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Правила оформления работы

1. Структура работы

Общий объём научно-исследовательской работы, включая формулы и список литературы (без приложений) не должен превышать 10 стандартных страниц. 

  Нумерация страниц производится посередине в нижней части листа.  Нумерация сквозная. Титульный лист не нумеруется, но учитывается при подсчете страниц.

2. Общие требования к тексту
  Работа выполняется на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210 x 297 мм) по ГОСТ 9327. Поля составляют: верхнее и нижнее — 2,0 см; левое — 3,0 см; правое — 1,0 см. Основной текст печатается шрифтом Times New Roman; размер — 14 пунктов; межсимвольный интервал — обычный; межстрочный интервал — полуторный; отступ первой строки (абзац) — 1,25 см; выравнивание текста — по ширине.

При ссылке на дату необходимо ставить число, месяц и год арабскими цифрами, разделяя их точкой, например: 28.03.1990 г. Если номер года указывается цифрой, то вместо слова «год» пишется «г.» и отделяется от цифры неразрывным пробелом, например, 2008 г., но в текущем году. К числам не следует присоединять падежных окончаний, например: «20-го декабря 2005-го года» следует писать «20 декабря 2005 г.» Если называется многолетний период, то между годами ставится тире, цифры не сокращаются, слово «год» пишется во множественном числе, например: в 2000-2008 гг.

Для выделения перечислений по тексту после двоеточия следует использовать дефис «-» или строчную букву (за исключением ё, з, и, о, ч, ь, ы, ъ), после которой ставится скобка. Для дальнейшей детализации перечислений рекомендуется использовать арабские цифры, после которых ставится точка, например, «1.», а запись производится с абзацного отступа, например:

а)

б)

В работе должны использоваться только общепринятые сокращения, примеры которых приведены в таблице 1

Таблица 1 — Некоторые общепринятые сокращения

	Полное сокращение
	Общепринятое сокращение

	год
	г.

	годы
	гг.

	и так далее
	и т.д.

	и тому подобное
	и т.п.

	и другие
	и др.

	и прочие
	и пр.

	тонна
	т

	гектар
	га

	тысячи (при цифрах)
	тыс.

	миллионы (при цифрах)
	млн.

	миллиарды
	млрд.

	профессор
	проф.

	преподаватель
	преп.

	доцент
	доц.

	доктор географических наук
	д-р геогр. наук

	кандидат биологических наук
	канд. биол. наук


Принятые условные сокращения единиц измерения в тексте пишутся при цифрах без точки, например: «700 м». Но без цифр эти меры следует писать словами, например: «через несколько километров». Единицы измерения площадей и объёмов пишутся с показателем степени, например: см2, м2, но не «кв. см», «куб. м»
Малоизвестные сокращения при первом упоминании надо обязательно расшифровать. Например: «географическая оболочка (ГО)», «экономическая и социальная география (ЭСГ)».

Не должны употребляться такие сокращения, как т.о. (таким образом), т.к. (так как), т.е. (то есть) и т.п..
3. Заголовки
Заголовки (наименования составных частей рабаты) должны отделяться от основного текста пустой строкой.

Заголовки первого уровня (введение, названия глав, заключение, библиографический список, использованных источников, приложения) следует начинать с новой страницы, с абзацного отступа и печатать строчными буквами с первой прописной, не подчеркивая, без точки в конце; выравнивание абзаца по левому краю; интервал между заголовком и основным текстом — одна пустая строка. Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют точками. Переносы слов в заголовках не допускаются.

Заголовки второго уровня (разделы главы или параграфы) следует писать строчными буквами с первой прописной, с отступом слева на уровне красной строки (1,25 см); выравнивание абзаца по левому краю; интервал между подзаголовком и основным текстом — одна пустая строка. Для оформления заголовков второго уровня допускается применение курсива.

Слово «Глава» в заголовке не пишется. Указывается лишь ее номер арабскими цифрами. Затем идут пробел и название главы. Точка в конце не ставится. Номера разделов глав состоят из двух цифр, разделенных точкой, где первая — номер главы, вторая — номер раздела. После пробела пишется название раздела, точка в конце также не ставится. Переносы слов в заголовках не допускаются. Нельзя также заканчивать страницу заголовком. Для удобства оформления заголовков, а также автоматического составления оглавления рекомендуется пользоваться стилями.
4. Содержание

Содержание — это путеводитель по работе. Оно следует за титульным листом и включает наименование всех глав и разделов работы с их взаимной соподчиненностью. Все заголовки и подзаголовки должны быть написаны в той же последовательности и словесной формулировке, в какой они приводятся в работе. Напротив названий на уровне правого поля через отточие указываются номера страниц, с которых начинаются данные рубрики. При этом текст названий глав не должен доходить до правого поля. Такой текст переносится на следующую строку (вместе со словами следует переносить и предлоги, союзы). Слово «стр.» над номерами не пишут.

5. Иллюстрации

Все иллюстрации, независимо от их характера: карты, фотоснимки, схемы в работе именуются рисунками. Каждый рисунок должен иметь название, которое располагается под ним по центру. В названии не следует указывать вид графического материала, например: пишется «Естественный прирост населения Краснодарского края 1990-2006 п..», а не «График естественного прироста населения Краснодарского края 1990-2006 гг.».

Название следует печатать с заглавной буквы и начинать со слова «Рисунок». После него ставится номер, тире и с заглавной буквы пишется само название, например, Рисунок 1 — Название рисунка. Точка в конце не ставится. Для оформления текста в рисунках рекомендуется шрифт Arial.

Рисунки нумеруют либо в пределах главы, либо сквозной нумерацией. На все рисунки в тексте обязательно делаются ссылки, которые располагаются в абзаце, непосредственно предшествующем рисунку. Если оставшегося на странице места недостаточно, чтобы поместить иллюстрацию, его заполняют текстом, который должен следовать далее, а рисунок располагают на следующей странице. Допускается книжная и альбомная ориентация страницы при размещении рисунков.
Если в работе только одна иллюстрация, то ее обозначают — «Рисунок 1».

6. Таблицы

По тексту можно располагать небольшой по объему цифровой материал. Лучше оформлять его в виде таблиц, которые позволяют более наглядно и в удобной для сравнения форме представлять различные показатели. Наименование помещают над таблицей слева без абзацного отступа. Оно должно быть точным, кратким, отражающим суть содержания.

Пример оформления таблицы в основном тексте работы приведен в таблице 2.

Таблица 2 — Классы симметрии (Кс) речных бассейнов (Симонов, 1998)
	Название класса
	Коэффициент симметрии (Кс)

	
	от
	до

	1. Асимметричные  
	0,00
	0,20

	2. Квазиасимметричные
	0,21
	0,40

	3. Слабо симметричные
	0,41
	0,60


Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Нумерация таблиц приложений отдельная и состоит из буквы, обозначающей приложение, и цифры — номера таблицы. Например: Таблица А.1.

На все таблицы работы должны быть приведены, ссылки в тексте, при ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера.

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки граф — со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят.

 Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.

Шапка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы. Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм.

Таблицу в зависимости от ее размера помещают под текстом, в котором впервые дана ссылка на нее, или на следующей странице, а при необходимости в приложении.

 Если строки или графы выходят за формат таблицы, ее делят на части, помещая одну часть под другой или рядом. При этом в каждой части таблицы повторяют шапку и боковик. При делении на части допускается шапку и боковик заменять соответственно номером граф и строк. При этом нумеруют арабскими цифрами графы и (или) строки первой части таблицы. Слово «Таблица» указывают один раз над первой частью таблицы обычным шрифтом, над другими частями пишут слова «Продолжение таблицы» курсивом с указанием номера (обозначения) таблицы без абзацного отступа.

 Если в конце страницы таблица прерывается и ее продолжение будет на следующей странице, в первой части таблицы нижнюю горизонтальную ограничивающую линию не проводят, как это показано на примере в таблице 3.
Таблица 3 — Классы симметрии (Кс) речных бассейнов (Симонов, 1998)
	Название класса
	Коэффициент симметрии (Кс)

	
	от
	до

	1. Асимметричные  
	0,00
	0,20

	2. Квазиасимметричные
	0,21
	0,40

	3. Слабо симметричные
	0,41
	0,60


_                    -------------------------Конец страницы-----------------------

Продолжение Таблицы 3
	Название класса
	Коэффициент симметрии (Кс)

	
	от
	до

	1. Асимметричные  
	0,00
	0,20

	2. Квазиасимметричные
	0,21
	0,40

	3. Слабо симметричные
	0,41
	0,60


Таблицы с небольшим количеством граф допускается делить на части и помещать одну часть рядом с другой на одной странице, при этом повторяют шапку таблицы в соответствии с таблицей 4. Рекомендуется разделять части таблицы двойной линией.

Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается. Нумерация граф таблицы арабскими цифрами допускается в тех случаях, когда в тексте имеются ссылки на них, при делении таблицы на части, а также при переносе части таблицы на следующую страницу.
При необходимости нумерации показателей, параметров или других данных порядковые номера, без точки, следует указывать в первой графе (боковике) таблицы непосредственно перед их наименованием, в соответствии таблицей 2. Перед числовыми значениями величин порядковые номера не проставляют.

Приложения.

Приложения располагаются после списка  использованных источников. Приложения следует оформлять как продолжение работы на её последующих страницах, располагая приложения в порядке появления на них ссылок в тексте. Каждое приложение, состоящее из одного или нескольких листов, начинается с новой страницы с указание посередине страницы слова «Приложение», его обозначения и степени. 

Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением Ё, З, О, Ч, Ь, Й, Ы, Ъ. Буква обозначает последовательность приложений Допускается обозначение приложений заглавными буквами латинского алфавита, за исключением I и O.
Если в работе одно приложение, то оно обозначается как «Приложение А».
При размещении приложения на нескольких страницах, у правого края каждого следующего листа помещают слова «Продолжение приложения с указанием его обозначения. Например: «Продолжение приложения А».

Если в качестве приложения в работе используется копия документа, оформляемого согласно требованиям, официально установленным государственным органами, её приводят без изменений в оригинале. На первом листе копии документа в правом верхнем углу печатают слово «Приложение» и указывают его обозначение. Страницы, на которых помещен документ, включают в общую нумерацию.

6. Ссылки.

В тексте должны быть ссылки на рисунки, таблицы, формулы, приложения и библиографические источники.

Цитирование должно производиться точно, с соблюдением всех особенностей подлинника, вплоть до знаков препинания. Цитата заключается в кавычки. Ссылки на библиографию приводят в квадратных скобках, с указанием номера источника и страницы (или диапазона страниц). Не допускается использование чужих мыслей и информации без ссылки на авторство. Ссылки на таблицы, рисунки, приложения пишут сокращённо, без скобок: «в табл. 5, на рис.10, в прил. 3». Скобки ставят в тех случаях, когда этого требуют правила пунктуации, к примеру: «анализ статистических данных (табл. 5) позволяет сделать вывод о …», но «… показан на рисунке 2».Слово «формула» в ссылке не сокращается, номера формул пишутся в скобках: «данный показатель определяется формулой (7)».

7. Аннотация  
7.1 Краткая аннотация. Объём не более 10 строк (60 знаков в строке с учётом пробелов). Представляет собой краткое описание работы на простом, понятном широкой публике языке с указанием элементов новизны проведённых исследований и полученных результатов. Краткая аннотация печатается на отдельной стандартной странице в порядке: стандартный заголовок, затем по середине слова «Краткая аннотация», ниже текст краткой аннотации.
7.2 Аннотация. Должна содержать наиболее важные сведения о работе, в частности, включать следующую информацию: цель работы; методы и приёмы, которые использовались в работе; полученные данные выводы. Аннотация не должна в себя включать списка литературы, благодарностей и описания работы. выполненной руководителем. Аннотация печатается на одной стандартной странице в следующим порядке: стандартный заголовок, затем посередине слово «Аннотация», ниже текст аннотации.  
