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Как правильно набрать статью в Microsoft Word для публикации в журнале «Экологический вестник научных центров Черноморского экономического сотрудничества»

Первый-автор И.О.
, Второй-автор И.О.

Кратко описано оформление статьи в текстовом редакторе Microsoft Word для публикации в журнале «Экологический вестник научных центров Черноморского экономического сотрудничества». Приведены примеры оформления литературных источников и др.
Ключевые слова: оформление статьи, Microsoft Word
How to type in an article in Microsoft Word for publication in the Ecological Bulletin of Research Centers of the Black Sea Economic Cooperation
Perviy-avtor I.O., Vtoroy-avtor I.O.

The specifics of formatting an article in the Microsoft Word text editor for the publication in the Ecological Bulletin of Research Centers of the Black Sea Economic Cooperation are briefly described. Examples of formatting references, etc. are given.
Keywords: formatting of article, Microsoft Word
Уважаемые коллеги! Этот небольшой пример поможет Вам не только правильно оформить научную статью для публикации в журнале «Экологический вестник научных центров Черноморского экономического сотрудничества», но и получить представление об общих правилах оформления научных статей. 
Верстка журнала «Экологический вестник научных центров Черноморского экономического сотрудничества» осуществляется с помощью   издательской системы LATEX, поэтому время прохождения издательского цикла для статей, предоставленных в этом формате, минимально. Однако редакция принимает статьи и в формате Microsoft Word. Чтобы сократить время подготовки статьи к публикации, желательно придерживаться определенных правил.

Введение

Главное преимущество текстового редактора Microsoft Word состоит в том, что он позволяет сразу, еще при наборе и оформлении статьи, увидеть как она будет выглядеть после печати на принтере. Набор формул в Редакторе формул (или MathType) отличается простотой и наглядностью. 

1. Параметры документа
Название файла со статьей должно совпадать с фамилией первого автора статьи, набранной английскими буквами (например, perviy-avtor.doc). Документ должен иметь следующие параметры: размер листа — А4, левое поле — 2,5 см, правое поле — 2 см, верхнее поле — 2 см, нижнее поле — 2,5 см. Статья набирается шрифтом Times New Roman размером 14 пт с полуторным интервалом между строками. Отступ красной строки для основного текста 1 см. Все страницы документа нумеруются (в том числе первая). 

2. Общая структура статьи

Статья начинается с титульной страницы, на которой в порядке перечисления должны быть размещены:
· индекс УДК; 

· название статьи на русском языке (не набирается прописными буквами); в сноске можно указать названия программ или грантов, при поддержке которых выполнена работа, и номера соответствующих грантов.

· список авторов; в сноске для каждого из них указывается фамилия, имя, отчество, научная степень, ученое звание, должность, место работы (название кафедры и вуза приводятся полностью);

· аннотация к статье и ключевые слова на русском языке;
· название статьи на английском языке (не набирается прописными буквами);

· список авторов на английском языке;

· аннотация и ключевые слова на английском языке.
Сама статья начинается со следующей страницы. Она должна быть написана обезличенно, т.е. от третьего лица. В конце статьи приводится список цитируемой литературы и дата отсылки статьи.

Шаблонный файл vestnik.dot для оформления статей в Microsoft Word можно найти на странице нашего журнала в сети Интернет по адресу www.kubsu.ru (рубрика «Наука/Научные журналы»).

3. Математические формулы
Статья должна содержать лишь самые необходимые формулы, от промежуточных выкладок желательно отказаться.

Все без исключения (выключные и внутритекстовые) формулы должны набираться с помощью Редактора формул (или MathType)
. Нельзя имитировать внутритекстовые переменные простым выделением курсивом, они также являются формулами. При наборе переменных с верхним или нижним индексами должны использоваться соответствующие шаблоны, для переменной с одним верхним индексом — шаблон только с верхним индексом, для переменной с одним нижним — шаблон только с нижним.

Выключные формулы нумеруются с правой стороны в круглых скобках последовательно в формате (1.1), …, (2.1), … и т.д., если статья делится на разделы (первое число соответствует номеру текущего раздела, второе — номеру формулы в разделе)
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 MACROBUTTON MTPlaceRef \* MERGEFORMAT (3.1)

в противном случае — в формате 1, 2 и т.д.
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Нумеруются только те формулы, на которые имеются ссылки. Выключные формулы являются равноправными элементами предложения, поэтому они должны завершаться соответствующими знаками препинания. 

В журнале используется двухколоночная верстка, поэтому все формулы должны помещаться на 1/2 ширины страницы. Если формула имеет больший размер, ее необходимо упростить, например, введя новые обозначения, или разбив на несколько строк.
Векторные величины и матрицы выделяются полужирным шрифтом (например, 
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). Использования русских букв в формулах лучше избегать. 
4. Разметка текста
Для выделения разделов статьи используются обычные стили Word — Заголовок 1, Заголовок 2 и т.д. В конце заголовков точки не ставятся. Разделы «Введение» и «Заключение» не нумеруются. Не следует использовать знаки принудительного переноса и дополнительные пробелы.
В русской издательской традиции  различают дефис «-», короткое тире «–», длинное тире «—» и знак минуса «
[image: image4.wmf]-

» (обратите внимание, что он отличается от обоих тире). Дефис обычно ставят в сложных словах (например, «кто-то» или «функционально-матричный»). В русских текстах часто используют длинное тире в качестве тире как такового, а короткое тире — в сочетаниях типа «через 2–3 часа» (обратите внимание на отсутствие пробелов вокруг короткого тире). Длинное же тире в русском тексте обычно окружают (следуя традиции) пробелами. Для того, чтобы длинное тире случайно не оказалось в начале строки, перед ним ставят знак неразрывного пробела. Неразрывный пробел также ставят между фамилией и инициалами и между числом и единицей измерения. Знак минуса, в отличие от короткого тире, встречается только в математических формулах. Ниже в таблице приведены сочетания клавиш для набора некоторых специальных символов. 
	Специальный знак
	Сочетание клавиш

	Дефис
	Клавиша «минус»

	Короткое тире
	Ctrl +Клавиша «минус» на цифровой клавиатуре

	Длинное тире
	Alt + Ctrl + Клавиша «минус» на цифровой клавиатуре

	Знак минус
	Клавиша «минус» в Редакторе формул (или MathType)

	Неразрывный пробел
	Ctrl + Shift + Пробел

	Многоточие
	Alt + Ctrl + Точка

	Знак градуса
	Ввести 00BA (на английской раскладке) и нажать Alt + X или воспользоваться меню Вставка — Символ


В статье допустимы только общепринятые сокращения, например, часы — «ч», минуты — «мин», секунды — «с», сутки — «сут», тонны — «т», тысяча — «тыс.», миллион — «млн», миллиард — «млрд», человек — «чел.», рубли — «р.», градусы Цельсия — «ºC», год — «г.», диапазон лет — «1999–2005 гг.» и т.д. Следует использовать единицы измерения в соответствии с Международной системой (СИ). 

Заголовки теорем, лемм, определений и замечаний выделяются полужирным шрифтом, доказательств и прочих обоснований — курсивом. Окончание доказательства для отделения от последующего текста желательно отмечать каким-либо нестандартным символом, например, (.

Определение. Множество называется счетным, если существует взаимно-однозначное отображение его на множество всех натуральных чисел.

Теорема. Множество 
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 всех рациональных чисел счетно.

Доказательство. См. любой учебник по математическому анализу. (
Теорема Пифагора. В треугольнике 
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, где 
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Утверждение [1]. Если 
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 — постоянная (
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Обоснование (там же). Действительно, дифференцируя выражение справа, получим
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так что это выражение является первообразной для дифференциального выражения 
[image: image13.wmf]()
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5. Рисунки, таблицы

Рисунки (обязательно черно-белые или в градациях серого) не должны заверстываться в Word (должны оставаться в исходном формате). При необходимости приводятся только подписи к рисункам. Например, так

Рис. 1. Статистика количества авторов в журнале в зависимости от степени, %
Рис. 2. Каталитический нейтрализатор: 1 — корпус; 2 — регулировочное устройство; 3 — впускной патрубок; 4 — полость перед распределителем потока газов; 5 — распределитель потока газов; 6 — выпускной патрубок;  7 — каталитический реактор
Заметьте, что подписи к рисункам и таблицам не завершаются точкой. Сами файлы с рисунками предоставляются отдельно и должны называться так же, как файл со статьей с добавлением “_fig01”, “_fig02” и т.д.

Рисунки, изначально представляющие набор неких линий, кривых и т.д. (например, графики, диаграммы и др.), должны быть представлены в виде файлов векторного формата: WMF, EMF, CorelDRAW, EPS (см., например, рис. 1). В иных случаях (фотографии, полутоновые изображения и др.) рисунок может быть представлен файлом растрового формата: TIF, JPG, EPS (см., например, рис. 2). Разрешение полутоновых файлов должно быть не менее 150 dpi, а черно-белых — не менее 300 dpi при соответствующих размерах изображения (не менее 7×7 см).

Таблицы должны иметь заголовки и нумероваться. 

Таблица 1. Оснащённость автомобилей каталитическими нейтрализаторами отработавших газов в разных странах
	Страна
	Автомобили, оснащённые каталитическими нейтрализаторами отработавших газов, %

	Бельгия
	23

	Великобритания
	33

	Германия
	42

	Испания
	16

	Италия
	21

	США
	53

	Франция
	36

	Япония
	43

	Нидерланды
	20


Если статья содержит только один рисунок или одну таблицу, они не нумеруются. 

6. Оформление литературы

Литература приводится в конце статьи в порядке цитирования и нумеруется. В месте ссылки ставится только номер соответствующего источника в квадратных скобках, например, [4]. Номера страниц в источнике не указываются. Ссылки на неопубликованные источники не допускаются. 

Примеры оформления литературы:

· статей в журналах, сборниках, трудах конференций:

1. Иванов Н.Н. Волны в жидкости // Гидромеханика. 2003. Т. 1. №10. Вып. 1. С. 13–17.

2. Ватульян А.О. Интегральные уравнения в обратных задачах теории упругости // ДАН. 2005. Т. 405. №3. С. 343–345.

3. Roe R.J. Description of Crystallite Orientation in polycrystalline Materials. General Solution to Pole Figures Inversion // J. Appl. Phys. 1965. Vol. 36. No. 6. P. 2024–2031.

4. Шилова В.П. Источники ЗВ // Проблемы экологии: Тез. докл. XV Междунар. конф. М., 2000. С. 5–8.

· книг:

1. Литвинов А.Н. Динамика массивных тел. М.: Наука, 1982. 700 с.

2. Природные опасности России. Экзогенные геологические процессы / Под ред. В.М. Кутепова, А.И. Шеко. М.: КРУК, 2002. 348 с.

3. Бейтмен Г., Эрдейи А. Высшие трансцендентные функции. М.: Наука, 1966. Т. 2. 295 с.

4. Andrews G.E. The theory of partitions. Encyclopedia of mathematics and its applications. Vol. 2. Addison-Wesley, Mass.–London–Amsterdam, 1976. 255 p. (Имеется перевод: Эндрюс Г. Теория разбиений / Пер. с англ. Б.С. Стечкина. М.: Наука, 1982. 256 с.)

· авторефератов диссертаций:

1. Петров Е.П. Мониторинг окружающей среды: Дис. … канд. хим. наук. М., 1984. 146 с.

· патентов:

1. Пат. 1007559 СССР, МКИ А 03 В 27/74. Микросхемы / И.И. Иванов.

· авторских свидетельств:

1. А.с. 1007970 СССР. 1989. МКИ У 03915/00. Устройство для захвата неориентированных деталей типа валов / Ваулин В.С., Камелин Т.О.

· депонированных работ:

1. Цалюк З.Б. Устойчивость и асимптотика решений линейного интегрального уравнения с однородным ядром / Кубанский гос. университет. Краснодар, 2003. 17 с. Деп. в ВИНИТИ 18.04.03, №В2003.

Что нужно отправить в редакцию

В редакцию нужно отправить упакованный архиватором ZIP набор следующих файлов:

· файл со статьей (например, ivanov.doc);

· файлы рисунков (например, ivanov_fig01.eps, ivanov_fig02.tif и т.д.);

· файл с информацией об авторах info.doc. В нем в свободном формате приводится расширенная информация об авторах: фамилия, имя, отчество, место работы, должность, научная степень, ученое звание, домашний и служебный адреса, телефоны, e-mail. Если авторов несколько, указать, с кем вести переписку.

Заключение

В самом конце статьи можно указать благодарности. Например, так

Автор выражает признательность профессору О.Д. Ивановой за внимание к работе и ценные замечания.
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� Если Ваша работа выполнена при поддержке гранта или программы, в этой сноске к заголовку статьи необходимо перечислить соответствующие названия программ и в скобках дать номера грантов без символа «№». Например, «Работа выполнена при поддержке РФФИ (00-00-00000, 00-00-00000)».


� В сноске для каждого автора должны быть указаны фамилия, имя, отчество, научная степень, ученое звание, должность, место работы, e-mail. Название кафедры и вуза приводятся полностью. В ссылке ко второму автору приведен соответствующий пример.


� Иванов Иван Иванович, д-р физ.-мат. наук, профессор кафедры прикладной математики Кубанского государственного университета; e-mail: ivanov@mail.ru.


� Не забудьте установить в Редакторе формул (или MathType) размер основного шрифта 14 пт. В MathType он устанавливается в меню Size — Define, пункт Full.
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