ПАМЯТКА составителям методических указаний

Авторы представляют в РИО оригинал-макеты методических указаний, полностью готовые для тиражирования.

Оригинал-макет должен быть подписан ответственным редактором (заведующим кафедрой) и заведующим учебно-методическим кабинетом.

Используемый размер бумаги ( А4, формат набора 11,5 ( 17 см (параметры полосы, см: верхнее поле ( 2,5; нижнее ( 10,7; левое ( 2,0; правое – 7,5; верхний колонтитул – 0; нижний ( 10,2). для создания полосы набора необходимо задать следующие стили:

Стиль основного текста: шрифт набора – Times New Roman, размер шрифта ( 11 кегль, обычный, межстрочный интервал – одинарный; абзацный отступ ( 1,25 см; запрет висячих строк; автоматический перенос слов (категорически запрещается делать переносы вручную); выравнивание ( по ширине (только автоматически! в данном случае недопустимо использование пробелов, табуляции и т.д.). При наборе текста необходимо помнить, что клавиша Enter (перевод строки) используется только в конце абзаца! Для нумерации при перечислении  не пользоваться списком! Инициалы от фамилии, наименования от единиц отбиваются жестким пробелом: Ctrl+Shift+пробел.

Стиль заголовков – шрифт  Times New Roman 11 кегль, полужирный, прописной, по центру, без переносов. При наличии трех и более заголовков они задаются по такому же принципу, но меньшим кеглем ( 10 или 9.

Стиль нижнего колонтитула: шрифт Times New Roman, 10 кегль, обычный, по центру.

Стиль таблиц: Times New Roman, 9 кегль, обычный; в таблицах, не размещающихся на одной полосе, необходимо повторять «головку». Линейки в таблице должны быть сделаны автоматически. Нельзя набирать все данные в одной строке! Каждый блок информации необходимо вводить с новой строки!

Выводы набирают в таблицах, используя табличный стиль, но без окаймления линейками. 

Сноска задается автоматически, шрифт ( Times New Roman, 9 кегль, обычный (только фамилия и инициалы автора выделяются курсивом, если в сноске приводится библиография, содержащая фамилию автора вначале). 

Стиль набора формул: шрифт - Times New Roman, 11 кегль, обычный, крупный индекс ( 7 кегль, мелкий индекс ( 6 кегль, крупный символ ( 20 кегль, мелкий символ ( 12 кегль; формулы располагаются по центру; сверху и снизу задаются отбивки по 6 пунктов.

Библиографический список составляется в соответствии с ГОСТ 7.1-84 и изменениями № 1 от 28.05.99. Стиль списка: Times New Roman, 9 кегль, обычный.

Иллюстрации представлять готовыми для печати в виде компьютерной графики в черно-белом варианте. Редактор, в котором выполнены иллюстрации, должен быть совместим с редактором Word. Размер иллюстраций должен соответствовать формату набора. Иллюстрации обтекаются текстом и заверстываются в непосредственной близости от ссылки на них следующим образом: на четной полосе ( слева, на нечетной ( справа. Подрисуночные подписи набирают основным шрифтом Times New Roman, кегль 9, обычный, отступив от рисунка 0,5 см, или, если рисунки не заверстаны в текст, отдельно с учетом размера рисунка.
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