Правила оформления докладов

Объём доклада – от 4 до 6 полных страниц текста формата А4, подготовленных в текстовом редакторе Microsoft Word 6.0 и выше:

· ориентация страницы – книжная;

· границы текста (поля): слева – 3,0 см;  сверху и снизу – 2,0 см; справа – 1,5 см;

· страницы не нумеруются.

Доклад должен быть тщательно отредактирован.
При оформлении доклада следует руководствоваться основными положениями ГОСТ 7.32-2001, ГОСТ 2.105-95, ГОСТ Р 7.0.5-2008 (ГОСТ 7.1-84) и правилами ЕСКД, предъявляемыми к оформлению текстовых документов.
К оформлению предъявляются следующие требования:

Название доклада

(ПРОПИСНЫЕ БУКВЫ, шрифт Times New Roman 14 пт, полужирный, выравнивание – по центру, без абзацного отступа. Переносы, «висящие» предлоги в конце строк не допускаются)

пропуск строки, 12 пт

Авторы 

(Указывается И.О. Фамилия автора; шрифт Times New Roman 14 пт, выравнивание – по центру, без абзацного отступа)

Организация 

(Указывается официальное сокращённое наименование организации; шрифт Times New Roman 14 пт, выравнивание – по центру, без абзацного отступа)

пропуск строки, 12 пт

Текст доклада

· шрифт – Times New Roman 12 пт, выравнивание текста – по ширине;

· абзацный отступ – 1,25 см;

· интервал: перед абзацем – 6 пт; после абзаца – 0 пт;
· межстрочный интервал – одинарный;

· расстановка переносов – автоматическая (недопустимы принудительный перенос, дополнительные отступы и пробелы);

· формулы – выполнены в редакторе Microsoft Equation 3.0;

· иллюстрации – черно-белые (или в оттенках серого);

· ссылки на используемые источники – в квадратных скобках.

В тексте не допускается использование автоматических списков и ссылок на рисунки, таблицы и используемые источники!

Формулы выполняют в редакторе Microsoft Equation 3.0 и располагают в докладе с абзацным отступом 1,25 см. Нумерация формул – по правому краю страницы, в скобках.
Размеры элементов формул: обычный (функции, переменные и т.д.) – 12 пт, крупный индекс – 10 пт, мелкий индекс– 9 пт; крупный символ – 18 пт, мелкий символ – 12 пт.

Шрифт в формулах – в соответствии со стилем: Times New Roman (текст, функция, переменная, матрица-вектор, число), Symbol (греческие буквы и пр. символы).
Начертание шрифтов в формулах: кириллица – обычный (прямой), латиница – курсив (наклонный).

Пояснения к элементам формулы приводят, если они не пояснены ранее, с новой строки, без абзацного отступа, начиная со слова «где», в строку через точку с запятой в последовательности, в которой элементы приведены в формуле.

· интервал: перед формулой / пояснениями – 6 пт; после – 0 пт;

Иллюстрации (рисунки, графики, диаграммы, схемы) выполняются чёрно-белыми или в оттенках серого. Формат иллюстраций – JPEG. Разрешение растровых изображений – не менее 300 dpi. Иллюстрация, выполненная средствами Microsoft Office, должна представлять собой единый объект (все элементы должны быть сгруппированы). Не допускается вставка сканированных изображений.
Оформление иллюстраций – в соответствии с рекомендациями ЕСКД к выполнению диаграмм, схем и т.д. При оформлении иллюстраций допускается использование шрифтов Times New Roman 12-14 пт либо Arial 10-12 пт.
Размещение иллюстраций в тексте – с обтеканием текстом сверху и снизу.

Подрисуночные надписи печатаются в текстовом редакторе (не на самом рисунке).

Иллюстрации следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице.
· выравнивание иллюстраций – по центру;

· интервал перед иллюстрацией – 6 пт.

Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией, например «Рисунок 1». Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и его наименование располагают посередине строки. Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом: «Рисунок 1 – Схема сети».
· шрифт – Times New Roman 12 пт (наименование – обычный; подрисуночный текст – курсив);

· интервал перед наименованием иллюстрации – 6 пт;
· интервал после наименования иллюстрации – 6 пт.
На все иллюстрации в тексте должны быть даны ссылки. При ссылках на иллюстрации следует писать «... в соответствии с рисунком 2» и т.п.

Таблицы выполняются средствами Microsoft Office. Шрифт – Times New Roman 10-12 пт.

Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. 

Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией, например «Таблица 1». Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа, в одну строку с ее номером через тире, например «Таблица 1 – Структура потребления электроэнергии».
· шрифт – Times New Roman 12 пт;

· интервал перед наименованием таблицы – 6 пт.

На все таблицы должны быть ссылки. При ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера.

Список использованных источников оформляется в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.5-2008 (либо ГОСТ 7.1-84) и прочих стандартов СИБИД. Например:

· для книг указывают фамилию, инициалы (точка), полное название (точка), место издания (двоеточие), издательство (запятая), год издания (точка), число страниц (например, 170 с.) или страницу (например, С. 100);

· для журнальных статей указывают фамилии авторов и инициалы (точка), полное название (двойная косая черта), название журнала (точка), год (точка), номер тома (точка), номер выпуска (точка), страницы;

· для диссертаций указывают фамилию, инициалы (точка), название диссертации (двоеточие), дис. (или автореф.) на соиск. учен. степ. д-ра (или канд.) техн. наук (косая черта), институт (точка), город (запятая), год (точка), число страниц.

В тексте доклада должны содержаться ссылки на указанные в списке источники.

Внимание! Доклады, не соответствующие предъявляемым требованиям, оргкомитетом не рассматриваются и не будут включены в сборник трудов конференции.

