1 Структура и объём реферата
 В общем случае реферат включает:

 - титульный лист – первая страница;

 - оборот титула – вторая страница;

 - содержание (приводятся только пронумерованные разделы и подразделы);

 - введение;

 - основной текст;

 - список использованной литературы;

 - приложения.

Объём реферата должен составлять не более 25 страниц машинописного текста, напечатанного через 1,5 интервал шрифтом Times New Roman, 14pt или 12pt. 

2 Расположение основного текста и нумерация страниц

Для набора текста необходимо настроить параметры страницы в меню (Файл( программы MS ″Word″. Выбрать: размер бумаги А 4, ориентация – книжная. Размер полей: верхнее – 20мм, нижнее – 20мм, левое 25мм, правое – 15мм. Нижний колонтитул – 25мм. 

Установить автоматическую расстановку переносов и абзацный отступ, который не должен превышать 12,7мм.

Нумерация страниц, начиная со второй страницы раздела (Введение(, располагается внизу справа. При этом все непронумерованные страницы включаются в расчёт объёма работы.

Текст печатается строчными буквами без пустых мест на странице. 

3 Примеры оформление списка литературы
Список литературы оформляется под заголовком (Литература( или (Рекомендуемая литература(. 
Книги одного автора:
1 Бидерман В.Л. Теория механических колебаний /В.Л. Бидерман. – М.: Высшая школа, 1980. – 408 с.

2 Крысько В.Г. Социальная психология (курс лекций): учеб. пособие /В.Г. Крысько. – М.: Омега-Л, 2006. – 352 с.

3 Мейер Д.Ю. Русское гражданское право: чтения /Д.Ю. Мейер; под ред. А.И. Вицына. – 10-е изд. – СПб.: Тип.Мартынова, 1915. – 640 с.

4 Никифоровский В.А. Вероятностный мир /В.А. Никифоровский; отв. ред. А.Г.Григорьян. – М.: Наука, 1992. – 171 с. – (Сер. “История науки и техники”).

5 Коваленко О.В. Стационарное истечение из резервуара с устойчивой стратификацией: дис. … д-ра физ. – мат. наук: 08 00 13: защищена 12.02.02: утв. 24.06.02 /Коваленко Олег Витальевич. – М., 2002. -344с.

Книги двух авторов:

6 Горелов Л.К. О подборе сечений сжатых стержней. Расчёт на прочность /Л.К. Горелов, И.Д. Кисенко. – М.: Машиностроение, 1965. – С.112 – 120
7 Крамерс Х. Химические реакторы. Расчёт и управление ими= Elements of chemical reactor. Design and operation: пер. с англ. /Х. Крамерс, К. Вестертерп; под. ред. Г.М. Панченкова; пер. Ю.М. Жоров, А.С. Казанская. – М.: Химия, 1967. – 264 с. 

.
Книги трёх авторов:

8  Батуев Г.С. Инженерные методы исследования ударных процессов  /Г.С. Батуев, Ю.В. Голубков, А.К. Ефремов. – М.: Мир, 1990. – 253 с.

Книги четырёх и более авторов:

9 Буровые установки для проходки скважин и стволов: справочник /А.Т. Николаенко [и др.]. – 3-е изд., перераб. и доп. – М.: Недра, 1985. – 344 с.
10 Бухгалтерский учёт: учебник для вузов /Ю.А. Бабаев [и др.]; под ред. Ю.А. Бабаева. – М.: Проспект, 2006. – 387, [5] с.  

11 Актуальные проблемы уголовного процесса: сб. ст. /отв. ред. И.И. Иванов. – Тюмень: Изд – во Тюмен. ун – та, 1994. – 410 с.

12 Теория, история и организация за рубежом: межвузовский сб. науч. тр. /отв. ред. А.Н. Верёвкина. – М.: ВГИК, 1985, 117 с. (Теория и организация библиографии за рубежом: Вып. 63).

Многотомные издания:

13 Анурьев В.И. Справочник конструктора – машиностроителя: в 3 т. /В.И. Анурьев; под ред. И.Н. Жестковой. – 8-е изд., перераб. и доп. – М.: Машиностроение, 1999.       

Т.1. – 912 с.

14 Савельев И.В. Курс общей физики  /И.В. Савельев: учебное пособие: в 3 т. – 2-е изд., перераб. – М.: Наука, 1982. Т.1: Механика. Молекулярная физика. – 432 с.

15 Все обо всех: справочник: в 5 т. /под ред. В. Славкина. – М.: Слово: Ключ-С, 1996.
Т.2. /Г.П. Шалаев [и др.]. – 1996. – 448 с.
Газеты и журналы:

17 Импульсные электроионизационные лазеры  / Н.Г. Басов [и др.] //журн. техн. физики. – 1985. – Т.55, вып. 2. – С.326 – 344.
18 Об образовании: Закон РФ от 15 января 1992 г. № 326 // Телекоммуникации и информация образования. – 2005. - №7. – С. 5 – 24.

19 Михайлов С.А. Дороги по – европейски: система платных дорог в России  / С.А. Михайлов // Независимая газ. – 2002. – 17 июня. 
20 Морев В.К. Об экологической политике России // Свет. – 1993 . - №4. – С. 88 – 96.

Стандарты:

21 ГОСТ Р 51771 – 2001. Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры и типы соединений. Технические требования. – Введ. 2002 – 01 – 01. – М.: Госстандарт России : Изд – во стандартов, 2001. – IV, 27 с.

22 ГОСТ 7.53 – 2001. Издания. Международная стандартная нумерация книг. – Взамен ГОСТ  7.53 – 86; введ. 2002 – 07 – 01. – Минск: Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертификации; М.: Изд – во стандартов, 2002, – III, 3 с. – (Межгосударственный стандарт).

Электронные ресурсы:

23 Internet шаг за шагом [Электронный ресурс]: интерактив. учеб. – Электрон. дан. и прогр. – СПб.: Питер Ком, 1997. -1 электрон. опт. диск (CD – ROM) + прил. (127 с.). – Систем. требования: ПК от 486 DX 66 МГц; RAM 16 Мб; Windows 95; Зв. плата; динамики или наушники. – Загл. с экрана.

24 Педагогика как наука и как учебный предмет [Электронный ресурс]: Тез. докл. междунар. науч. – практ. конф. (26 – 28 сентября 2000 г.) /Науч. ред. Н.А. Шайденко; Электр. версия Р.П.Будакова. – Электрон. дан. – Тула; М., 2001 – 2001. – Режим доступа: http://www.oim/ru. - Загл. с экрана

25 Андреева Е.А. Возникновение и развитие епархиальных женских училищ в России (середина XIX -  начало XX века) [Электронный ресурс]: автореф. дис. … канд. пед. наук. – М., 2000 – 20001. – Режим доступа: http://www.oim.ru.

26 Исследовано в России [Электронный ресурс]: многопредмет. науч. журн. /Моск. физ. – техн. ин – т. – Электрон. журн. – Долгопрудный: МФТИ, 1998. – Режим доступа к журн.: http://zhurnal.mipn.rssi.ru. – Загл. с экрана.                                                          

4 Некоторые рекомендации автору по оформлению основного текста
4.1 Содержание
В (Содержании( приводят порядковые номера и заголовки разделов (при необходимости подразделов), обозначения и заголовки приложений. Номера подразделов записывают после абзацного отступа, равного двум знакам, относительно номеров разделов. После обозначения приложения в скобках указывают его статус. При необходимости записи продолжения заголовка раздела или подраздела на последующей строке его начинают на уровне начала этого заголовка на первой строке, а при продолжении записи заголовка приложения – на уровне записи обозначения этого приложения.

Пример -                                              Содержание
   Введение…………………………………………………………………………….……5

1 Соединения…………………………………………………………………....................7

      1.1 Соединение болтовое……………………………………………………………...8

      1.2  Соединение шпилькой………………………………………………………….. 10

      1.3  Соединение винтовое…………………………………………………………….15

2  Резьбы……………………………………………………………………………………18

       2.1  Классификация резьб…………………………………………………………….18

       2.2   Параметры резьбы……………………………………………………………….20

    Литература………………………………………………………………………………25

    Приложение А (справочное) Справочные таблицы для выбора кре -

                           пёжных деталей разъёмных соединений………………………………26 

4.2 Деление текста
Основной текст документа делят на структурные элементы: разделы, подразделы, пункты и подпункты. Структурные элементы нумеруют арабскими цифрами: разделы – в пределах всего текста (1,2,3 и т.д.), подразделы – в пределах раздела (1.1,1.2,2.1,2.2 и т.д.), пункты – в пределах подраздела (1.1.1, 1.1.2, 1.2.1 и т.д.), подпункты – в пределах пункта (1.1.1.1, 1.1.1.2, 1.1.2.1,1.1.2.2. и т.д.).
4.3 Заголовки
Для разделов и подразделов применяют заголовки. 

Заголовки пунктов используют для выделения их в тексте, если в подразделе содержится более пяти пунктов, разделённых на подпункты или абзацы. При этом заголовки приводят для всех пунктов, включённых в данный подраздел. Заголовки разделов  (подразделов или пунктов) печатают, отделяя от номера пробелом, строчными буквами, кроме первой прописной, без точки в конце. Номер раздела (подраздела или пункта) печатают после абзацного отступа. 
В заголовках не допускаются переносы в словах, ссылки на литературные источники, рисунки, таблицы и т.п. Если заголовок состоит из двух предложений, то их разделяют точкой. Вторую и третью строчки заголовка начинают на уровне первой строки. 

Расстояния между заголовком и текстом (последующим и предыдущим)  и между заголовками должны составлять два интервала.

Заголовки: (Содержание(, (Введение(, (Литература( или (Рекомендуемая литература( записывают в верхней части страницы, посередине, строчными буквами, начиная с прописной.
4.4 Перечисления
Перечисления в тексте выделяют абзацным отступом, который используется только в первой строке. Перед каждой позицией перечисления ставят дефис.
Пример – При этом в терминологические статьи включают:

- сокращения в виде аббревиатур, которые приводят после термина, отделяя от него точкой с запятой;

- сокращения в виде краткой формы термина, которые приводят после термина в скобках и выделяют полужирным шрифтом.

Если необходимо в тексте сослаться на одно или несколько перечислений, то перед каждой позицией вместо дефиса ставят строчную букву, приводимую в алфавитном порядке, а после неё – скобку. Для дальнейшей детализации  используют арабские цифры со скобкой, приводя их со смещением вправо на два знака относительно перечислений, обозначенных буквами.

Пример – Для всех медицинских изделий установлены следующие дополнительные требования:
а) проведение контроля окружающей среды, который осуществляют в случаях:

     1) при поставке стерильных изделий;

     2) когда микробиологическая и/или макробиологическая чистота имеет значение при эксплуатации изделий;

б) установление поставщиком и соблюдение им требований к чистоте следующих изделий:

     1) предварительно очищенных до стерилизации и/или использования;

     2) поставляемых нестерильными.
После каждого перечисления ставится точка с запятой, а в конце всех перечислений – точка.

4.5 Таблицы

Таблицы нумеруют сквозной нумерацией арабскими цифрами в пределах основного текста или в пределах раздела (Таблица 2, Таблица 2.1). Таблицы каждого приложения нумеруют отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением обозначения приложения (Таблица А.3). Если  в основном тексте или в приложении только одна таблица, то её нумеруют (Таблица 1, Таблица В.1).

 Слово (Таблица( размещают слева над таблицей, после него приводят номер. Наименование таблицы записывают с прописной буквы после её номера, отделяя от него тире. Точки после номера таблицы и в конце наименования не ставят.

При делении таблицы на части её номер и наименование помещают только над первой частью. Над другими частями приводят курсивом слова (Продолжение таблицы( или (Окончание таблицы( с указанием её номера. 
4.6 Графический материал
Графический материал  располагают непосредственно после текста, в котором о нём упоминается впервые, или на следующей странице.  Любой графический материал (чертёж, схема, рисунок и т.п.) обозначают словом (Рисунок( и нумеруют арабскими цифрами сквозной нумерацией. Если рисунок один, его обозначают (Рисунок 1(.
Допускается нумерация в пределах раздела. В этом случае номер рисунка состоит из номера раздела и порядкового номера рисунка, разделённых точкой  (Рисунок 2.1). Графический материал каждого приложения нумеруют арабскими цифрами отдельной нумерацией с добавлением перед каждым номером обозначения данного приложения, отделённого точкой (Рисунок В.1).  

Слово (Рисунок(, его номер и тематическое наименование приводят под графическим материалом симметрично рисунку. Наименование рисунка записывают с прописной буквы после номера, отделяя от него тире. При необходимости под графическим материалом помещают поясняющие данные. В этом случае слово (Рисунок( и наименование помещают после поясняющих данных.

4.7 Формулы

Формулы следует выделять в отдельную строку, а связывающие их слова (следовательно, откуда, или, так как и т.п.) в начале строки, но не в строку с формулами. Выше и ниже каждой формулы должна быть одна свободная строка. Формулы должны                                                             

располагаться симметрично тексту. 

Формулы, на которые имеются ссылки в последующем тексте, нумеруются сквозной нумерацией. Допускается нумерация формул в пределах раздела. Порядковые номера формул обозначают арабскими цифрами в круглых скобках у правого края текста. Если номер не помещается на одной строке с формулой, его ставят на следующей строке. При переносе формулы с одной строки на другую  номер ставят на уровне её последней строки. Если в тексте приведена одна формула, её обозначают (1). Формулы, следующие одна за другой, отделяют запятой.

Пояснения символов, входящих в формулу, приводят непосредственно под формулой. Пояснения каждого символа приводят с новой строки в той последовательности, в которой они приведены в формуле. Первую строку пояснения начинают со слова (где(.

Пример – Плотность каждого образца, кг/м3, вычисляют по формуле 
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где   m – масса образца, кг;

         V – объём образца, м3.
Если расшифровку символов начинают со слова здесь,  то после формулы  ставят точку, а слово здесь пишут с прописной буквы.

Допускается, в целях более экономичного использования бумаги, расшифровку располагать в подбор. 
При ссылке в тексте  на формулы их порядковые номера приводят в скобках (…по формуле (1)).
4.8 Единицы величин
В тексте единицы величин применяют только при числовых значениях этих величин, например, 10кг. Если в тексте приведён ряд величин, то обозначение единицы величины указывают после последнего числового значения: 1,0; 1,5; 2,0; 2,5мм. 

Интервалы чисел в тексте записывают со словами (от( (до( (имея в виду от…до…включительно), если после чисел указана единица величины, или через тире, если эти числа являются безразмерными коэффициентами.

Если в тексте документа приводится диапазон числовых значений величин, который выражен одной и той же единицей величины, то обозначение этой единицы указывают за последним числовым значением диапазона, за исключением знаков «%», «(С », «(».

Примеры

1…от10 до 100кг.

2…от 65% до 70%.
3…от 10°С до 20°С.

Если интервал чисел охватывает порядковые номера, то для записи интервала используется тире (…рисунки 1 – 4).

Нельзя отделять единицу величины от числового значения (разносить их на разные строки или страницы).

4.9 Числовые значения
В тексте числовые значения с обозначением единиц счёта или единиц величин записываются цифрами, а числа без обозначения единиц  от единицы до девяти – словами.

Примеры

1…провести испытания пяти труб, каждая длиной 5м.

2…отобрать 15 труб для испытания на давление.

3…не менее трёх образцов.
При указании диапазона числовых величин указывается одинаковое количество десятичных знаков у первого и последнего числового значения.

При необходимости установления в тексте предельных отклонений от номинальных значений показателя (параметра, размера) числовые значения (номинальные и предельные) указываются в скобках: (65±2)%, а не 65±2%. При этом количество десятичных знаков должно быть одинаковым у номинального значения и предельного отклонения.
4.10  Приложения
Приложения обозначают прописными буквами русского алфавита. Если в документе одно приложение, то ему присваивают обозначение  (А(.

Каждое приложение начинают с новой страницы. В верхней части страницы посередине приводится слово (Приложение(, записанное строчными буквами с первой прописной, и обозначение приложения. Под ними в скобках указывают статус приложения, а ниже – наименование.

Допускается размещение на одной странице двух и более последовательно расположенных приложений, если их можно полностью изложить на этой странице.

При ссылках на обязательные приложения используют слова: (…в соответствии с приложением…(, а при ссылках на рекомендуемые и справочные – слова (…приведён в приложении…(.

4.11 Ссылки
При ссылках на структурный элемент текста, который имеет нумерацию из цифр, не разделённых точкой, указывают наименование этого элемента полностью, ((…в соответствии с разделом 5(, (по пункту 3().

Если номер структурного элемента состоит из цифр (буквы и цифры), разделённых точкой, то наименование этого структурного элемента не указывают, ((…по 4.10(, (…в соответствии с А.12 (приложение А)(). 

При ссылках на формулы, таблицы и графический материал всегда упоминают наименование этих структурных элементов ((по формуле (3.3)(, ( …в таблице В.2 (приложение В)(, (…на рисунке 1.2().

При ссылках на отдельные структурные элементы рекомендуется использовать следующие формулировки: (…в соответствии с разделом 2(, (… согласно 3.1(, (…по3.1.1(, (в соответствии с перечислением б) 4.2.2(, (по формуле (3.3)(, (в соответствии с таблицей 1( . 

При ссылках на отдельные структурные элементы приложений рекомендуется использовать следующие формулировки: (…в соответствии с А.1 (приложение А)(, (…на рисунке А.2 (приложение А)(, (…в таблице Б.2 (приложение Б)( и т.п.
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