Рекомендации по оформлению статей для неопытных авторов
Уважаемые коллеги!

Если Вы никогда не писали тезисов докладов и/или статей, то Вам следует сделать следующее:

1) ВНИМАТЕЛЬНО прочитать правила оформления;

2) Это стандартные правила, аналогичные правилам, используемым в журналах Web of Scince и Scopus, они хорошо известны Вашим более опытным коллегам, поэтому используйте правило: «Не понимаешь – спроси!»

3) Если что-то совсем непонятно – лучше это не использовать, чем использовать неправильно!

4) Лучше всего использовать файл правил публикации как шаблон: как это сделать – читайте ниже.

Использование стилей документа
За основу статьи следует взять файл правил публикации. Он оформлен «так как надо». Выделите абзац, который хотите заменить (оставьте только символ «конец абзаца») и начинайте вводить свой текст. И так далее. Если текст статьи уже набран, нужно так же выделить требующий замены абзац без символа «конец абзаца» и вставить предварительно скопированный фрагмент текста. Небольшая хитрость – делайте вставку так: скопируйте требуемый фрагмент в Блокнот, а из него уже в Word.
Можно скопировать стили из этого файла в свой файл. Для этого в окне Стили (вызывается комбинацией Crtl+Shift+Alt+s) нажать кнопку «Управление стилями», в открывшемся окне – «Импорт/Экспорт». Слева будет список стилей используемого документа, справа откройте документ, в который нужно скопировать стили. Выбирайте и копируйте нужные стили. 
Оформление заголовков

Если заголовок не помещается в одну строку, а автоматическое разделение на строки Вам не нравится, для разрыва строки в нужном месте используйте комбинацию клавиш Shift+Enter. Не допускайте отделения предлогов, союзов, частиц от основного слова, а частица «не» должна быть обязательно со словом, которое она отрицает. Старайтесь, чтобы заголовок делился на строки по смыслу.

	Неправильно:
Как я ни старался уместить заголовок в строку, у меня не
получилось
Правильно:
Как я ни старался уместить заголовок в строку,
у меня не получилось


· Использование пробелов 

· Пробел ставится после знаков препинания (точки, запятой, двоеточия, точки с запятой, многоточия), после закрывающих скобок и кавычек, перед открывающими скобками и кавычками.

· Пробел не ставится перед знаками препинания после открывающих скобок и кавычек, перед закрывающими скобками и кавычками.

· Дефис не отделяется пробелами, полиграфическое тире отделяется пробелами с обеих сторон и получается путем использования клавиши «минус» малой клавиатуры при нажатой Ctrl (поезд Санкт-Петербург – Москва).

· Не допускается использовать два и более пробелов подряд для выравнивания текста.

Неразрывный пробел

Довольно часто Word неверно разбивает на строки: отделяет инициалы от фамилии, значение величины от единицы измерения, разделяет «рис. 1» и т.д. Чтобы это не происходило, поставьте между словами, которые не надо разделять, не обычный, а неразрывный пробел, используя комбинацию клавиш Ctrl+Shift+пробел. Его можно увидеть, если включить специальные символы: это словосочетание не разделяется Word.
Выделение текста

Фрагменты текста, на которые автор хочет обратить внимание, выделяют полужирным, наклонным и полужирным наклонным шрифтом. Не следует использовать ПРОПИСНЫЕ БУКВЫ, подчёркнутый и зачёркнутый шрифт, кроме специально оговоренных случаев, например, в программе конференции подчёркивают фамилию докладчика.

Чтобы иллюстрации получились качественными

Для того, чтобы иллюстрации получились приемлемого качества, следует вставлять их размером в 3–4 раза больше, чем требуется в статье, а потом уменьшать средствами работы с рисунками MS-Word.

При сомнении – приложите исходные файлы рисунков к статье.

