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РАБОТА С ТЕКСТОВЫМИ ДОКУМЕНТАМИ (WORD)

Текстовый документ набирается и верстается в программе Word 2003, 2007, 2010.
Все параметры устанавливаются автоматически для всей работы.
Работа (компьютерный вариант) выполняется в формате А4. 
Устанавливается единый абзацный отступ на всю работу – 1,25 см. Междустрочный интервал по всей работе – полуторный (исключения: работы с большим количеством формул, иностранной грамматикой). 
Очень важный параметр – поля работы – верхнее – 2 см.; нижнее – 2 см.; левое – 3 см.; правое – 1,5 см.
Номера страниц проставляются (автоматически) сверху по центру, размер – 12 кегль. Расстояние до верхнего колонтитула – 1,25 см. Нумерация начинается с 3-ей страницы
1 Заголовки

Главный инструмент в работе над композицией – продумывание рубрикации – системы рубрик, т.е. самостоятельных структурных частей произведения, связанных между собой. Способы раскрытия рубрикаций могут быть разные. Ниже приведены примеры двух наиболее часто употребляемых в учебной литературе способов рубрикации.

Все заголовки разделов создаются по центру. Кегль: Times New Roman, жирный. Размер шрифта: 1 Заголовок – 16; 1.1 Заголовок – 15; 1.1.1 Заголовок – 14 пт.

Заголовок первого уровня: интервал перед – 12 пт; интервал после – 18 пт; отступ – 1,25 см. Заголовок второго уровня: интервал перед – 24 пт; интервал после – 18 пт; отступ – 1,25 см.

В нумерации после цифр идет пробел, а не табуляция. Заголовок
Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа (части, книги), обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацевого отступа. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов.
Если документ не имеет подразделов, то нумерация пунктов в нем должна быть в пределах каждого раздела, и номер пункта должен состоять из номеров раздела и пункта, разделенных точкой. В конце номера пункта точка не ставится.
Каждый раздел (с заголовком первого уровня) текстового документа рекомендуется начинать с новой страницы.
При наборе заголовков строки не должны заканчиваться предлогом, союзом или наречием, их необходимо перенести в начало следующей строки. Переносы в заголовках не допускаются. Заголовки в строках разбиваются по смысловому значению. В них в конце не ставятся точки. Только если заголовок содержит 2 предложения, тогда одно от другого отделяется точкой.
2 Основной текст работы
Весь текст должен быть выровнен по ширине. Между словами не должно быть более одного пробела. По тексту не должно быть висячих строк, т.е. одна из строк абзаца (первая или последняя) переходит на отдельную страницу. 

Шрифт основного текста – «Times New Roman», 14 кегль
Не отделяются при переносе из одной строки в другую:

а) фамилии от инициалов или один инициал от другого;

б) сокращенные слова от имен собственных, к которым они относятся, например: тов. Иванов, г. Кемерово, ул. Ленина;

в) цифры и буквы со скобкой или точкой (при перечислении) от следующего за ними слова;

г) римские или арабские цифры от их сокращенных или полных наименований, например: 1970 г., 1000 руб., ХХ век;
д) знаки и обозначения (№, §, %) от следующих за ними цифр, например: № 75, § 5, 100%.

Не отбиваются:

1) точки или запятые от предыдущего текста;

2) многоточие, как и знак паузы, от предшествующего и следующего за ним слова;

3) тире между цифрами, обозначающими пределы величины;

4) тире от запятой и кавычки;

5) знак дефис между союзами и при переносе

6) кавычки и скобки от заключенных в них слов;

7) знаки сноски от предшествующей точки или запятой;
8) знаки процентов, градусов минут, секунд от цифры;
9) знаки плюс, минус и плюс-минус.

Отбивают:
1) тире между словами с обеих сторон;
2) тире в прямой речи в начале абзаца;

3) знак дефис внутри текста, набранного в разрядку;

4) знаки сноски-цифры и звездочки от следующего за ними текста;

5) знаки номера и параграфа от следующей за ними цифры
При написании текста обратить внимание на использование дефиса (-) и тире (–). Использование длинного тире (—) в тексте недопустимо! Тире (–) (а не дефис (-)) используется и в списках, если у них нет номеров. Если в основном тексте встречается многоступенчатый список, то между абзацами ставят: 
– точку (если абзац начинается с заглавной буквы, или с цифры со скобкой, или с цифры с точкой);

– точку с запятой (если абзац начинается со строчной буквы, с цифры со скобкой или с тире).
Примеры оформления многоступенчатого списка приведены в прил. 1.
В тексте документа, за исключением формул, таблиц и рисунков, не допускается:

– применять математический знак минус (-) перед отрицательными значениями величин (следует писать слово "минус");

– применять без числовых значений математические знаки, например > (больше), < (меньше), = (равно), [image: image1.wmf]³

 (больше или равно), [image: image2.wmf]£

 (меньше или равно), [image: image3.wmf]¹

 (не равно), а также знаки № (номер), % (процент);

– применять индексы стандартов, технических условий и других документов без регистрационного номера.

Перечень допускаемых сокращений слов установлен в ГОСТ 2.316.
Если в документе принята особая система сокращения слов или наименований, то в нем должен быть приведен перечень принятых сокращений, который помещают в конце документа перед перечнем терминов.
В тексте документа числовые значения величин с обозначением единиц 
Единица физической величины одного и того же параметра в пределах одного документа должна быть постоянной. Если в тексте приводится ряд числовых значений, выраженных в одной и той же единице физической величины, то ее указывают только после последнего числового значения, например 1,50; 1,75; 2,00 м.
3 Табличный материал
Основной текст в таблицах – «Times New Roman», 10–14 кегль.

Таблица состоит из следующих элементов: нумерационного заголовка; тематического заголовка (необязательный элемент); головки (заголовочной части), состоящей из заголовков-граф (объясняют значения данных в графах); хвоста (хвостовой части) – всей остальной табличной части, которая, в свою очередь, делится на боковик (одна или несколько граф слева) и прографку (остальные графы таблицы). 

Название пишется над таблицей, форматирование – как у обычного текста. Нумерацию используют сквозную.

Название состоит из «Таблица», номера, тире и названия, например: «Таблица 1 – Перечень реквизитов массива».

Заменять кавычками повторяющиеся в таблице цифры, математические знаки, знаки процента и номера, обозначение марок материалов и типоразмеров изделий, обозначения нормативных документов не допускается.

При отсутствии отдельных данных в таблице следует ставить прочерк (тире).

Заголовки пишут в ячейках по центру в именительном падеже единственного или множественного числа, без произвольного сокращения слов (допустимы только общепринятые сокращения, буквенные аббревиатуры и сложносокращенные слова). Множественное число ставится только тогда, когда среди текстовых показателей графы есть показатели, стоящие во множественном числе.

В одноярусной головке все заголовки пишутся с прописной буквы.
В двух- и многоярусных головках заголовки первого (верхнего) яруса пишутся с прописной буквы, а заголовки второго, третьего и т. д. ярусов – с прописной буквы, если они грамматически не подчинены стоящему над ними заголовку верхнего яруса, и со строчной, если они грамматически подчинены стоящему над ними заголовку.

Например:

Таблица 4.1 – Технические характеристики реакторов

	Показатель
	МЗС-316
	МЗС-210

	Рабочая емкость, л
	500
	920

	Поверхность нагрева, м2
	2,2
	4,0

	Рабочее давление, МПа:

в паровой камере

в корпусе
	0,3

0,07
	0,4

0,07

	Частота вращения мешалки, мин-1
	70
	57

	Установленная мощность, кВт
	1,7
	2,8

	Габаритные размеры, мм
	1300 × 1240 × 1960
	1500 × 1418 × 2506

	Масса, кг
	740
	1320


Заголовки боковика употребляются в именительном падеже единственного или множественного числа, за исключением случаев, когда они грамматически подчиняются заголовку над боковиком, который требует косвенного падежа управляемых или согласуемых слов.

Когда составитель таблицы не располагает сведениями для заполнения той или иной ячейки таблицы, взамен отсутствующих сведений ставят многоточие «...» или пишут: «Нет свед.» (нет сведений). Если явление не наблюдается, т.е. нет и не будет возможности проставить в ячейке таблицы какие-либо сведения, то взамен ставится тире. Оставлять ячейку пустой не допускается.

4 Иллюстрирование текста
Название пишется под рисунком по центру, как и рисунок, форматирование — как у обычного текста. Нумерация — сквозная.

Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1».

Допускается не нумеровать мелкие иллюстрации (мелкие рисунки), размещенные непосредственно в тексте и на которые в дальнейшем нет ссылок.

Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например — Рисунок 1.1.

При ссылках на иллюстрации следует писать «… в соответствии с рисунком 2» при сквозной нумерации и «… в соответствии с рисунком 1.2» при нумерации в пределах раздела.

Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом: Рисунок 1 — Детали прибора.

Общие правила выполнения чертежей регламентируются стандартами ЕСКТД: ГОСТ 2.301–68 – ГОСТ 2.319–81 (см. сб. стандартов: Общие правила выполнения чертежей. М., 1983). Начертания и наименования линий регламентируются ГОСТ 2.303–68. Общие правила выполнения схем (электрических, кинематических, гидравлических, оптических, автоматизации и др.) регламентируются ГОСТ 2.701–76. Правила выполнения диаграмм, изображающих функциональную зависимость двух или более переменных в системе координат, регламентируются ГОСТ 2.319–81.

Если функциональные зависимости приводятся в чисто информационных целях, диаграммы выполняют без шкал значений величин. Оси в этом случае заканчивают стрелками, указывающими направление возрастания величин.

Например:

[image: image4.jpg]



Рис. 4.1 – Обобщенная диаграмма усталостного разрушения (схема):

I – стадия постепенного накопления повреждений до возникновения 

трещины усталости; II – стадия распространения трещины; 

III – стадия долома

В качестве шкал значений следует использовать делительные штрихи на осях координат, направленные от осей внутрь поля диаграммы. Применение координатной сетки не рекомендуется. Оси с нанесенными шкалами заканчивают в месте расположения очередного делительного штриха, без стрелок. На месте оцифровки этого штриха размещают обозначение величины и через запятую – единицу измерения.

Значения независимой переменной величины всегда откладываются по оси абсцисс. Переменные величины на шкалах следует обозначать символом, при необходимости специально описанным в основном тексте.

Единицы при нескольких переменных величинах на одной шкале указывают один раз, если эти единицы одни и те же (например: (, (, %). При разных переменных и разных единицах величин надписи оформляются по типу: (, (, %; (в, (т, МПа. Цифровые значения наносят рядом с делительными штрихами вне поля рисунка. Нуль, если он является точкой отсчета и относится к двум шкалам, наносят один раз. Многознаковые числа указывают как кратные 
[image: image5.wmf]10.
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Нельзя оставлять на диаграммах поля, не занятые кривыми. Для устранения таких полей можно начинать координатную сетку не с нуля.
5 Работа над формулами
Формулы подготавливаются во встроенном редакторе формул Microsoft Equation; начертание обозначений в формулах и основном тексте должно быть полностью идентично.

Исходная вставка формулы в текст происходит через меню Вставка > Объект, далее в появившемся диалоговом окне Вставка Объект выбирается объект Microsoft Equation.

Пронумерованные формулы, на которые обязательны ссылки в тексте, выносятся отдельной строкой и располагаются по центру рабочего поля. В тексте же допустимо расположение только однострочных выражений, на которые нет ссылок. Номер формулы (нумерация формул – сквозная в пределах всей работы или поглавная) приводится в круглых скобках в той же строке, что и сама формула, и выравнивается по правому краю поля. Номер, не умещающийся в строке формулы, располагают в следующей строке, ниже формулы. При многострочных формулах номер вводится на уровне последней строки. При необходимости перенос допускается делать: в первую очередь на знаках соотношений (=, ( и др.), во вторую – на знаках сложения и вычитания (+, –), в последнюю – на знаке умножения (причем знак точки обязательно в этом случае должен быть заменен на косой крест «(»). Перенос на знаке деления и разрыв дробной черты для переноса не допускаются. Математический знак, на котором разрывается формула при переносе, обязательно должен быть повторен в начале второй строки.

Последовательность расшифровки буквенных обозначений (экспликации) должна соответствовать последовательности расположения этих обозначений в формуле. После формулы перед экспликацией ставят запятую, затем с новой строки без отступа от левого края – слово «где» (без двоеточия), за ним – обозначение первой величины, после тире – ее расшифровку и далее (при необходимости) – единицу измерения. Все элементы располагаются в столбик или в строку. В конце расшифровки каждого элемента ставят точку с запятой, а в конце последнего – точку.

Например:
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где I – сила тока, А; 
U – напряжение, В; 
R – сопротивление, Ом.

Если правая часть формулы является дробью, то сначала поясняют обозначения величин, помещенных в числителе, в том же порядке, что и в формуле, а затем – в знаменателе. Элементы экспликации рекомендуется располагать в подбор (подряд).

При оформлении формул допускается использовать все виды скобок – круглые, квадратные и фигурные. Высота скобок должна быть достаточной, чтобы охватывать находящееся в них выражение, например:

[image: image7.wmf](

)

.

4

5

2

2

+

+

÷

ø

ö

ç

è

æ

-

+

=

x

x

x

y

.

Основным знаком умножения является точка на средней линии. Она ставится:

а) перед числовым сомножителем: 78 · 0,19;

б) для выделения какого-либо множителя: 
[image: image8.wmf];
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в) для записи скалярного произведения векторов: 
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г) между аргументом тригонометрической функции и буквенным обозначением: 
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x
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д) между знаком радикала и сомножителем: 
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Точка как знак умножения не ставится:

а) перед буквенными символами: 
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б) перед скобками и после них: 
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в) перед дробными выражениями и после них: 
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г) перед знаками интеграла, радикала, логарифма: 
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 д) перед аргументом тригонометрической функции: 
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Косой крест в качестве знака умножения ставят:

а) при указании размеров: 
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б) при записи векторного произведения векторов: 
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в) при переносе формулы на знаке умножения: 
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Многоточие применяется при пропуске членов в ряду суммирования, вычитания или равенства. При этом знаки операции ставятся и перед многоточием, и после него:
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Многоточие при перемножении набирается на средней линии выражения: 
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, а в системах уравнений, в матрицах и определителях при пропуске строк делается отточие на полную строку:
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Размер шрифтов в формуле (при использовании редактора формул Microsoft Equation 3.0):

– для формул, расположенных в основном тексте «Times New Roman», обычный 12 кегль, крупный индекс – 10 кегль, мелкий индекс – 8 кегль, крупный символ – 14 кегль, мелкий символ – 12 кегль;

– для формул, расположенных в полях рисунков и таблиц в основном тексте «Times New Roman», обычный 10 кегль, крупный индекс – 9 кегль, мелкий индекс – 8 кегль, крупный символ – 12 кегль, мелкий символ – 10 кегль.

5.1 Форматирование строки с формулой
Для задания различных видов выравнивания для различных частей строки можно применять задание пользовательской (настраиваемой) табуляции (команда меню Формат > Табуляция...).
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Рис. 1. Определение позиций табуляции
В диалоговом окне, показанном на рис. 5.1, задаются позиции табуляции и соответствующие им способы выравнивания. После настройки табуляции появляется возможность с помощью клавиши Tab перемещаться (внутри абзаца) к заданным позициям и вводить относительно них те или иные элементы текста (формулы, их номера и т. д.). Заметим, что позиции и виды выравнивания для табуляции могут задаваться непосредственно щелчком мыши по линейке выравнивания.

5.2 Задание автонумерации формул
Автонумерация формул производится с помощью инструмента Поле.

Специальное поле SEQ позволяет вести в документе списки автонумерации. Чтобы его вставить в текст, нужно воспользоваться функцией меню Вставка > Поле....
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Рис. 2. Вставка поля SEQ
Окно диалога, показанное на рис. 5.22, служит для выбора типа вставляемого поля. За кодом поля следуют управляющие параметры. В случае поля SEQ необходимо также задать Идентификатор списка автонумерации: поскольку в документе могут вестись параллельно несколько таких списков, то Идентификатор нужен для того, чтобы отличать их друг от друга. В нашем случае списку дано имя НомераФормул.
Очевидно, что поле SEQ должно быть вставлено в то место текста, где мы хотим, видеть автоматически меняющийся номер. Таким образом, в рассматриваемом нами примере каждая строка с формулой внутри скобок, расположенных справа, должна содержать это поле.
При возникновении события, ведущего к изменению последовательности номеров (например, при вставке новой нумерованной строки между существующими), их автоматического перевывода не происходит! Для того чтобы его добиться, нужно выделить фрагмент текста, содержащий поля, и нажать кнопку F9.

5.3 Автоматически изменяющиеся ссылки на номера формул
Очевидно, что номера формул нужны не сами по себе, а для того, чтобы на них можно было ссылаться в тексте, что, в свою очередь, означает необходимость обеспечить при работе с документом автоматическое преобразование не только самих номеров, но и ссылок на них. Для того чтобы это происходило, следует:
- оформить номера формул как специальные элементы, на которые можно сослаться. К таковым в Word относятся закладки;
- ссылки на номера формул должны быть реализованы с помощью специальных элементов Word, называемых перекрестными ссылками.
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Рис. 3. Создание закладки
В результате процесс решения рассматриваемой задачи распадается на два принципиальных этапа:
1. Создание закладки, указывающей на номер формулы:
- выделить номер формулы;
- выполнить команду меню Вставка > Закладка...;
- в окне диалога, показанном на рис. 5.23, задать имя создаваемой закладки;
- нажать кнопку Вставить.
2. Определение перекрестной ссылки, указывающей на закладку:
- установить курсор на то место, где должна располагаться ссылка на формулу; 
- выполнить команду меню Вставка > Перекрестная ссылка...;
- в окне диалога (рис. 5.24) установить тип объекта, на который задается ссылка, - закладка, указать, что ссылка происходит на текст закладки, и, наконец, выбрать нужное имя закладки в списке Для какой закладки;
- нажать кнопку Вста вить.
Для перевывода значений перекрестных ссылок их так же, как и формулы, следует выделить и нажать кнопку F9. 
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Рис. 4. Определение перекрестной ссылки на закладку
6 Оформление ссылок и сносок
Текст ссылок – «Times New Roman», 10 кегль. 
Сноска – это дополнительный текст, помещаемый в самом низу страницы, отдельно от основного текста (примечания).

Ссылка – это выдержка из текста или указание источника, на который ссылаются. Ссылка – это информация, располагающаяся внутри текста. Существует несколько видов таких ссылок.

1. Ссылки на рубрики:

– на параграф (см. § 18);

– на статью (см. ст. 5);

– на закон (см. Закон РФ «О третейских судах»);

– на главу (см. гл. 2, подразд. 3);

– на страницу (см. с. 122–127).

2. Ссылки на формулы. Например:

– формула (8) показывает… ;

– справедливо соотношение (24)… ;

– при выводе равенств (2) и (4) пользовались…

3. Ссылки на таблицы. Например:

– состав фиксажа приведен в табл. 3.2. … ;

– различие приемов упаковки (табл. 1.1) заключается в…

4. Ссылки на иллюстрации. Например:

– зеркальные стереоскопы (рис. 29) были вытеснены… ;

– рис. 44 состоит из… ;

– индуктивный датчик (рис. 9.6, а) представляет собой…

5. Библиографические ссылки:

– в квадратных скобках [4, с.10], где первая цифра указывает на номер источника в библиографическом списке (списке использованной литературы), а вторая – на страницу. 
7 Приложения
Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение» и его обозначения, а под ним в скобках для обязательного приложения пишут слово «обязательное», а для информационного — «рекомендуемое» или «справочное».

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность.

Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и О. В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами. Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложение А».

8 Составление библиографии (списка литературы)
Список литературы выполняется по ГОСТ 7.1–2003.
Библиографическое описание документа открывается заголовком «Список литературы». Далее следуют пронумерованные источники в алфавитном порядке, на которые должны быть ссылки в тексте. Фамилия автора источника оформляется курсивом (см. примеры). 
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Приложение 1

ОФОРМЛЕНИЕ МНОГОСТУПЕНЧАТОГО СПИСКА

А. Закрытая (непроникающая) травма:

1. Автомобильные аварии.

2. Падение с высоты.

3. Ушибы тела:

а) несчастный случай;
б) спортивная травма;
в) насильственные действия.
В. Воспалительные заболевания вен (тромбофлебит, флеботромбоз).

1. По локализации: 

а) поверхностных вен;
б) глубоких вен.

2. По этиологии: 

а) инфекционный;
б) аллергический; 

в) от напряжения.

3. По клиническому течению:
а) острый:

– простой;
– гнойный; 

– мигрирующий.

б) хронический:

– резидуальный. 
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