ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ научных работ МАН

Оформление научных работ в МАН осуществляется в соответствии с Государственным стандартом Украины ДСТУ 3008-95 «Документация. Отчёты в сфере  науки и техники. Структура и правила оформления», который гармонизирован с Международным стандартом ISO 5966: 1982 “Documentation – Presentation of  scientifiс and technical reports”. Стандарт ДСТУ 3008-95 утверждён и введён в действие приказом Госстандарта Украины № 58 от 23 февраля 1995 г.

2.1 Требования к структурным элементам работы

Работа содержит следующие структурные элементы:

· титульный лист (форма приведена в приложении В);

· реферат;

· содержание.

· введение;

· изложение сути научного исследования;

· заключение;

· рекомендации (при необходимости);

· перечень ссылок;

· приложения (при необходимости).

Объем работы обычно составляет 20…40 страниц.

2.1.1 Требования к реферату

Реферат предназначен для ознакомления с работой. Он должен быть кратким, информативным и содержать сведения, позволяющие принять решения о целесообразности прочтения всей работы.

Реферат должен быть помещен непосредственно за титульным листом, начиная с новой страницы.

Реферат должен содержать:

· сведения об объёме работы, количестве иллюстраций, таблиц, количестве источников в перечне ссылок;

· текст реферата;

· перечень ключевых слов.

Текст реферата должен отображать информацию, представленную в работе  и, как правило, в такой последовательности:

· объект исследования или разработки;

· цель работы;

· методы исследования;

· результаты и их новизна;

· основные конструктивные, технологические и технико-эксплуатационные характеристики и показатели;

· степень внедрения;

· рекомендации по использованию результатов работы;

· область применения;

· экономическая эффективность;

· значимость работы и выводы.

Части реферата, по которым отсутствуют сведения, опускают.

Реферат необходимо выполнять объемом не более 500 слов, и желательно, чтобы он помещался на одной странице формата А4.

Ключевые слова, существенные для раскрытия сути работы, помещают после текста реферата.

Перечень ключевых слов включает от 5 до 15 слов (словосочетаний), напечатанных прописными буквами в именительном падеже в строку через запятые.

2.1.2 Требования к содержанию

Содержание помещают непосредственно после реферата, начиная с новой страницы.

Содержание включает: введение; последовательно перечисленные наименования всех разделов, подразделов, пунктов и подпунктов (если они имеют заголовки) работы; выводы; перечень ссылок; наименования приложений и номера страниц, на которых помещается начало материала.

Содержание составляют, если работа содержит не менее двух разделов или один раздел и приложение при общем количестве страниц не менее десяти.

2.1.3 Требования к введению

Во введении кратко излагают:

· оценку современного состояния проблемы, отмечая при этом практически решённые задачи, существующие пробелы знаний в данной предметной области, ведущие фирмы и ведущих учёных и специалистов в данной области;

· мировые тенденции решения поставленных задач;

· актуальность данной работы и основание для её проведения;

· цель работы и область применения;

Введение помещают после содержания, начиная с новой страницы.

2.1.4 Требования к изложению сути научного 

исследования

Суть научного исследования – это изложение сведений об объекте исследования, которые необходимы и достаточны для раскрытия содержания данной работы и её результатов.

Суть работы излагают, разбивая материал на разделы. Разделы могут делиться на пункты или на подразделы и пункты. Пункты, если это необходимо, разделяют на подпункты. Каждый пункт и подпункт должен содержать законченную информацию.

В работе следует использовать единицы SI. Если измерения проведены в других единицах, перевод их в единицы SI обязателен только при изложении важнейших положений работы.

2.1.5 Требования к заключению

Заключение помещают непосредственно после изложения сути работы на новой странице.

В заключении приводят оценку полученных результатов работы с учётом мировых тенденций решения поставленной задачи; предполагаемые области использования результатов работы; экономическую, научную, социальную значимость работы.

Текст заключения может быть разделён на пункты.

2.1.6 Требования к рекомендациям

В работе на основании полученных результатов могут быть даны рекомендации.

Рекомендации располагают после выводов, начиная с новой страницы.

Рекомендации должны носить конкретный характер и быть полностью подтверждены в работы.

Текст рекомендаций может быть разделён на пункты.

2.1.7 Требования к перечню ссылок

Перечень источников, на которые ссылаются при изложении результатов работы, должен быть приведен в конце работы. Перечень ссылок должен начинаться с новой страницы. В соответствующих местах текста должны быть расставлены ссылки.

Библиографические описания в перечне ссылок приводят в порядке, в котором они впервые упоминаются в тексте. Порядковые номера описаний в перечне являются ссылками в тексте (номерные ссылки).

Библиографические описания ссылок в перечне приводят в соответствии с действующими стандартами по библиотечному и издательскому делу.

2.1.8 Требования к приложениям

В приложениях помещают материал, который:

· является необходимым для полноты работы, но включение его в основную часть работы может изменить упорядоченное и логическое представление о работе;

· не может быть последовательно размещён в основной части работы из-за большого объёма или способов воспроизведения.

В приложения могут быть включены:

· дополнительные иллюстрации или таблицы;

· материалы, которые из-за большого объема, специфики изложения или формы представления не могут быть внесены в основную часть (оригиналы фотографий, рабочие чертежи, промежуточные математические доказательства, технологические процессы, протоколы испытаний, инструкции, методики, описания компьютерных программ, разработанных в процессе выполнения работы, и др.);

· описания новой аппаратуры, приборов и оснастки, которые использовались во время проведения эксперимента, измерений и испытаний.

2.2 Правила оформления работы

2.2.1 Общие требования

Научную работу МАН выполняют рукописным, машинописным или машинным (при помощи компьютерной техники) способами на одной стороне листа белой бумаги.

При рукописном способе работу выполняют с высотой букв и цифр не менее 2,5 мм из расчёта до 37 строк на странице (транспарант № 2). Текст необходимо писать только чёрными, фиолетовыми или синими чернилами (пастой).

При машинописном способе работу выполняют через полтора интервала; при машинном – из расчёта не более 40 строк на странице при условии равномерного ее заполнения и высотой букв и цифр не менее 1,8 мм.

Допускается отдельные части работы выполнять различными способами – машинописным или машинным.

Работу оформляют на листах формата А4 (210х297 мм). Допускается использование листов формата А3 (297х420 мм), когда это необходимо.

Текст следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: верхнее, левое и нижнее – не менее 20 мм, правое – не менее 10 мм.

Ошибки, описки и графические неточности допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте или между строками исправленного изображения от руки или машинописным способом. Исправленное должно быть такого же цвета, как и основной текст.

Структурные элементы «РЕФЕРАТ», «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «РЕКОМЕНДАЦИИ», «ПЕРЕЧЕНЬ ССЫЛОК», «ПРИЛОЖЕНИЯ» не нумеруют, а их наименования служат заголовками структурных элементов.

Разделы и подразделы должны иметь заголовки. Пункты и подпункты могут иметь заголовки.

Заголовки структурных элементов работы и заголовки разделов следует располагать в середине строки и писать (печатать) прописными буквами без точки в конце, не подчёркивая. Заголовки подразделов, пунктов и подпунктов работы следует начинать с абзацного отступа и писать (печатать) строчными буквами, кроме первой прописной, не подчёркивая, без точки в конце.

Если заголовок состоит из двух или более предложений, их разделяют точкой. Перенесение слов в заголовке не допускается.

Расстояние между заголовками и последующим или предыдущим текстом должно быть:

· при рукописном способе – не менее 10 мм;

· при машинописном способе – не менее трех интервалов;

· при машинном способе – не менее двух строк.

Расстояние между основаниями строк заголовка, а также между двумя заголовками принимают таким же, как и в тексте.

Не допускается размещать наименование раздела, подраздела, а также пункта и подпункта в нижней части страницы, если после него расположена только одна строка текста.

2.2.2 Изложение текста работы

Текст работы должен быть кратким, четким и не допускать различных толкований.

При  изложении в тексте рекомендуется применяться слова «должен», «следует», «необходимо», «требуется, чтобы», «разрешается только», «не допускается», «запрещается», «не следует». При изложении других положений следует применять слова «могут», «может быть», «в случае» и т. п.

При этом допускается использовать повествовательную форму изложения текста, например: «применяют», «указывают» и т. п.

В работе должны применяться научно-технические термины, обозначения и определения, установленные соответствующими стандартами, а при их отсутствии – общепринятые в научно-технической литературе.

В работе не допускается:
· применять обороты разговорной речи, техницизмы, профессионализмы;

· применять для одного и того же понятия различные научно-технические термины, близкие по смыслу (синонимы), а также иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке;

· применять произвольные словообразования;

· применять сокращения слов, кроме установленных правилами орфографии;

· сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением физических величин в головках и боковиках таблиц и расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и иллюстрации.

В работе, за исключением формул, таблиц и иллюстраций, не допускается: 

· применять математический знак минус (-) перед отрицательными значениями величин (следует писать слово “минус”);

· применять знак “(” для обозначения диаметра (следует писать слово “диаметр”);

· применять без числовых значений математические знаки, например: > (больше), < (меньше), = (равно), і (больше или равно), Ј (меньше или равно), № (не равно), а также знак № (номер), % (процент);

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

Числовые значения величин с обозначением единиц физических величин и единиц счёта следует писать (печатать) цифрами, а числа от единицы до девяти без обозначения единиц физических величин и единиц счёта – словами.

Приводя наибольшие и наименьшие значения величин, следует применять словосочетание «должно быть не более (не менее)».

2.2.3 Нумерация страниц работы

Страницы работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту работы. Номер страницы проставляют в правом верхнем углу страницы без точки в конце.

Титульный лист включают в общую нумерацию страниц работы. Номер страницы на титульном листе не проставляют.

Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных страницах, включают в общую нумерацию страниц работы.

2.2.4 Нумерация разделов и подразделов, пунктов 

и подпунктов

Разделы, подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими цифрами. Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах изложения сути работы и обозначаться арабскими цифрами без точки. Подразделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого раздела.

Номер подраздела состоит из номера раздела и порядкового номера подраздела, разделенных точкой. После номера подраздела точки не ставят, например: 1.1, 1.2 и т. д.

Пункты должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого раздела или подраздела. Номер пункта состоит из номера раздела и порядкового номера пункта или номера раздела, порядкового номера подраздела и порядкового номера пункта, разделенных точкой. После номера пункта точку не ставят, например: 1.1, 1.2 или 1.1.1, 1.1.2 и т. д.

Если текст подразделяют только на пункты, их следует нумеровать, за исключением приложений, порядковыми номерами.

Если раздел или подраздел состоит из одного пункта, или пункт состоит из одного подпункта, его также нумеруют.

2.2.5 Оформление иллюстраций

Иллюстрации (чертежи, рисунки, графики, схемы, диаграммы, фотоснимки) следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице, или, при необходимости, в приложении к работе.

Иллюстрации могут иметь название, которое следует писать (печатать) строчными буквами (кроме первой прописной). Название помещают под иллюстрацией через тире после слова «Рисунок – », например: «Рисунок 2.1 – Схема размещения».

При необходимости под иллюстрацией помещают пояснительные данные (подрисуночный текст). Название иллюстрации помещают после пояснительных данных.

Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах раздела, за исключением иллюстраций, приводимых в приложениях.

Номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой, например: рисунок 2.1 – первая иллюстрация второго раздела.

Допускается нумеровать иллюстрации сквозной нумерацией.

Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения, например: рисунок Б.2.

На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте. 

Если иллюстрация не помещается на одной странице, допускается перенести её, разместив название иллюстрации на первой странице, пояснительные данные – на каждой странице, под ними обозначить «Рисунок __, лист__».

2.2.6 Оформление таблиц

Таблицу (рисунок 2.1) следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице, или, при необходимости, в приложении к работе.

Допускается располагать таблицу вдоль длинной стороны листа.

Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах раздела, за исключением таблиц, приводимых в приложениях.
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Рисунок 2.1 – Структура таблицы

Номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, раздёленных точкой, например: таблица 2.1 – первая таблица второго раздела.

Допускается нумеровать таблицы сквозной нумерацией.

Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения, например: таблица В.1.

На все таблицы должны быть даны ссылки в тексте, при ссылке следует писать (печатать) слово «таблица» или «табл.» с указанием её номера.

Заголовки граф и строк таблицы следует писать (печатать) с прописной буквы, 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 и подзаголовки граф указывают в единственном числе.

Таблицу слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями.

Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается.

Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.

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

Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы.

Если строки или графы таблицы выходят за формат страницы, таблицу делят на части, помещая одну часть под другой или рядом или перенося часть таблицы на следующую страницу. При этом в каждой части таблицы повторяют ее головку и боковик. 

Слово «Таблица» указывают один раз над первой частью таблицы, над другими частями пишут слова «Продолжение таблицы» с указанием её номера.

Графу «Номер по порядку» в таблицу включать не допускается, за исключением случаев, когда на номер строки делается ссылка.

2.2.7 Оформление перечислений

Перечисления, при необходимости, могут быть приведены внутри пунктов или подпунктов. Перед перечислением ставят двоеточие.

Перед каждой позицией перечисления следует ставить строчную  букву со скобкой, или, не нумеруя – дефис (первый уровень детализации). Для дальнейшей детализации перечисления следует использовать арабские цифры со скобкой (второй уровень детализации).

Пример:

а) инструментальные стали:

1) углеродистые;

2) легированные;

3) быстрорежущие;

б) металлокерамические твердые сплавы;

в) режущая керамика.

Перечисления первого уровня детализации следует писать (печатать) строчными буквами с абзацного отступа, второго уровня – с отступом относительно месторасположения перечислений первого уровня.

2.2.8 Оформление формул и уравнений

Формулы и уравнения располагают непосредственно после текста, в котором они упоминаются, посередине строки. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки.

Формулы и уравнения (за исключением формул и уравнений, приведенных в приложении) следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах раздела арабскими цифрами. Номер формулы или уравнения состоит из номера раздела и порядкового номера формулы или уравнения, разделенных точкой, например: формула (1.3) – третья формула первого раздела.

Номер формулы или уравнения в скобках указывают на уровне формулы или уравнения в крайнем правом положении на строке.

Допускается нумеровать формулы и уравнения сквозной нумерацией.

Пояснения значений символов и числовых коэффициентов, входящих в формулы или уравнения, следует приводить непосредственно под формулой в той последовательности, в которой они даны в формуле или уравнении.

Пояснение значения каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки. Первую строку пояснения начинают с абзаца словом «где» без двоеточия.

Переносить формулы или уравнения на следующую строку допускается только на знаках выполняемых операций, причем знак операции в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы или уравнения на знаке операции умножения применяют знак «х».

Формулы, следующие одна за другой и не разделённые текстом, отделяют запятой.

2.2.9 Оформление ссылок

Ссылки в тексте на источники следует обозначать порядковым номером по перечню ссылок, выделенным двумя квадратными скобками, например: «...в работах [1-7]...».

Допускается приводить ссылки на источники в сносках, при этом оформление ссылки должно соответствовать ее библиографическому описанию по перечню ссылок с указанием номера.

При ссылках на разделы, пункты, подпункты, иллюстрации, таблицы, формулы, уравнения, приложения указывают их номера.

При ссылках следует писать: «...в разделе 4...», «...смотри 2.1...», «...по 3.3.4...», «...в соответствии с 2.3.4.1...», «...на рисунке 1.3...», «...в таблице 3.2...», «...(см. табл. 3.2)...», «...по формуле (3.1)...», «...в уравнениях (1.23)…(1.25)...», «...в приложении Б...».

2.2.10 Оформление приложений

Приложения следует оформлять как продолжение работы на ее последующих страницах или в виде отдельной части, располагая приложения в порядке появления ссылок на них в тексте.

Если приложения оформляют на последующих страницах работы, каждое такое приложение должно начинаться с новой страницы. Приложение должно иметь заголовок, напечатанный вверху строчными буквами с первой прописной симметрично относительно текста страницы. Посередине строки над заголовком строчными буквами с первой прописной должно  быть написано (напечатано) слово «Приложение      » и прописная буква, обозначающая приложение.

Если работа выполнена на украинском языке, то приложения следует обозначать последовательно прописными буквами украинского алфавита, за исключением Ґ, Є, І, Ї, Й, О, Ч, Ь, Ъ, например: приложение А, приложение Б и т. д. 

Если работа выполнена на русском языке, то приложения следует обозначать последовательно прописными буквами русского алфавита, за исключением Ё, Й, З, О, Ч, Ь, Ъ, Ы.
Одно приложение обозначается как приложение А.

Приложения должны иметь общую с остальной частью работы сквозную нумерацию страниц.

При необходимости текст приложения может быть разделен на разделы, подразделы, пункты и подпункты. При этом перед каждым номером проставляют обозначение приложения (букву) и точку, например: А.2 – второй раздел приложения А; Д.3.1 – подраздел 3.1 приложения Д.

Имеющиеся в тексте приложения иллюстрации, таблицы, формулы и уравнения следует нумеровать в пределах  каждого  приложения, например:  рисунок Д.3 –  третий рисунок приложения Д; таблица А.2 – вторая таблица приложения А; формула (А.1) – первая формула приложения А.

Если в приложении содержится одна иллюстрация, одна таблица, одна формула, одно уравнение, их нумеруют, например: рисунок А.1, таблица А.1, формула (В.1).

2.2.11 Оформление примечаний

Примечания помещают в работе при необходимости пояснения содержания текста, таблицы или иллюстрации.

Примечания располагают непосредственно после текста, таблицы, иллюстрации, к которым они относятся.

Одно примечание не нумеруют.

Слово «Примечание» печатают с прописной буквы с абзацного отступа, не подчеркивают, после слова «Примечание» ставят точку и с прописной буквы в той же строке дают текст примечания.

Несколько примечаний нумеруют последовательно арабскими цифрами с точкой. После слова «Примечания» ставят двоеточие и с новой строки с абзаца после номера примечания с прописной буквы дают его текст.

2.2.12 Оформление сносок

Пояснения к отдельным данным, приведенным в текстах или в таблицах, допускается оформлять сносками.

Сноски обозначают надстрочными знаками в виде арабских цифр (порядковых номеров) со скобкой.

Нумерация сносок отдельная для каждой страницы.

Знаки сноски ставят непосредственно после того слова, числа, символа, предложения, к которому даётся пояснение, и перед текстом пояснения. Текст сноски помещают под таблицей или в конце страницы и отделяют от таблицы или текста линией длиной 30 - 40 мм, проведенной в левой части страницы. 

Текст сноски начинают с абзацного отступа и печатают при машинописном способе выполнения ТД через один интервал, при машинном способе – с минимальным межстрочным интервалом.
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