( книжная (в тексте допускаются таблицы в альбомном  варианте) 

	Размер шрифта 
и межстрочный интервал 

	16 

Множитель 1,2

Возможны варианты, их нужно

обсудить с редактором.

	Сноски
	Должны быть на 2 кегля меньше размера основного текста (если текст 14 кегль, то сноски – 12)

	Абзацный отступ
	1,25

	Нумерация страниц 
	Снизу по центру, 14, Times New Roman  

	Автоматическая расстановка 

переносов
	Есть

	Заголовки
	Жирный шрифт. В конце точек нет. Главы – прописными, подзаголовки – строчными буквами. В заголовках нет абзацного отступа, нет переносов. Предлоги, союзы располагаются на второй строке заголовка.

	Подрисуночные подписи
	Располагаются по центру. После рисунка пропускается строка.

Пример: Рис. (пробел) 1. (пробел)

Название рисунка (в конце точки нет)

Рис. 1. Название рисунка

Нумерация рисунков – по главам (для большого текста).

	Рисунки
	Не должны распадаться на части, все должно быть в единой картинке. Ссылка на рисунок в тексте идет до самого рисунка.

	Знаки  < , >, =, единицы измерения, инициалы 
	Перед ними и после них ставится пробел

	Таблицы
	Слово «таблица» пишется курсивом и располагается по правому краю, далее – название по центру. После названия пропускается строка.

Таблица

Название таблицы



	Не допускать висячих строк, т.е. одной строки из абзаца на следующей странице  или трех-четырех букв в строке. Пример:  Вот 
так. 

Слово «так» надо подтягивать на предыдущую строку.
	Устраняется уплотнением межбуквенного интервала нескольких слов в предложении на 0,2 пункта. 

Шрифт – интервал –  уплотненный.

	СОДЕРЖАНИЕ
	Содержание и оглавление составляются в таблице. Один столбец – название частей, второй – номера страниц. Границы таблицы делаются невидимыми.

В названиях частей нет переносов. Предлоги, союзы располагаются на второй строке заголовка.

	Формулы (если набирали в Word)
	Индексы в формулах – 16-18 шрифт, латинские буквы наклонные, русские – прямые. Слово «где» после формулы – без абзацного отступа. Формулы располагаются по центру, их нумерация – по правому краю.

	Сноски (ссылки)
	Должны быть на 2 кегля меньше размера основного текста (если текст 16 кегль, то сноски – 14)

 Тире между частями описания в биб­лиографических ссылках отсутствует (это допускается ГОСТ Р 7.0.5-2008).

	Библиографический список

  (ЛИТЕРАТУРА)
	Имеет заголовок ЛИТЕРАТУРА

Образец оформления списка литературы  

 Важно! Список литературы (ГОСТ 7.0.100-2018) и сноски (ГОСТ Р 7 0 5-2008) оформляются по-разному.

 Во всем списке в нужных местах должно быть тире – , а не дефис -.
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