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Meronuueckye yka3aHUsI COMepKaT PeKOMeHAAIy 110 OQOPMIIEHUIO TeK-
CTOBBIX JIOKyMEHTOB C HCIIOJIb30BaHMeM TeKcToBoro mporeccopa LibreOffice
Writer, BXOOAIIMX B [TaKeT IIPOTPaMM OIIepPAlJUOHHBIX CUCTEM OOIero Ha3HayeHusl,
BKJIFOYEHHBIX B PeeCcTp poccuiicKoro nporpaMMHOro obecriedeHus .

B Meroaudeckue yka3aHMS BK/IOYEHbl MHCTPYKIMHU I10 CO3[@HUIO Pa3HbIX
TUIIOB JIOKyMEHTOB, B COOTBeTCTBUM C TpeboBanus percrByroomumx ['OCT, noaro-
TOBKU MX K Ile4aTy, KOHBePTUPOBAaHUIO B HauboJjiee pacrpoCcTpaHeHHble GpOopMarsl,
a Tak>Ke Ipe/ICTaB/IeH OIBIT aBTOPOB 10 ONTUMU3AIMU PabOThI C TAHHOM MTPOrpaMm-
MOW.

Meronuyeckye ykazaHUs IIpefiHa3HaYeHb! [1 IIperojiaBareied U CTy[ieHTOB
BCex (GpopM, 00y4arolMxCcs 10 IIPorpaMMaM CpellHero npogeCcCUOHaIbHOIO U BbIC-
1iero 06pa3oBaHMs, MCIIOJIb3YIOMIKUX CBOOOIHO paclpoCTpaHsieMoe MpOorpaMMHOe
obecriedeHue B yCJIIOBUSIX UMITOPTO3aMelleHus], UMeIoIKX onbIT paboTsi ¢ [TK.

YTBepX/IeHO M PeKOMEeHJIOBAaHO K M3JIaHUI0 y4eOHO-MeTOquYeCKOM KOMMC-

cuei MHCTUTYyTa BeTepUHApPHOW MeIUIIMHbI M OUOTeXHOJIOTHMU  (TIPOTOKOJ
ot 29.06.2023 Nob).

(c) HoBocubupckuii rocyilapCTBeHHBIN arpapHbii yHUBepcuTeT, 2024
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BBenenue

B Hacrositiiee BpeMsi TPYJIHO TIPEICTaBUTh 4YejioBeKa, 3aHUMAIOIerocsi UH-
TeJIJIeKTyaJlbHbIM TPYJIOM, He KCIOJIBb3YIOIIero B CBoer ImpodeCCUOHAJIbHOU Jiesi-
TeJIbHOCTU CPeJICTBa BBIUUCIIUTENIbHONM TeXHUKH U HTepHeT.

OnHo U3 HaruboJlee YacTo pelllaeMbIX 3ajiay SIBJISIeTCs TTOJIT0TOBKA JIOKYMeH-
TOB Pa3JIMYHbIX TUIIOB C WCIOJIb30BAaHUEM CIIelIMaJIM3UPOBAHHOTO OGUCHOTO TPO-
rPaMMHOT0 obecriedeHus: — TEKCTOBOTO IIPOIleccopa.

Hawnbonee mmpokoe pacrmpocTpaHeHHWe Cpelyd HUX IONYYWUIH IPOIYKThI
dupmbl Microsoft — Microsoft Office u Bxopsiuii B Hero TeKCTOBBIM MPOIECCOP
Word. /laHHbIM TPOrpaMMHBIN POYKT SIBJISIIOTCS IUIATHBIMU U TPeOyIoT mpuobpe-
TeHUS JINIIeH3UM Ha TIPaBO ero UCIOJIb30BaHUSI.

H3meHuBIIAsCS TTOIMTHUYECKAs] CUTYaIMsl, KOrjia 3apyOeskHbie CTPaHbl U Op-
raHU3aIlMy BBeJIM OTPAaHUYUTENIbHbIe CAHKITMU MPOTUB Poccuu, mpensTcTByoIme
WCII0JTb30BAaHUIO COBPEMEHHBIX TeXHOJIOTHUM U IPOrPaMMHOI0 00ecriedeHusl, 3acTa-
BWIA 33JlyMaTbCsl 00 MCIIOIb30BAHUM WHOTO OPHCHOIO MPOrpaMMHOr0 obecreye-
HUS.

VYka3 IlpesunenTta Poccutickont ®eneparuu ot 30.03.2022 Nel66 «O mepax
mo obecrieueHUI0 TeXHOJIOTMYeCKOM He3aBUCUMOCTH W 0e30MacCHOCTH KpUTHYe-
CKOM HMHpOpManMOHHOU WMHGpacTpyKTyphl Poccuiickoit ®epeparumy 3amnpeliaeT
WCIIO/Ib30BaHMe 3apy0e)kKHOTO IPOTPaMMHOTO O0ecIiedeHHsl OpraHaMH Trocyaap-
CTBEHHOM Y MYHUIIMNAJIbLHON BJIACTH, a TakKXKe OPTaHU3alUSIMU OCYIIEeCTBIISIOIIM -
MU 00pabOTKy 1 XxpaHeHue MepCOHaIbHbIX IAHHBIX.

B coorBercTBMY € TaHHBIM yKazom MuHiudpsel Poccuu co3naHbl ¥ TOCTOSH-
HO OOHOBsieTCs: EOUHBIN peecTp POCCHUUCKHUX IMPOTPAMM ISl 3JIeKTPOHHBIX BbI-
YUCJIATEJIbHBIX MalUH U 6a3 maHHbiX (https://reestr.digital.gov.ru/reestr/); Peectp
MPOMBIIIJIEHHOW MPOAYKIMH, NTPOU3BeIeHHOM Ha TeppuTopun Poccutickont Pefie-
pauuu (https://gisp.gov.ru/pp719v2/pub/prod/); EauHbiii peecTp poccuiickoi pa-
nroanekTpoHHoM npoaykiuu (https://gisp.gov.ru/rep/marketplace/#/products).

Accoranyent pa3pabOTUYHUKOB MPOTPAaMMHBIX MPOAYKTOB «OTeueCTBEHHbBIN
codT» pa3paboTaH peecTp MPOAYKTOB, KOTOpbIE MpeJjlaraloTCsl OTeueCcTBeHHbIMU
pa3paboTuvKaMu [Jis1  3aMeleHdsl OIpeeIeHHbIX HHOCTPAHHBIX IPOJYKTOB
(https://catalog.arppsoft.ru/replacement).

B cBsi3u c 3TUM, B defiepalibHbIX OpraHaxX UCHOTHUTENIbHOM BIIACTH U TOJIBe-
JIOMCTBEHHBIX UM OPTaHU3allMsIX, a TaKXKe OpraHax BJIAcTU cybbekToB Poccuiickoi
Pefiepaliii UHTEHCUBHO WJIET Tepexojl Ha OlepallMOHHbIe CUCTeMBbI OOIero Ha-
3Ha4YeHUs], BKIIFOYEHHbIe B peecTp IIPOrpaMMHOTr0 obecriedeHus, KOTOpble CO3aHbI
Ha 6a3ze snpa Linux ¢ cobcTBeHHOM rpaduyeckout cpeqior (ob6omoukoi). B nurepa-
Type IIpU OIMCAHWM OllepallMOHHBIX CUCTeM Ha Oase siapa Linux yacto mcronb3y-
10T o603Havenre GNU/Linux.
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Cpenu HauboJlee paclpOCTPaHEHHBIX OINEPAIlMOHHBIX CUCTeM CJieflyeT Ha-
3BaTh Astra Linux Special Edition, Alt Linux (Hanpumep, AsibT Pabouast ctanmms
win Asibr ObpazoBanue), ROSA Linux (Hanpumep, POCA «®PEII» (s noma),
OC POCA «KOBAJIbT» Pabouas cranimus), Red OS (Pabouas cranius) u apyrue.

Tak B IIpaBurenbctBe HoBocmbupckoi o6sacTd NpUHSATO peliieHre 00 MUC-
MOJIb30BaHUU B KadyecTBe OCHOBHOM omepanuoHHOM cucteMbl Alt Linux, a
B OMckoi obmactu — Astra Linux Special Edition.

B peectpe poccuiickoro o}puCHOro IMporpaMMHOTO obecriedeHus] MOXKHO
HaitTh 1uIaTHele TIpoxyKThl: MoiOduc (https://tvoy-office.ru/), P7-OPUC
(https://r7-office.ru/), a Takxe 6ecratHbif — SdHAEKC.JIOKYyMEHTHI.

Kpome Toro, 151 paboThl AOCTYIIHBI U OeciyiaTHble aHasiorn MS Word, Ho ¢
MeHbIllel QyHKIMOHAIBHOCThIO. Haunbonee W3BeCTHBIMM W3 HUX SBISIIOTCS
OpenOffice Writer, Bxomsamiuii B maker OpenOffice u LibreOffice Writer, Bxops-
i B naket LibreOffice.

[Iporpammusiii poaykT LibreOffice — siBnsercss kpocc-ninaTdbopMeHHBIM.
OTO 3HAYUT, YTO OH MOXET KCIIOJIb30BaThCsl B PAa3HBbIX OMNEPaIlMOHHBIX CHCTeMaxX
GNU/Linux u B ceMeiicTBe orepanioHHbIX cucteM MS Windows. IlonoxuTesnb-
HBIM MOMEHTOM S$IBJisieTcsl TOT pakT, uTo naket rnporpamm LibreOffice gocTymnen Bo
BCeX OIllepallMOHHBIX CHCTeMaX OOIero Ha3HaueHusl, BKIIOYEHHBIX B pPeecTp poc-
cuiickoro mporpamMmHoro obecrnedenus (Astra Linux Special Edition, Alt Linux,
ROSA Linux, Red OS).

[Tpu odopmnenur oPuIHMAIIBHBIX JTOKYMEHTOB HEOOXOAMMO PYKOBOLCTBO-
BaTbCsl JIEWCTBYIOIMMY HallMOHAJIBHBIMU CTaHAapTamu Poccurickon Pepepanum.
Hamnpumep:

- I'OCT P7.0.97-2016 OpranuzaiiioHHO-pacnopsiuTeIbHask JOKyMeHTallusl.
TpeboBanus k 0popMIIeHHIO;

- T'OCT 7.32-2017 I'OCT 7.32-2017 Otuer 0 Hay4HO-UCCJIeA0BaTEIbCKOU
pabore. CTpykTypa U nipaBuia 0bOpMIIeHUS;

- I'OCT P 7.0.11-2011 Huccepraumsi u aBropedepar auccepraiyu. CTpyk-
Typa U MpaBuia 0POpPMIIeHNUS;

- 'OCT P 7.0.5-2008 Bubmuorpaduueckas ccbuika. O6iye TpeboBaHUsS U
MpaBWIa COCTABJIEHUS;

- I'OCT P 7.0.100-2018 bubnuorpadudeckas 3anvchb. bubnuorpadpudeckoe
onucaHue. Ob1ire TpeOOBaHUS U IIPaBUJIa COCTABJIEHUS;

- TOCT P 7.0.12-2011 bubmuorpadpurueckas 3anuch. CokpaiieHue CJIOB U
CJIOBOCOYETAHUM Ha PyCCKOM si3bike. Ob1iivie TpeOOBAHUS U TTPaBUJIA.

JlaHHBIe yka3aHMUS IIPU3BaHbI OKa3aThb METOAUYECKYO ITIOMOIIb IIperofaBare-
JISIM, HayYHBIM COTPYJHUKAM, 00y4alOIIUXCs U JIUIaM JAPyTUx npodeccuit B MoAro-
TOBKe JJOKYMEHTOB, OTBe4YalOI1X JIeWCTBYIOIIUM TPebOBaHUSIM 110 0POPMIIEHHSI.



CornanieHnusa

B coBpeMeHHBIX OIlepallMOHHBIX CUCTeMax, AJIsi 0TOOpakeHus MH(OpMalun
Ha 5KpaHe U BbIBOJIA Ha IevYaTh, UCIIOIb3YIOTCSl PAaCTPOBbIE U BEKTOPHBIE MIPUDTHI.
CHMBOJIBI pacTPOBbIX (MOHOIIMPHHHBIX) MIPUGTOB 00pa3yloTCs U3 OTHEeIbHBIX
TodeK. Pa3dmep cvMBOJIOB ompepesnsercsi padMepamMu Marpuibl (8x8, 8x12, 10x16,
13x22). Takve mipudThl UMEIOT BBICOKYIO CKOPOCTh 0TOOpaXkeHus. Hemocratkamu
TAKUX MIPUPTOB SBIISAIOTCS:

- HU3KOe KauyeCTBO U300pakeHus;

- boree CIOXXHOe BOCIPUSITHE TEeKCTa, T. K. BCe CUMBOJIbI (HAllpUMep, «.» U
bykBa « W») UMEIOT OJIMHAKOBYIO IIIUPUHY;

- CJIO)KHOCTHM B YTIPaBJIeHWM pa3MepaMu, T. K. TpebOyeTcsi uMeTh ailyibl co
mpr¢pTOM pa3HOTO pa3Mepa.

BekTopHsble mpUdTHI IPeICTaBIsI0T COO0M KPUBOJIMHENHbIE KOHTYPHI, CO-
CTaBHbIEe 3JIeMEHTbl KOTOPBIX ONMCAHbI (OPMYJIaMH, YTO TO3BOJISIET He XPaHUTH
OTJIeJTbHO CUMBOJIbHBIE HAOOPbI Pa3HbIX pPa3MepoB, @ CTPOUTh UX U3 OJTHOTO yCTa-
HOB/IeHHOTO. [l03TOMYy BekTOpHBIe HMIPUPTHI HAa3bIBAIOT MacHITabupyembimu. Hc-
M0JIb30BaHWe BEeKTOPHBIX MIPUQPTOB IPH MOATOTOBKE JIOKYMEHTOB I0O3BOJISIET pea-
nmuzoBaTh npuHiun WISIWYG (What You See Is What You Get) — cooTBeTcTBHe
SKPAHHOTO M300pakeHUs] HalleuaTaHHOMY.

CoBpeMeHHbIe OIepalMOHHbIe CUCTEeMbI MOJepP>KUBaeT BEKTOPHbIe HIpHQ-
Thl KaTeropuu TrueType (MCTMHHAS Ie4aTh), a TakKe MPUQPTHI IPYTUX KaTeropuu,
HarpuMmep, PostScript, KoTopble 4alie UCIOJIb3yIOTCS B IOJIUTPadUH.

[To HauepTaHUIO OTHENBHBIX OYKB padinyaioT mpupThl «C 3acedykaMu» (po-
JIOHAYAJIbHUKOM siByisieTcsl pudT ¢ uMeHem (rapuurypoit) XO Tames) u «be3 3a-
ceyek» — Hampumep, mipudt ¢ umerem (rapuutypoit) XO Oriel, otnryaromumxcs

BHEIITHUM BUZIOM OYKB, Harpumep: 1 u T

B cootBerctBum ¢ I'OCT P7.0.97-2016 «Opranu3aiinoHHO-PaciopsiiiTellb-
Has JIoKyMmeHTalys. TpeboBaHusl K 0pOpPMIIEHUIO» ISl Habopa TekcTa opUIMab-
HBIX JIOKYMEHTOB, Y4eOHUKOB U MOCOOUM CiielyeT UCHOJb3YIOT OecIiylaTHbIe CBO-
60HO pacrpocTpaHsieMble POCCHMCKHe MPUMTHI, Yalle BCero 3To mpUudThl OX0-
kre Ha pudT «Times».

CeMelCTBO OpUTMHANIBHBIX OeciuiaTHbIX mpudToB XO_Fonts s ucmosnb-
30BaHMS B JIIOOBIX IPUWIOXKEHUSX Y Ha JTIFOOBIX IU1aTGopMax C OTKPBITOM JIUIeH3Ueln
MOXXHO CKavaThb C odUIMaTBHOTO camra upmbl MoiOdrc
(https://myoffice.ru/products/fonts/).

Poccutickas komnanus «IlapaTaiimny pa3paboraia 6eciuiatHbie TPUQPTHI IS
onepanuoHHOU cucTeMbl Astra Linux, KOTOpble MOXXHO CKa4aThb C UX OPUIIUATIBHO-
ro cauta (https://www.paratype.ru/catalog?freefonts=true), rme mnpencraBieHo
14 6ecrutaTHbBIX MIPUPTOB JI71s1 CBOOOHOTO CKAYUBAHUSI.
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Ha cBoi1 komIIbIOTED CileflyeT YCTaHOBUTH TOBKO MPUTHI B popmate TTFE.
B Tabn. 1 npuBeneHO cOOTBETCTBHE OeCIUIaTHBIX CBOOOIHO pacIpoCTpaHsie-

MBIX IMIPUPTOB U MIPUPTOB,

MS Windows.

HCIIOJIb3YyeMbIX B OIIepdIIMOHHBLIX CHCTeMdX

Tabmura 1 — CooTBeTcTBHE CBOOOIHO PacIpOCTPaHsIeMbIX HIPUPTOB

Becrmiataeni mpudTt HIpudpT B MS Windows
XO Thames wiu PT Astra Serif Times New Roman
XO Oriel unu PT Astra Sans Arial
XO Tahion Tahoma
XO Courser Courier New
XO Caliburn Calibri
XO Symbol Symbol
XO Verbena Verdana
XO Trebizond Trebuchet MS

Bricota cumBoOB (pa3mep mipudTa WM Kelllb) YyKasblBaloTCS B «IIyHK-
max» (0T — eJUMHMIA U3MEpeHMs IIpUIIa U3 Noaurpaduyd M paBHA OKOJIO /7
moriMa Wi 0,351 Mm). JlononHUTeNIbHBIM OTCTYN nepes ab3alieM W Mocje Hero

MOJXeT YKa3bIBATbCA B CM WJIM IIT.

Jna cnpabku:

Y4eTHO-U3aTeIbCKUM JIUCT eMHUIIA 00beMa TeKCTa U M300pa3uTesIbHOIO MaTepHasa

(y4. u3g. 11.) (opuenTrpoBoyHO 16 cTpanull Tekcra popmara A4,
conepskamux okoso 1800 — 2000 cuMBOJIOB), MOXET
COOTBETCTBOBaTb aBTOPCKOMY JIUCTY.

ABTOpPCKUH JIUCT: 40 000 meyaTHBIX 3HAKOB IPO3aUYECKOT0 TeKCTa, BKITIOYAsI
npobebl;

700 cTpOK CTUXOTBOPHOT'O TEKCTA;

3000 cM” U306pa3nUTeILHBIX MATEPUATIOB.

Koporko 0 GNU/Linux

Omnepanuonnas cucrema (OC, Operating system, OS) — 3T0 crieniiaIbHbIN
Habop MporpamMM ympaBjieHHss KOMIIOHEHTaMU U CHCTeMaMU KOMIIbloTepa (orepa-
TUBHOW TaMSThIO, TpapuyeCKor U 3BYKOBOM KapTaMU, HAKOIMUTENsIMH, Nepude-
PUMHBIMA U IPyTUMHU YCTPOMCTBAMH), KOTOpPble 00ecredrBalOT B3aUMOIEUCTBHE
Mexy cobor u nosjb3oBaresieM. OC npenocTasisieT MOJIb30BaTeN0 rpaduyecKuit
VI/WAJIA TeKCTOBBIM UHTepeNC, yIipasiseT GpanIoBOU CUCTEMOM U ITO3BOJISIET 3aITyC-
KaThb MPUKJIAIHOE U CITy>kebHOe MporpaMMHOe obecriedeHue.

CoBpeMeHHble yHHUBepcaiabHble OC obecrnedynBaroT:



- WICIIO/Tb30BaHUe (PalyIioBbIX CUCTeM (MPeI0CTaBIISIIOT YHUBEPCAJIbHbIA Me-
XaHU3M JIOCTYIIA K TAHHBIM);

- OJTHO- WJIM MHOTOTIOJIb30BaTEIbCKUM PEXXUM JIOCTYyTa (C pa3fiesieHueM IMoJ-
HOMOYHH);

- MHOT03aJJa4HOCTb (C pasfiesieHrueM IpOoIeCCOPHOTO BpeMeHU ¥ BO3MOXKHO -
CTBIO BBITIOJIHEHUS] HeCKOJIBKUX 3a/1a4 (IIporpamMm) OJTHOBPEMEHHO).

OC Brutrouaer B cebs: Anpo, pariseps! u UHTepdeic.

[Tepoit OC, mpenocTaBHUBINEN MOJIb30BaTelsIM rpadpuyeckuii uHTepdenc
cranga Mac OS ¢upmbl Apple (1984), cerogust 3To ocHoBHOM craHmapT s I1K,
IJIAHIIETOB, MOOWIBHBIX YCTPOUCTB.

Omnepammonnble cuctembl GNU/Linux otHOCsTCS Kk Unix-nogoOHbIM O1tepa-
I[MOHHBIM CHUCTeMaM, HO IMOCTPOeHHbIe Ha OTKPBITOM MCXOJIHOM Kojie, JOCTYITHOM
IJ1S1 ©'3BMeHeHUs1 JII0ObIM M0JIb30BaTejieM. B 0CHOBe JTaHHOW OIepalMOHHOM CUCTe-
MBI JIeXXUT sSApo Linux, kotopoe pa3pabotai B 1991 r. JIunyc Topsanbiac. Ha ocHo-
Be sijpa Linux pa3pabaTbiBatOTCsl TOJIHOIIEHHbIe OTepariuOHHbIe CUCTeMbl U JTUC-
TpUOyTUBHI [IJis e€ ycraHoBkU. Hanpumep, Astra Linux, Alt Linux, Red OS, ROSA
Linux, OCHOBA, Debian, Red Hat, Linux Mint, Ubuntu MHOTO ApYyTUX.

3HauuTeJIbHOe KOJIMYeCTBO JUCTPUOYTUBOB Linux SBISIOTCS JTMIIEH3UPOBAH -
HBIMU U aOCOJTIOTHO HeCIIaTHBIMMU [IJ1s T10JIb30BaTesiel, UMelOT OJJMHAKOBbIA Habop
6a30BbIX KOMaH/I, a TaKXKe B CBOMX Pelo3UTOpUsiX (BHyTpEHHeM Mara3uHe) Cofiep-
’KaT 3HAYUTEIbHOe KOJIMYeCTBO Pa3HO0OOpa3HOTO W 0eCIIaTHOTO MPOrpaMMHOIO
obecneyenus (I10).

Eme B 2014 1. B cootBeTcTBUM C TIopyueHueM llpesunenta PO 6butv mpuns -
ThI Psifi HODMAaTUBHBIX aKTOB 10 00eCIeYeHHI0 TeXHOJIOTMYeCKOM He3aBUCUMOCTH
cTpaHbl. B cBs3u ¢ atum B 2015 1. ObUIO NMPUHATO pellleHre O CO3IaHuu EauHoro
rOCyJIJapCTBEHHOI'O peecTpa OTe4eCTBEHHOIO IIPOrpaMMHOI0 obecriedeHus, a B I10-
cyieqiyroieM ObUTH omnpejiesieHbl 06BeKThI JIjIsl TepBO0YepeIHOTO epexo/ia.

B cootBerctBuu ¢ nopydyenuem llpesunenta B.B. Ilytuna ot 02.07.2019 r.
«O Mepax 1o obecrie4eHUI0 TeXHOJOTUYeCKOW He3aBHCHUMOCTH M 0e3011acHOCTH
KPUTUYEeCKOM HMHQPOPMAIIMOHHOW HMHQPACTPYKTYpbl IyTEM HCIIOIb30BaHUS IIpe-
rMyIecTBeHHO oTedectBeHHOTro 110» mpemycmotpen nepexon ¢ 01.01.2023 r. Ha
IIpenMyIileCTBeHHOe ucIoiib3oBaHue poccuiickoro 110, a ¢ 01.01.2024 — poccuii-
CKOT0 000pPY/IOBaHMUSI.

K obbekTam nepBoodyepeiHOTO Mepexofa ObLIM OTHECEHBI:

- 0OBEeKTHI KpUTUYECKOW MHPOPMAIIMOHHON UHPPACTPYKTYPHI (3IpaBoOOXpa-
HeHWe, HayKa, TPAHCIIOPT, CBsI3b, JHEepPTreThKa, OaHKOBCKasi cdepa, chepbl puHAHCO-
BOT'O PbIHKA, TOIUIMBHO-3HEPTreTUYeCKUM KOMILIeKC, aTOMHas JHepreThka, 000pOH-
Hasl, paKeTHO-KOCMMYeCKas, TOPHOAOOBIBAOIIAs, MeTaJUTyprudeckass U XuMude-
CKasl IPOMBIIIEHHOCTD);



- dbesiepasibHble ¥ perMOHaJIbHbIE OpraHbl UCTIOJTHUTEIBHOW BJIACTH U TIOJBE-
JIOMCTBeHHbIe UM OpraHU3aIluH.

B Hacrositiiee BpeMsi B TOCYJapCTBEHHBIM peecTp POCCHUMCKOTO MPOrpaMM-
HOro obecriedeHusl BK/ItoUeHO Oosiee 30 HaMMeHOBAHWM OIEepaIlMOHHBIX CHUCTEM,
yCTaHaBJIMBaeMbIX Ha MEPCOHAJIbHbIE KOMITbIOTEpPHI.

Cpeny HUX, HauboJee MIMPOKOe pacrpocTpaHeHue noayyuiau: Astra Linux
(opranet MBJI, Muno6oponsi, MUC, CrnencrBennbii komuteT, Coepbank, Poc-
cenbxo3bank, opranbl Biactu Owmckod, Yensbunckodi, CBepayioBckou, Tam-
6oBckol obsactel, By3bl U T. 11.), Alt Linux (Ob6pa3oBaresyibHble OpraHU3aluy U
IIKOJIBI, OpraHbl Bilactu HoBocubupckout obnactr), ROSA Linux (O6pa3oBartesnb-
Hble opraHuzanuu, Munnmdpsel CapatoBckoil obiacTu U T. [1.), a Takxke «Calculate
Linux», «Pen OCy», «l'oc/Tunykey, « YibsHoBck.BSDy, «[CLinux», « Anbda OC» u
IpyTHe.

B ommunu ot cemerictBa OC Windows, KoTopasi IpegoCTaBisieT TOJIbKO
OJTMH paboyuii CTOJI CO CBOMM OKpYykeHueM (rpaduyeckasi 000JI0uKa), AUCTPUOY-
THUBBI Linux mpefoCTaBisIIOT TOJIb30BATeNl0 3HAYMTEIbHOE KOJIMYeCTBO BHUJIOB
OKpY>keHHsl paboyero cToja, Kak yHUKaJbHbIX Fly (B Astra Linux), Tak 1 4acTo uc-
nob3yeMbiX B pasHbix auctpubytruBax: KDE Plasma (Alt Linux «Ansr Pabodas
cranivsg K», ROSA Linux), GNOME (Ubuntu), Cinnamon (Red OS, Linux Mint),
MATE (Alt Linux «Ausbr Pabodasi ctannusi», Red OS), XFCE (Simply Linux),
LXDE (Lubuntu, Debian), Pantheon (elementary OS) u T. f.

MOoXXHO TIpeNinoIoKUTh, YTO UMEHHO TaKoe 0OJIbllioe pa3HooOpa3ue rpadu-
yeckoro okpyxeHus OC GNU/Linux, omM4aronuxcs Takke HabopoM nporpamm-
HOTO obecriedeHus, OTTAJIKUBAJIO OOBIYHBIX IOJIb30BaTeield OT MCIIOIb30BAaHUSI Ha
JIOMAIITHHAX KOMITbIOTepax.

Oxpy:xeHuii padbodero crosa

B Hacrosiiiiee BpeMsi HanOoliee IIMPOKOe PACHpPOCTPaHeHue TMOIYYWIn Je-
BATh OKPY>XeHUH pabouero crona. KpaTkasi Mx XxapakTepuCcTHKa MprBeleHa HUXe.

Gnome — Haubosee nomnyysipHOe OKpy>keHWe B Mupe Linux, 66110 pa3pabo-
TaHa OJTHOU U3 IIepPBLIX.

MHOXeCcTBO MOMYJISIPHBIX AUCTpUOyTHBOB Hcnoib3ytoT GNOME B kauecTBe
okpyxkenuss o ymomiuanuto. GNOME co3paBasics, 9T00bl ObITH MPOCTHIM B MC-
MOJIb30BaHUU U HacTpauvBaeMbIM. [locnmenuss Bepcusi, GNOME 3, umeer coBpe-
MEHHbIU PUBJIEKAaTeIbHBIM T0Ib30BATEIbCKUU UHTepbenC U ONTUMMU3UPOBAH JIs
JTydllled TMOAIeP>KKU YCTPOUCTB C CEHCOPHBIM 3KPAaHOM.



GNOME conepXuT mnpakTU4YeCcKd BCe, YTO JIOJDKHO HMeTb COBpPeMeHHOe
OKpY>KeHHe paboyero CTojia, HO IOJIb30BaTelld YyBCTBYIOIMe ce0sl He O4YeHb KOM-
$OpTHO TIpU UCIIOIB30BaHUMU coBpeMeHHOTo uHTepderica GNOME 3 u npeanoun-
TawoIme crapbii-noopsii uHTepdeiic GNOME 2 MoryT BbiOpaTh KilaCCAYECKYIO
BEpCHIO.

OpnuMm u3 HepoctaTkoB GNOME 3 gBmnsercs notpebieHre 3HaUUTETLHOTO
kommdectBa O3Y MO NMpUYrHe MCIO0JIb30BAHUS «TSDKEIOro» rpadruuecKoro MHTep-
deiica (10 CpaBHEHHUIO C HEKOTOPBIMU JIPYTUMU OKPY>KEHUSIMU).

KDE - sgBnsiercst Haubojiee HaCTpavBaeMbIM U TUOKUM OKPYKeHUeM. JTO He
IIPOCTO OKPY>KeHre pabodero CToua, a 1east KoJUIeKIUs IPUJIOKeHUH, OJJHO U3 KO-
TOPBIX W BBINOJHSAET poiib OKpyxeHus. llocnemnsis Bepcus KDE HaswiBaercs
Plasma.

K monoxurenbHbIM CTOPOHAM AAHHOTO OKPY>KEHHUSI OTHOCST: IPOABHUHYTOE,
MOIITHOe ¥ MHOTOQYHKIIMOHAIbHOE OKPY>KeHHe; COBPeMeHHBIN U 3JIeraHTHbIN WH-
Tepdeiic nonb3oBaresis; 00Jbllive BO3MOXXHOCTU HAaCTPOMKU U TMOKOCTh B paboTe;
3HaYMTeJIbHOe KondecTBo coBMecTumoro [10.

K oTpuniarebHbIM MOMEHTaM IAaHHOTO OKPYXeHHUsI OTHOCST JJOCTATOYHO BbI-
COKHe TpeOOBaHUS K peCypcaM; HeKOTOPble KOMIIOHEHThI MOT'YT II0Ka3aTbCsl JOCTa-
TOYHO CJIO)KHBIMHU B UCTIOJIb30BAHUHU.

MATE - TpaguiiMOHHOe OKpY>KeHue paboyero croja C HeOOJbIIMMU HOB-
mectBamu. OcHoBaHO Ha Kofle mpoekta GNOME 2, nonepikka KOTOporo mpekpa-
nieHa. Pa3pabaTbiBaics [ Tex MOJIb30BaTeslel, KOTOPhIX pa3oyapoBajia MoCiiel-
Hsig Bepcusi obonmouku GNOME 3. B MATE nonniep>xuBaeTcsi cUCTeMa IaHesiel C
pa3HOO0Opa3HBIMU MEHIO, alllJIeTaMU, WHJIUKAaTOpaMU, KHOMKAMU U T.JI., KOTOpPbIe
MOT'YT HaCTPauBaThCs KaK YTOMHO, T10 YKeJIaHUIO I10JIb30BaTellsl.

K mnonoxwvrenbHbIM CTOPOHAM JTAHHOTO OKPY>KeHHWSI OTHOCST WUHTYUTHUBHO
MOHSTHOE M HAaJIe)XHOe OKpYy)XeHWe; MpPoCToe U HeTpebOBaTeJIbHOe K pecypcaM;
6obIe BO3MOXXHOCTHA HACTPOUKHU.

[71aBHBIM OTpUIIATEJIbHBIM MOMEHTaM JJaHHOTO OKPY>KeHHSl CUMTAIOT, YTO
VHTepdenC MoXeT IT0Ka3aTbCs HEeMHOT'O CTapOMOJIHBIM.

Cinnamon - pasHoBugHOCTh okpyxkeHuss GNOME 3. Ono u3BecTHO 3a
CBOIO CXOXeCTb C uHTepdericom Windows.

Cinnamon cofiep>XUT pa3Ho0bpa3Hble 3MeHsieMble KOMIIOHEHTHI, TaKue, KaK
IaHeJlb, TeMbl, allUleThl M paciupeHus. [laHesb, W3HA4YalIbHO PACIOJIOXKEHHAS
BHM3y D3KpaHa, HWMeeT IJlaBHOe MeHIO, IaHejlb 3allyCcka IPWIOXEeHUW, CIIMCOK
OTKPBITBIX OKOH Y CUCTeMHBIN TPew.

K mnonoxuTenbHbIM CTOPOHAM JIaHHOTO OKPY>KeHUSI OTHOCST CTHJIbHBIN
BHEIIIHUM BUJ; IOHATHBIA UHTePQeNC; HeIUIOXUe BO3MOXXHOCTH JJIs1 HACTPOUKHU.

[1aBHBIM OTpHIIaTEIbHBIM MOMEHTaM JAaHHOTO OKPY)KeHHs SIBJISIeTCSl BO3-
MOXXHOCTb MTepHUOJINYeCKOT0 MPOSIBIIeHUs OIIMOKYU B pabore.
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LXDE - 6bicTpoe ¥ 3KOHOMUYHOE OKpYy>keHHe pabodero crosia. OHO pa3pa-
60TaHO, YTOOBI OBITH JIETKUM U YIOOHBIM JIJIs1 IIOJIb30BATelIs, B TO K€ BpeMs I0-
TpeOJisisi Majlo pecypCoB.

K nonoxuTenbHBIM CTOPOHAM JAHHOTO OKPY>KeHHSI OTHOCSAT HeBeposiTHas
CKOPOCTb Y HEOOJIbIIION pa3Mep; MOJiJIepXKKa MOYTH KaXKJ0Tro AUCTpubyTrBa Linux.

[71aBHBIM OTpHUIIATeJIbHBIM MOMEHTaM AAHHOTO OKPY>KeHUSI CUUTAIOT, YTO
10JIb30BaTEeIbCKUM UHTepdelC MOXKeT MT0Ka3aThCsl HelIpHBJIeKaTeIbHbIM.

Xfce — ogHO M3 caMbIX JIETKKUX OKPYy>KeHuH pabouero cronia s Linux, BSD
u apyrux Unix-nogobHeix qucTprOyTUBOB. MIMeeT coBpeMeHHbIN, MpUBJIeKaTellb-
HbIA 1 yIOOHBIN JJ1s1 TIOJIb30BaTeNs MHTepderc, ¢ MOoAAepKKoM 6a30BoM QyHKIIMHU
Y HeIIOXOW Habop npusioxkeHWi. B kadecTBe cpenibl 110 ymon4aHuio Xfce ncnosnb-
3yercsi B aucTpubytrBax Manjaro Linux u Xubuntu.

K nosioxuTenbHbIM CTOPOHAM AAHHOTO OKPY>KeHHSI OTHOCSAT HebDOJIbIIon
pa3Mep, MOAXOAMUT JJIsl CTaporo 060pyAOBaHUs; COBPEMEHHBIV IPUBJIeKaTeIbHbIA
BHEIITHUM BUJI; JOCTATOYHO IITMPOKHE BO3MOXXHOCTU HACTPOUKHU.

[71aBHBIM HEAOCTAaTKOM [JTaHHOI'O OKPY>KeHMsI CYMTAIOT HeOOJbIIoW Habop
MIPUJIOXKEHUH, YeM y KOHKYPEeHTOB.

daiinoBag cucreMa u IIpaBa J0CTYIIa

B onepannonnbix cucremax GNU/Linux daiinoBas crucremMa uMeeT 4eTKYyIO
CTPYKTYPY pacroyioxkeHus GaiioB M pa3rpaHUYeHUs 1IpaB JOCTYyNa, B OTJIMYKU OT
Windows.

Pazbepém Heckonbko ocobeHHOCTe. Tak B OCHOBY (alyIOBOM CHUCTEeMBbI
Windows nomnoxxeH AUCK, CAMBOJIM3UPYIOIIMN COOOW OTJIeJIbHOe YCTPOMCTBO Xpa-
HeHUsT MHPopManmu. [Ipy 3TOM KaXOblil JUCK CONEP>XXUT CBOKO COOCTBEHHYIO
dailyioBy10 CHUCTEMY, KOpeHb KOTOPOM COCTaBJIsIeT OH caM M 0003Ha4yaeTcsi OyYKBOM.
T.e. 3amuck Buna «C:\» — o603Ha4aeT kKopeHb $HaAMIOBOM CUCTeMBI Ha Jiicke « Gy, a
«D:\Pabomay — naniky B KopHe ¢$aityioBoit cuctembl aucka « Dy». [lonkiitouas k cu-
CcTeMe HOBBIM HOCUTeJIb MH(OpPMAIMA MBI IOJIy4yaeM ellle OJHY WIA HeCKOIbKO
(alI0BbIX CUCTEM.

B Linux ucnosnb3yeTcs WHas KOHIENIKS U BCE pacCMaTpUBaeTCs Kak (aull.
OTO U IMCKOBbIE HAKOIIUTEJIU, YCTPOMCTBA BBOJIA M BHIBOZA U T. [I.

dartnoBas cucrema Linux CTporo nepapxvuiHa U uMeeT OfIUH e[JUHCTBeHHbIN
KOpeHb, 0603HauYaeMbii CUMBOJIOM «/», T. e. B GNU/Linux oTCyTCTBYIOT IPUBbIY-
Hele s OC Windows vMeHa auckoB. Bce ¢aitsibl M KaTajiord MOHTHUPYIOTCSI
(IpUCOeTUHSIOTCS) UIMEHHO K KOpHeBOMY Karasiory «/». IIpuuém oraenbHbIe mof-
KaTaJIOT'W OJTHOTO KaTajiora MOT'YT pPaclojlaraTbCsl Ha pa3HbIX PU3NYECKUX HOCUTe-
JISIX.

OC GNU/Linux noanep>xuBaeT pa3jiduHble $HailyioBble CUCTEMbI, CPey HUX:
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Ext2 — paciipenHas daiioBas cucTeMa C BBICOKOW CKOPOCTBIO (He SIBJIsIeT-
Csl )KypPHAJIMPyeMOW U XOPOIIIO MOAXOAUT Wit SSD-auckoB). Yalie UCHonb3yroTcs
6osee coBpemenHbie Bepcun Ext3 u Ext4 (oxypHanmupyemble);

BTREFS - ocHOBaHa Ha CTpyKTypax B-JiepeBbeB C «KOIKMPOBaHUE TPH 3allu-
cu». Co3llaHa Kak ajibTepHaTUBa JIMIeH3upyeMou ¢aitioBoit cuctembl ZFS;

a Takxe darnoBble cucteMbl JFS, ReiserFS, XFS, ZFS.

OC GNU/Linux Takxe mnopjiep>kuBaeT paboTy ¢ (paillIoBBIMU CHUCTeMaMHU
Windows (FAT; FAT32; exFAT; NTFS).

Baxunoi ocobennocteto OC GNU/Linux sBisieTcss perucTpo3aBUCHUMOCTb.
JTo o3Hauaet, uTo «file.txt», «File.txt» u «file.TXT» — 3T0 Tpu pasHbIX daiia u
OHU CIIOKOMHO MOTYT OBITh cO311aHbl B offHOM KaTanore! B OC Windows, ecnu B
narnke umeetcs: daiin «file.txt», npu co3ganuu ¢arina ¢ umeneM «File.txt» Oymer
IIpeJiyIoXKeHo repe3anucarhb ¢aiti «file.txty.

Kaxnpiii katasor ¢aiioBoit ctpykTypbl OC GNU/Linux BbIIOJIHSET CBOU
$YyHKIIMH, KOTOPbIe He Bcerja NOHITHBI Mojib3oBaressiM OC Windows.

Pa3bepém HazHaueHHe OCHOBHBIX KaTaJIOTOB:

/ — KOpHeBOU pasfer;

/boot — B 3TOM paszesne 006bIYHO JiexkaT pabodee simpa OC;

/etc — B JTaHHOM Karajiore XpaHATCS KOHQUTypallMOHHBIE (PaliIbl CUCTEMBI U
Pa3JIMYHbIX IPOrPaMM;

/root — TOMaNTHUI KaTaJloT CyNeprojib30Baresis (aIMUHUCTPAaTOpa) CUCTEMBbI
co ciry>kebHbIM uMeHeM Root;

/home — Karasior, B KOTOPOM CO3/Ial0TCSl JOMAIIIHMe ITOKaTaJIOry I0JIb30Ba-
TeJled CUCTeMbI, B HEM XpaHSTCS JIMYHbIe JaHHbIe, JIOKaJbHble (ailyibl HACTPOEK,
JNOKyMeHThl Tojib3oBaTesiss U T.J1. B OC Windows aHanorom sBisieTcs Iarka
«C:\Users\»;

/bin — KaTaior, KOTOpble COIEPXKUT I0JIb30BaTeJIbCKUe 3alyckaemMble (Hanibl
(mporpammei);

/opt — xaTasor, B KOTOPOM pa3MelllaloTCsl YCTAaHOBJIeHHble CTOPOHHUE IaKe-
ThI (IIPOIPaMMBbI), CKa4eHHbIe I0JIb30BaTeJleM U He BXOJSIIYe B COCTaB Pero3uTo-
pusl (Mara3vHa IpWIOXKeHUN);

/mnt — B JaHHBIM KaTaJor MOHTUPYIOTCSI HOCUTEIN WIW JOMOJIHUTEIbHbIe
daitnoBbix cucteMm (Hanpumep, auckd OC Windows). OHu oToOpakatoTcsi B BUle
IIOJIKaTaJIO0TOB;

/media — KaTajor, B KOTOPbI MOHTHUPYIOTCSI BHEIITHHE CMEHHbIe yCTPOMCTBa
(USB-HakonuTesy, BHEITHHE KeCTKHe TUCKU, OITUYeCcKue MPUBOJIbI).

/sbin — Gaisbl CUCTEMHBIX YTWINT (17151 3aTPy3KH, Pe3epBHOT0 KOIIMPOBAHUS
Y BOCCTAaHOBJIEHUS CUCTEMBI);
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/var — CIyXXUT pa3MellleHHs] 9acTO U3MeHsieMbIX GaljioB pa3iiuyHbIX 0a3
JIAHHBIX, KAII MPOrpaMM, CUCTEeMHBIX >XypHa/loB U T. II. Cpenu Hux: /var/log (jio-
ru); /var/lib (6ubnmuorekn); /var/lock (dpatinbl 6i10kuMpoBKHK); /var/mail (moyTOBBIE
coobienus); /var/spool (daitiabl medat) U T. 1.;

/tmp — KaTaJior Jjisi BpeMeHHbIX (paiyioB, OOBIYHO 3aYHUIIAETCS TIPU KaXI0u
3arpy3Ke CUCTEeMBbl;

/usr — KaraJior MmoJib30BaTeIbCKUX CUCTEMHBIX PECYypPCOB, KakK ITpaBUJIO, UMe-
IOIIWM HauOOoJbIIn pa3mep B cucteme. Coaep>XUT CiielyIoliue oJKaTaJIOrH C UC-
TOJTHSIEMbIMU allaMH 0JIb30BaTeIbCKUX MMPOTPaMM, He YYaCTBYIOIIMX B 3arpy3-
Ke CUCTeMbl; bubiiroTeuHble (paisibl AJ1s1 TPOTPAMM.

B pasubix quctpubytuBax Ha 6a3ze GNU/Linux MOryT BCTpe4aTbCsl UHbIe Ha-
VMMEHOBaHUS KaTaJlorOB U MUMeTh MHOe WX Ha3HaueHUe, HO B OOJIBIIMHCTBE AUCTPH -
OyTUBOB pa3pabOTUYMKU TPUNIEPKUBAIOTCS eMHBIX CTAHJAPTOB pa3MelleHus
daiiioB B CIIy’>KeOHBIX KaTaorax.

Yacro, 1pu ycTaHOBKe OllepallMOHHOM cucTeMbl ceMericTBa Windows Ha Ji0-
MaIITHAM WA paboYri KOMIIbIOTEp, CO3/Ial0TCsl YUETHbIe 3allMCH T0JIb30BaTeseH C
npaBamMu (IIPUBMJIETHUSIMU) aIMUHUCTPATOpa CUCTEMBI, CJIeJIOBaTeJIbHO MOXKHO yiia-
JISITB JIF00BIe (aiibl JIDOOTo M0JIb30BaTes s B JIFOOOM KaTajore, 0COOeHHO eCJv UC-
nonb3yetcs dparnoBas cuctema FAT, FAT32.

GNU/Linux ynacnenoBan kiaccudeckyro UNIX-cucremy mpaB, yTo o0bec-
MeYrBaeT MprueMJIeMbIi YpPOoBeHb THOKOCTH U 6@301aCHOCTH ISl IIPOCTBIX CUCTEM.

[IpaBa mocryna k daiiaM (B TOM 4MCie K KaTajoraM) XpaHsTCS B Cllellhallb-
HOM 16-6uTOBOM MOJIe aTpubyTOB Qaliia U 3aaloTCs JjIsl TPexX BUIOB IOJIb30Ba-
TeJleu:

- Bilazesiel] Qpaiyia v/Uiy Kartasora;

- TpyIa Iojib30Baresnen, K KOTOPOX OTHOCUTCS Bilajiesierl;

- OCTaJIbHbIe TOJIb30BATeJIU, He OTHOCSIIUEC S K TIePBbIM JIBYM KaTeropusiM.

Tabmnuia 2 — O6o3HaueHHe NIpaB AOCTYIIA

OCT | BIN | CumBonbHOE [TpaBa Ha ¢arin [TpaBa Ha kaTasior
0 000 --- OTCYTCTBHUeE IPaB OTCYTCTBHUeE NPaB
1 001 --X [IpaBO Ha UCIIOJIHEHUE MPaBO Ha IOCTYTI K Garnam 1
aTpubyTam
2 010 -W- IIPaBO Ha 3alMCh OTCYTCTBHe IIpaB
3 011 wx IIPaBO Ha 3alMCh U BCe IIpaBa, KpoMe I10JTy4yeHUs] UMeH
WCIIOJIHeHUe daiioB
4 100 I-- IIpaBO HA YTeHue 1IpaBO Ha MoIy4YeHre uMeH GaiyioB
5 101 x IIPaBO HA YTeHHe U IIPaBO Ha NOJIy4YeHre UMeH ¢aiiyioB
VICIIOJIHEeHHe Y IOCTYTI K HUM
6 110 TW- MIpaBO HA YTEHWe U 3alKiCh |IPaBO Ha MOJTyYyeHre UMeH (aiioB
7 111 WX BCe IIpaBa BCe IIpaBa

B GNU/Linux pa3ny4aroT TpY TUIA AOCTyIA K ¢paiity (KaTajaory):

r (Read) — urenue;
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w (Write) — 3anmch, co3fgaHye U u3MeHeHue daiiia;

x (eXecution) — ucrnonHeHue $aityia Wik MPOCMOTP COJIEPKUMOTI0 KaTajiora.

Kak BuaHO 13 Tabi1. 2, 3anmch npaB AOCTYIA TPOU3BOAUTCS IJISL KAXKIOTO U3
BUJIOB T0JIb30BaTejied B CUMBOJIBHOM BUJIe M3 HAbOpa JIATUHCKUX OYyKB (rwx Wi
r-x, rje nmpoyepk (-) — o3Ha4aeT OTCYTCTBHe AAHHOTO JIOCTYIA) WIA B YMCJIOBOU
dbopme ¢ UCIOIb30BaHMEM JIBOUYHBIX MJIM BOCbMEPUYHbBIX 3HaueHui ot 0 110 7, rae
0 — mob6bIe mpaBa OTCYTCTBYIOT (---), @ 7 — IpeqoCTaBjIeH MOTHbINA JOCTYII (T'WX).

B cucreme, fijis 1iesielt aAMUHUCTPUPOBAHUS, IPEUMYIIIECTBEHHO HCIIOIb3Y -
10TCS 1TU(PPOBbIe BOCbMEepUYHbIe 3HAaUYeHUs], a He CUMBOJIbHBIE (XOTs 3TO CIIOPHOE
CY>KIleHHe), TIOTOMY YTO ObICTpee U yioOHee 3a7aTh MpaBa JOCTYMa K daiily 4uc-
JioM 644, 2 He HAOOPOM CHUMBOJIOB «T'W-T--T--».

[IpuMep: «rwxr-----» 03Ha4aeT, YTO Yy BjajiesibIla eCTh IpaBa Ha BCE, y TPyII-
IIbl BJIafieiblla — JIOCTYIl TOJIBKO HAa YTeHWe, a Y OCTaJbHBbIX — JIOCTyIla HeT. B
JIBOMYHOM CHCTeMe CUYHWCJIeHWs] 3TH IpaBa BBIVISAAT KaK TpPU TPYIIbl TAPD —
111100000, uyTo paBHOCWIBHO TpeM nudpam 7, 4 u 0 B BOCbMEpPUYHON U JIeCATHY -
HOM CHCTeMaX CYMCIIeHUSI.

CHMBOJIbHAS 3allMCh MO3BOJISIET OBICTPO OIEHWUTh peabHbIM HA0Op MpaB, a

He BCIIOMUHATh, YTO 3HAYUT YUCIIO 755. CTaHAapTHBIE IIpaBa Jijisl BHOBb CO3JlaBae-
MbIX GaiioB - 664 (rw-rw-r--), manok - 775 (rwxrwxr-x), UCKJItoueHre — (paujbl U
KaTaJIOTW, CO3/laHHble C MpaBaMU CYIIepIioib30BaTesis, OHU IOIy4aloT MpaBa 644
(rw-r--r--) u 755 (rwxr-Xr-x) COOTBETCTBEHHO.

Kpome ocHoBHbIx mipaB fgocrtyna B GNU/Linux npumMeHSIOTCSI TPU 0COOBIX
npu3HaKa (Tab. 3).

Tabmuia 3 — HazHaueHre 0coObIX TTPHU3HAKOB

OCT | BIN |HaumenoBanue HeticTBue
1 001 sticky VIAJIUTh Gakil MOXKeT TOJIbKO Biiafiesiel] Uil root
alJI 3aITyCKaeTCsl Ha UCIIOJTHeHYe C ITpaBaMH TPYIIIIOBOTO
2 | 010 sgip % y P 2
BJIaJlesibIla
4 100 SUID ¢arin 3armyckaeTcsl Ha UCIIOJIHEeHYe C IIpaBaMu BiaJiesiblia

Yaite Bcero ucrnosib3yercst Miafiimm o0ut «sticky» miist karasora, yCTaHOBKa
atoro ¢ara s paiiaoB — 4acto urHopupyercs. JlocinoBHo «sticky» ob6o3Hauaet
«IATIKUAM», YTO JIOBOJILHO XOPOIIIO COOTBETCTBYET €r0 CMbICITY.

[Tociie ycTaHOBKM JaHHOTO (yiara yaaiauTh Gaiil U3 KaTtajiora MOXeT TOJIBKO
ero BIIaJieliell WM CyIepIoJib30BaTellb, JaXke ecyii Ha Galsibl U MalKy YCTaHOBIIe-
HBbI TIpaBa JIOCTy1Ma paBHbIe 777 (rwXrwXxrwx).

JTa onmmsi MOXeT ObITh UCIIOIb30BaHA JjIsi OPraHU3alvy (panIoBbIX CepBe-
poB Tumna «daiIonoMOMKay, Korjia HY>KHO OpraHM30BaTh JOCTYI JiJis Bcex, 0e3
pa3bopa, HO UCKJIFOUYHUTh BO3MOXXHOCTh CITy4allHOTO WJIKM IIpeIHaMepeHHOro yalie-
HUS 9Y>KUX (PanIoB.
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VYcraHoButh «sticky-0MT» MOXeT TOJIBKO CYIepriojib30BaTesib, a CHATh —
CyIIepIIOIb30BaTellb WiIK Bilajiesiel] KaTajiora.

B 06OBIYHBIX YCJIOBUSIX (PAlJI 3aIyCKaeTCs C IpaBaMM TeKYIero Iojib30BaTe-
Jisl, YTO He Bceraa A0CTaTo4yHo i ero pabotsl. Oninu « SUID» u « SGID» no3Bo-
JISIIOT JIF0OOMY TOJIb30BATeJII0 3allyCKaTh (aiyl Ha UCIIOJHeHWe C TIpaBaMU ero Bia-
nenbiia («SUID») wiu rpynnel («SGID»). Hanpumep, Takum obpa3om paboTaet
yTwidTa passwd, HaM HY>KHO 4TOOBbI 0JIb30BaTeslb MMeJl BO3MOXXHOCTh U3MEHUTh
CBOM IMapoJib 06e3 IMOBBIIIEHUs IIpaB, HO JlaHHas omepanus TpebyeT mpaB cymep-
noJib30BaTessl. [lJis BBINOIHEHWs JJaHHOW OIlepallid HeoOXOOMMO MCII0JIb30BaTh
npu3Hak «SUID». Ecimyu mMbl nipoBepuM mpaBa yTWIUTHL passwd, TO YBUIIUM, YTO
yCTaHOBJIEHBI TIPABa Ha 3alMCh 4755 (rwsr-xr-x).

dopmarsl 1 MeHeKephI IaKeTOB

B nmucrpubytuBax omnepanuoHHbeix cucteM GNU/Linux «marasvH Ipo-
rpaMm» TIPUHATO Ha3bIBaTh perno3utopueM. PasHble MUCTPUOYTUBBI MCIOJIB3YIOT
OTJIMYHBbIe APYT OT Apyra ¢opMaThl IakeToB (MIPOrpamMM) U MeHekepbl IMaKeTOB,
IIOMOTAOIIMe UCKATh U YCTAaHABIMBATh X Ha KOMIIbIOTEpe I10JIb30BaTelIsl.

ITakeThI — 3TO apXWBHI CIlelIMAJIbHOTO GOpMara, B HUX COJlep>Karcsi OuHap-
Hble U KOHQPUI'ypallMOHHbIe daiiibl, UHPOpMaLUs, Kylda UX pa3MecTUTh B daliio-
BOM CHCTeMe HaKOIUTeJIsl, U CIIMCOK JIeUCTBUH JJIS1 MHCTAJUISIINH.

Menemkep makeToB — 3TO HAOOp MHCTPYMEHTOB, CIIOCOOHBIX PAaCIO3HATh
apXuB B moaxofsiieM dopmare U MPaBWIbHO Pa3MeCTUTh COCTaBHbIE KOMITOHEHTHI
10 KaTajioraM, 3aJJaHHbIM aBTOPOM I1akeTa (IIpOrpaMMbl) B COOTBETCTBUU C IIPaBU-
namu GNU/Linux.

Campble nonyJisipHble ¢popMaThl TakeToB B Linux 3To:

.deb — Debian u mpousBognsie (Astra linux, Ubuntu, Linux Mint u T. 1.);

opm — Red Hat u npousBogubie (Alt Linux, Red OS, CentOS, Fedora u
T.11.), OpenSUSE;

.apk — Android;

.ebuild - Gentoo;

TAR.XZ — cranpaptaeii popmar myisg auctpubytuBa Arch Linux u ero
npousBoaHbIX: Anarchy Linux, Artix Linux, Chakra, Manjaro u mip.

Kaxnpiii popmar rimeeT CBOM IIpeMMyIeCTBa U HeJIOCTAaTKU. Tak Ipm COB-
MeCTUM C pa3iIMYHbIMU JUCTpuOyTHMBaMu Linux u obecrieunBaeT 6osee OGBICTPYIO
YCTAHOBKY U OOHOBJIeHMe TaKeTOB, HO TIPU YCTaHOBKe U OOHOBJIEHUU TAaKeTOB Tpa-
TUTCSI 3HAYUTEIbHOe KOJIMYeCTBO BpeMsl Ha YCTAaHOBKY OOJIBIIIOTO KOJIMYecTBa 3a-
BUCHUMBIX ITAKETOB M3-3a OOJiee CII0KHOM CHUCTeMbl UJIeHTU(DHKAIIUM BepCUi IaKe-
TOB, YTO YaCTO CBSI3aHO C C MMpobiieMaMy OOHOBJIEHUSI.

deb-makeTn1 umeeT GoJiee MPOCTYIO CUCTEMY WUJIeHTUDHKAIIUK BepCUM, YTO
yIpoilaer paboTy C HUMU U yIIpaBJieHHe 3aBUCUMOCTSIMU IIPOMCXOIUT ObICTpee U
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addexTrBHee. [[aHHBIE MaKeThbl MOAIEPXKHUBAIOT OTPaHAYEHHOe YUCJIO JUCTPHUOY-
TUBOB Linux.

MeHexepoB MMakeToB HAMHOTO OouibIle, yeM camux ¢popmaroB. Cpenu Hau-
6osiee 4acTO MCIOIb3yEeMbIX MeHeXKepoB IMaKeTOB MOXKHO Ha3BaTh: Synaptic, apt,
snap, dpkg, dnf, yum, zypper, pacman u apyrue.
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1. IloaroroBka k paodote ¢ LibreOffice Writer

1.1. Hacrpoiika uaTep@eiica 1 oniui NporpaMmel

[Tepen HavasiomM paboThl C MPOrPaMMOM PEKOMEHTyeTCsl BBIIOHUTh TepBO-
HauyaJIbHYI0 HAaCTPOMKY UHTepdeiica, YTO B MOCIIeAYIOIIeM clielaeT paboTy ¢ Mpo-

rpaMMon 6oJsiee IPUSITHOM.

1. B LibreOffice Writer mosb3oBaTento mpejjiaraeTcs BbIOpaTb OAWH W3
HECKOJIbKMX BapHUaHTOB MHTepdeiica, [l 3TOro B MyHKTe MeHio «Bum» — «Ilomnb-
30BaTeIbCKUKA UHTEPDEIC ...

B ~
BapuauTel M

e Knaccwueckwid MHTEpOEiic

Brnagkw

OaHOCTPOUHERA NaHenks
BokoBan naHenk

BrA34KW KOMMAKTHEIE

feHTa rpynnoBan KOMNaKTHaA

KOHTeKCTHAA OAHOCT poYdHaR

» (puc. 1).
Brifepute uHTEpdelic fDALSDBATENR
MNpocmoTp
File Edit View
EOR & D
~| Styles B | U 5| %
DBEIYHE A I.'1HTE|J¢|EI.7IC NOALI0BATENA C MEHKD, NAHENLBE MHOTPYMEHTOE W
CBEpHYTOR G0KOBOW NaHenk 0. [pegHasHaueH SR Tex NOAL30EaTENeN, KOMY
NPUBLIYEH KNACCWHECKUWA WHTEDDEAC
MprUMeHWTE KO BCEM " TIPAMEHKWTE K Writer 3aKphiTh

Pucynok 1 — OkHo BbiOOpa uHTepderica mojib30BaTelis

Ha nam B3misii, Haubosiee UHTYUTUBHO MOHSATHBIM SIBJISIETCS KJIIACCUYEeCKUM
unTepdeiic, coorBetcTByomnmi MS Office 97. Ho mbi ocTaBiisieMm BbIOOp 3a BaMH.

2. B mento «CepBuc» — komanpa «IlapameTpsl...»:

2.1. B onoxke «LibreOffice» — BbiOpaTh NyHKT «BHewHuti 6ud» ¥ U3MeHUTb

3HaYeHUs CJIeJTyIONINX MTapaMeTpoB (KHOTIOK):

- BKIIIOUUTH oToOpaxkeHne «I'panunibl Tekcta». Ilpu 3ToM B pexume «Pa3-
MeTKa CTpaHUIIb» JIMCT Oymaru OyzmeT oOpamiieH CcepoMl JIMHWeW, yhajleHHOU OT

Kpasl JINCTa Ha PACCTOSIHUSI, COOTBETCTBYIOIIME 3HAYeHUSIM T10JIel;
- BKJIFOUUTDH OTOOparkeHre «['paHUITbI 0OBEKTOBY;
- BKJTIOUUTDb OTOOpakeHHe «['paHUITbI TaOIUII.

2.2. B 6noke «llytm» — B cTpoke «IIIabmoHbl» YyKa3bIBAalOTCS IMyTH K

daiiiam ¢ mabioHaMu IOKYMEHTOB TT0JIb30BaTeJIsl.
2.3. B 6noke «3arpy3ka/coxpaHeHue» — BbIOpaTh TyHKT «Obujuex:
- BKJIFOYUTH KHOTIKY «ABTOCOXpaHeHue Kabie:» 10 MuH.;
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- B myHKTe «Bcerma coxpaHsTh KaK:» B BbINAJIAI0IIEM CIIMCKe BbIOpATh THII
nokymeHTa. Ecnu Bam npuxonurcst vacto o6mMeHuBarbes daniaMy C MOJIb30Bare-
JIIMU, KOTOpble paboTaio B onepanuoHHou cuctemMe MS Windows, TO MOXXHO BbI-
6partb Tun daitia «Word 2007-365 (*.docx)».

2.4. B 6noke «HacTtpoiiku si3bika» — BbIOpATh MyHKT «/IuH26ucmuka:

- B HIOkHeM OkHe «IlapameTpb»:

a) OTKJIIOYUTh KHOIIKYy «A6momamuuecku npo6epsimb 2pammamuky». ITO
3HAYMTEJIbHO yCKOpsieT paboTy MpOTrpaMMbl;

6) BrIIIOUMTh «A6momamuuecKkyto paccmaHo6Ky nepeHoco6».

3. B mento «CepBuc» — BeIOpaTh yHKT «A6mo3ameHa» —» komaHaa «Ilapa-
mempbl a6mo3ameHbl. .. »

3.1. Ha 3aknaake «Ilapamempui» B rpadax «[U]» u «[B]»:

a) BKJIIOYWTh KHOIIKU B CTPOKe «Hcnonb3o6amb mabauuy 3ameHy;

0) BKJIIOUUTH KHOIIKU B cTpoke «Hcnpabasms /[Be ITPonucHble 6yk6bl 6 Ha-
yane cnobay;

B) OTKJIFOYUTDH KHOIIKU B CTpoKe «Hauunams kadicdoe npednodiceHue ¢ npo-
nucHoli 6ykBbi». ITO He ACT IporpamMMe JiejlaTb HEKOPPeKTHbIe UCITPaBJIeHUs TIPU
BBOJIe COKpAII[eHHOT'O TeKCTa, HallpUMep, «U Tak Janee» (4 T.1.);

I') BKJIFOUUTH KHOIIKH B CTPOKe «3ameHsmb dedduc Ha mupe»;

1) BBIKJIFOUUTD KHOIIKY B CTpoke «IIponyckamb dBoliHble npobenbl»;

Ipumeuanue:
[H] — 3ameHamb npu usmeHeHuu cyuiecmbyrouie2o mekcma;
[B] — a6mo3ameHa npu Habope HO6020 mekcma.

3.2. Ha 3aknajke «3a6epuieHue cnoby:

a) BKJIIOUYWTb KHOIIKY B IyHKTe «3aBepweHue cnoby». ITo mo3Bonmur Bam
YCKOPUTBH HAOOp TeKCTa MyTEM 3aBepIlieHus] 4acCTO UCIO/Ib3yeMbIX CJIOB U3 CIIHMCKa
«Cbop cioB» B IpH HAKAaTUM KJIABMIIM yKa3aHHOU B CTpoke «A6mosabepuwieHue
no:»;

6) BKJIIOUUTH KHOTIKY B IyHKTe «/[ob6abasimb npoben» mocie cioBa, HabOpaH-
HOTO C HCIIO0JIb30BaHUEM aBTO3aBepIIIeHUS;

B) B IyHKTe «A6mo3abepuienue no:» v3 BBINIAIAIOIIETO CIIMCKA BbIOPATh O1-
HYy U3 MpeyIoKeHHbIX KHOIMOK. MBI pekoMeH/lyeM HCIT0/Ib30BaTh KJlaBUIIY Tabyrisi-
1y [Tab], T. K. ”MeHHO OHa 4acTO NpUMeHseTCs ISl aBTOMaTU4eCKOro 3aBepliie-
HUS CJIOB B JIpYrHx mporpamma. Hampumep, mpu Habope TekcTa muchbMa B BeO-
rvHTepderice MOYTOBOM crucTemMbl Mail.ru.
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1.2. HacTpoiika napamMeTpoB JOKyMeHTa
U cTHIei Ui 0popMiIeHUs TeKCTa

1.2.1. HacTpoiika mapaMeTpoB CTPaHHUIIbI

B cootBerctBum ¢ I'OCT uaiie Bcero odpurmanbHbie JOKYMeHTbl 0hOPMIIS -
IOTCS HA CTaHAAPTHBIX JIMCTax Oymard ¢opmara A4, KOTOpble UMEIOT pa3mep
210x297 mm. [ToaTomy miepes1 co3paHreM JOKyMeHTa He0b6X0qMMO MPOU3BECTH Ha-
CTPOMKY CTHIer opopMIleHUs] CTPAHUI], ab3alleB U APYTUX 3JIEMEHTOB.

Cmutb — 5mo Habop napamempoB gpopmamupobarus onpedeneHHo20 06BeK-
ma (ab3aua, cmpaHuuwl, cumbona, Boipesku u m. d.).

YToObl OTKPBHITH OOKOBYIO MaHesb AJjisi HACTPOMKH CTHJIed HeoOXOIWMO B
IIPaBOM YaCTH 3KpaHa HaXkaTh HA KHOIIKY C peMsl IoJIoCKaMu (puc. 2).

20_lMNogrotoBka TekcToBbx gokymenTos.docy - LibreOffice Writer

Dxkvo  Cnpaeka
QAN EBE-LENTEBEE-Q-=F 80 EB HB|l —®-4
P v E M-85 & Al LIRS -

5 & 7 E 1 9 10 ¥ 12 30 4 5 16 ol 1 E
* == * = o = * KHonka OToGpmeHuﬁ,

c-I'OCT -yaie Bcero- opuManbHEIe  IOKYMeHTHI -0opMIIs- 6oKOBOM NaHENM
- IMcTax - Oymard - popmara - A4, - KOTOpBIE - HFMEIOT - PasMep ‘ i

- I - ,,'>

iy
i
il
LRL|
LRE|
<

Pucynok 2 — KHomnka oTobpakeHurst 60KOBOU MaHeJId HACTPOUKU CTUJIeN

[Ipy OoTKpbITHH TTaHesu BbiOUpaeM NyHKT « CTuimy. B BepxHel 4acTy maHe-
i «CTunm» B BUIle CUMBOJIOB M KHOIIOK TpeCTaBJIeHbl JI0MOIHUTeTbHbIe BKJIAI-
KU JIJIs1 HACTPOWKM Pa3jIMYHbIX 371eMeHTOB (puc. 3), B T.4. (cjieBa Ha 1ipaBo) « CTHIM
abzara», «Ctwin cumBojioBy, «CTwim BbIpe3ok», «CTWiaud cTpaHully, «CTWiu
CIIUCKOBY, « CTWin Tabiuiy, « CTUsieBas 3aliMBKay, «JlefCTBUs CO CTUIISIMU.

Hacrtpoliky gokymeHTa HauHeM C BkIaiKd «CTHIM CTPAHUID», Ha KOTOPOM
MpeJiCTaBeHbl CTaHAapTHbIe CTUU: «baszoBbiit», « AnbOoMHBINY, «IlepBasi cTpa-
HUlla», «JleBas ctpanunay», «IlpaBas crpanurna» u npyrue. Ctusnb ctpanul «bazo-
BbII» yCTaHABJIMBaeT OCHOBHBIE JIJIs BCeX APYTHUX CTUJIer CTPaHMUII.

Jl1s1 BHeceHUs] U3BMeHeHUH B CTWIb CTpPaHUIIbI «ba3oBbii» BbIOMpaeM ero u
IIPaBOM KHOIIKOM MBIIIKU BBbI3bIBaéM KOHTeKCTHOe MeHI0. C IOMOIIbI0 KOMaH/Ibl
«H3meHuUmMb...» OTKpbIBaéM [AWAJIOTOBOe OKHO HACTpOWMKU «CTWIb CTPaHUIIbI:
bazoBbiii» (puc. 3).

Ha Bxitagke «Crpanunia» ycraHaBivBaeM ¢gopmar Oymaru: «A4», opueHTa-
1y mcta «KHuocHasy, pa3mepsl nonei: «Cimea»: — 2,5...3,0 cMm (3aBUCHUT OT
KOJIMYeCTBa CTpaHWIl B JIOKyMeHTe W BapuaHTa neperuieta), «CrpaBay:
1,5...2,0 cM, «Cepxy»: 2,0 cM, «CHusy»: 1,5 cm. B mnporpamme LibreOffice
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Writer, B oyimane or MS Word, H)KHUIM KOJIOHTUTYJI IedaTaeTcsi He Ha BbiJleleH-
HOM I10JIe, @ B OTJeJIbHOM OJI0Ke, Bblillle HUYKHEro T0JIsl CTPAHUIIbI.

IIpumeuarue.
KoJyIoHTHTYI — TEKCT, KOTOPbIHM IeyaTaeTcsl Ha TOJISIX BbIIIe U HUXKe Tevar-

HOTO 11o51s1. Homep crpaHuIibl, HalleyaTaHHBINA Ha IOJISIX BHU3Y JIMCTA, Ha3bl-
BalOT KOJIOHITU(POIA.

ITeyaTHOe moJie — YacThb CTPaHMIIbI, OTPaHWYEHHAs IIOJISIMU U IIpeiHa3Ha-
YeHHas /I OCHOBHOIO TeKCTa.

JlJ1s meyaT HOMepa B HIDKHeW 4aCTH CTPaHUIIBI HAM HeoOXOJUMO IeperTy
Ha BKJIAAKYy «HMKHUI KOJIOHTUTYID» Y BKJIIOYUTH KHOIIKY B CTpOKe «HyokHMNA KO-
JIOHTUTYII», TI0CJIe Yero OTKPOEeTCs JOCTYIl K HaCTPOWKe NPYIMX IlapaMeTpoB ero
pasMelleHusl.

. ~ Crunb cTpanuays: basosbin WX
HUMHWA KONOHTUTYN Dbpamnexine Konoxkw CHocka
¥npasnexne CTpaHuaua Dbnacte Mpo3payHOCTL BEpXHWMA KOACHTUTYA
dopmar Bymaru
DopMar: l Ad e
WnpuHa: 21,00 cm C
Bricota: 29,70 cm C
Opwentayma: (™) KHuxHan
AnchomMuas Mogaua bymar: [M2 HacTpoek npuHTEpa v
Mona HacTpodKW pazMeTKn
Ea
Cnesa: 2,50 cm " MakeT CTpaH AL Cnpaea K Cneea b
Cnpasa: 2,00cm o
pass: : s Homepa cTpaHuvL: N e W
M
BEDXY: it = MeRCTPOUHKIA MHTEPBEAN CTPaHWL I
CHumzy: 1,50 cm :,
Mepennét: 0,00 cm R
MonoxeHwWe nepeniéra: Cnesa W
J (DoH NOKpLIBaET NoNR
Cnpaeka ChpocnTe NpumennTe OK OTMEHNTL

Pucynok 3 — JluanmoroBoe okHO HacTpOMKU « CTUIIL CTpPaHUIIbI: ba3oBbIi»

Ha BKJIdJIKe «Hmxuui KOJIOHTUTYJD» peKOMeHAYyeTCda IMPON3BeCTH Clieqyro-
mye n3MeHeHusdg.
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- BKJIIOYMTb KHOIKY B CTpoke « OfMHAKOBOe COfiep>KMMOe Ha JIeBOM M Iipa-
BOW CTPaHUIIAX);

- OTKJIIOYUTDH KHOIIKY B CTpokKe « OJIMHAKOBOe COfIep>KUMOe Ha IepBOM CTpa-
HUILIEY;

- «JIeBoe mone»: 0 cm, «IIpaBoe nosie»: 0 cM; - «MuTepBan»: 0,50 cMm;

- BBIKJIFOUUTD KHOTIKY B CTpOKe « M crosib30BaTh IMHAMUYECKHUHA UHTEPBAIIY;

- YCTAaHOBUTB 3HAaUYeHMe CUETUYHKa B CTpPoke «Bricora»: 0,50 cM;

- BBIKJTIOYUTD KHOIIKY B CTPOKe « ABTOIIO00P BHICOTHD.

Ha Bkiagke «BepxHuii KOJIOHTUTY/» OTKIIFOYMTH KHOIIKY B CTpPOKe «Bepx-
HUU KOJIOHTUTYID.

1.2.2. Hacrpoiika BHellIHero BU/ia OCHOBHOI'0 OKHa

Ha nmaHenu MHCTPyMEHTOB B BUjie KHOIIOK pa3MellleHbl HauboJiee 4acTo UC-
noJib3yemMble KoMaH/ibl. [I03TOMYy pekoMeHJlyeTCsl BKJIIOUHUTH OTOOpakeHWe He Me-
Hee JIByX IlaHejie UHCTPYMeHTOB: «CraHpapTHas» u «PopmaTrvpoBaHue» (MeHIO
«Bupny, komanpa «llaHenn uHCTPyMEHTOBY).

Tak >xe >kejlaTeJIbHO BKJIIOYMTHL B MeHIO «Bum» oTtobpakeHue HEKOTOPBIX
2JIeMeHTOB:

- JINHeeK CBepxy U ClpaBa OT pabouei obnactu (koMaHna «JIuHelkay: —
«JIunelikn» U « BepTrkanbHas TMHENWKa»);

- CTPOKM COCTOSIHUSA (MeHI0 «Buny, napamerp «CTpoka COCTOSIHUS»), B KO-
TOpOM oToOpakaeTcs nosie3Has nHbopmarusi. HaripuMep, Homep TekyIiel cTpaHu-
11a ¥ 00I1ee KOJIM4YeCTBO CTPAHMIL B IOKYMeHTe, KOJIM4eCTBO CJIOB M CUMBOJIOB, pe-
>KUM paboTy (BCTaBKa CUMBOJIOB WJIY 3aMellleHue), SI3bIK BBO/Ia TeKCTa U T. [I.;

- TPaHUIIbI TEKCTA;

- TpaHUIIbI TaOJIHII;

- HeIle4aTHBIX CHMBOJIOB.

IIpumeuaHue.
BBICTPO OTKPBITH T0JIe3HBbIE AUATIOTOBble OKHA MOXKHO C ITOMOIIBIO QPYHKIIU-
OHAJIbHBIX KJIABUIII:
F11 — oxHO HaCTpOWKYU CTUJIEH;
F5 — oxkHo «HaBuraropay, conep:xaiiiee repedeHb Ha3BaHUM I71aB, TAOIUIL U
WJUTFOCTpalUi (CIIy>XKUT IUIsi OBICTPOrO Iepexofa K OTHeIbHBIM 4acTsM [I0-
KyMEHTA).

1.2.3. HacTpoiika cTuiei st opopMieHns: 4acTel TeKCTa

B 3aBucumoctu ot TpeboBanuii 'OCT k odpopmiieHnto JOKyMeHTOB, MOXXHO
BBIZIEJIUTh HECKOJIbKO UX BUIIOB:
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- oduIMaIbHbIe IOKYMeHTbI, HallpaBjisieMble B BBIIIECTOSIe OpPraHU3alliu
(m1uceMa, OTYeThl CIIPAaBKH), BBITYCKHbIe KBAJIMPUKAIIMOHHBIE U JUCCEepTAallMOHHbIe
paboThI, KOTOpPble 0GOPMIISIFOTCSI C UCIIOIb30BaHUEM MAIIMHOIIMCHOTO CTHJIS Yyepe3
«/IBa MAaIIMHOMUCHBIX HHTEPBaJia». JTO 3HAYUT, YTO HA CTPAHUIIE JOJIKHO OBIThH
29-30 cTpoK OCHOBHOTO TEKCTa, a B 31-1 CTpOKe — pa3MelllaeTCsl HOMep CTPaHUIIbI
WU «KOJIOHITU(Dpay;

- JOKYMEHTbI, IUPKYJIUPYIOIINe BHYTPU OPraHU3anuu (MIpHKa3bl, pacIiopsi-
JKeHUsI, CITy>keOHble 3alKCKHY, TMChMa MMapTHepaM, JAOTOBOPbI), a TaKXe OTYETHI 10
Hay4yHOHM paboTe, KypCcOBble paboThl, pedeparsl, aBTOpedeparsl AUCCepTallui, KO-
TOpble 0POPMIISIFOTCS C UCIIOJIb30BAHWEM MalllMHOMKMCHOTO cTwis depe3 «IlonxTopa
MAIIMHOMUCHBIX HHTEepBaja». JTO 3HAYWT, YTO HA CTpaHUIle AOIKHO OBbITh
39-40 cTpok OCHOBHOTO TEKCTa, a B 41-11 CTpOKe — pa3MeIraeTcsi HOMep CTPaHMITbI
WU «KOJIOHITU(DPay.

OCHOBHOM TeKCT AOKyMeHTa (3a MCKJIFOUeHWeM 3arojIOBKOB pa3fielioB, MpPU-
MedyaHUM, TabIuI]) HabupaeTcss OMHUM M3 OeCIUIaTHBIX CBOOOJHO pacHpocTpaHsie-
MbIX (poccuickux) MIpUPTOB (MBI pEKOMEHJyeM HCIOJb30BaTh MIPUDT
«XO Thamesy) pasamepom 14 nt. Kak mmpaBuiio, B CTpOKe OCHOBHOTO TEKCTa pa3me-
miaercs 58...65 cuMBoOIIOB.

Co3gayM CTHIH AJIs1 OCHOBHOI'0 TeKCTa.

B mpaBoii yactu skpaHa Ha OOKOBOM MaHeyid B okHe «CTwWin» BbIOMpaemM
MepBYI0 KHONKY C HaszBaHueM «Ctwiu ab3amna» (puc. 4, Nel). B HmkHeM morie, B
3aBHMCHUMOCTH OT HAaCTpOeK, OyneT oToOpaXkeH CIIMCOK JOCTYITHBIX CTUJIEN.

! CTnm % =
1 2 'S
slaon =@ e
; L
¥YKasaTenb nonb3oeaTenn 8
>
¥YKasaTenb nonb3oeaTens 9
YKasaTens nons3oeatens 10 @
duzypa &
Text 10 e
Text 30s '

Puc. 4 — OkHo paboTsl co cTriisiMu ab3aria (1 — KHOTMKa BBIBOJ]A CIIMCKA
JOCTYTIHBIX CTUJIEN, 2 — KHOITKA 0TOOpakeHusl CIIMCKA JIeUCTBUM CO CTUIISIMUA)

Cpeau AOCTYNHBIX BapUAHTOB OTOOpaXkeHUsl CIIMCKA CTWIel, HauboJiee Uc-
nosnb3yeMble cienyomue: «llo nepapxun», «Bce ctunmy», «Mcnonb3dyemble CTU-
1y, « CTHUIM TIOJIb30BaTeJIs» U T. 1.
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Jlyisi co3maHus HOBOTO CTWIsE HEOOXOJIMMO B OKHE CO CITMCKOM CTHjed (Ha
CBOOOTHOM MecTe) Ha)XkaTh IIPaBYyI0 KHOIIKY MBIIIKA M BbIOpaTh koMaHay «Co-
3[1aTh...», IOCJe Yero OTKPOEeTCS [HUaJIorOBOe OKHO ISl BBO/A I1apaMeTpOB
(puc. 5).

HacTpoliky u co3jmaHue HOBBIX CTHJIEM peKOMeHJlyeM HAauMHaThb C BKJIQJIKU
«Y1paBieHre», Ha KOTOPOM IPUCBAaWBAeTCsl WMMs CTHJISI, yKa3bIBaeTCs Ha3BaHUe
CTHJISL Ciefytolero ab3aia, Ha OCHOBAHWHU KaKOTO CTHJISL CO3/IAETCsl JaHHBIA CTUIIb
Y ero KaTeropus B Mepapxuu.

[TpennararoTcst ciiefyroIive Ha3BaHUSI CTUIEH JIJii OCHOBHOIO TeKCTa U TeK-
cTa TabJIuIl:

Text_60s — ctiib 0pOpMIIEHHS] YePHOBOT'O TEKCTa JIOKYMeHTa Yyepe3 OIuHap-
HBIN MeXXyCTPOYHBIM MHTEPBaJ C KOJIMYeCTBOM CTPOK Ha cTpaHuile — 60 IIT.

g ~A Criunb ab3aua: Text 60s L
MonoxeHne MopceeTtka Tabynauua EykBMLa OBnacTs Mpo3apayHocTs CbpamneHue CTpYKTYpa W CRUCKN

General OTCTYNE U MHTERBaNkI BuipasHUBaHME MenoeHne Ha CTpaHKLE WpnpT SihcherTel WpUdTa
Crune
Wma: TextIﬁDs
Automatic update from document

Cnegywwnn cTUAb: Text 60s -
Hacnegyet wus: - Het - -
Kateropus: CTHAW NoAL30BaTENA -

Copepxur

ARTOMBETUYECKN + 3anagHelil TekoT: X0 Thames + 14 nm+ Pycckuin + MapHeli KEpHWHE + OOUHEPHENT + BRIpEBHUBEHKUE MO WWPWHE + 3aNPEeT HBYANEHEIX BUCAYNX
cTpok CTpok: 2 + 3anpeT KOHUEBLIX BUCAYMX CTRoK CTpok: 2 + PAcCTaHOBKE NEPEHOCOB, 2 CUMBOAOE B KOHLE CTPOKKW, 2 CUMBONOE B Hauane cTpokK, 0 compound
word characters at end of line, 0 nepeHocos, 5 cumeonos B cnosaxMo hyphenation across, Avoid hyphenation across column and page + Bucayas NyHKTYaUMA B
KOHUe cTpoku + MNepeasd ctpoka 1,25 cm + O7cryn cneea 0.0 cm + O7cryn cnpaea 0.0 cm + Ceepxy 0,0 cm, Chuay 0,0 cm + CTpokK He cunTaTe + HanpaeneHwe
TekcTa CNeBa Hanpaeo (Fropu3oHTaNLHO)

Puc. 5 — By okHa HaCTpOWKY IMapamMeTpOB CTHIIS

Text_30s — cTHIb OCHOBHOTO TEKCTa OPUITHAJIBHOTO JIOKYMeHTa, 0PpOpMIIeH-
HOTO 4epe3 «/IBa MalIMHONUCHBIX HHTEPBaJIa», C KOJIMYeCTBOM CTPOK Ha CTpa-
Hulle 29-30 ctpok. [Ipumensiercs st 0popMIleHrsE OCHOBHOTO TeKCTa BBIITYCKHOU
KBAJIMPUKAIIMOHHONU pabOoThl, qUCCEPTAMU HAa COMCKaHVe YYEHOU CTelleHW KaH[M-
JlaTa Wi JOKTOpa HayK.

Text _40s — cTriib OCHOBHOI'O TeKCTa OUIMATIBHOTO JOKYMEHTa, 0(pOpMIIeH-
Horo 4epe3 «IlosiTopa MalmMHONMMCHBIX UHTEPBaJa», C KOJMYECTBOM CTPOK Ha
crpanute 39-40 crpok. [Ipumensiercs assi opopMiieHNsI OCHOBHOTO TeKCTa KypCo-
BOM pabOThI WK TIPOeKTa, pedepara, OTYETOB, TPUKA30B, PAaCIOPSKEHUM, ITHUCEM U
WHBIX TUTIOB JJOKYMEHTOB.

Text tb_12 — 6a30BbIi CTWIb Jjisi 0GOPMIIEHUST TeKCTa TabJIUIl C pa3MepoM
mpudTa B 12 0T.

Text tb_14 — 6a30BbIi CTWJIb 111 0GOPMIIEHUS] TeKCTa TabJvil C pa3MepoM
mpudTa B 14 1T.
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Text_tb_Z — ctvnb 11 opopmileHMs Ha3BaHUSI TaOJIUI]

Text_Ris — ctwib ajisi obopMIIeHUs TTIOIPUCYHOYHOM TTOAIIHCH;

Text_otbivki — ctvnb [y oTAeIeHWsT OCHOBHOI'O TeKCTa OT TaOJIWIl, WJIIIO-
cTpaiui u opmyi (He siBJisseTCs: 06s13aTeIbHBIM).

IIpumeuarue. JIns ymoOCTBa TOWCKAa CTWJISL TOJIb30Barelis MO WepapXvd, BCe
Ha3BaHHbIE BbIIIIe CTHUIM MOXHO IIOCTPOMTb Ha 0a3e CTWIS C Ha3BaHUEM
Text _60s.

Pazbepém nopsiiok co3maHusi HOBOTO CTHJISI KU OCHOBHBIE ero MapaMeTphl.

Cmunwb Text_60s

B cTpoke «Mma» yka3biBaeM Ha3BaHWe co3naBaemoro ctuis « Text 60s» (pe-
KOMEH/IyeTCsl MUCITOJIb30BaTh OYKBBI JIATUHCKOTO ajipaBUTa U TUDPHI).

B crpoke «Caedyrowuii cmuaby aBTOMaTUYeCKH IMPOCTaB/ISIETCSl Ha3BaHUE
coznaBaeMoro ctuiis « Text 60s», HO TpM HEOOXOAMMOCTH MOXKHO BbIOpATh JIFOOOH
cyiecTtBytoui. CTUIb, YKa3aHHBIA B JIAHHOM TapameTpe OyfeT aBTOMaTH4YeCKu
BbIOpaH IIPU CO3/IaHMHK HOBOTO ab3alia.

B crpoke «Hacnedyem u3» yka3blBaeTCsl Ha3BaHHe CTWJISl, HA OCHOBAHUH KO-
TOPOTrO CO3[AETCsl HOBBIM. [lyiss 6a30BOT0O CTHIISL NOJIB30BaTeNsl Mbl peKOMeHlyeM
BbIOpaTh Pppasy «- HeT -». DTO 3HAYMT, YTO HACTPOUKMU CTUJIS HE 3aBUCAT OT JAPY-
T'UX, paHee CO3[IaHHbIX CTUJIEH.

B crpoke «Kamezopus» 1“3 cIivcka BbIOMpaeTcCsl 3HauyeHHWe KaTeropwu, rie
OyneT pa3mellleH CTWAIb U 001ei nepapxuu. Hanpumep, « CTWiIA TOJIb30BaTeIIS»,
«Ctunu tekctay, « CTAIU [1aB» U T.1.

Ha Bkiagke «IlIpughmy BbiOMpaemM Ha3BaHWe Ha3BaHUe ipudTa B moie «Ce-
merictBo»: «XO Thamesy, B crpoke « CTuiby (Hauepranue): « OObIYHBIN, B CTPO-
ke «Kernmb» (pasmep): «14 nt», B ctpoke «S3bik»: «Pycckuity. Bce adbdexTs
mpudTa OTKIIIOUeHbl, Ha BkIagke «Ilomoxxenue» — 3HaueHre « OObIYHBINY.

Ha Bryiagke «OTCTyIbI M MHTEPBAJIb) 3aJlaéM CJiefyrolllhe 3HaueHUs Tapa-
MeTpoB: B cTpoke «Ilepen TekcTomM» (OTCTyH OT JIeBOTO MOJIS 10 Hadajia CTPOK ab-
3ara (kpome nepBoi): 0,00 cm; B cTtpoke «Ilocie Tekcray (OTCTYN KOHIIA CTPOK ab-
3ara Ao npasoro mnons (kpome nocienHer ctpoku): 0,00 cM; B cTpoke «IlepBas
CTpOKa» («KpacHasi CTPOKa» WM OTCTYM JJis MepBoM cTpoku abzarma): 1,25 cm,
KHOIIKM C Ha3BaHMeM « ABTOMaTHU4eCcKn» JOJDKHA OBbITh OTKJItOUeHa (puc. 6).

B 6moke «MuTepBan» B ctpoke «llepen ab3aiiem», ycTaHaBIMBaeM 3HaueHHe
0,00 cm; B cTpoke «Ilocne ab63ama»: 0,00 cM; kHOTIKA ¢ Ha3BaHWeM «He 106aBisTh
WHTEepBaJl Mexx1y ab3aliaMu OJJHOTO CTHJIs» OTKJItoYeHa. B cTpoke « MexXCTpouHbIN
VHTepBaJI» i1 Y4epHOBOTO TeKCTa BblOMpaeM 3HaueHHe « OnuHapHbIN». Ha Briiaj-
ke « BelpaBHUBaHKe)» BbiOMpaeM 3HaueHHe «Ilo mupuHey.
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. A Criant aBsaua; Text 30s v X

MNonokenne Noaceerka Tabynauma EykBuMua Obnacte Mpoapautocte  Obpamnenne  CTPYKTYPa M CACKA
YnpaBnedne OTCTYNLI M MHTEpBaNGI BripagHUBaHKE MonokeHWe Ha CTPaHWLE LWipngT 3perTel wpndTa
OTcTyn

MNepen TekcToM: 0,00 cm :,

Mocne TekcTa: 0,00 cm =

Mepaas cTpoka: 1,25 tm = ]

ABTOMETHUUBCKIM |

WHTepean I—

Mepeq abaauem: 0,00 cm
MNocne abzaua: 0,00 cm
He gobasnATe WHTepBan mexay ab3alamn ogHoro cTnAs
MeXCTPOUHBIA MHTEpBanN
MponopuKoHanbHw | va | 148% 9

MEXCTPOUHBIA MHTEPBAN CTPaHULEL

Cnpaeka ChpocuTs fApumenunte flo poantent oK OTMenHnTE

Puc. 6 — Briiajika HaCTpOMKH OTCTYTIOB M MHTEPBAJIOB ab3aria

Jlanee GyllyT maHbI TOIBKO OCOOEHHOCTU HACTPOUKHU CTUJIEH.

Cmuns Text_30s

«HUmsa» cruns: «Text_30s», «Caedyrowuti cmunby: «Text_30s», «Hacnedyem
us»: «Text 60s», «Kamezopusa»: « CTWIX MOIb30BATEIS».

Ha Bkiagke «IlIpughmy BbiOMpaemM Ha3BaHWe Ha3BaHMe mipudTa B moie «Ce-
meiictBo»: «XO Thamesy», «Ctunb»: «O0bruHbBINY, «Kermby»: «14 1y, «SA3bIK»:
«Pyccxuiny. Bee adpdexTsl miprdTra OTKIIIOUeHbl, Ha BkiIaake «llomoxenve» — 3Ha-
yenuve «O0brunbIl». Ha Bkiasike «BoipaBHUBaHue» — «Ilo mupuney.

Ha Brylagke «OTCTyIbI M MHTEpPBAJIb) 3aJlaéM Cllefyrollle 3HaueHUs Tapa-
MmeTtpoB: «Ilepen Tekcrom»: 0,00 cm; «Ilocre Tekcra»: 0,00 cm; «IlepBas crpokay:
1,25 cMm, B Omoke «UutepBam» «llepen a63amem»: 0,00 cm; «Ilocne ab63aran:
0,00 cm; «He moGaBnsiTh MHTEpBaJl MeXAYy ab3allaMy OJHOTO CTWISD: OTKJIIOYEH,
«MexcTpouyHbIii MHTepBal»: «IIponopuuoHansHblii», a 3HaueHWe CUYeT4YHhKa «U3»
ycTaHaBiiBaeM B «148 % ».

Cmunsb Text_40s

«HUms» ctuns: «Text 40s», «Caedyrowuii cmunwy: «Text 40s», «Hacnedyem
us»: «Text 60s», «Kamezopusa»: « CTWIX MOIb30BATENIS».

Ha Britagke «IlIpu¢m» BbiOMpaeM Ha3BaHWe Ha3BaHMe MIpUdTa B 1ose «Ce-
MerctBO»: «XO Thames», «Ctunby: «O0bryHbIY, «Kemb»: «14 Ty, «A3bIK»:
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«Pycckuii». Bce adpdekTsl mpudTa OTKIFOYeHbI, Ha BKIIajKe «Ilomoxenue» — 3Ha-
yeHre «O6brunbIY. Ha Bkiagke « BeipaBHuBaHue» — «Ilo mmpuney.

Ha Bxilagke «OTCTyIIBI M MHTepBaJb» 3aJlaéM Cllefyrolye 3Ha4eHUs Iapa-
MmeTpoB: «Ilepen Tekcrom»: 0,00 cMm; «Ilocne tekcray: 0,00 cm; «IlepBasi cTpokay:
1,25 cm, B Onoke «MHurtepBan» «lIlepen a63amem»: 0,00 cMm; «Ilociie abG3arax:
0,00 cm; «He mobGaBisTh MHTepBan Mexay ab3aliamy OJTHOTO CTWIIS»: OTKJIIOYEH,
«MexcTpouyHblii uHTepBa»: «IIponopuuoHanbHbLii», a 3HaueHUe CUeTUYhKa «HU3»
ycraHaBivBaeM B «111%».

Cmune Text _tb_12

«HUmsa» cruns: «Text th 12», «Caedyrowuii cmuaby: «Text tb 12», «Hacne-
dyem u3»: «Text 60sy», «Kamezaopus»: « CTUY TTOJIb30BATEISN.

Ha Bkiagke «IlIpughmy BbiOMpaemM Ha3BaHWe Ha3BaHMe ipudTa B moie «Ce-
MelictBo»: «X0O Thamesy, «Ctwib»: «O0ObHBINY, «Kermmby: «12 mry», «SA3BIKY:
«Pycckuity. Bece addexTsl mpudTa OTKIIOUeHbI, HA Bkiagke «llomoxxeHune» — 3Ha-
yenue « O0ObranbIiy. Ha Bkianke « BeipaBHuBaHUe» — «Ilo jieBoMy Kpatoy.

Ha Briiagke «OTCTyIbI M MHTEPBAJIb) 3aJlaéM CJiefyrollle 3HaueHUs Tapa-
metpoB: «Ilepen Texkcrom»: 0,00 cMm; «Ilocie Ttekcra»: 0,00 cM; «IlepBasi cTpo-
ka»: 0,00 cM, B 6oke «HMHuTepBan» «llepen a63atem»: 0,00 cm; «Iloce ab3amay:
0,00 cm; «He mobGaBnsiTh MHTEpBAJl MeXAY ab3allaMy OJHOTO CTWISD: OTKJIIOYEH,
«MexcTpouHblii UHTepBa»: « OOUHAPHbBLID .

Cmunb Text tb_14

«HUms» ctunst: «Text tb 14», «Caedyrowuii cmunby: «Text tb 14», «Hacne-
dyem u3»: «Text 60s», «Kamezopus»: «CTHIM MOTH30BaTeIIS.

Ha Bkiagke «IlIpughmy BbiOMpaemM Ha3BaHWe Ha3BaHue mipudTa B moie «Ce-
MelctBo»: «X0O Thamesy, «Ctwiby: «O0ObHBINY, «Kermby: «14 mTy», «SA3BIKY:
«Pyccxuiny. Bee adpdexTsl miprdTa OTKIIIOYeHbl, Ha BkiIaake «llomoxenve» — 3Ha-
yenue «O0brunbIl». Ha Bkiasike «BoipaBHUBaHue» — «[lo ieBoMy kpatoy.

Ha Bryiagke «OTCTyIbI M MHTEpBAJIb) 3aJlaéM Cllefytollle 3Ha4eHUs Tapa-
MetpoB: «Ilepen texkcrom»: 0,00 cm; «Ilocie Tekcra»: 0,00 cM; «IlepBasi cTpo-
ka»: 0,00 cMm, B Oiioke «MHTepBan» «Ilepen ab3atem»: 0,00 cm; «Ilocie ab3ara:
0,00 cm; «He moGaBnsiTh MHTEpBall MeXAy ab3alaMy OJHOTO CTWISD: OTKJIIOYEH,
«MexcTpo4yHbIi UHTEpBa: « OOUHAPHBLID.

Cmuns Text _tb_Z

«HUms» cruns: «Text_tb_2Zy, «Cnedyrowuii cmunb»: «Text_tb_14», «Hacne-
dyem u3»: «Text 60s», «Kamezopus»: «CTUIM MIOIH30BaTEIISI.

Ha Bkitagke «IlIpu¢m» BbiOMpaeM Ha3BaHWe Ha3BaHMe HIpUdTa B 1ose «Ce-
merictBo»: «XO Thamesy, «Ctwiby: «O0baHbIY, «Kermb»: «14 mTy, «S3bIK»:
«Pycckuin»y. Bce adpdexTs! miprudTa oTKII0YeHbl, Ha BKiIake «Ilonoxenve» — 3Ha-
yeHue «O6brunbil». Ha Bkiagke «BoipaBHUBaHue» — «Ilo 1eBoMy Kparoy.
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Ha Bkiagke «OTCTYIIbI M UHTEPBAJIb) 3a7laéM Cllefqyrollihe 3Ha4eHUs Iapa-
MetpoB: «Ilepen texkcrom»: 0,00 cm; «Ilocie Tekcta»: 0,00 cM; «IlepBasi cTpo-
ka»: 0,00 cM, B Oiioke «HTepBam» «Ilepen a63anem»: 0,42 cm (wm 12 nt) «Ilo-
cie abzanax»: 0,21 ecm (v 6 nit); «He no6aBiisTh UHTEPBaI Mexay ab3amamu oJ1-
HOT'O CTHJISD»: OTKJII0YeH, « MeXXCTPOYHBIN UHTepBa»: « OOUHAPHbLID».

Cmuns Text_Ris

«HUmsa» cruns:  «Text_Risy, «Cnedyrowuii cmunby: «Text_30s» wmm
«Text_40s», «Hacnedyem uz»: «Text 60s», «Kamezopus»: «CTwiv 1oyib3oBare-
ns». Ha Briagke «IlIpugmy BbiOMpaeM Ha3BaHWe Ha3BaHMWe IipudTa B mose «Ce-
merictBo»: «XO Thamesy, «Ctwiby: «O0baHbIY, «Kermby: «14 mTy, «A3bIK»:
«Pycckuin»y. Bce adpdexTs! miprudTra oTKII0UeHbl, Ha BKiIake «llonoxenve» — 3Ha-
yeHue «O0brunbINY. Ha Bkiagke « BoipaBHuBaHue» — «Ilo meHTpY».

Ha Britasike «OTCTynIbI M MHTEPBAJIb» 33[IaéM CJleyIolye 3HaueHus rapa-
meTpoB: «llepen Ttekcrom»: 0,00 cm; «Ilocme tekcra»: 0,00 cm; «IlepBast cTpo-
ka»: 0,00 cm, B 610ke «MHTepBan» «Ilepen ab3amem»: 0,42 cm (vnu 12 nt); «Ilo-
cie a63ama»: 0,21 cm (wnu 6 nT); «He gobaBnsats uHTEpBal Mexxay ab3aiiamu ofi-
HOT'O CTWISI»: OTKJIIOUeH, « MeXXCTpOoUHbIM nHTepBa»: « OOUHAPHBLD.

Cmuns Text_otbivki

«HUms» crunsa: «Text_otbivki», «Cnedyrowuti cmuab»: «Text_30s» wim
«Text_40s», «Hacnedyem uz»: «Text 10», «Kamezopus»: « CTWIA MOJIb30BATEIS».

Ha Britagke «IlIpu¢m» BbiOMpaeM Ha3BaHHWe Ha3BaHMe MIpUdTa B 1ose «Ce-
MerictBo»: «XO Thamesy», «Ctunby: «O0buHbIY, «Kermb»: «6 mTy, «SA3BIKY:
«Pycckuin»y. Bce adpdexTs! miprudTra oTKII0YeHbl, Ha BKiIake «Ilonoxenve» — 3Ha-
yeHue «O6bruHbINY. Ha Bkiagke « BoipaBHuBanue» — «Ilo 1ieBoMy Kkparoy.

Ha Britasike «OTCTynIbI M MHTEpPBAJIb» 33[IaéM CJleyIolye 3HaueHus rapa-
meTpoB: «llepen Ttekcrom»: 0,00 cMm; «Ilocme tekcra»: 0,00 cm; «IlepBast cTpo-
ka»: 0,00 cm, B Giioke «MaTepBan» «Ilepen ab3amem»: 0,00 cm; «Ilociie ab3aray:
0,00 cM; «MexcTpouHblii UHTepBa»: « OOUHAPHBLID .

1.2.4. KoppekTHpOoBKa BCTPOEHHBIX CTHJIEH 3aro/I0BKOB

JIns npaBWwiIbHOTO O¢OpMIIeHUS ODUITUAJIBHBIX MHOTOCTPAHWYHBIX JIOKY-
MEHTOB, TO/IeJIEHHBIX Ha IVIaBbl (pa3/iesibl, YaCTH) CleAyeT IIPOBeCTH pellaKTUPOBa-
HUe TTapaMeTpPOB BCTPOEHHBIX CTUJIeH Jijis opOopMJIeHUs] Ha3BaHUM I7IaB, a TaKxke —
OIJIaBJICHUS.

Cmuns 3azonoboxk 1

«Umsa» cruns: «3azonoBok 1», «Cnedyrowuii cmuaby: «Text_30s» wnu
«Text_40s» (B 3aBUCMMOCTHU OT THUIIA JJOKyMeHTa), «Hacnedyem u3»: «- Het -», no-
ne «Kamezopus» He JOCTYIIHO JJIs1 U3MEHEeHUs.

Ha Bkiagke «IlIpughmy BbiOMpaemM Ha3BaHWe Ha3BaHue mipudTa B moie «Ce-
MerctBO»: «XO Thames», «Ctunb»: «HMupnbiit», «Kemb»: «18 mr» win
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«16 Ty, «3b1k»: «Pycckuii». Bce addekTsl mpudTa OTKIIOYEHBI, HA BKJIaJKe
«Ilonoxenune» — 3HaueHune «OObuHBINY. Ha Bkiagke «BbipaBHUBaHUE» —
«Ilo meHTpYY».

Ha Bryiagke «OTCTyIbI M MHTEpPBAJIb) 3aJlaéM Clieyrollle 3HaueHUs Tapa-
metpoB: «Ilepen texkcrom»: 0,00 cMm; «Ilocie Ttekcra»: 0,00 cM; «IlepBasi cTpo-
ka»: 0,00 cm, B 610ke «MHTepBan» «Ilepen ab3amem»: 0,42 cm (wiu 12 nt); «Ilo-
cie abzarax»: 0,21 cm (unu 6 nit); «He no6aBiisiTh UHTEPBaI MeXay ab3amamu of1-
HOT'O CTHJISI»: OTKJII0YeH, «MeXXCTpOUHbIM UHTepBal»: « OOUHAPHBLID .

Cmunb 3azonobok 2

«Uma» ctwns: «3azonoBok 2», «Cnedyrowuii cmuaby: «Text_30s» wnu
«Text_40s», «Hacnedyem u3»: «3azonoBok 1», none «Kamezopus» He TOCTYIIHO
IUISI U3MEHeHHsl.

Ha Bxitagke «IlIpu¢my BbiOMpaeM Ha3BaHWe Ha3BaHMe MIpUdTa B 1ose «Ce-
menctBO»: «XO Thamesy», «Crtunb»: «upnbiity, «Kermb»: «16 mr» wmu
«14 Ty, «A3p1k»: «Pycckuin»y. Bce addekTsl mpudTra OTKIIIOYEHBbI, HA BKJIAJKe
«Ilonoxxenne» — 3HaueHue «OObuHBINY. Ha BkiIagke «BbipaBHUBaHUE» —
«Ilo eHTpYY.

Ha Bxilagke «OTCTyIIBI M MHTepBaJIb» 3aJlaéM Cllefylolye 3Ha4eHUs Iapa-
meTpoB: «Ilepen Ttekcrom»: 0,00 cm; «Ilocne tekcra»: 0,00 cm; «IlepBast cTpo-
ka»: 0,00 cm, B 6oke «MHTepBan» «Ilepen a63amem»: 0,35 cm (wm 9 nT); «Ilo-
cie a63amay»: 0,21 cm (v 6 nT); «He gobaBnsats uHTEpBal Mexxay ab3aliamu ofi-
HOT'O CTUJISI»: OTKJII0YeH, « MeXXCTpO4HbIM UHTepBaim»: « OOUHAPHbLID.

Cmunw 3azonobok 3

«Hmsa» ctuns: «3azonoBok 3», «Caedyrowuti cmuaby: «Text_30s» wmm
«Text_40s», «Hacnedyem u3»: «3azonoBok 1», none «Kamez2opus» He OCTYITHO
JIJIS. U3MEeHeHUS.

Ha Bkiagke «IlIpughmy BbiOMpaemM Ha3BaHWe Ha3BaHUe ipudTa B mose «Ce-
MmercTtBo»: «XO Thamesy, «Ctunby: «Mupnbiity, «Keriby: «14 mTy; «S3b1K»:
«Pycckuity. Bece addexTsl mpudTa OTKIIIOUeHbI, HA Bkiagke «llomoxxenue» — 3Ha-
yeHue « O0ObrunbIiy. Ha Bkiianke « BeipaBHuBaHue» — «Ilo meHTpy».

Ha Bryiagke «OTCTyIbI M MHTEpPBAJIb) 3aJlaéM Clieyrollle 3HaueHUs Tapa-
metpoB: «Ilepen Texkcrom»: 0,00 cMm; «Ilocie Ttekcra»: 0,00 cM; «IlepBasi cTpo-
ka»: 0,00 cm, B 6noke «MutepBam» «llepen a63amem»: 0,21 cm (wnm 6 nr); «Ilo-
ciie abzara»: 0,21 cm (unu 6 nit); «He go6aBiisiTh UHTEPBaI MeXxay ab3amamu of1-
HOT'O CTHJISI»: OTKJII0YeH, «MeXXCTpOUHbIM UHTepBal»: « OOUHAPHBLID .

Cmuns 3azonobok 4

«Umsa» cruns: «3azonoBok 4», «Cnedyrowuii cmuavy: «Text_30s» wnu
«Text_40s», «Hacnedyem u3»: «3azonoBok 1», none «Kamezopus» He TOCTYIIHO
JIJISI UI3MEeHeHUS.
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Ha Bkiagke «IlIpughmy BbiOMpaemM Ha3BaHWe Ha3BaHMe mipudTa B moie «Ce-
MerctBO»: «XO Thamesy, «Ctwiby: « Kupueiii kypcuB», «Kemib»: «14 mTy;
«AA3p1k»: «Pycckuit»y. Bee addexTsl mpudra oTkiIrodeHsl, Ha BKiIagke «Ilomoxe-
HUey» — 3HaueHue «O0buHbIl». Ha Bkiiaike «BoipaBHUBaHUe» — «I1o meHTpY».

Ha Bryiagke «OTCTyIbI M MHTEpBAJIb) 3aJlaéM Cllefylolllhe 3Ha4eHUs Iapa-
MmetpoB: «Ilepen texkcrom»: 0,00 cm; «Ilocie tekcta»: 0,00 cM; «IlepBasi cTpo-
ka»: 0,00 cm, B Giioke «HTepBam» «Ilepen a6zarnem»: 0,21 cm (wim 6 nT); «Ilo-
ciie abzanax»: 0,21 ecm (v 6 nit); «He no6aBisTh UHTEpPBaI Mexay ab3amamu of1-
HOT'O CTHJISI»: OTKJII04YeH, «MeXXCTpO4HbI UHTepBa»: « OOUHApHbLID.

BcTpoeHHbll cTWIb «3arojioBOK OIJIaBJIEHHUS» J0JDKEH MMeThb IlapaMeTphl
HAaCTPOUKHU, COOTBETCTBYIOIIME CTUIIO «3arojioBOK 1.

Tak>xe HeOOXOJMMO MPOBECTU KOPPEKTUPOBKY CTHWJIEH JJisi TeKCTa OrjiaBjie-
HUs (Ha3BaHWe MIpUQTa, ero pa3Mep, CTWIb (HadyepTaHue), OTCTYIIbI U MeXCTPOU-
HbIl HHTepBa). MeXCTpOUHbIM WMHTEepBajl, XapaKTEePUCTHUKU HIpUPTa TeKCTa
OIJIaBJIeHUSI JIOJDKHBI COOTBETCTBOBATh MEXXCTPOYHOMY WHTEpBAJly M XapaKTepH-
CTHKaM IIprudTa OCHOBHOIO TEKCTa JIOKYMeHTa.

1.3. CoxpaneHue HacTpoek CTuell B 1abioHe

[Tocre Toro, kak MpoBefieHbl NTepBOHAYA/IbHbIe HACTPOWKU CTPAHMI], CO37a-
HbI HOBbIe CTWJIM TI0JIb30BaTeiel jisi OCHOBHOTO TEeKCTa Y MPOBeJeHO pelaKTHUPO-
BaHMe BCTPOEHHBIX CTWUJIeN 3arOJIOBKOB, OIVIaBJIeHUS], CIIMCKOB U T. . HEOOXOIUMO
COXpaHUTh UX B 111a0JI0OHe, HA OCHOBAHUU KOTOPOTO OYAyT CO3/laBaThCsl HOBBIE J0-
KyMEHTbI C HACTPOEHHbIMU CTWISIMU ab3alieB.

Inst aToro B meHto «®aim» HaxonuM NyHKT «IIlabioHb» M BeIOMpaeM Ko-
MaHny «CoxpaHumb kak wabnaoH...». Ha 3kpaHe OTKpoeTcs AWAJIOroBOe OKHO
«CoxpaHuTh Kak I1abjoH», B KOTOpoM B Tiojie «BBeguTe vMs 11abioHa:» MbI
JIOJDKHBI yKa3aTb uMs 1abnona. Hampumep, «Illabmon pgokymentay, «Illa6ion
nprkaza», [11abnon 6r1aHKa MUcbMa» WK Jitoboe apyroe, kotopoe Gyner Bam mo-
HaTHO. Harpumep, nipucBouM Hatiemy 11abioHy ums «Normaly.

B cnucke ¢ HazBaHueM «BbibeprTe KaTeropuro mabiioHa» HeOOXOAUMO BbI-
6path omHy 13 cTpok. [lo ymom4yanuio BhiOpaHa KaTeropusi ¢ Ha3paHuem «Hety.
Pexomennyem Bam BbiOpaTh kareropuio « Mou maGmoHbD». UYTOObI CcO3/1aHHBIE U
OTpeJJaKTUPOBaHHbIe HAMU CTUJIA OBUIU JIOCTYITHBI TIPU CO3[JaHUX HOBBIX JOKYMEH-
TOB, CJieJlyeT BKJIIOYUTH KHOIIKY C Ha3BaHUEM «YCTAHOBUTH IIAOJIOH IO yMoJiya-
HHUIO» U HaXKaTh Ha KHOIIKY « CoxXpaHumu.

CremyeT MOMHUTD, 4TO B onepaniioHHbIx cucteMax GNU/Linux, B T.4. 1 Alt
Linux Bce AOKyMeHTHI TOJIb30BaTesl CO3[AI0TCS B OT/EJIbHOM MepCOHAIbHOM Ka-
TaJiore, pa3MellleHHOM B KaTaJjiore WM pasfelie IUcka ¢ uMeHeM «/homey. Creno-
BaTeJIbHO, JIJISl TIOJIb30BaTeJIsl C JIOTUHOM «Niv» Bce Gaiiibl OyAyT COXpaHSATHCS B
Karasiore 1o ajipecy «/home/nivy.
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YToObl HAUTH CO3J]aHHBIM HaMu 111abI0H ¢ Ha3BaHueM «Normal» Ham HeoO-
XO[MMO 3aIyCTUTh AuciieTyep ¢daisioBbik (coOCTBeHHBIN nucneTdep daitiio fly B
OC Astra Linux, Bctpoennsiii nucrierdep daiino Dolphin B OC Alt Linux wmm
CTOPOHHUU JABYXIaHeJIbHbIM daisioBbii MeHemkep Double Commander), Bkiito-
yuTh onuuio «lIokaszvibamsb ckpbimoble ¢alinbly U, B HallleM MpuMepe, IeperTd B
KaTajor, B KOTOPBIM COXpaHeH IMIA0JIOH Iyisi HOBBIX JIOKYyMEHTOB C Ha3BaHUEM
«Normal.ott» (nyts «/home/niv/.config/libreoffice/4/user/template/»).

2. Co3nanue u popmMaTrpoBaHye JOKYMEHTOB

K 6a30BbIM mipyemaM pabOThI C TEKCTOBBIM MPOIIECCOPOM OTHOCSITCS CIIefy -
1{0)005 (<

- CO3/1aHMe JIOKYMEeHTa;

- BBOJI TEKCTa;

- pelaKTUPOBAaHUe TEKCTa;

- pelleH3UpOBaHue TeKCTa;

- BCTaBKa 0O6BEKTOB (MJUTIOCTpAIli, TabJuIl, cXeM, IPeJIMeTHOTO yKa3aTeJis,
OITIaBJIEHUS U T.[I.);

- popmaTUpoBaHUe TEKCTA;

- dpopmMaTHMpOBaHUe ab3alleB;

- popMarrpoBaHre 0ObeKTOB (TabJvil, pUCYHKOB, IMATPAMM, CXEM);

- COXpaHeHue JOKYMeHTa;

- 1eYaTh JJOKyMeHTOB.

2.1. Co3nmaHue IOKyMeHTaA U BBOJ TEKCTa

Co3maHue JOKYMeHTa MOXeT OCYIIeCTBIISITbCS Ha OCHOBE CYIeCTBYIOIIETO
11ab10Ha, TOTOBOTO JIOKYMeHTa WX «C HY/s». BeiObop pexkuma co3maHusl IOKyMeH-
Ta 3aBUCUT OT KOHKPETHOM CHUTYaIluH, OMbITa pabOThl C KOMIILIOTEPOM W HaJIU4Hs
MpeIBApUTEIbHO CO3[IaHHBIX JIOKYMEHTOB W/wiM 11abiaoHoB. Mcnonb3oBaHue pe-
’KMMa CO37JaHMsl JJOKyMeHTa Ha OCHOBe CYIeCTBYIOIIEro ITabjoHa 3HAUYUTEbHO
yCKopsieT 1 obyierdaeT MpoIece ero Co3aHusl.

B nepBoli m1aBe TaHHOTO JIOKYMeHTa OIKCAH MPOIeCC HACTPOMKHU TapaMeT-
POB CTpaHUIIbI U CTWJIeH, KOTOpble GyAyT MCII0JIb30BaThCsl MPU MOATOTOBKE JIOKY -
MeHTa K IeYaTHy.

Cnenyer oOpaTtiTh BHUMaHHUe Ha CJlefyIoliye MpaBujia Habopa TeKcTa:

1. B coBpeMeHHBIX TEKCTOBBIX IPOIECCOpPaX HWMeeTCsl BCTPOEHHBIM Mexa-
HH3M IlepeHoca TeKCTa Ha HOBYIO CTPOKY (BHYTpU ab3alia) Mpu JOCTHXKEHUU Tipa-
BOTO Kpas medatHoro 1ossi. Knasuity «Enter» cienyeT UCIOIb30BaTh TOJIBKO TS
CO3/IaHMSI HOBOT'O ab3aria.
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2. 3HaKy TpeNnvHaHUs, TaKye KaK TOYKa, 3arsiTas, BOCKJIMIATENIbHBIA U BO-
IIPOCUTEJIbHBIN 3HAKH, TOUKA C 3alITOM, 3aKPbIBAIOIMe CKOOKM U KaBbIYKH, JOJDK-
Hbl OBITh HamedyaTaHbl 0e3 mpobesa IMOcCiie CIOBa, a OTKPbIBAlOIe KAaBBIUKU U
CKOOKM — TIpuJieraTh K MocijielyioiieMy cJioBy 6e3 mpobera.

3. Hepomyctrmo BBoguTh Gosee ogHOTrO Tpobesia it pasfeneHus CJOB, a
TaK)XXe KCIOJIb30BaTh KJIABUIINY «Ipobes» Jjisl BbIPABHMBAHMS OTHEIbHBIX 4acTen
TekcTa. JlJist 3Toro npefgHasHavyeHa kiiaBuia « Tabymsaiusa» win « Taby.

4. YtoObl He JOMYCTUTH TMepeHoca Ha CIIeTYIOIIYI0 CTPOKY OTAeNIbHBIX Ya-
cTed TekcTa (Hampumep, umsi 1 pamuwimu, 1udpsl 100 u py6., rog 2009 u cokpa-
IeHue I.) CJleffyeT CO3[laTb Hepa3pbIBHbIN OJI0K U3 HEeCKOJIBKUX CJIOB, UCIIO/Ib3YS B
Ka4yeCcTBe pas[eiuTesisl CliellMajIbHbIA CUMBOJI «Hepa3pbIBHBIM Mpobem, KOTOPbIA
MOXHO 100aBUTH codeTaHueM kitaBuil Shift+Ctrl+mnpoben umu yepe3 MeHIo
«BcraBkay — «HermneuaTHbii cumBoim»y — «HepaspbiBHbii mipobesnt Shift+Ctrl+mpo-
6erm».

PenaxkTupoBaHme Tekcra

JInsi pellakTUpOBaHMSI TeKCTa Ha KJlaBUAType WUMEIOTCS JiIBe KJIaBUIIUA —
Delete v BackSpace, koTopble COOTBETCTBEHHO YIaJISIIOT CUMBOJIBI CIIPaBa U CJieBa
OT Kypcopa.

PenakTrpoBaHue TekcTa MOXeT OCYIIeCTBIISITbCS METOIOM BCTaBKM WM 3a-
MeHbl. B pexxriMe BCTaBKU HOBbIe CUMBOJIbI CMEIIAIOT TEKCT BIIPABO, a B peXXHUMe
3aMeHbl — HOBble CUMBOJIbI 3aMeIllal0T MpeAIleCcTBYIONIANA TeKCT, HaXOSIIUICS B
TOYKe BBOJIA 1107 KypCOPOM.

CoBpeMeHHbIe TEKCTOBBIE TIPOIECCOPBI IPeJJOCTaBIISIOT BO3MOXKHOCTDb aBTO-
MaTu3alluy MpoBepKu IpaBonucaHus. CiioBa ¢ omubkaMy B TeKCTe MOAYepKUBa-
IOTCSI KDACHOUW BOJIHUCTOU JIMHWEN. [Ipyu BbI30Be KOHTEKCTHOTO MEHIO Ha CJIOBe C
OIIKOKOM ITporpaMMa J1aeT BO3MOXKHbIe BAPUAHTHI IPABUJIBHOTO HAITMCAHUS CJIOBA.

CrnefyeT MOMHUTD, YTO MOIYEPKUBAIOTCS HE TOJILKO CJIOBA C OIIMOKAaMH, HO
Y He3HaKOMble TepMUHbBI, GaMUINKM, HAa3BAHUSI HEKOTOPHIX HACEJIeHHBbIX ITyHKTOB U
JpyTHe CJIOBa, JJIsl KOTOPBIX OTCYTCTBYeT MPAaBUJIO MPOBEpPKU IpaBolvcanus. B Ta-
KUX CJTy4dasix, Haubosiee 4acTO UCIIO/Ib3yeMble TEPMUHBI MOXHO J100aBJISATh B CJIO-
Baphb I0JIb30BaTeJIS.

HHorna mosib30oBaTeslb MOXET CTOJIKHYTHCSI C OIIMOKOM MPOTrpaMMbl, KOrja
BCe cJi0Ba (6e3 o1rMboK) MoTYepKHUBaOTCSl KpaCHOM BOJIHMCTOM JIMHUEN. JTO TOBO-
PUT O TOM, 4YTO «COWICS» $I3bIK MPOBepku opdorpaduu. s ucrpapieHuss 3TOU
OIM1OKK HeOOXOAMMO BBITIOJIHUTH CJIEIYIOIINe IeMCTBUS:

1. Boimenuth Bech TekcT (Ctrl+A, mento «IIpaBka», komaHma «BwibparThb
BCEY);

2. YcraHOBUTH TpebyeMbli (PYCCKUM) $I3bIK IJIsI TTPOBEPKH IMPABOIKCAHUS
(mento «CepBucy, koMaHaa «A3bik» — «Is BeIOpaHHOTO» —> «PyCCKUM S3BIKY).

PeniensupoBanue Tekcra
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[Iporecc perieH3MPOBAaHUS TEKCTa BKJIIOYAeT B cebsl pellakKTUPOBaHWe TeKCTa
C perucrpanvei U3MeHeHW U IIpoliecC KOMMeHTHpoBaHus. [Ipu penleH3npoBaHUH
TeKCT M3MeHsIeTCsl He OKOHYaTesIbHO. [Ipy 3TOM CyllecTByIOT J1Be BepCUu JOKYMeH-
Ta C BOBMOXXHOCTBIO IIPYUMeHeHUs] WM OTKJIOHEeHUsI BHECEHHbBIX U3MeHeHUH.

[Ipy KOMMeHTHUPOBaHUY TeKCTa 100aBJisgeTcsl IpUMedaHre, KOTopoe oTobpa-
»KaeTCsl BO BCIUIBIBAIOIIEM OKHe IPU HaBeJleHWM yKa3aTeJisi MBIIIKA Ha BbleJIeH-
HOe CJIOBO.

dPopmaTrupoBaHue JOKyMeHTa

dopMaTrMpoBaHHe — ITO YCTAHOBKA OIpeJieJIeHHbIX ITapaMeTpOB ISl JJIeMeH -
TOB (4acTel) IOKyMeHTa B cOOTBeTCTBUHU C TpeboBaHusMu ['OCT wim uHbIX HOp-
MaTUBHBIX aKTOB. PopMaTHpOBaHWe NPUMEHSeTCs] B OTHOIIEHUW OCHOBHOIO TeK-
CTa, Ha3BaHUU IJIaB, TaOJIWII, PUCYHKOB (WJUTIOCTpAIUii), popMyJl U YpaBHEHUH, CO-
KpallleHWi U T. I. dopmMaTupoBaHue U3MeHsIeT BHEeIlIHUIM BUJ] JJIeMeHTOB JIOKyMeH-
Ta MOCPEeJCTBOM H3MEHEeHUs] XapaKTepUCTUK HIpudTa (HaMeHOBAaHWs, HadepTa-
HUs, 3PPeKToB MPUPTA, MOJ0XKEeHUs], MeXCUMBOJILHOIO UHTEpBaja U T.1.), yCTa-
HOBKU TaOYJISIIIUM, XapaKTepUCTUK ab3ara (OTCTYIIOB, MHTEPBAJIOB Ilepe/l U IMOCIe
ab3alia, MeXXCTPOYHOTO MHTepBaJla, BIPABHUBAHUS, TIOJIOXKEHUsI HAa CTPAHUIIbI, CO-
3MaHusi OyKBUIBI W T. [I.), CO3[JaHWe HYMEpPOBAHHBbIX W/WIM MapKUPOBAaHHBIX
CIIMCKOB U T. 1.

MBI 10JKHBI IOMHUTB, YTO CTWIH YXKe COfiepKaT OllpefieJileHHble HaCTPOWKH
dopmaTupoBaHus ab3arieB, TaOIUI] U APyTUX 3ieMeHTOB. VX Wcronib3oBaHUe Cy-
IIeCTBEHHO COKpalllaeT BpeMs MOATOTOBKY JOKYMEHTa, OTBeYarollero TpeboBaHuU-
aM 'OCT mnm HOpMaTUBHOIO aKTa.

OcHo6Holi mekcm

CrnenyeT OMHUTh, 4TO niepell popMaTHpOBaHHWEM KAKOW-JIMOO YaCTU JOKY-
MeHTa peKOMeHJTyeTCsl eé BbIJIeJIUTh (CUMBOJI, CJIOBO, CTPOKY, ab3all U T.1I.).

Jnsa npoBenieHns GOPMaTUPOBAHUS OT/IEJIbHBIX YacTed TeKCTa WIU CUMBO-
JIOB He0OXoMMo B MeHIo «Popmary» BbIOpaTh KOMaHAy « CUMBOJIBL...», TIOCJIe Yero
OTKPOEeTCs AUaJIoTOBOe OKHO C Ha3BaHUeM « CUMBOJ» (pucC. 7).
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B ~ Cameon v x||B A Comaon v X

WpngT  dderTei wpudTa Monowenme funepcckika Moacserka Ofpamnetme Wpngt  Ipderts wpudTa Nonoxekue funepcchinka MoxcseTka OBpamnesie

UeeT wpudTa Monoxenne
LUget wpnpTa: ABTOMaTHUECKI = | Mpospaurocts: | 0% 5 ®) OBbMHBIA
YKpalleHWe TeKcTa BepxHuii vkaexc (vl

Haguépuusanme: | (Her) v HUkHIA UHgeKe

3aulpruBaHHe: (HeT) v BpalleHue / MacluTabupoBaHne
) Drpagycos
Moguépkvaanme: | (Her) v
90 rpaaycos MaciuTab no wupure | 100 % S

270 rpagycos
Ipdpenrsi

R WnTepsan
PerucTp: (eT) v CKpLITLIA

MeXCcMMBONLHBIA MHTEpBaN 00mm [V MapHei keprHr

Penbed: (er) v KowTyp Teris

X0 Thames, Liberation Serif

Copani Boterahodins aK DN Crpaska BOCCTaHOBMTL oK OTMeHuTE

a) 6)

Puc. 7 — OxHO popMaTUpoBaHUsI CUMBOJIOB

Ha Bxnanke «Illpudt» mnonb3oBaTesib UMeeT BO3MOXXHOCTb BbIOpaTh Ha3Ba-
Hue mpudra («CemerictBo»), «CTunb» HadepTanusi («OObuHBINY», «Kypcuby,
«Kupnbnit», «@KupHselii KypcuB»), «Kermb» wnm pasdmep mpudra B NYHKTAX,
«SA3BIKY.

Ha Bxanke «3¢dexTrl mpudTta» (puc. 7a) MOXXHO uaMeHUTh «LIBet mipud-
Ta», ero «IIpo3padyHoCThY», BKIIOYUTH BUJIEOU3MEHEeHUS] WK « YKpallleHus: mpud-
Ta», Takue Kak: «HamuépkrBaHue:» pa3HbIX BUMIOB (HAIpUMep, MOXeT MCIIOIb30-
BaTbCSl U BKJIFOUEHHUS] B TEKCT CTaTUCTUYeCKOro rnokasarens: «CpenHsst apudme-
TAYecKas» — X), «3auépkrBanue:y», «llomuépkuBanue:»; « IPPeKTb» — Takue Kak:
«Peructp» («(aet)», «IIPOITMCHBIE», «cTpounbiey, «Kaxmoe CioBo C IIpomnuc-
HOM», «Kanurenby). Takke Ha 3TOU BKJIAJIKe MOXXHO CHeJaTh BbIIEJIEHHBIN TEKCT
«CKpBITBIMY», BKITIOUYUTh 0TOOpakeHue « KoHTypa» n/munm « TeHn».

Ha Bkytagke «Ilonoxenue» (puc. 76) MOXHO BKJIIOUUTh « BepxHUI UHIEKC»
nnn «HHxanii uapekcy, noBepHyTh TeKCT Ha «0 rpamgycoBy, «90 rpagycoBy, «270
rpajiyCoBy», a Takke U3MeHUThb «Macitab no mupuHe». Ha 3Tol e Bkiaze B 6i10-
ke «MHTepBam» mosib3oBaTelb MOXET U3MEeHUTb «MeXXCUMBOJIbHBIM MHTepBal» B
nyHkTax. 3mMenenue «Me>XCUMBOJIBHOTO MHTEpBa» (HarpuMmep, Ha «3 0T» U 60-
Jiee) CO3MAET «pa3peXKeHHBIM TeKCT», KOTOPBIM UCIOJb3yeTcs sl GpopMaTHUpOBa-
HUS YIPAB/ISIIONINX CJIOB «IPHUKAa3bIBAaK)» WIM «KPAaCHOPAKAWCH)» B
nokymeHTax tvna «lIpukas» wnu «Pacnopsbkenune», a Takke npu 0pOpMIIeHUU
otnenbHbIX ¢pa3, HanpuMep, «O B'b 1 BJI E H U E ».

Kak y>xe roBopuiay, 0CHOBHOU TEKCT JOKYMeHTa HabupaeTcst OqHUM U3 bec-
IJIaTHBIX CBOOOJIHO pacnpocTpaHsieMbix poccuickux mpudptoB «XO Thamesy»
i «PT Astra Serif», ctunp Hauepranus «O6br9HOE», pasmep «14 mT» (MeHIo
«®Dopmar» — komaHjia « CUMBOJIBL...» = 3akiaaka «Ilpudt»).
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dopmarrpoBaHre ab3aileB BKIIIOUAeT BbIpaBHUBAHHE, YCTAHOBKY OTCTYIIOB
Y MHTEepBaJIOB, IOJIOXKEHWS Ha CTpaHUIle, PACCTAHOBKU II€PEeHOCOB, TaOyJISIIUH,
O6yKBUIIbI, OOpamiieHus U T.1. (puc. 8).

B~ A6san v X '. A A3ay v %

Tabynauus Bykamua Obpamnetine Ofnacts MpozpausocT Tabynauws EyKBuua OBpamnerie O6nacts MpoapaurocTs

Orcrynsi Bhipa f Ha cTpaHmLe Crpykrypa v crnckin OTCTyMIs! ¥ UHTEpBaNs! Bupashusarne Monoxerine Ha cTpaniue Crpyxkrypa w cncin
Napamerpai oreryn
Mo nesoMy kparo Tepes Texcrou: p.oocm

® Mo uenTpy Mocne Tekcra: 0000

o npasowy kpaio

<3 1)<y

Fpaeerpan: 5o —
o Sl — —
) A=TOMETAYECKY

VinTepean

Nepen abaauewm: 0,00 cm

[ MpueR3aTe K TekcToB0M CeTke (20 aKTHBHE)

PasMell|e e CMBONIOB N0 BEpTUKaNH

Buipashmsanme: ABTOMATHECKN

Caoicrsa fponopunoHansey | u3 | 111% <

Hanpaenetne Tekcra: | CeBa Hanpaso v MEXCTPOUHEIA MHTEPEaN CTPaHNLIE

Crpaeka BocCTaHoBATL oK OTmeHUTS Crpaska BOCCTaHOBUTE oK OTMenHnTh

a) 6)

Puc. 8 — OxHo popmaTtupoBaHus ab3aiia

Ha Bkitanike «BripaBHMBaHMe) 110JIb30BaTe/lb MOXKET BbIOpaTh OWH BapHaH-
TOB BbIpAaBHUBAHUS WIN «BBIKIIOUKKA»: «[lo neBomy kpato», «Ilo mentpy», «Ilo
npaBoMy Kpawoy, «Ilo mmpuHey». I OCHOBHOIO TeKCTa JTOKyMeHTa MBI JOJDKHBI
BbIOpaTh BhipaBHMBaHMe «Ilo mmpune» (puc. 8a).

Jlnst oGecriedenuist pa3meliieHrsi TpebyeMOoro KOJIM4ecTBa CTPOK Ha CTPAHUIle
HeoOXomuMO Ha BKJajike «Omcmynsl u unmep6ansty (puc. 86) yCTaHOBUTH MeX-
CTPOYHBIM UHTEpBal B COOTBETCTBHMU C PeKOMEHJAIUSIMU, NAHHBIMHU IIPU OIIUCA-
HUW HacTpoek cTwiel. Tak eciivi Mbl co3aéM JOKyMeHT Tuia «OT4eT», B KOTOPOM
Ha CTpaHuIle JOKHO ObITh 39-40 CTPOK OCHOBHOIO TEKCTa, TO MbI JIOJDKHBI yCTa-
HOBUTb MeXCTPOYHbIM MHTepBall «IIpomopnuoHanbHO», a CYETYMK C HA3BaHMEM
«u3» B «111%».

B cootBercTBuu ¢ nerictBytonmm ['OCTom ab3aribl 0CHOBHOTO TeKCTa OTJie-
JIIOTCSL IPYT OT JIpyra «KpacHOM cTpokomny». IIns atoro B mapametpe «llepBas
CTpPOKa» Mbl YCTaHaBIMBaeM 3HadeHue «1,25 cmy.

Ha sTolt ke Bk/IaJike I0JIb30BaTellb MOXET 3ajiaTb OTCTyn «Ileped mek-
cmom:» u «IIocne mekcma:». [1py Habope OCHOBHOIO TeKCTa OPUIIMAIIBHBIX JIOKY -
MEHTOB 3T MMapaMeTPbl JOJDKHBI MMeTh 3HadeHue «0,00 cm.

Otcryn «Ilepen TekcTom:» co 3HaueHueM «9,50 ¢cM» MoOXxeT OBbITh UCIIOJIB30-
BaH Npu 0GOPMIIEHUM «IIIAIKW» 3asiBlIeHUs], B KOTOpoM, B coorBeTcTBuU C ['OCT,
atpubyTt Nel5 «Appecar» pasmeliaeTcsi B IpaBOM BepxHeM YIUy IepBOM CTpaHM-
I[bI JIOKYMEeHTa.

[Ipumep opopmienus: pekBusuta Neld «Anpecary Ipy CO3MAaHUHA 3asIBJIEHUS
C UCIOJIb30BaHKeM IapameTpa otcryna «llepen Tekcrom:» B «9,50 cm»:
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H.o. dupekmopa HHcmumyma
6emepuHapHoii MeuyUHb!

u buomexHono2uu

Ho6ux A.B.

cmydenma 2pynnbt 6401
H6anob6a U.H.

men.: +7 (913) 000-00-00

[TapameTtps! orctyna «Ilepen Texkcrom:» u «Ilocse Tekcra:» co 3HaYeHUSIMU
«2,00 cM» ucnosnb3yroTrcs sl 0QOpMIIeHUsT Ha3BaHUS JJOKYMeHTa «XapaKTepUCTH -
Kay.

[Ipumep odpopmiieHuns1 Ha3BaHUS NOKYMeHTa «XapaKTepUCTUKa» C UCITONIb30-
BaHUeM napameTpoB oTcTyna «Ilepen Tekcrom:» u «Ilocre Tekcra:» B «2,00 cvm»:

Xapakmepucmuka
H6aHoba H6ana HU6anobuua, cmydenma 2pynnwt 6401, ouHoll
@opmbl 0byueruss HHcmumyma 6emepuHapHoti meduyuHbl
u buomexronozuu ®I'bOY BO HoBocubupckozo I[AY

[Tpy HeoOxXomMMOCTU TIepeHecTH 4YacTh TeKCTa BHYTPU ab3alla Ha Cleylo-
IIYI0 CTPOKY, MOXXHO BCTaBUTb «MSTKHH pa3pblB CTPOKW» depe3 MeHIO «Bcmab-
Ka» = «Euwe paspblbol» = xoMaHga «BecmaBumsb pa3pul6 cmpoxku» vy COYeTaHu-
em kiaBuil Shift+Enter.

Ha36anus 2nab

s popmMaTupoBaHUs Ha3BaHUS [VIAB U Pa3fe/loB PeKOMeHAYeTCsl UCII0JIb30-
BaTh BCTPOEHHbIEe CTUJIM C Ha3BaHUSIMU: «3arojioBOK 1», «3arojioBok 2y, «3aroio-
BOK 3», «3aroyioBok 4». Ha3panus miaB, popmMaTrpoBaHHbIe BCTPOEHHBIMU CTHIIS -
MU aBTOMaTH4YeCKHU BKJIFOUAIOTCS B OIVIaBJIeHUe.

Hcnonb3oBanue Oosiee CIOXHOU CTPYKTYPBI He BCerjia SIBJIsieTCs OIpaBJlaH-
HBIM, [I03TOMY B Hay4YHbIX paboTax 4Yaille BCero OyieT TOCTaTOYHO TPEX - YeThIpex
YPOBHEH 3aroJIOBKOB.

Ha3Banus 1m1aB u pasfesnioB pa3MelialoTcsl B OTHEJIbHOM CTPOKe U JIOJDKHBI
comep>xarb He OoJiee TPEX CTPOK. Touka B KOHIle Ha3BaHUs IVIAB U paslesioB He
craBurcsa! Kak npaBwio, [ijig 3aT0JIOBKOB YCTaHABIMBAETCSl BbIPABHUBAIOTCS «I1o0
ueHmpy» camou JJIMHHOU cTpoku. [Ipu odpopmiieHrnr Ha3BaHUS [VIaB C BHIDAaBHUBA-
HueM «IIo ueHmpy» 3HadeHHe CUETUMKa B mapameTtpe otcTyna «llep6as cmpoka»
JIOJDKHO OBITh YcTaHoBeHO B «0,00 cmy.

B KoHIle CTpOKM B Ha3BaHUSX IVIaB M pa3JlejioB He IO/DKHBI PacrojiaraTbCs
MIpe/IJIOrH, CO03bl /WM Hapeuus], UX CJieflyeT IIepeHOCUTh Ha CJIeAYIOUTy0 CTPOKY
KoMaHJ1I0M «BcmaBumb pa3peiB cmpokuy.

35



B Ha3BaHMSIX IVIaB He JOITyCKaeTCsl UCII0JIb30BaTh IIePeHOC CJIOB.

ITpu odopmiennn paboT HAy4HOIO COAEpXKaHUs B Ha3BaHUAX OTHEJIbHBIX
I7IaB NIOPSIIKOBBbIe HOMepa He craBarcs. Hanpumep, «Ormnasnenve», « BBenenue,
«BrBoge», «IIpemnoxenus», « CIMCOK KCIIOIB30BAaHHOU JIUTepaTyphl», «lIpuio-
xKeHus», « CIIMCOK COKpaleHui U 0003HaYeHUN.

JlomyckaeTcss HAYMHATH KaKAYI0 HOBYIO ITIaBy C HOBOHM CTpaHUIBI. B Takom
CJIy4ae 3TO MPAaBUJIO TOJDKHO OBITh IPUMEHeHO KO BCeM JIPYTUM OCHOBHBIM 4YacCTsIM
paboThl OJTHOTO YPOBHSI: BBEIEHUIO, 3aKJIFOYEHHIO, CIIUCKY JIMTepaTyphbl, IPUIOXe-
HUSIM, yKaszaTeljlssM U T.JI. 111 3Toro Heo6XoAMMO pacIloNoXUTh Kypcop B Hadale
CTPOKM C Ha3BaHMeM IVIaBbl W/WIM pasfiera U B MeHIO «Bcmabka» BpIOpaTh KO-
MaHZy «Pa3pbIB cTpaHUI WK UCIIOIb30BaTh coueTanue kiasuil Cirl+Enter.

Od¢opmnenue madauy,

Tabmuupl NPUMeHSIOT IUIs YIIydllleHWsl HAIVISIAHOCTHM TeKCTa W ynobcTBa
CpaBHeHUs ToKazaTesiel. Copep>krMoe TabJUIlbl JIOJDKHO YHUTAThCs 0e3 MmoBopoTa
paboThl WM C TIOBOPOTOM 110 YacoBou ctpesike Ha 90°. Tabnuiia pa3meliiaeTcs Ha
TeKyIllerd Wik Onvkaiiiied ciieaylollel CTpaHuIle IOocjie TIepBOM CChIIKM Ha Heé.
Ha Bce TabnuIipl B TeKCTe IOKyMeHTa JOJDKHBI OBbITh CAeIaHbl CChUIKK U IPOBeJleH
aHaJIM3 NpeJICTaBIeHHON UHPOPMAIVH.

Homep Tabnuiisl 1 ee Ha3BaHUe MUIIIETCS BMeCTe B OTJIeJIbHOW CTPOKe, B Ka-
YeCTBe pa3ieliiTelis UCIOJIb3YeTC sl 3HAK THUPe «—».

HazBanus Tabmui, odpopmisitoTcsi ¢ BbipaBHUBaHMeM «llo jeBomy kparoy,
Py 3TOM 3HaueHWe CUETYMKa B TMapameTpe oTcTyna «llepBasi cTpoka» HOJIKHO
6bITh ycTaHoBJleHO B «0,00 cm».

He pexomeHgyeTcsi WMCIONB30BaTh Ha3BaHUs TaOIUIl 3aHUMAKOIUX Oojee
TPéX CTPOK. Toyka B KOHIle Ha3BaHHWS TaOiuil He cTaBHTCA. Kak ¥ B Ha3BaHUSX
I71aB, He JIOMyCKAIOTCs TMEepeHOCHhl CJIOB M B KOHIle CTPOK Ha3BaHWM TabiuIl He
JIOJDKHBI PacIioyiaraTbCsl MPeijioTH, COI03bl W/WIW Hapeuus, UX CJiefyeT IepeHo-
CUTb Ha CJIeAyIOIIyI0 CTPOKY KoMaHioM «BcmaBums pa3pul6 cmpokuy.

Ecnm Tabnmuia coepXyUT OMHOPOJIHbIE JTaHHbIe, TO B KOHIIe Ha3BaHUs TabJu-
ITbI, TIOCJIe 3aMSTOM, CTAaBIT eIMHUITBI U3MEpeHUs.

B 60ibIIMHCTBE JOKYMEHTOB HCIIOJIB3YIOT CKBO3HYIO HyMepaluio TaOJuil
apabckumu nudpamu (Harpumep, «Tabauua 1»). JlonyckaeTcs BKIIIOUeHHe B TO-
PSIKOBBIM HOMep TabuIlbl HOMepa IVIaBbl. B 3TOM cily4yae B KaXKJIOM IJIaBe MOpSi -
KOBBbIe HOMepa Tab/IUIl HauWHAeTCsl ¢ equHuIlbl (Hanpumep, «Tabauua 3.1.1», «Ta-
bauua 3.1.2» u 1.0.).

ITpumep ogpopmneHus Hazbarusa mabauywl.

Tabuuia 1 — CTpykTypa IorojioBbsl KPYIHOTO POTaToOro CKOTa
B 3A0 «CBetbiii MyTh» MO COCTOSTHUIO HA 31 mekabpsi, TooB
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Ecnu ucnomnb3yercs anbbOMHasi OpyUeHTalusl CTPAHULBI Jisl OOJbIINUX Ta-
61u11, TO MX JIy4llle HAOWpaTh B OTHEIbHOM (aiie (IOKyMeHTe), a B OCHOBHOM J10-
KyMeHTe OCTaBJISITh IIyCThle CTPAHUIIBI.

IMpumeuaHue. B cBoeii TIpakTHWKe, TaOMWIBI C a/JTLOOMHOM OpUeHTal[Hel
CTPaHML] pa3Mellal B OTJe/bHOM (ailjie, KOTODOMY B KaueCTBe Ha3BaHUS
WCIIO/Tb3y}0 HOMEpP CTPaHMIIbl B OCHOBHOM [IOKYMEeHTe, Ha KOTOPOW [I0/DKHA
pacnioniaratbcs Tabmuiia (Hanpumep, ctp31.docx), a B JOKyMeHTe CO3JaéTcs
MyCTasi CTPaHUL]a C KHW)KHOU OpUeHTAaLuen JIMCTa.

J1y1s1 Habopa OCHOBHOI'O TeKCTa TabJIUI] IOITyCKaeTCsl UCIIOIb30BaHKe pa3Me-
pa mpudTa Ha 2 OT MeHbllle OCHOBHOIO, T.K. OCHOBHOH TeKCT JIOKyMeHTa Habupa-
eTcsl pHUPTOM pa3MepoM B 14 IIT, TO TEKCT TabIUIT MOXKeT ObITh HabpaH mpudpTOoM
pasmepom 12 0.

3arosioBKY rpad TabauIel («IIanka Tabauiey) MOryT HabupaThcsl HIpUQpTOM
IIOHW>KeHHOI'0 pa3Mepa OT OCHOBHOI'O TeKCTa TabiuvIbl (HalpyMep, ecly UCIOJIb-
30BaH JIJIs TeKcTa Tabmuilel mpudT B 14 1T, To 3aroyioBky rpad MoryT ObITH Habpa-
HbI IpUPTOM pazmepoM 12 nT, st Tekcta B 12 T, 3arosioBku rpad — 10 mit.).

3arosyioBky rpad TabIuIbl TODKHBI HAUUMHATBCS C TIPOMUCHBIX OYKB, a 3aBU-
CUMBbIe T0/3aroJIOBKY, KOIJla OHU COCTABJISIFOT OJHO IIpPe[JIoKeHUe C 3ar0JIOBKOM,
CO CTPOYHBIX.

J1J1s1 TeKCTOBBIX 3HAYeHUM B CTPOKAaX JAaHHBIX TAOJIUIIBI PEKOMEHyeTCsl UC-
1I0JIb30BaTh BbIpaBHMBaHUe «[Io neBomy Kparo», sl oKa3aTejied ¢ GUKCUPOBAH-
HOM 3amnsTod (Hampumep, B pyOiisix) — BblpaBHMBaHUe «IIo npabomy kparo», B
OCTaJIbHBIX — BbIpaBHUBaHUe «I[Io ueHmpy».

ITpumep ogopmaeHus mabauypi.

Tabnuia 1 — [IuHaMyka u3MeHeHus1 Macchl Tesia TesisiT B 3A0 «CBeT/Iblil My Th»
B 2023 T, KI

Boapacr, ['pynna
ITHeun
OTIBbITHAS KOHTPOJIbHAs
10 36,6 + 0,24 36,3 + 0,28
30 52,7+ 0,18 48,4 + 0,33
60 85,3 £ 0,26 78,3 + 0,34
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Ecnu B cTonbiax BBoAsSTCS UPPHI C AECITUIHBIMU 3HAKAMU, TO YCTAHABIIU-
BAIOT JIJIs1 BCel rpadbl OIMHAKOBOE KOJIMYeCTBO 3HAKOB I0OCJIe 3alITON U IPUMeHs -
10T BblpaBHUBaHUe «IIo npabomy kparoy, 9TOObI KJIaCChl YUCesl ObLIM TOYHO OfNH
OJT IPYTHM.

B rpadax (cronbiax), comepxaiiux MOBTOPSIONIHAECS TUPPHI, 3HAKU, MaTe-
MaTUYecKre U XUMUYeCKre CUMBOJIbI, He IONyCKAeTCsl CTaBUTh 3HAKU WIIK CUMBO -
7l TyOIMpOBaHUs, OHU MOTYT NMPUMEHSTHCS TOJBKO B rpadax, rje MOBTOPSIeTCs
TeKCT U3 OJTHOTO CJIoBa MM dpassl (—// —).

Ecnu tabnuiia He MoxeT ObITh pa3MellieHa Ha OfIHOM CTpaHuIle, TO MOCJe 3a-
rOJIOBKOB Tpad («IIanku Tabvilby) 100aBIISIIOT CTPOKY C MOPSJIKOBBIM HOMEpOM
rpadsl (cronbia). Ha Bcex crpanuiiax, Kpome mocjiefHed, B PAaBOM YaCTU CTPOKHU
nuinyT ¢ppasy «lIpomomkenvie Tabmn. 1», a Ha mocneaHen (eciu Tabnuila 3aHUMaeT
6osee 2 crpanuil) — «OkoHuaHue Tabm. 1». Ha kak/10¥ HOBOM CcTpaHUIle COAepKH-
Moe TabiuIbl HAUMHAeTCSI CO CTPOKH, CojepiKalllel MOpsIKOBble HOMepa rpad
(cTonb1oB).

IMpumeuaHue. Bkitouars B Tabuny rpady c Ha3BaHHeM
«Homep no nopsigky» uin «Ne 1/11») He JomycKaeTcsi!

Od¢opmnenue wunrocmpauuii (pucyixoB)

Jist yiydiiieHdst BOCHPUSTUS UHGOPMAlMKA W TMOBBIIIEHUsS] HAIVISIIHOCTH B
TeKCT PeKOMeHAYIOT BKIIIOUaTh WUIFOCTPAIK (4epTeXXy, pUCyHKH, CXeMbl, rpadu-
KU, KapTel, pororpaduu). Bce murocTpaniii Ha3bIBAIOTCS PUCYHKAMM U JOJDKHBI
ObITb OpOpPMIIEHBI B COOTBETCTBUM C TpeOOBaHUSIMH ENMHON CcHCTeMbl KOHCTPYK-
topckor nokymeHtanmu (ECKJ]]). CrenoBaTenbHO, KaXKOblii PUCYHOK JIOJDKEH
MMeTb ITOJIPUCYHOYHYIO ITOAIIUCH.

Jl1s1 pUCyHKOB MCIOJNIb3YeTCsl CKBO3HAs HyMepalys apabCKUMHM HUPpaMHu.
Ecimm nprMeHsieTcss HyMepanus 10 IIaBaM (paseliaM), TO YKa3bIBalOT HOMep Ivia-
BbI (pa3zesia ), mocjie, yepe3 TOUYKY, — HOPSAKOBbIA HOMep wiimtocTpauuu (Harpu-
mep, «Prucynok 1» umm «PucyHok 3.1»).

s ontMMu3anu paboThl C PUCYHKAMHU PeKOMeHJlyeM MCIIOJIb30BaTh Ta-
OIMIBbI C HEBUIMMBIMM I'PaHUIIAMU M3 OIHOIO CTOJIOIA U ABYX CTPOK. B mepBoi
CTPOKe pa3MelllaloT CaMy WIIIOCTPAIFIO, B BO BTOPOM — MOAPUCYHOUYHYIO MTOJINIKCh
(puc. 9). IIpu BcTaBke MIUTIOCTPAILIMUA B TEKCT JIOKYMeHTa HeoOXOJIMMO, Ha Hell Ha-
KaTh MIPABYI0 KHOIIKY MBIIIKU JJIsl OTOOpa)KeHUs BBINAAAIollero MeHo U BbIOpaTh
ctpoky «lIpubsaska» — komanja «Kak cumBon». K wimocTpanium MOXHO Oyger
IIPUMEHSITh ITapamMeTpbl GOPMaTHPOBAHUS KaK JIsl OOBIYHBIX CUMBOJIOB WX CJIOB.

IIpumep ogpopmneHust pucyHka.
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Pucynok 9 — Ce3oHHas iriHaMyKa 3a00/1eBa@MOCTU KOPOB 3H/IOMEeTpUTaMH1
B 3A0 «CBembii MyTb»

[Togmucek Wiy Ha3BaHKE WUTIOCTPAIIMM HAYMHAIOT C MPOIMCHOM OyKBBI, pac-
M0JIaraloT oCepeiIiHe CTPOKH, B KOHITe MOJIMMCH TOYKY He CTaBsIT.

HnmrocTpaniii IOMeIaoT B TeKCTe HelmoCpeACTBEHHO IOCJie MepBOoro yIo-
MUHAHUWS WIK Ha Ombkaiinei cienyroied crpanuiie. Ha Bce witocTpaiyy oK -
HbI ObITh OPOPMIIEHBI CCHIJIKU B TEKCTe.

Ha wutiocTpaiiyy, 3aMMCTBOBaHHbIE U3 pabOT JPYTHX aBTOPOB, JlaeTcs 6mb-
mrorpadudeckas CChblika (BHyTPUTEKCTOBAsI WIH MOACTPOYHAs).

Odopmnenue hopmyn u ypaBrenuii

@dopmyiel ¥ ypaBHEHMs MOT'YT OBITh BBIIIOJIHEHBI KOMIIBIOTEPHBIM CIIOCOO0M
WJIM BIIMCAHBl YepTeXXHBIM LIPU(TOM BBICOTOM He MeHee 2,5 MM. B ¢opmynax u
YPaBHEHUSIX B Ka4eCTBe CUMBOJIOB CJleflyeT IIPUMeHSTh 0003HaueHusl, yCTaHOBJIeH-
Hble COOTBETCTBYOIIMMHU IOCYIapCTBEHHBIMU CTaHAAPTaMHU.

YpaBHeHuUs U POpMyIIBl CleflyeT BBIIENISATh U3 TeKCTa B OTHEIbHYI0 CTPOKY.
Beiiie u Huke Kaxaou GopMysibl WIKM YpaBHEHHs JI0JDKHO OBITh OCTABJIEHO He Me-
Hee OJJHOU cBOOOIHOM CTPOKU. Eciu ypaBHeHMe He IOMeIaeTcsl B OJHY CTPOKY, TO
OHO JIOJDKHO OBITh IlepeHeCeHO I0CJIe 3HaKa (=) WK IoCjie MaTeMaTh4eCKUX 3Ha-
KOB, IIPUYEM B Hayajle CJIe[lyIollel CTPOKU 3HAKU ITOBTOPSIIOT.

[Tocnme ¢opmynel cTaBuTCA 3amsTas, a B KpalHed IpaBOW 4aCTH CTPOKU —
MOPSIIKOBBIM HOMep (opMyibl B KPyIIbIX CKOOKax. [yt ¢opMysl HCIONB3YIOT
CKBO3HYIO HyMepaluio apabckumu nudpamu. Taxxe MoXeT IPUMeHSITHCSI HyMepa-
I1Yis1, BKJIIOYAIOIas B ITOPSAKOBBIN HOMep (pOPMYJIbI HOMep IIaBhbl (paszena).

39



[TosicHeHHsI CUMBOJIOB ¥ YMCJIOBbIX KO3(QUITMEHTOB, BXOASIIHUX B HGOPMYILY,
eclii OHW He TOSCHeHbl paHee B TEKCTe, JIOJDKHBI ObITh IIPHMBelleHbl Herocpep-
cTBeHHO 1of] popmysion. [lepBasi cTpoka MosiCHEeHUs T0/KHA HAYMHAThHCS CO CJIOBA
«rme» 6e3 gBoeTo4Hd IOCJIe Hero.

[TosicHeHHe KaXKJI0r0 CUMBOJIA CJieflyeT JlaBaThb C HOBOM CTPOKH B TOM IOCIIe-
JI0BaTeJIbHOCTH, B KOTOPOM CUMBOJIBI IPUBEJIeHbI B hbopMmyiie.

dopMyJibl 1 ypaBHeHUs, Cliefyoliiie JIPyT 3a JPYroM U He pasjiejieHHbie
TEeKCTOM, OTHEJISIIOT 3allsITOM.

IIpumep ogpopmneHus opmya.

[Ipy anamuze >(PQPeKTUBHOCTU JieYeHUs! CilefyeT IPOBECTU CTaTU4eCKUU
aHaJIM3 3KCIIepUMEHTAJIbHBIX JIAHHBIX C OlpefieJieHheM KpPUTepusl I0CTOBEPHOCTU
110 CTbIOJIeHTY:

_Xo_ Xk
m; +m, ’

td
(D
r7ie td — KpuTepyy 10CTOBepHOCTU CThIOJ|EHTa;

X, — cpefiHss apu(MeTHUUeCKasi B OMbITHOM TPYTIIIE;

Xk — cpefHssA apu(pMeTHUeCcKas B KOHTPOJIbHOM TPYTIIIe;

m, — OIIMOKa cpegHel apu(pMeTHUeCKOU B OITLITHOM I'PYIIIIE;
m, — oImMbKa cpefHel apupMeTHUeCKOU B OITBLITHOM TPyTITIe.

[Ipu ¢popmarupoBannu GOpPMyIibl, BCTAaBJIEHHOW B BUIE WUIIOCTpAIUH, Clle-
IyeT BBINIOJIHUATH CJIeJIyIOIIKe IeUCTBUS: HaXKaTh HA WUIIOCTPAIMH [IPaByI0 KHOIIKY
MBIIIKA U B BBINAJIAIOIIEM MeHIO BbIOpaTh CTPOKy «lIpubsaska» — komanpa «Kak
cumbony, elie pa3 BbI3BaTh BbITAJIal0lllee MeHIO BbIOpaTh CTPOKY «BwipabHrubaHue
o0bsekmoB» — komaHja «baszobaa auHus no ueHmy». JTO MO3BOJUT IEHTPOBATh
MOPSIAKOBBIM HOMep (pOPMYJIbl OTHOCUTENIBHO €€ BBICOTHI.
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Ogopmnenue cnucka cokpauteHuii

JlaHHBIN pa3fies BKJIIOYaeT IlepedyeHb YCJIIOBHBIX 0003HAUeHWH WU COKpalle-
HUW, WCIIOIb3yeMbIX B JIOKyMeHThl. Korza B TekcTe paboThl PUMEHSIIOTCSI COKpa-
1meHus cjioB (abOpeBUaTyphbl), HOBble CUMBOJIbI, HEe 3HAKOMble BCeEM 0003HaueHwUs,
TO MX pacIIM(@pPOBKA pa3MellaeTcsl HA OTAEeJIbHOM CTpaHMIle Iepejl BBeJeHUEeM B
BUJIe CIIMCKA B MOPSIKe IPUMEeHeHUSl.

Ecmm cokpaiienns niny 0003HaYeHWs TTOBTOPSIOTCS B JIOKyMeHTe He Ooiiee
TPEX pa3, TO OTHEeJIbHBbIA CIIMCOK He cocTabiisgercs. Mcmonb3dyeMoe coOkpalieHue
WM TEPMUH pa3MelliaeTcs ocje pacinudpoBKUA B KPYTJIbIX CKOOKaX.

IIpumep ucnonb3oBaHust COKpauleHus.

B 1991 rony HoBocuOupckuii CelbCKOXO3SIMCTBEHHBIM WHCTUTYT ObLT
npeobpa3zoBaH B HoBocuOWpcKuii ToCyqapCTBeHHBIM arpapHblii yHUBEpPCUTET
(HTAY).

2.2. Co3nanue oryiaBieHHs (ComepiKaHusN)

B 3aBucuMocTH OT THIa paboThl MOXeT OBbITh UCIOJIb30BAaH TEPMUH «OTJIAB-
JIeHHe» WU «Cofep>KaHue.

OrnaBneHue — 3TO NepedeHb HAa3BaHUM IVIAB WIKA JPYTMX PaBHO3HAYHBIX 4a-
CTel, KOTOPBIH J1aéTCs B Hadasle paboThl, HAMCAHHOW OJTHUM aBTOPOM 10 eJJTUHOMY
myiaHy. B omiaBieHuM Ha3BaHUWIO KaXKAOW INIaBbl WIM TO/Ipa3fiejia COOTBETCTBYET
HOMEp CTPaHMIIbI, I7le OHU PacIioyiaraloTcs B JIOKYMeHTe.

CopneprxaHre — 3TO IlepedyeHb CTaTel WY pa3fleioB, HallMCAHHBIX 110 eJUHON
TeMaTHKe Pa3HbIMU aBTOpPaMU, KOTOpPOe pa3MelaeTcsl B KOHIIE JJOKYMeHTa.

[lepen dopmupoBaHreM OIIaBieHUs] Ha BCeX JIUCTAaX, KPOMe TUTYJIbHOTO,
HeOOXOOMMO YCTAaHOBUTBH IOPSIIKOBBIM HOMEp BHU3Y CTPaHUIIbI IOCepelrHe Ha
paccrosiuum 1,50 cM OT HM)XHero Kpasl JIUCTa.

[Topsimok HACTPOWKHM MapaMeTPOB CTPAHUIBI UM pa3MellleHUs] HUXKHETro KO-
JIOHTUTYJa ogpoOHO onucaH B maBe «1.2.1. HacTtpolika mapamMeTpoB CTpaHUIIbD)
IBIHHBIX METOAWYeCKUX YKa3aHUM.

bonbime moxkymeHThl, copepxkaiiuye 6osee 50 — 60 cTpanul] ¢ Tabnuiamu,
WUTIOCTPALUSIMU U (POPMYJIaMHU, PeKOMeHTyeTCsl IeJIMTh Ha HeCKOIbKO ¢daiioB. B
3TOM CJlydae, B KaXXIOM MocieyioileM daiie HyMmepalys CTPaHUIl JIOJDKHA MPO-
JOJDKATbCS C ONpeNleJIeHHOTO HoMepa. [[Jis 3TOro BBINOJHSEM Clefyollue Ieu-
CTBUSL:

- pa3MelliaeM Kypcop B IlepBoM ab3alle JOKyMeHTa O4epeqHoro (paiia;

- B MeHI0 «Popmamy» — BbIOHMpaeM CTPOKY «A63au» v OTKpbIBaeM JIHaJIOro-
BOe OKHO C Ha3BaHUeM «Ab3ary;

- IepexOuM Ha BKJIaAKy «llonooceHue Ha cmpaHuuey;
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- B IIpPaBOM 4acTU OKHa B Oyioke « Pa3pwiBbl» BKIIIOYaeM KHOTIKY C Ha3BaHUEM
«BcmaBbumuvy;

- BKJIIOYaeM KHOIIKY B CTpOKe ¢ Ha3BaHueM «(Co cmuieM cmpaHuubly», a Ipa-
Bee B 10JIe C BBINIAJIAl0IIUM CITUCKOM aBTOMaTU4eCKU OyleT yKa3aHa CTHU/Ib CTPaHU-
1161 «ba3oBbIi»y. Mbl MOXKeM BbIOpATh CBOM CTHIIb ODOPMIIEHUSI CTPAHHUII;

- BKJIFOYaeM KHOIIKY B CTPOKe C Ha3BaHHeM « Homep cmpaHuubl», a ipaBee B
CUBTUYMKe 110 YMOJIYaHUIO 0ToOpakaeTcs: 3HaueHue «1». Ham Heob6xonuMo ykasaTh
HOMEp CTPaHUIIbI, C KOTOPOTO JOJKHA MPOBOAUTHLCS HyMepalusl JaHHOW YaCTH J10-
KyMeHTa.

[Tpu Mcnosnb30BaHUM BCTPOEHHBIX CTUJIEH JIJIsi Ha3BaHUM pa3JiesioB, OIMCaH-
HBIX BBbIIIIe, OIJiaBjieHre GopMHUPYyeTCsl aBTOMaTUUeCKHU.

J171s1 co3ganus oryaBiieHHs] He0OXOIMMO BBITIOJIHUTD CIIeyIolre JeACTBUS:

- YCTAHOBUTD KypPCOP B TOU YaCTH JOKYMEHTA, TJie JIOJDKHO OBITh pa3MeleHo
OIVIaBJIeHUE;

- B MeHI0 «Bcma6Bka» — BbiOpaTh MyHKT «OanabneHus u ykazamenuy» — Ko-
MaHjia «Oe2nabnenue, ykazamensb unu bubauo2pagus...».

Ha sxpane nosiBuTcs amanoroBoe okHO «(Oe2nabnenue, ykazamens uiu 6ub-
Jquoz2padusi...», B KOTOPOM CjlefilyeT yKa3aThb Clefyroliye napaMmetpsl (puc. 10):

] =
. P OrnasneHwe, yrasatens wau Gubaworpadus

i Twn 3NeMEHTHI CTnum KonoHkw DoH
)

Bwua v 2arnaeue

3arnaewe: |OrnaBneHue
Tam: Ornasnexdune w
|| 3alKileHO OT MIMEHEHMWA BRYYHYIO

Cozpartb ornagneqHne uiK ykasarens

Onm: | BCero goKyMeHT:E w Brniouate go ypoeHa: | 10 s

CozgaTth K3
| Crpysrypy
JononHUTENEHEIR CTUAK

b & yrazarens

Pucynok 10 — HacTpoiika mapaMeTpoB OrjiaBJieHusI

1. Ha Bximagke «Tumy:
- B CTPOKe C Ha3BaHUeM «3aanabue:» BBOJYWM Ha3BaHUe paszena «Ormiasie-
Hue» unu «Conepxkanuey. [1o ymonmuanuio BHeceHO cyioBO «OryiaBiieHue;
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- B BBINAIAIOIIEM CIIMCKe C Ha3BaHWeM «Tun» BbIOMpaeM OIHO M3 JIOCTYII-
HbIX 3HaueHMM: «OrmiaBneHue», «AndaBUTHBIN yKazaresib», « CIIMCOK WJIIIOCTpa-
iy, «Coucok Tabmuiy, «llonp3oBarensckuiiy, « COUCOK 00BLeKTOBY, «bubiuo-
rpadusy». [To ymonyanuto Beibpan Tun « O1iaBiieHUey;

- BKJTIOYUTD KHOTIKY C Ha3BaHHUEM «3alUIIeHO OT U3MeHEeHUH BPYUHYION;

- B mogpasfene «Co3damb oenaBneHue uau ykasamenby» B BbITIAJIAIOIIEM
CITMCKe C Ha3BaHUeM «/lJish» BbiOpaTh 3HaueHue «Bceao dokymeHma;

- B CUETYMKe C Ha3BaHUWeM «Bkaouamb 00 YpoBHS:» yCTaHOBUTH HYXKHOE
3HaueHue oT 1 mo 10.ITo ymomuanuto BBeieHO 3HaueHue «10», MOXXHO ero He u3-
MEHSTh;

- B mnozapasneiie «Co3zdaBamb u3» BKJIIOYUTH KHOIKY TOJIBKO B CTPOKe
«CTpyKTYpYy»;

- JIpyTue KHOINKU «/[onomHumenbHble CMuau» U «YKazamenaby» cienyeTr OT-
KJIIOYUTh.

JIst co3maHusl CTaHIAPTHOTO OIVIaBJIeHUsSI MU3MEHSTh HAaCTPOWKH Ha JIPYTHUX
BKJIa/iKax («InemeHmbly, «Cmunuy, «Konoukuy», «Douy» He TpebyeTcs.

J171s1 0OHOBJIEHHS OTJIABJIEHMS 1TOCJIe PeJIaKTHPOBAHHS TEKCTA ero HeoOXo/Iu-
MO BBIJIEJIUTh U Ha)XaTh ITPaBYIO0 KHOIKY MBIIIKHU, B OTKPBLIBIIIEMCS BbITIAJIAIOIIEM
CITMCKe BbIOpaTh KoMaHAy « ObOHOBumMb yKazamenv.

2.3. CosnaHne CIIMCKA HCII0JIb3yeMbIX HCTOYHHKOB H JINTEPATyPhbI

Crnmcok nmTepaTypbl obsi3aTesieH il J1I060W CaMOCTOSITeJIbHOW MHUChbMEeH-
HOM pabOoThI, BKJIIOUAsI IUCCEPTAIMH, OTYeThl, BHIITYCKHbIe KBAJIMPUKAIIMOHHBIE pa-
60TBI ¥ IPOYMe JOKYMeHThI, KpOMe COUMHEeHUSI.

[TomeliaeTcst OH Bcerjia B KOHIe pabOTHI TIOCJIe OCHOBHOTO TeKcTa. B kave-
CTBe Ha3BaHMSI CITMCKa OOBIYHO MCIIO/b3YIOTCS CJIeIyIoIIe BapuaHThl: «JIuTepary-
pa», «CIHUCOK UCIOIb30BAaHHOW JIUTepaTypbl», « CIIUCOK MCIIOIb30BAaHHBIX WCTOU-
HUKOB U JIUTepaTypbl», « bubmorpadpudeckuii Ciucok» U T. II.

Ecnu B civcok BKITIOYAIOTCSI BCe MeyaTHble W3/laHusl, U3y4eHHble UCCIeoBa-
TejeM IO TeMe, He3aBUCHMMO OT TOrO, MCIOJIb30BAJIMCb OHU B paboTe WM HET,
CIIMCKY MPHCBauBalOT Ha3BaHue «JIluTeparypay.

Buonunorpaduyeckunii ciicok (WM CIIHCOK MCIOJIL30BAaHHOM JTUTEpaTy-
PbI) — 3TO TlepeyeHb OUOIMOrpadpuuecKrux ONMUCAHUM MeYaTHbIX U3JIAaHWUN, UCTIONb-
30BaHHBIX PU TMOATOTOBKE CAMOCTOSITEIbHOM MUCbMEHHOM pabOoThl U BBICTPOEH-
HBIX B OIpeJleJIeHHOM MOopsifike (OTCOPTUPOBAHHBIX 1O ajihaBUTy aBTOPOB U 3arvia-
BUM, B MOPsIJIKe OUYepeHOCTH CChUIOK Ha M3/aHue U T. 1.). Ha Bce ucTOYHUKH JU-
TepaTypbl B TEKCTe JaHbl CChUIKH.

Haubonee npeanoutrresied TepMuH « CIIHCOK MCNOJIb30BAaHHBIX UCTOYHU-
KOB U JINTePaTyphbD», TaK KakK B CIIMCOK YaCTO BKJIIOYAIOTCS He TOJIbKO IedaTHbIe
VICTOYHUKH, HO U CChUIKU HA MHTepHeT-pecypChl, CIPaBOYHO-MH(OPMaIIMOHHbIE U

43



npodeccruoHaibHble 0a3bl TAHHBIX, KAPThl U T.J., KOTOPble HCIIOJIb30BAJIUCh IIPU
HallMCaHUU PaboTHI.

Hcrounnky pacnosiararoT B ajipaBUTHOM IIOCIEN0BATeNIbHOCTD 110 (paMUINU
aBTOpa WIM Ha3BaHWS NPOM3BelleHHs (eciIM aBTOp He ykasaH). Eciau B cIMCOK
BKJIFOYeHbl UCTOYHUKH OJJHOTO aBTOPA CO CXOJHBIMU HA3BaHUSIMHU, OHU COPTUPYIOT-
CS1 C Y4ETOM JaThl ITyOJIMKAIUH.

B andaBuTHON nocCie10BaTeIbHOCTU MCTOYHUKW TPYNIUPYIOTCS 10 BUAAM
(3aKOHBI, MCTOYHUKUA HAa MHOCTPAHHBIX SI3bIKAaX, 3JIeKTPOHHbIE PEeCYpPChI) B CIIeAYIO-
11eH MoCJieJOBaTeIbHOCTH: B Ha4aJie CIIMCKA PAcIoJiaraloTcsl 3aKOHbI, YKa3bl, 3aK0-
HOJIaTeJIbHbIe aKThl, Jlajiee — OCTaJIbHble IleYaTHble MCTOYHHKH, B KOHIle CIIMCKA —
3JIeKTPOHHBIE peCypChl.

HesaBucuMo OT TpynIypoBKYA HCIIOJIb30BAHHBIX WUCTOYHUKOB IIPUMEHSeTCs
CIUIOIIHAs HyMmepalus (OT IepBoOro A0 mocyieHero Ha3BaHus). Ilepen damuiveit
aBTOpa WM Ha3BaHHWEM WCTOYHMKA YKa3bIBAeTCS IMOPSIKOBBI HOMep apabCKUMH
nudpamMu C TOYKOW, 3aTeM 4depe3 Npobes1 — Hadasmo 6ubirorpadpryecKoro omnuca-
HUSI.

Hcrounnky 3apy0eXHbIX aBTOPOB (Ha MHOCTPAHHBIX SI3bIKAX), 32 UCKJIIOYe-
HYeM I1epeBOJHbIX U3[JaHUH, BBITYIIEHHbIX Ha PYCCKOM SI3bIKe, Pa3MeIlaloTCs I10-
Cjle KHUT Ha PYCCKOM, B TOM ajdaBUTHOM IOPsSiAKe, KOTOPBIA IPUHAT B JaHHOM
sI3BIKe.

HauHblli pasfen cienyeT 0odOPMIISITb B COOTBETCTBHUM C TpeOOBaHUSIMU
['OCT P7.0.100-2018 «bubnuorpaduryeckas 3anvch. bubnuorpadpuyueckoe onuca-
Hue», 'OCT 7.80-2000 «bubnmuorpadurdeckas 3anMCh. 3arOJ10BOK.

Bubnuorpadudeckoe omucanue (6ubmrorpadpuyeckas 3anmch) — 3TO COBO-
KyIIHOCTh CBeJleHWM, HeOOXOJIUMBIX [IJI1 TOYHOW WJIeHTUDUKAIIMM UCTOYHUKA WH-
dbopManumu.

B cocraB 6ubmmorpaduydeckoro onuvcaHus BXOMOSIT Ciiefyroiive obiacTy B
IIpUBE/IEHHOW HIDKe T10CJIe[JOBaTeNIbHOCTH:

- 00J1acTh 3arviaBusl ¥ CBeJleHU 00 OTBETCTBEHHOCTH;

- o01acTh U3aHus;

- crienduyeckasl 061acTh MaTeprasa Wid BUJIa Pecypca;

- obmacTh mMybIMKaluK, MPOXU3BOJICTBA, PACIPOCTPAHEHUS U T.1I.;

- obimacTh GU3NIECKON XapaKTePUCTUKY;

- 0OJIaCTh CepUY ¥ MHOTOYaCTHOTO MOHOTPapUIeCcKoro pecypca;

- 00acTh MpUMeYaHus;

- 0byacTh uaeHTUGUKATOpa pecypca 1 yCJIOBUN JOCTYITHOCTH;

- 00J1acTh BUJIa COMlep>KaHUsl U CPeJiCTBa JIOCTYIIA.

44



B cootBerctBumM ¢ 'OCT B 6ubnvorpadpudeckoM ONMHMCAHWK HCHOJIb3yeTCs
MyHKTYalust (YCJIOBHbIe pa3fiesiuTesibHble 3HaKH), KOTOPble BBIMOIHSIOT JiBe PyHK-
IIMU: OOBIYHBIX TPaMMaTUYeCKUX 3HAKOB IMpeNUHaHUs U TPeUCcaHHON MyHKTYya-
I[MY, T. €. 3HAKOB, UMEIOIIUX OTI03HABATeJIbHbIA XapaKTep /Jisi 06acTel U 3jieMeH -
TOB OUOIMOrpadUIecKoro OMMCaHusl.

[IpenmnycanHasi MyHKTYalldsi CHOCOOCTBYeT pacliO3HABAHUIO OT/IEJIbHBIX 3Jie-
MEHTOB B OIMCAHUSIX Ha Pa3HbIX SI3bIKaX B BBIXOJHBIX opMaTax TPaAUIIMOHHON U
MallIMHOYUTaeMOM Karajiormzanuu. OHa TpefliecTByeT 3jeMeHTaM M 001acTsaM
WM 3aKiTtodaeT ux. Eé yroTrpebiieHre He CBSI3aHO C HOPMaMM SI3bIKa.

B kayecTBe 3HAKOB MpeANMCAHHON MYHKTYaI[My BBICTYIIAIOT 3HAKU MpeIrHa-
HUS U MaTeMaTU4ecKye 3HaKH, TaKue KakK:

— TO4YKa U TUpe (6e3 rmpobesna);

TOYKa;

: 3arsTas;
JIBOETOYHE;

X TOYKA C 3aISTOM;
MHOI'OTOYHE;

/ KOCasl 4epTa;

// IIBe KOCbIe YepThl;

0 KpYIJIble CKOOKH;

[] KBaJlpaTHbIe CKOOKWU;

+ 3HAK IUIIOC;

= 3HaK paBeHCTBA.

B konIile 6ubnuorpadudeckoro onvcaHus UCTOYHHKA BCerjia CTaBUTCS TOY-
ka! Kaxpgoit obmactu 6ubirorpadruyeckoro OnvcaHus, KpoMe IepBOU, mHpelie-
CTByeT 3HAaK IIpe[IMCAaHHOU MYHKTyallud — «TOYKAa U THpPe», KOTOPbIA CTaBUTCS
Tiepe]l IepBbIM 3JIEMEHTOB KaXKJI0M 00/1aCTH, HAYMHAs CO BTOPOM.

B 6ubnuorpadryeckoM ONMMCaHUKA MOTYT MCIIOIb30BaThCS YHUPUIMPOBAH-
Hble GOpPMBI COKpallleHUs], [IPUMeHsieMble B OT/IeJIbHBIX ITOJIOKeHUSIX Ha PyCCKOM
MO0 JIATUHCKOM SI3bIKaX:

u apyrue (et alii) u 1p. (et al.)

U Tak ganee (et cetera) U T. 1. (etc.)

TO ecThb (id est) T.e. (i. e.)

6e3 Mecra (sine loco) 6. M. (s. L)

6e3 uzgaresns (sine nomine) 6. u. (s. n.)
pasfieyibHas maruHanus (pagina varia) pasn. mar. (pag. var.)

B obnactu uznanus orpaxaetcsi iHpopMalus 00 U3MeHeHHUsIX U 0COOeHHO-
CTSIX JAHHOW NyO/IIMKAaIlMM 110 OTHOIIEHHIO K IpelblAyleMy HW3[IaHHUI0 TOTO e
npousBefieHus. CBesleHrs: 00 U3AHUK IPUBOAUTCS B GOPMYIMPOBKAx U B MOCIIe-

45



JI0BaTeJIbHOCTH, WUMEIOIIMXCSl B MPeINMCAaHHOM HCTOYHMKe WHbopManuu («u3fa-
HUe)», «BApHUAHT», «BBITYCK», «PeNaKIvs», «PelpuHT» U T. [.), OTIMYAIOIIie ero
OT TNpeabIaAyIMx uznanu. Hampumep:

— dakc. u3m.

.— HoBag Bepcus

— Ilepeneu. c u3n. 1925 .

— Jlomn. BapraHT

[TopsiikoBbIe HOMepa, yKa3aHHbIe B TMGPOBOU WM CII0BeCHOM popMe, 3a1u -
CBIBAIOTCS apabCKuMU IdppamMu, C AobaBIeHWe OKOHYAHHUS COIVIACHO MpaBWIaM
rpaMMaTUKU COOTBETCTBYIOIIETro sidbika. Hanpumep:

— 10-e u3n.

— H3n. 7-e

— 2-4 peq.

.— bth ed.

B o6macTh BBIXOIHBIX JAHHBIX BKJIFOYAIOTCS CBeJIeHUS O MeCTe W BpeMeHU
MyOJIMKAIMK, paclpOCTPAHeHUsT U U3TOTOBJIEHUSI 00bEeKTa OMMCAHUs, a TaKXKe CBe-
IleHust 00 u3aaresie, paClIpoCTPaHUTeNe, U3TOTOBUTeEJIe.

HasBanune Mecra uzfiaHusi, paclipoCTpaHeHUs IIPUBOJIATCS B dopMe U Iajie-
’Ke, YKa3aHHBIX B UCIOJIb3yeMOM HCTOYHMKe HHpopManuu. Hanmpumep:

.— Caparos

.— B Moxatiicke

.— V Plaze

.— La Habana

MoryT O6bITh IPUBEEHBI Ha3BaHHWsI BTOPOTO U TIOCIEAYIOIINX MeCT Iy0JriKa-
I[MY, TIPOM3BOJICTBA W/WIM PAaCIIPOCTPaHEeHUs], OTJieJisieMble IPYT OT Apyra Mpeiru-
CaHHBIM 3HAKOM ''TOYKa C 3angTou". Hanprumep:

.— Mocksa; Pg3ann

.— Mockga; Cankr-Iletep6ypr; BiaguBocTok

WM« (HaumeHOBaHWe) M3[aresis, paCIpOCTPaHUTeNS U T. . IIPUBOJUTCS I10-
CJie CBeIeHUH 0 MeCTe U3[jaHus U OTAeJISIFOTCS IBoeToureM. CBefieHuUsl PUBOASTCS
B TOM BHJIe, KaK OHM YKa3aHbI B IIPe[IIMCAHHOM HWCTOYHHKe MH(OpPMAIMH, COXpa-
Hsisl CJIOBA WK (ppasbl, yKasbiBarolye GyHKINKU (KpoMe U3AaTesIbCKOM), BBITIOTHSIe-
Mble JIMIIOM WIW OpraHu3aluen.

CBenleHusi 0 popMe COOCTBEHHOCTH M3JaTessi, PacHpOCTPaHUTeNsI U T. 1.
(AO, 00O, 3A0, AO3T, Ltd, Inc., GmbH u T. 11.), Kak IpaBUJIO OITyCKAIOTCS.
Hamnpumep:

B ucmounuxe ungopmauuu B onucanuu
HNznaTenbCcTBO « JKOHOMUKA» : JKOHOMUKA
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HUznaTenbckuii oM «Aucay : Anuca
H3narenbCTBO YpaslbCKOTO YHUBEPCUTETA : U3n-Bo Ypaut. yH-Ta
ITAO «EBPO-AJIPEC» : EBPO-AJIPEC

MoryT ObITH TIpUBeIeHbI UMeHa (HaMMeHOBaHMs1) BTOPOIO U MOCIIeAYIOIUX
v3aresen, IPOU3BOAUTENIeN W/WIU pacpocTpanuTesnei. Hampumep:
.— Mocksa : IkoHoMHUKa : [TpocriekT

Paccmorpum npumepnbl  odopmiienust  GubIMorpadpuUeckoro  OMMCcaHUs
OTIeJIbHBIX TIeYaTHbIX ¥ UHBIX UCTOYHUKOB.

Odopmnenne kuuru (yaedOHHKa, MOHOrpadum,
CIIPAaBOYHHKA M JIP. EYaTHBHIX U3AHUH)

B 3aronoBke 0CHOBHOM 3allCHU NPUBOJAT UMS OIHOTO aBTopa. [Ipu Hamnuuun
JIByX WIN TPeX aBTOPOB, YKa3bIBalOT uMs nepBoro, @O Broporo u TpeTbero aBro-
POB YKa3bIBalOTCS B 0071aCTH 00 OTBETCTBEHHOCTH 32 KOCOU YepTOH.

Ecnmu aBTOpOB 4YeThipe U Oojiee, TO 3aroJIOBOK He IPHUMEHSIOT. 3aluch CO-
CTaBJISIOT IO]I 3arylaBueM (T.e. 3arOJIOBKOM OIMCAHUSI CTAHOBUTCS 3arjlaBUe KHUTH,
a He aBTOP), 32 KOCOW YepTOU NepedrCIIIOTCS IepBble TPU aBTOpa U B KBAAPATHBIX
CKOOKax muiiercs [4 ap.|.

damwmns IPUBOIUTCS B Hayajle 3aroJIoBKa U OTHENSIeTCsl OT UMeHU (MMeH),
VMeHH U 0TYeCTBa, UHUIMAJIOB 3ansTou (,). PaMusivs aBTopa OTHeJsieTCsl OT UHU-
IIMaJIoB Hepa3pbiBHBIM npobesioM (Ctrl+Shift+mpobern).

Knuea ¢ o00num aBmopom

JIrorunckuii, C.W. Ilatomorndeckass ¢Gu3MOIOTUSI KUBOTHBIX: Y4eOHUK /
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В настоящее время трудно представить человека, занимающегося интеллектуальным трудом, не использующего в своей профессиональной деятельности средства вычислительной техники и Интернет.

Одной из наиболее часто решаемых задач является подготовка документов различных типов с использованием специализированного офисного программного обеспечения – текстового процессора.

Наиболее широкое распространение среди них получили продукты фирмы Microsoft – Microsoft Office и входящий в него текстовый процессор Word. Данный программный продукт являются платными и требуют приобретения лицензии на право его использования.

Изменившаяся политическая ситуация, когда зарубежные страны и организации ввели ограничительные санкции против России, препятствующие использованию современных технологий и программного обеспечения, заставила задуматься об использовании иного офисного программного обеспечения.

Указ Президента Российской Федерации от 30.03.2022 №166 «О мерах по обеспечению технологической независимости и безопасности критической информационной инфраструктуры Российской Федерации» запрещает использование зарубежного программного обеспечения органами государственной и муниципальной власти, а также организациями осуществляющими обработку и хранение персональных данных.

В соответствии с данным указом Минцифры России созданы и постоянно обновляется: Единый реестр российских программ для электронных вычислительных машин и баз данных (https://reestr.digital.gov.ru/reestr/); Реестр промышленной продукции, произведенной на территории Российской Федерации (https://gisp.gov.ru/pp719v2/pub/prod/); Единый реестр российской радиоэлектронной продукции (https://gisp.gov.ru/rep/marketplace/#/products).

Ассоциацией разработчиков программных продуктов «Отечественный софт» разработан реестр продуктов, которые предлагаются отечественными разработчиками для замещения определённых иностранных продуктов (https://catalog.arppsoft.ru/replacement).

В связи с этим, в федеральных органах исполнительной власти и подведомственных им организациях, а также органах власти субъектов Российской Федерации интенсивно идёт переход на операционные системы общего назначения, включенные в реестр программного обеспечения, которые созданы на базе ядра Linux с собственной графической средой (оболочкой). В литературе при описании операционных систем на базе ядра Linux часто используют обозначение GNU/Linux.

Среди наиболее распространенных операционных систем следует назвать Astra Linux Special Edition, Alt Linux (например, Альт Рабочая станция или Альт Образование), ROSA Linux (например, РОСА «ФРЕШ» (для дома), ОС РОСА «КОБАЛЬТ» Рабочая станция), Red OS (Рабочая станция) и другие.

Так в Правительстве Новосибирской области принято решение об использовании в качестве основной операционной системы Alt Linux, а 
в Омской области – Astra Linux Special Edition.

В реестре российского офисного программного обеспечения можно найти платные продукты: МойОфис (https://tvoy-office.ru/), Р7-ОФИС (https://r7-office.ru/), а также бесплатный – Яндекс.Документы.

Кроме того, для работы доступны и бесплатные аналоги MS Word, но с меньшей функциональностью. Наиболее известными из них являются OpenOffice Writer, входящий в пакет OpenOffice и LibreOffice Writer, входящий в пакет LibreOffice.

Программный продукт  LibreOffice – является кросс-платформенным. Это значит, что он может использоваться в разных операционных системах GNU/Linux и в семействе операционных систем MS Windows. Положительным моментом является тот факт, что пакет программ LibreOffice доступен во всех операционных системах общего назначения, включённых в реестр российского программного обеспечения (Astra Linux Special Edition, Alt Linux, ROSA Linux, Red OS).

При оформлении официальных документов необходимо руководствоваться действующими национальными стандартами Российской Федерации. Например:

- ГОСТ Р7.0.97–2016 Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению;

- ГОСТ 7.32-2017 ГОСТ 7.32-2017 Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления;

- ГОСТ Р 7.0.11-2011 Диссертация и автореферат диссертации. Структура и правила оформления;

- ГОСТ Р 7.0.5-2008 Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления;

- ГОСТ Р 7.0.100-2018 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления;

- ГОСТ Р 7.0.12-2011 Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке. Общие требования и правила.



Данные указания призваны оказать методическую помощь преподавателям, научным сотрудникам, обучающихся и лицам других профессий в подготовке документов, отвечающих действующим требованиям по оформления.
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В современных операционных системах, для отображения информации на экране и вывода на печать, используются растровые и векторные шрифты. Символы растровых (моноширинных) шрифтов образуются из отдельных точек. Размер символов определяется размерами матрицы (8х8, 8х12, 10х16, 13х22). Такие шрифты имеют высокую скорость отображения. Недостатками таких шрифтов являются:

- низкое качество изображения;

- более сложное восприятие текста, т. к. все символы (например, «.» и буква «W») имеют одинаковую ширину;

- сложности в управлении размерами, т. к. требуется иметь файлы со шрифтом разного размера.

Векторные шрифты представляют собой криволинейные контуры, составные элементы которых описаны формулами, что позволяет не хранить отдельно символьные наборы разных размеров, а строить их из одного установленного. Поэтому векторные шрифты называют масштабируемыми. Использование векторных шрифтов при подготовке документов позволяет реализовать принцип WISIWYG (What You See Is What You Get) – соответствие экранного изображения напечатанному.

Современные операционные системы поддерживает векторные шрифты категории TrueType (истинная печать), а также шрифты других категорий, например, PostScript, которые чаще используются в полиграфии. 

По начертанию отдельных букв различают шрифты «С засечками» (родоначальником является шрифт с именем (гарнитурой) XO Tames) и «Без засечек» – например, шрифт с именем (гарнитурой) XO Oriel, отличающихся внешним видом букв, например: Т и Т.

В соответствии с ГОСТ Р7.0.97–2016 «Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению» для набора текста официальных документов, учебников и пособий следует используют бесплатные свободно распространяемые российские шрифты, чаще всего это шрифты похожие на шрифт «Times».

Семейство оригинальных бесплатных шрифтов ХО_Fonts для использования в любых приложениях и на любых платформах с открытой лицензией можно скачать с официального сайта фирмы МойОфис (https://myoffice.ru/products/fonts/).

Российская компания «ПараТайп» разработала бесплатные шрифты для операционной системы Astra Linux, которые можно скачать с их официального сайта (https://www.paratype.ru/catalog?freefonts=true), где представлено 14 бесплатных шрифтов для свободного скачивания. 

На свой компьютер следует установить только шрифты в формате TTF.

В табл. 1 приведено соответствие бесплатных свободно распространяемых шрифтов и шрифтов, используемых в операционных системах MS Windows.

Таблица 1 – Соответствие свободно распространяемых шрифтов

		Бесплатный шрифт

		Шрифт в MS Windows



		XO Thames или PT Astra Serif

		Times New Roman



		XO Oriel или PT Astra Sans

		Arial



		XO Tahion

		Tahoma



		XO Courser

		Courier New



		XO Caliburn

		Calibri



		XO Symbol

		Symbol



		XO Verbena

		Verdana



		XO Trebizond

		Trebuchet MS







Высота символов (размер шрифта или кегль) указываются в «Пунктах» (пт – единица измерения пришла из полиграфии и равна около 1/72  дюйма или 0,351 мм). Дополнительный отступ перед абзацем и после него может указываться в см или пт.

Для справки:

		Учетно-издательский лист
(уч. изд. л.)

		единица объема текста и изобразительного материала (ориентировочно 16 страниц текста формата А4, содержащих около 1800 – 2000 символов), может соответствовать авторскому листу.



		Авторский лист:

		40 000 печатных знаков прозаического текста, включая пробелы;



		

		700 строк стихотворного текста;



		

		3000 см2 изобразительных материалов.
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Операционная система (ОС, Operating system, OS) – это специальный набор программ управления компонентами и системами компьютера (оперативной памятью, графической и звуковой картами, накопителями, периферийными и другими устройствами), которые обеспечивают взаимодействие между собой и пользователем. ОС предоставляет пользователю графический и/или текстовый интерфейс, управляет файловой системой и позволяет запускать прикладное и служебное программное обеспечение.

Современные универсальные ОС обеспечивают:

- использование файловых систем (предоставляют универсальный механизм доступа к данным);

- одно- или многопользовательский режим доступа (с разделением полномочий);

- многозадачность (с разделением процессорного времени и возможностью выполнения нескольких задач (программ) одновременно).

ОС включает в себя: Ядро, Драйверы и Интерфейс.

Первой ОС, предоставившей пользователям графический интерфейс стала Mac OS фирмы Apple (1984), сегодня это основной стандарт для ПК, планшетов, мобильных устройств.

Операционные системы GNU/Linux относятся к Unix-подобным операционным системам, но построенные на открытом исходном коде, доступном для изменения любым пользователем. В основе данной операционной системы лежит ядро Linux, которое разработал в 1991 г. Линус Торвальдс. На основе ядра Linux разрабатываются полноценные операционные системы и дистрибутивы для её установки. Например, Astra Linux, Alt Linux, Red OS, ROSA Linux, ОСНОВА, Debian, Red Hat, Linux Mint, Ubuntu много других.

Значительное количество дистрибутивов Linux являются лицензированными и абсолютно бесплатными для пользователей, имеют одинаковый набор базовых команд, а также в своих репозиториях (внутреннем магазине) содержат значительное количество разнообразного и бесплатного программного обеспечения (ПО).

Еще в 2014 г. в соответствии с поручением Президента РФ были приняты ряд нормативных актов по обеспечению технологической независимости страны. В связи с этим в 2015 г. было принято решение о создании Единого государственного реестра отечественного программного обеспечения, а в последующем были определены объекты для первоочередного перехода.

В соответствии с поручением Президента В.В. Путина от 02.07.2019 г. «О мерах по обеспечению технологической независимости и безопасности критической информационной инфраструктуры путём использования преимущественно отечественного ПО» предусмотрен переход с 01.01.2023 г. на преимущественное использование российского ПО, а  с 01.01.2024 – российского оборудования.

К объектам первоочередного перехода были отнесены:

- объекты критической информационной инфраструктуры (здравоохранение, наука, транспорт, связь, энергетика, банковская сфера, сферы финансового рынка, топливно-энергетический комплекс, атомная энергетика, оборонная, ракетно-космическая, горнодобывающая, металлургическая и химическая промышленность);

- федеральные и региональные органы исполнительной власти и подведомственные им организации.

В настоящее время в государственный реестр российского программного обеспечения включено более 30 наименований операционных систем, устанавливаемых на персональные компьютеры.

Среди них, наиболее широкое распространение получили: Astra Linux (органы МВД, Минобороны, МЧС, Следственный комитет, Сбербанк, РоссельхозБанк, органы власти Омской, Челябинской, Свердловской, Тамбовской областей, вузы и т. д.), Alt Linux (Образовательные организации и школы, органы власти Новосибирской области), ROSA Linux (Образовательные организации, Минцифры Саратовской области и т. д.), а также «Calculate Linux», «Ред ОС», «ГосЛинукс», «Ульяновск.BSD», «ICLinux», «Альфа ОС» и другие.

В отличии от семейства ОС Windows, которая предоставляет только один рабочий стол со своим окружением (графическая оболочка), дистрибутивы Linux предоставляют пользователю значительное количество видов окружения рабочего стола, как уникальных Fly (в Astra Linux), так и часто используемых в разных дистрибутивах: KDE Plasma (Alt Linux «Альт Рабочая станция K», ROSA Linux), GNOME (Ubuntu), Cinnamon (Red OS, Linux Mint), MATE (Alt Linux «Альт Рабочая станция», Red OS), XFCE (Simply Linux), LXDE (Lubuntu, Debian), Pantheon (elementary OS) и т. д. 

Можно предположить, что именно такое большое разнообразие графического окружения ОС GNU/Linux, отличающихся также набором программного обеспечения, отталкивало обычных пользователей от использования на домашних компьютерах.
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В настоящее время наиболее широкое распространение получили девять окружений рабочего стола. Краткая их характеристика приведена ниже.

Gnome – наиболее популярное окружение в мире Linux, было разработана одной из первых.

Множество популярных дистрибутивов используют GNOME в качестве окружения по умолчанию. GNOME создавался, чтобы быть простым в использовании и настраиваемым. Последняя версия, GNOME 3, имеет современный привлекательный пользовательский интерфейс и оптимизирован для лучшей поддержки устройств с сенсорным экраном.

GNOME содержит практически все, что должно иметь современное окружение рабочего стола, но пользователи чувствующие себя не очень комфортно при использовании современного интерфейса GNOME 3 и предпочитающие старый-добрый интерфейс GNOME 2 могут выбрать классическую версию.

Одним из недостатков GNOME 3 является потребление значительного количества ОЗУ по причине использования «тяжёлого» графического интерфейса (по сравнению с некоторыми другими окружениями).

KDE – является наиболее настраиваемым и гибким окружением. Это не просто окружение рабочего стола, а целая коллекция приложений, одно из которых и выполняет роль окружения. Последняя версия KDE называется Plasma.

К положительным сторонам данного окружения относят: продвинутое, мощное и многофункциональное окружение; современный и элегантный интерфейс пользователя; большие возможности настройки и гибкость в работе; значительное количество совместимого ПО.

К отрицательным моментам данного окружения относят достаточно высокие требования к ресурсам; некоторые компоненты могут показаться достаточно сложными в использовании.

MATE – традиционное окружение рабочего стола с небольшими новшествами. Основано на коде проекта GNOME 2, поддержка которого прекращена. Разрабатывался для тех пользователей, которых разочаровала последняя версия оболочки GNOME 3. В MATE поддерживается система панелей с разнообразными меню, апплетами, индикаторами, кнопками и т.д., которые могут настраиваться как угодно, по желанию пользователя.

К положительным сторонам данного окружения относят интуитивно понятное и надежное окружение; простое и нетребовательное к ресурсам; большие возможности настройки.

Главным отрицательным моментам данного окружения считают, что интерфейс может показаться немного старомодным.

Cinnamon – разновидность окружения GNOME 3. Оно известно за свою схожесть с интерфейсом Windows.

Cinnamon содержит разнообразные изменяемые компоненты, такие, как панель, темы, апплеты и расширения. Панель, изначально расположенная внизу экрана, имеет главное меню, панель запуска приложений, список открытых окон и системный трей.

К положительным сторонам данного окружения относят стильный внешний вид; понятный интерфейс; неплохие возможности для настройки.

Главным отрицательным моментам данного окружения является возможность периодического проявления ошибки в работе.

LXDE – быстрое и экономичное окружение рабочего стола. Оно разработано, чтобы быть лёгким и удобным для пользователя, в то же время потребляя мало ресурсов.

К положительным сторонам данного окружения относят невероятная скорость и небольшой размер; поддержка почти каждого дистрибутива Linux.

Главным отрицательным моментам данного окружения считают, что пользовательский интерфейс может показаться непривлекательным.

Xfce – одно из самых лёгких окружений рабочего стола для Linux, BSD и других Unix-подобных дистрибутивов. Имеет современный, привлекательный и удобный для пользователя интерфейс, с поддержкой базовой функции и неплохой набор приложений. В качестве среды по умолчанию Xfce используется в дистрибутивах Manjaro Linux и Xubuntu.

К положительным сторонам данного окружения относят небольшой размер, подходит для старого оборудования; современный привлекательный внешний вид; достаточно широкие возможности настройки.

Главным недостатком данного окружения считают небольшой набор приложений, чем у конкурентов.

[bookmark: __RefHeading___Toc2374_1654876784]Файловая система и права доступа

В операционных системах GNU/Linux файловая система имеет четкую структуру расположения файлов и разграничения прав доступа, в отличии от Windows.

Разберём несколько особенностей. Так в основу файловой системы Windows положен диск, символизирующий собой отдельное устройство хранения информации. При этом каждый диск содержит свою собственную файловую систему, корень которой составляет он сам и обозначается буквой. Т.е. запись вида «C:\» – обозначает корень файловой системы на диске «С», а «D:\Работа» – папку в корне файловой системы диска «D». Подключая к системе новый носитель информации мы получаем еще одну или несколько файловых систем.

В Linuх используется иная концепция и всё рассматривается как файл. Это и дисковые накопители, устройства ввода и вывода и т. д. 

Файловая система Linuх строго иерархична и имеет один единственный корень, обозначаемый символом «/», т. е. в GNU/Linux отсутствуют привычные для ОС Windows имена дисков. Все файлы и каталоги монтируются (присоединяются) именно к корневому каталогу «/». Причём отдельные подкаталоги одного каталога могут располагаться на разных физических носителях.

ОС GNU/Linux поддерживает различные файловые системы, среди них:

Ext2 – расширенная файловая система с высокой скоростью (не является журналируемой и хорошо подходит для SSD-дисков). Чаще используются более современные версии Ext3 и Ext4 (журналируемые);

BTRFS - основана на структурах B-деревьев с «копирование при записи». Создана как альтернатива лицензируемой файловой системы ZFS;

а также файловые системы JFS, ReiserFS, XFS, ZFS.

ОС GNU/Linux также поддерживает работу с файловыми системами Windows (FAT; FAT32; exFAT; NTFS).

Важной особенностью ОС GNU/Linux является регистрозависимость. Это означает, что «file.txt», «File.txt» и «file.TXT» – это три разных файла и они спокойно могут быть созданы в одном каталоге! В ОС Windows, если в папке имеется файл «file.txt», при создании файла с именем «File.txt» будет предложено перезаписать файл «file.txt».

Каждый каталог файловой структуры ОС GNU/Linux выполняет свои функции, которые не всегда понятны пользователям ОС Windows.

Разберём назначение основных каталогов:

/ – корневой раздел;

/boot – в этом разделе обычно лежат рабочее ядра ОС;

/etc – в данном каталоге хранятся конфигурационные файлы системы и различных программ;

/root – домашний каталог суперпользователя (администратора) системы со служебным именем Root;

/home – каталог, в котором создаются домашние подкаталоги пользователей системы, в нём хранятся личные данные, локальные файлы настроек, документы пользователя и т.д. В ОС Windows аналогом является папка 
«C:\Users\»;

/bin – каталог, которые содержит пользовательские запускаемые файлы (программы);

/opt – каталог, в котором размещаются установленные сторонние пакеты (программы), скаченные пользователем и не входящие в состав репозитория (магазина приложений);

/mnt – в данный каталог монтируются носители или дополнительные файловых систем (например, диски ОС Windows). Они отображаются в виде подкаталогов;

/media – каталог, в который монтируются внешние сменные устройства (USB-накопители, внешние жесткие диски, оптические приводы).

/sbin – файлы системных утилит (для загрузки, резервного копирования и восстановления системы);

/var – служит размещения часто изменяемых файлов различных баз данных, кэш программ, системных журналов и т. п. Среди них: /var/log (логи); /var/lib (библиотеки); /var/lock (файлы блокировки); /var/mail (почтовые сообщения); /var/spool (файлы печати) и т. д.;

/tmp – каталог для временных файлов, обычно зачищается при каждой загрузке системы;

/usr – каталог пользовательских системных ресурсов, как правило, имеющий наибольший размер в системе. Содержит следующие подкаталоги с исполняемыми файлами пользовательских программ, не участвующих в загрузке системы; библиотечные файлы для программ.

В разных дистрибутивах на базе GNU/Linux могут встречаться иные наименования каталогов и иметь иное их назначение, но в большинстве дистрибутивов разработчики придерживаются единых стандартов размещения файлов в служебных каталогах.

Часто, при установке операционной системы семейства Windows на домашний или рабочий компьютер, создаются учётные записи пользователей с правами (привилегиями) администратора системы, следовательно можно удалять любые файлы любого пользователя в любом каталоге, особенно если используется файловая система FAT, FAT32.

GNU/Linux унаследовал классическую UNIX-систему прав, что  обеспечивает приемлемый уровень гибкости и безопасности для простых систем.

Права доступа к файлам (в том числе к каталогам) хранятся в специальном 16-битовом поле атрибутов файла и задаются для трех видов пользователей: 

- владелец файла и/или каталога;

- группа пользователей, к которой относится владелец;

- остальные пользователи, не относящиеся к первым двум категориям.

Таблица 2 – Обозначение прав доступа

		OCT

		BIN

		Символьное

		Права на файл

		Права на каталог



		0

		000

		---

		отсутствие прав

		отсутствие прав



		1

		001

		--x

		право на исполнение

		право на доступ к файлам и атрибутам



		2

		010

		-w-

		право на запись

		отсутствие прав



		3

		011

		-wx

		право на запись и исполнение

		все права, кроме получения имен файлов



		4

		100

		r--

		право на чтение

		право на получение имен файлов



		5

		101

		r-х

		право на чтение и исполнение

		право на получение имен файлов и доступ к ним



		6

		110

		rw-

		право на чтение и запись

		право на получение имен файлов



		7

		111

		rwx

		все права

		все права







В GNU/Linux различают три типа доступа к файлу (каталогу):

r (Read) – чтение;

w (Write) – запись, создание и изменение файла;

x (eXecution) – исполнение файла или просмотр содержимого каталога.

Как видно из табл. 2, запись прав доступа производится для каждого из видов пользователей в символьном виде из набора латинских букв (rwx или 
r-x, где прочерк (-) – означает отсутствие данного доступа) или в числовой форме с использованием двоичных или восьмеричных значений от 0 до 7, где 0 – любые права отсутствуют (---), а 7 – предоставлен полный доступ (rwx).

В системе, для целей администрирования, преимущественно используются цифровые восьмеричные значения, а не символьные (хотя это спорное суждение), потому что  быстрее и удобнее задать права доступа к файлу числом 644, а не набором символов «rw-r--r--».

Пример: «rwxr-----» означает, что у владельца есть права на всё, у группы владельца – доступ только на чтение, а у остальных – доступа нет. В двоичной системе счисления эти права выглядят как три группы цифр – 
111100000, что равносильно трем цифрам 7, 4 и 0 в восьмеричной и десятичной системах счисления.

Символьная запись позволяет быстро оценить реальный набор прав, а не вспоминать, что значит число 755. Стандартные права для вновь создаваемых файлов - 664 (rw-rw-r--), папок - 775 (rwxrwxr-x), исключение – файлы и каталоги, созданные с правами суперпользователя, они получают права 644 (rw-r--r--) и 755 (rwxr-xr-x) соответственно.

Кроме основных прав доступа в GNU/Linux применяются три особых признака (табл. 3).

Таблица 3 – Назначение особых признаков

		OCT

		BIN

		Наименование

		Действие



		1

		001

		sticky

		удалить файл может только владелец или root



		2

		010

		SGID

		файл запускается на исполнение с правами группового владельца



		4

		100

		SUID

		файл запускается на исполнение с правами владельца







Чаще всего используется младший бит «sticky» для каталога, установка этого флага для файлов – часто игнорируется. Дословно «sticky» обозначает «липкий», что довольно хорошо соответствует его смыслу.

После установки данного флага удалить файл из каталога может только его владелец или суперпользователь, даже если на файлы и папку установлены права доступа равные 777 (rwxrwxrwx).

Эта опция может быть использована для организации файловых серверов типа «файлопомойка», когда нужно организовать доступ для всех, без разбора, но исключить возможность случайного или преднамеренного удаления чужих файлов. 

Установить «sticky-бит» может только суперпользователь, а снять – суперпользователь или владелец каталога.

В обычных условиях файл запускается с правами текущего пользователя, что не всегда достаточно для его работы. Опции «SUID» и «SGID» позволяют любому пользователю запускать файл на исполнение с правами его владельца («SUID») или группы («SGID»). Например, таким образом работает утилита passwd, нам нужно чтобы пользователь имел возможность изменить свой пароль без повышения прав, но данная операция требует прав суперпользователя. Для выполнения данной операции необходимо использовать признак «SUID». Если мы проверим права утилиты passwd, то увидим, что установлены права на запись 4755 (rwsr-xr-x).

[bookmark: __RefHeading___Toc2376_1654876784]Форматы и менеджеры пакетов

В дистрибутивах операционных систем GNU/Linux «магазин программ» принято называть репозиторием. Разные дистрибутивы используют отличные друг от друга форматы пакетов (программ) и менеджеры пакетов, помогающие искать и устанавливать их на компьютере пользователя.

Пакеты – это архивы специального формата, в них содержатся бинарные и конфигурационные файлы, информация, куда их разместить в файловой системе накопителя, и список действий для инсталляции.

Менеджер пакетов – это набор инструментов, способных распознать архив в подходящем формате и правильно разместить составные компоненты по каталогам, заданным автором пакета (программы) в соответствии с правилами GNU/Linux. 

Самые популярные форматы пакетов в Linux это:

.deb – Debian и производные (Astra linux, Ubuntu, Linux Mint и т. д.);

.rpm – Red Hat и производные (Alt Linux, Red OS, CentOS, Fedora и т.д.), OpenSUSE;

.apk – Android;

.ebuild – Gentoo;

TAR.XZ – стандартный формат для дистрибутива Arch Linux и его производных: Anarchy Linux, Artix Linux, Chakra, Manjaro и пр.

Каждый формат имеет свои преимущества и недостатки. Так rpm совместим с различными дистрибутивами Linux и обеспечивает более быструю установку и обновление пакетов, но при установке и обновлении пакетов тратится значительное количество время на установку большого количества зависимых пакетов из-за более сложной системы идентификации версий пакетов, что часто связано с с проблемами обновления.

deb-пакеты имеет более простую систему идентификации версий, что упрощает работу с ними и управление зависимостями происходит быстрее и эффективнее. Данные пакеты поддерживают ограниченное число дистрибутивов Linux.

Менеджеров пакетов намного больше, чем самих форматов. Среди наиболее часто используемых менеджеров пакетов можно назвать: Synaptic, apt, snap, dpkg, dnf, yum, zypper, pacman и другие.
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Перед началом работы с программой рекомендуется выполнить первоначальную настройку интерфейса, что в последующем сделает работу с программой более приятной.

1. В LibreOffice Writer пользователю предлагается выбрать один из нескольких вариантов интерфейса, для этого в пункте меню «Вид» → «Пользовательский интерфейс …» (рис. 1).
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		Рисунок 1 – Окно выбора интерфейса пользователя







На наш взгляд, наиболее интуитивно понятным является классический интерфейс, соответствующий MS Office 97. Но мы оставляем выбор за вами.

2. В меню «Сервис» → команда «Параметры…»:

2.1. В блоке «LibreOffice» → выбрать пункт «Внешний вид» и изменить значения следующих параметров (кнопок):

- включить отображение «Границы текста». При этом в режиме «Разметка страницы» лист бумаги будет обрамлен серой линией, удаленной от края листа на расстояния, соответствующие значениям полей;

- включить отображение «Границы объектов»;

- включить отображение «Границы таблиц».

2.2. В блоке «Пути» → в строке «Шаблоны» указываются пути к файлам с шаблонами документов пользователя.

2.3. В блоке «Загрузка/сохранение» → выбрать пункт «Общие»:

- включить кнопку «Автосохранение каждые:» 10 мин.;

- в пункте «Всегда сохранять как:» в выпадающем списке выбрать тип документа. Если Вам приходится часто обмениваться файлами с пользователями, которые работаю в операционной системе MS Windows, то можно выбрать тип файла «Word 2007-365 (*.docx)».

2.4. В блоке «Настройки языка» → выбрать пункт «Лингвистика»:

- в нижнем окне «Параметры»:

а) отключить кнопку «Автоматически проверять грамматику». Это значительно ускоряет работу программы;

б) включить «Автоматическую расстановку переносов».



3. В меню «Сервис» → выбрать пункт «Автозамена» → команда «Параметры автозамены…»

3.1. На закладке «Параметры» в графах «[И]» и «[В]»:

а) включить кнопки в строке «Использовать таблицу замен»;

б) включить кнопки в строке «Исправлять ДВе ПРописные буквы в начале слова»;

в) отключить кнопки в строке «Начинать каждое предложение с прописной буквы». Это не даст программе делать некорректные исправления при вводе сокращенного текста, например, «и так далее» (и т.д.);

г) включить кнопки в строке «Заменять дефис на тире»;

д) выключить кнопку в строке «Пропускать двойные пробелы»;



Примечание:

[И] – заменять при изменении существующего текста;

[В] – автозамена при наборе нового текста.



3.2. На закладке «Завершение слов»:

а) включить кнопку в пункте «Завершение слов». Это позволит Вам ускорить набор текста путём завершения  часто используемых слов из списка «Сбор слов» в при нажатии клавиши указанной в строке «Автозавершение по:»;

б) включить кнопку в пункте «Добавлять пробел» после слова, набранного с использованием автозавершения;

в) в пункте «Автозавершение по:» из выпадающего списка выбрать одну из предложенных кнопок. Мы рекомендуем использовать клавишу табуляции [Tab], т. к. именно она часто применяется для автоматического завершения слов в других программа. Например, при наборе текста письма в веб-интерфейсе почтовой системы Mail.ru.
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В соответствии с ГОСТ чаще всего официальные документы оформляются на стандартных листах бумаги формата А4, которые имеют размер 210х297 мм. Поэтому перед созданием документа необходимо произвести настройку стилей оформления страниц, абзацев и других элементов.

Стиль – это набор параметров форматирования определенного объекта (абзаца, страницы, символа, вырезки и т. д.).

Чтобы открыть боковую панель для настройки стилей необходимо в правой части экрана нажать на кнопку с ремя полосками (рис. 2).
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		Рисунок 2 – Кнопка отображения боковой панели настройки стилей







При открытии панели выбираем пункт «Стили». В верхней части панели «Стили» в виде символов и кнопок представлены дополнительные вкладки для настройки различных элементов (рис. 3), в т.ч. (слева на право) «Стили абзаца», «Стили символов», «Стили вырезок», «Стили страниц», «Стили списков», «Стили таблиц», «Стилевая заливка», «Действия со стилями».

Настройку документа начнем с вкладки «Стили страниц», на которой представлены стандартные стили: «Базовый», «Альбомный», «Первая страница», «Левая страница», «Правая страница» и другие. Стиль страниц «Базовый» устанавливает основные для всех других стилей страниц.

Для внесения изменений в стиль страницы «Базовый» выбираем его и правой кнопкой мышки вызываем контекстное меню. С помощью команды «Изменить…» открываем диалоговое окно настройки «Стиль страницы: 
Базовый» (рис. 3).

На вкладке «Страница» устанавливаем формат бумаги: «А4», ориентацию листа «Книжная», размеры полей: «Слева»:  – 2,5…3,0 см (зависит от количества страниц в документе и варианта переплёта), «Справа»: 1,5...2,0 см, «Сверху»: 2,0 см, «Снизу»: 1,5 см. В программе LibreOffice Writer, в отличие от MS Word, нижний колонтитул печатается не на выделенном поле, а в отдельном блоке, выше нижнего поля страницы.



		

Примечание.

Колонтитул – текст, который печатается на полях выше и ниже печатного поля. Номер страницы, напечатанный на полях внизу листа, называют колонцифрой.

Печатное поле – часть страницы, ограниченная полями и предназначенная для основного текста.







Для печати номера в нижней части страницы нам необходимо перейти на вкладку «Нижний колонтитул» и включить кнопку в строке «Нижний колонтитул», после чего откроется доступ к настройке других параметров его размещения.
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		Рисунок 3 – Диалоговое окно настройки «Стиль страницы: Базовый»







На вкладке «Нижний колонтитул» рекомендуется произвести следующие изменения:

- включить кнопку в строке «Одинаковое содержимое на левой и правой страницах»;

- отключить кнопку в строке «Одинаковое содержимое на первой странице»;

- «Левое поле»: 0 см, «Правое поле»: 0 см;  - «Интервал»: 0,50 см;

- выключить кнопку в строке «Использовать динамический интервал»;

- установить значение счётчика в строке «Высота»: 0,50 см;

- выключить кнопку в строке «Автоподбор высоты».

На вкладке «Верхний колонтитул» отключить кнопку в строке «Верхний колонтитул».



[bookmark: __RefHeading___Toc2327_1054944527]1.2.2. Настройка внешнего вида основного окна

На панели инструментов в виде кнопок размещены наиболее часто используемые команды. Поэтому рекомендуется включить отображение не менее двух панелей инструментов: «Стандартная» и «Форматирование» (меню «Вид», команда «Панели инструментов»).

Так же желательно включить в меню «Вид» отображение некоторых элементов:

- линеек сверху и справа от рабочей области (команда «Линейка»: → «Линейки» и «Вертикальная линейка»);

- строки состояния (меню «Вид», параметр «Строка состояния»), в которой отображается полезная информация. Например, номер текущей страница и общее количество страниц в документе, количество слов и символов, режим работу (вставка символов или замещение), язык ввода текста и т. д.;

- границы текста;

- границы таблиц;

- непечатных символов.



		

Примечание.

Быстро открыть полезные диалоговые окна можно с помощью функциональных клавиш:

F11 – окно настройки стилей;

F5 – окно «Навигатора», содержащее перечень названий глав, таблиц и иллюстраций (служит для быстрого перехода к отдельным частям документа).









[bookmark: __RefHeading___Toc2329_1054944527]1.2.3. Настройка стилей для оформления частей текста

В зависимости от требований ГОСТ к оформлению документов, можно выделить несколько их видов:

- официальные документы, направляемые в вышестоящие организации (письма, отчеты справки), выпускные квалификационные и диссертационные работы, которые оформляются с использованием машинописного стиля через «Два машинописных интервала». Это значит, что на странице должно быть 29-30 строк основного текста, а в 31-й строке – размещается номер страницы или «колонцифра»;

- документы, циркулирующие внутри организации (приказы, распоряжения, служебные записки, письма партнерам, договоры), а также отчеты по научной работе, курсовые работы, рефераты, авторефераты диссертаций, которые оформляются с использованием машинописного стиля через «Полтора машинописных интервала». Это значит, что на странице должно быть 
39-40 строк основного текста, а в 41-й строке – размещается номер страницы или «колонцифра».

Основной текст документа (за исключением заголовков разделов, примечаний, таблиц) набирается одним из бесплатных свободно распространяемых (российских) шрифтов (мы рекомендуем использовать шрифт 
«XO Thames») размером 14 пт. Как правило, в строке основного текста размещается 58…65 символов.

Создадим стили для основного текста.

В правой части экрана на боковой панели в окне «Стили» выбираем первую кнопку с названием «Стили абзаца» (рис. 4, №1). В нижнем поле, в зависимости от настроек, будет отображен список доступных стилей.
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		Рис. 4 – Окно работы со стилями абзаца (1 – кнопка вывода списка доступных стилей, 2 – кнопка отображения списка действий со стилями)





Среди доступных вариантов отображения списка стилей, наиболее используемые следующие: «По иерархии», «Все стили», «Используемые стили», «Стили пользователя» и т. д.

Для создания нового стиля необходимо в окне со списком стилей (на свободном месте) нажать правую кнопку мышки и выбрать команду «Создать…», после чего откроется диалоговое окно для ввода параметров (рис. 5).

Настройку и создание новых стилей рекомендуем начинать с вкладки «Управление», на которой присваивается имя стиля, указывается название стиля следующего абзаца, на основании какого стиля создаётся данный стиль и его категория в иерархии.

Предлагаются следующие названия стилей для основного текста и текста таблиц:

Text_60s – стиль оформления чернового текста документа через одинарный междустрочный интервал с количеством строк на странице – 60 шт.
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		Рис. 5 – Вид окна настройки параметров стиля







Text_30s – стиль основного текста официального документа, оформленного через «Два машинописных интервала», с количеством строк на странице 29-30 строк. Применяется для оформления основного текста выпускной квалификационной работы, диссертации на соискание учёной степени кандидата или доктора наук.

Text_40s – стиль основного текста официального документа, оформленного через «Полтора машинописных интервала», с количеством строк на странице 39-40 строк. Применяется для оформления основного текста курсовой работы или проекта, реферата, отчётов, приказов, распоряжений, писем и иных типов документов.

Text_tb_12 – базовый стиль для оформления текста таблиц с размером шрифта в 12 пт.

Text_tb_14 – базовый стиль для оформления текста таблиц с размером шрифта в 14 пт.

Text_tb_Z – стиль для оформления названия таблиц

Text_Ris – стиль для оформления подрисуночной подписи;

Text_otbivki – стиль для отделения основного текста от таблиц, иллюстраций и формул (не является обязательным).



		

Примечание. Для удобства поиска стиля пользователя по иерархии, все 
названные выше стили можно построить на базе стиля с названием Text_60s.









Разберём порядок создания нового стиля и основные его параметры.

Стиль Text_60s

В строке «Имя» указываем название создаваемого стиля «Text_60s» (рекомендуется использовать буквы латинского алфавита и цифры).

В строке «Следующий стиль» автоматически проставляется название создаваемого стиля «Text_60s», но при необходимости можно выбрать любой существующий. Стиль, указанный в данном параметре будет автоматически выбран при создании нового абзаца.

В строке «Наследует из» указывается название стиля, на основании которого создаётся новый. Для базового стиля пользователя мы рекомендуем выбрать фразу «- Нет -». Это значит, что настройки стиля не зависят от других, ранее созданных стилей.

В строке «Категория» из списка выбирается значение категории, где будет размещен стиль и общей иерархии. Например, «Стили пользователя», «Стили текста», «Стили глав» и т.д.

На вкладке «Шрифт» выбираем название название шрифта в поле «Семейство»: «XO Thames», в строке «Стиль» (начертание): «Обычный», в строке «Кегль» (размер): «14 пт», в строке «Язык»: «Русский». Все эффекты шрифта отключены, на вкладке «Положение» – значение «Обычный».

На вкладке «Отступы и интервалы» задаём следующие значения параметров: в строке «Перед текстом» (отступ от левого поля до начала строк абзаца (кроме первой): 0,00 см; в строке «После текста» (отступ конца строк абзаца до правого поля (кроме последней строки): 0,00 см; в строке «Первая строка» («красная строка» или отступ для первой строки абзаца): 1,25 см, кнопки с названием «Автоматически» должна быть отключена (рис. 6).

В блоке «Интервал» в строке «Перед абзацем», устанавливаем значение 0,00 см; в строке «После абзаца»: 0,00 см; кнопка с названием «Не добавлять интервал между абзацами одного стиля» отключена. В строке «Межстрочный интервал» для чернового текста выбираем значение «Одинарный». На вкладке «Выравнивание» выбираем значение «По ширине».
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		Рис. 6 – Вкладка настройки отступов и интервалов абзаца







Далее будут даны только особенности настройки стилей.

Стиль Text_30s

«Имя» стиля: «Text_30s», «Следующий стиль»: «Text_30s», «Наследует из»: «Text_60s», «Категория»: «Стили пользователя».

На вкладке «Шрифт» выбираем название название шрифта в поле «Семейство»: «XO Thames», «Стиль»: «Обычный», «Кегль»: «14 пт», «Язык»: «Русский». Все эффекты шрифта отключены, на вкладке «Положение» – значение «Обычный». На вкладке «Выравнивание» → «По ширине».

На вкладке «Отступы и интервалы» задаём следующие значения параметров: «Перед текстом»: 0,00 см; «После текста»: 0,00 см; «Первая строка»: 1,25 см, в блоке «Интервал» «Перед абзацем»: 0,00 см; «После абзаца»: 0,00 см; «Не добавлять интервал между абзацами одного стиля»: отключен, «Межстрочный интервал»: «Пропорциональный», а значение счетчика «из» устанавливаем в «148%».

Стиль Text_40s

«Имя» стиля: «Text_40s», «Следующий стиль»: «Text_40s», «Наследует из»: «Text_60s», «Категория»: «Стили пользователя».

На вкладке «Шрифт» выбираем название название шрифта в поле «Семейство»: «XO Thames», «Стиль»: «Обычный», «Кегль»: «14 пт», «Язык»: «Русский». Все эффекты шрифта отключены, на вкладке «Положение» – значение «Обычный». На вкладке «Выравнивание» → «По ширине».

На вкладке «Отступы и интервалы» задаём следующие значения параметров: «Перед текстом»: 0,00 см; «После текста»: 0,00 см; «Первая строка»: 1,25 см, в блоке «Интервал» «Перед абзацем»: 0,00 см; «После абзаца»: 0,00 см; «Не добавлять интервал между абзацами одного стиля»: отключен, «Межстрочный интервал»: «Пропорциональный», а значение счетчика «из» устанавливаем в «111%».

Стиль Text_tb_12

«Имя» стиля: «Text_tb_12», «Следующий стиль»: «Text_tb_12», «Наследует из»: «Text_60s», «Категория»: «Стили пользователя».

На вкладке «Шрифт» выбираем название название шрифта в поле «Семейство»: «XO Thames», «Стиль»: «Обычный», «Кегль»: «12 пт», «Язык»: «Русский». Все эффекты шрифта отключены, на вкладке «Положение» – значение «Обычный». На вкладке «Выравнивание» → «По левому краю».

На вкладке «Отступы и интервалы» задаём следующие значения параметров: «Перед текстом»: 0,00 см; «После текста»: 0,00 см; «Первая строка»: 0,00 см, в блоке «Интервал» «Перед абзацем»: 0,00 см; «После абзаца»: 0,00 см; «Не добавлять интервал между абзацами одного стиля»: отключен, «Межстрочный интервал»: «Одинарный».



Стиль Text_tb_14

«Имя» стиля: «Text_tb_14», «Следующий стиль»: «Text_tb_14», «Наследует из»: «Text_60s», «Категория»: «Стили пользователя».

На вкладке «Шрифт» выбираем название название шрифта в поле «Семейство»: «XO Thames», «Стиль»: «Обычный», «Кегль»: «14 пт», «Язык»: «Русский». Все эффекты шрифта отключены, на вкладке «Положение» – значение «Обычный». На вкладке «Выравнивание» → «По левому краю».

На вкладке «Отступы и интервалы» задаём следующие значения параметров: «Перед текстом»: 0,00 см; «После текста»: 0,00 см; «Первая строка»: 0,00 см, в блоке «Интервал» «Перед абзацем»: 0,00 см; «После абзаца»: 0,00 см; «Не добавлять интервал между абзацами одного стиля»: отключен, «Межстрочный интервал»: «Одинарный».



Стиль Text_tb_Z

«Имя» стиля: «Text_tb_Z», «Следующий стиль»: «Text_tb_14», «Наследует из»: «Text_60s», «Категория»: «Стили пользователя».

На вкладке «Шрифт» выбираем название название шрифта в поле «Семейство»: «XO Thames», «Стиль»: «Обычный», «Кегль»: «14 пт», «Язык»: «Русский». Все эффекты шрифта отключены, на вкладке «Положение» – значение «Обычный». На вкладке «Выравнивание» → «По левому краю».

На вкладке «Отступы и интервалы» задаём следующие значения параметров: «Перед текстом»: 0,00 см; «После текста»: 0,00 см; «Первая строка»: 0,00 см, в блоке «Интервал» «Перед абзацем»: 0,42 см (или 12 пт) «После абзаца»: 0,21 см (или 6 пт); «Не добавлять интервал между абзацами одного стиля»: отключен, «Межстрочный интервал»: «Одинарный».



Стиль Text_Ris

«Имя» стиля: «Text_Ris», «Следующий стиль»: «Text_30s» или «Text_40s», «Наследует из»: «Text_60s», «Категория»: «Стили пользователя». На вкладке «Шрифт» выбираем название название шрифта в поле «Семейство»: «XO Thames», «Стиль»: «Обычный», «Кегль»: «14 пт», «Язык»: «Русский». Все эффекты шрифта отключены, на вкладке «Положение» – значение «Обычный». На вкладке «Выравнивание» → «По центру». 

На вкладке «Отступы и интервалы» задаём следующие значения параметров: «Перед текстом»: 0,00 см; «После текста»: 0,00 см; «Первая строка»: 0,00 см, в блоке «Интервал» «Перед абзацем»: 0,42 см (или 12 пт); «После абзаца»: 0,21 см (или 6 пт); «Не добавлять интервал между абзацами одного стиля»: отключен, «Межстрочный интервал»: «Одинарный».

Стиль Text_otbivki

«Имя» стиля: «Text_otbivki», «Следующий стиль»: «Text_30s» или «Text_40s», «Наследует из»: «Text_10», «Категория»: «Стили пользователя».

На вкладке «Шрифт» выбираем название название шрифта в поле «Семейство»: «XO Thames», «Стиль»: «Обычный», «Кегль»: «6 пт», «Язык»: «Русский». Все эффекты шрифта отключены, на вкладке «Положение» – значение «Обычный». На вкладке «Выравнивание» → «По левому краю».

На вкладке «Отступы и интервалы» задаём следующие значения параметров: «Перед текстом»: 0,00 см; «После текста»: 0,00 см; «Первая строка»: 0,00 см, в блоке «Интервал» «Перед абзацем»: 0,00 см; «После абзаца»: 0,00 см; «Межстрочный интервал»: «Одинарный».

[bookmark: __RefHeading___Toc2331_1054944527]1.2.4. Корректировка встроенных стилей заголовков

Для правильного оформления официальных многостраничных документов, поделённых на главы (разделы, части) следует провести редактирование параметров встроенных стилей для оформления названий глав, а также – оглавления.

Стиль Заголовок 1

«Имя» стиля: «Заголовок 1», «Следующий стиль»: «Text_30s» или «Text_40s» (в зависимости от типа документа), «Наследует из»: «- Нет -», поле «Категория» не доступно для изменения.

На вкладке «Шрифт» выбираем название название шрифта в поле «Семейство»: «XO Thames», «Стиль»: «Жирный», «Кегль»: «18 пт» или «16 пт», «Язык»: «Русский». Все эффекты шрифта отключены, на вкладке «Положение» – значение «Обычный». На вкладке «Выравнивание» → 
«По центру».

На вкладке «Отступы и интервалы» задаём следующие значения параметров: «Перед текстом»: 0,00 см; «После текста»: 0,00 см; «Первая строка»: 0,00 см, в блоке «Интервал» «Перед абзацем»: 0,42 см (или 12 пт); «После абзаца»: 0,21 см (или 6 пт); «Не добавлять интервал между абзацами одного стиля»: отключен, «Межстрочный интервал»: «Одинарный».



Стиль Заголовок 2

«Имя» стиля: «Заголовок 2», «Следующий стиль»: «Text_30s» или «Text_40s», «Наследует из»: «Заголовок 1», поле «Категория» не доступно для изменения.

На вкладке «Шрифт» выбираем название название шрифта в поле «Семейство»: «XO Thames», «Стиль»: «Жирный», «Кегль»: «16 пт» или «14 пт», «Язык»: «Русский». Все эффекты шрифта отключены, на вкладке «Положение» – значение «Обычный». На вкладке «Выравнивание» → 
«По центру».

На вкладке «Отступы и интервалы» задаём следующие значения параметров: «Перед текстом»: 0,00 см; «После текста»: 0,00 см; «Первая строка»: 0,00 см, в блоке «Интервал» «Перед абзацем»: 0,35 см (или 9 пт); «После абзаца»: 0,21 см (или 6 пт); «Не добавлять интервал между абзацами одного стиля»: отключен, «Межстрочный интервал»: «Одинарный».

Стиль Заголовок 3

«Имя» стиля: «Заголовок 3», «Следующий стиль»: «Text_30s» или «Text_40s», «Наследует из»: «Заголовок 1», поле «Категория» не доступно для изменения.

На вкладке «Шрифт» выбираем название название шрифта в поле «Семейство»: «XO Thames», «Стиль»: «Жирный», «Кегль»: «14 пт»; «Язык»: «Русский». Все эффекты шрифта отключены, на вкладке «Положение» – значение «Обычный». На вкладке «Выравнивание» → «По центру».

На вкладке «Отступы и интервалы» задаём следующие значения параметров: «Перед текстом»: 0,00 см; «После текста»: 0,00 см; «Первая строка»: 0,00 см, в блоке «Интервал» «Перед абзацем»: 0,21 см (или 6 пт); «После абзаца»: 0,21 см (или 6 пт); «Не добавлять интервал между абзацами одного стиля»: отключен, «Межстрочный интервал»: «Одинарный».

Стиль Заголовок 4

«Имя» стиля: «Заголовок 4», «Следующий стиль»: «Text_30s» или «Text_40s», «Наследует из»: «Заголовок 1», поле «Категория» не доступно для изменения.

На вкладке «Шрифт» выбираем название название шрифта в поле «Семейство»: «XO Thames», «Стиль»: «Жирный курсив», «Кегль»: «14 пт»; «Язык»: «Русский». Все эффекты шрифта отключены, на вкладке «Положение» – значение «Обычный». На вкладке «Выравнивание» → «По центру».

На вкладке «Отступы и интервалы» задаём следующие значения параметров: «Перед текстом»: 0,00 см; «После текста»: 0,00 см; «Первая строка»: 0,00 см, в блоке «Интервал» «Перед абзацем»: 0,21 см (или 6 пт); «После абзаца»: 0,21 см (или 6 пт); «Не добавлять интервал между абзацами одного стиля»: отключен, «Межстрочный интервал»: «Одинарный».

Встроенный стиль «Заголовок оглавления» должен иметь параметры настройки, соответствующие стилю «Заголовок 1».

Также необходимо провести корректировку стилей для текста оглавления (название шрифта, его размер, стиль (начертание), отступы и межстрочный интервал). Межстрочный интервал, характеристики шрифта текста оглавления должны соответствовать межстрочному интервалу и характеристикам шрифта основного текста документа.
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После того, как проведены первоначальные настройки страниц, созданы новые стили пользователей для основного текста и проведено редактирование встроенных стилей заголовков, оглавления, списков и т. д. необходимо сохранить их в шаблоне, на основании которого будут создаваться новые документы с настроенными стилями абзацев.

Для этого в меню «Файл» находим пункт «Шаблоны» и выбираем команду «Сохранить как шаблон…». На экране откроется диалоговое окно «Сохранить как шаблон», в котором в поле «Введите имя шаблона:» мы должны указать имя шаблона. Например, «Шаблон документа», «Шаблон приказа», Шаблон бланка письма» или любое другое, которое будет Вам понятно. Например, присвоим нашему шаблону имя «Normal».

В списке с названием «Выберите категорию шаблона» необходимо выбрать одну из строк. По умолчанию выбрана категория с названием «Нет». Рекомендуем Вам выбрать категорию «Мои шаблоны». Чтобы созданные и отредактированные нами стили были доступны при создании новых документов, следует включить кнопку с названием «Установить шаблон по умолчанию» и нажать на кнопку «Сохранить». 

Следует помнить, что в операционных системах GNU/Linux, в т.ч. и Alt Linux все документы пользователя создаются в отдельном персональном каталоге, размещенном в каталоге или разделе диска с именем «/home». Следовательно, для пользователя с логином «niv» все файлы будут сохраняться в каталоге по адресу «/home/niv». 

Чтобы найти созданный нами шаблон с названием «Normal» нам необходимо запустить диспетчер файловый (собственный диспетчер файлов fly в ОС Astra Linux, встроенный диспетчер файлов Dolphin в ОС Alt Linux или сторонний двухпанельный файловый менеджер Double Commander), включить опцию «Показывать скрытые файлы» и, в нашем примере, перейти в каталог, в который сохранен шаблон для новых документов с названием «Normal.ott» (путь «/home/niv/.config/libreoffice/4/user/template/»).
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К базовым приемам работы с текстовым процессором относятся следующие:

- создание документа;

- ввод текста;

- редактирование текста;

- рецензирование текста;

- вставка объектов (иллюстраций, таблиц, схем, предметного указателя, оглавления и т.д.);

- форматирование текста;

- форматирование абзацев;

- форматирование объектов (таблиц, рисунков, диаграмм, схем);

- сохранение документа;

- печать документов.
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Создание документа может осуществляться на основе существующего шаблона, готового документа или «с нуля». Выбор режима создания документа зависит от конкретной ситуации, опыта работы с компьютером и наличия предварительно созданных документов и/или шаблонов. Использование режима создания документа на основе существующего шаблона значительно ускоряет и облегчает процесс его создания.

В первой главе данного документа описан процесс настройки параметров страницы и стилей, которые будут использоваться при подготовке документа к печати.

Следует обратить внимание на следующие правила набора текста:

1. В современных текстовых процессорах имеется встроенный механизм переноса текста на новую строку (внутри абзаца) при достижении правого края печатного поля. Клавишу «Enter» следует использовать только для создания нового абзаца.

2. Знаки препинания, такие как точка, запятая, восклицательный и вопросительный знаки, точка с запятой, закрывающие скобки и кавычки, должны быть напечатаны без пробела после слова, а открывающие кавычки и скобки – прилегать к последующему слову без пробела.

3. Недопустимо вводить более одного пробела для разделения слов, а также использовать клавишу «пробел» для выравнивания отдельных частей текста. Для этого предназначена клавиша «Табуляция» или «Tab».

4. Чтобы не допустить переноса на следующую строку отдельных частей текста (например, имя и фамилии, цифры 100 и руб., год 2009 и сокращение г.) следует создать неразрывный блок из нескольких слов, используя в качестве разделителя специальный символ «неразрывный пробел», который можно добавить сочетанием клавиш Shift+Ctrl+пробел или через меню «Вставка» → «Непечатный символ» → «Неразрывный пробел Shift+Ctrl+пробел».

Редактирование текста

Для редактирования текста на клавиатуре имеются две клавиши – Delete и BackSpace, которые соответственно удаляют символы справа и слева от курсора.

Редактирование текста может осуществляться методом вставки или замены. В режиме вставки новые символы смещают текст вправо, а в режиме замены – новые символы замещают предшествующий текст, находящийся в точке ввода под курсором.

Современные текстовые процессоры предоставляют возможность автоматизации проверки правописания. Слова с ошибками в тексте подчеркиваются красной волнистой линией. При вызове контекстного меню на слове с ошибкой программа дает возможные варианты правильного написания слова.

Следует помнить, что подчеркиваются не только слова с ошибками, но и незнакомые термины, фамилии, названия некоторых населенных пунктов и другие слова, для которых отсутствует правило проверки правописания. В таких случаях, наиболее часто используемые термины можно добавлять в словарь пользователя.

Иногда пользователь может столкнуться с ошибкой программы, когда все слова (без ошибок) подчеркиваются красной волнистой линией. Это говорит о том, что «сбился» язык проверки орфографии. Для исправления этой ошибки необходимо выполнить следующие действия:

1. Выделить весь текст (Ctrl+A, меню «Правка», команда «Выбрать все»);

2. Установить требуемый (русский) язык для проверки правописания (меню «Сервис», команда «Язык» → «Для выбранного» → «Русский язык»).

Рецензирование текста

Процесс рецензирования текста включает в себя редактирование текста с регистрацией изменений и процесс комментирования. При рецензировании текст изменяется не окончательно. При этом существуют две версии документа с возможностью применения или отклонения внесенных изменений.

При комментировании текста добавляется примечание, которое отображается во всплывающем окне при наведении указателя мышки на выделенное слово.

Форматирование документа

Форматирование – это установка определенных параметров для элементов (частей) документа в соответствии с требованиями ГОСТ или иных нормативных актов. Форматирование применяется в отношении основного текста, названий глав, таблиц, рисунков (иллюстраций), формул и уравнений, сокращений и т. д. Форматирование изменяет внешний вид элементов документа посредством изменения характеристик шрифта (наименования, начертания, эффектов шрифта, положения, межсимвольного интервала и т.д.), установки табуляции, характеристик абзаца (отступов, интервалов перед и после абзаца, межстрочного интервала, выравнивания, положения на страницы, создания буквицы и т. д.), создание нумерованных и/или маркированных списков и т. д.

Мы должны помнить, что стили уже содержат определенные настройки форматирования абзацев, таблиц и других элементов. Их использование существенно сокращает время подготовки документа, отвечающего требованиям ГОСТ или нормативного акта.
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Следует помнить, что перед форматированием какой-либо части документа рекомендуется её выделить (символ, слово, строку, абзац и т.д.).

Для проведения форматирования отдельных частей текста или символов необходимо в меню «Формат» выбрать команду «Символы…», после чего откроется диалоговое окно с названием «Символ» (рис. 7).
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		Рис. 7 – Окно форматирования символов







На вкладке «Шрифт» пользователь имеет возможность выбрать название шрифта («Семейство»), «Стиль» начертания («Обычный», «Курсив», «Жирный», «Жирный курсив»), «Кегль» или размер шрифта в пунктах, «Язык».

На вкладке «Эффекты шрифта» (рис. 7а) можно изменить «Цвет шрифта», его «Прозрачность», включить видеоизменения или «Украшения шрифта», такие как: «Надчёркивание:» разных видов (например, может использоваться для включения в текст статистического показателя «Средняя арифметическая» – X), «Зачёркивание:», «Подчёркивание:»; «Эффекты» – такие как: «Регистр» («(нет)», «ПРОПИСНЫЕ», «строчные», «Каждое Слово С Прописной», «Капитель»). Также на этой вкладке можно сделать выделенный текст «Скрытым», включить отображение «Контура» и/или «Тени».

На вкладке «Положение» (рис. 7б) можно включить «Верхний индекс» или «Нижний индекс», повернуть текст на «0 градусов», «90 градусов», «270 градусов», а также изменить «Масштаб по ширине». На этой же вкладе в блоке «Интервал» пользователь может изменить «Межсимвольный интервал» в пунктах. Изменение «Межсимвольного интервал» (например, на «3 пт» и более) создаёт «разреженный текст», который используется для форматирования управляющих слов «приказываю» или «распоряжаюсь» в документах типа «Приказ» или «Распоряжение», а также при оформлении отдельных фраз, например, «ОБЪЯВЛЕНИЕ».

Как уже говорили, основной текст документа набирается одним из бесплатных свободно распространяемых российских шрифтов  «XO Thames» или «PT Astra Serif», стиль начертания «Обычное», размер «14 пт» (меню «Формат» → команда «Символы…» → закладка «Шрифт»).

Форматирование абзацев включает выравнивание, установку отступов и интервалов, положения на странице, расстановки переносов, табуляции, буквицы, обрамления и т.д. (рис. 8).
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		Рис. 8 – Окно форматирования абзаца





На вкладке «Выравнивание» пользователь может выбрать один вариантов выравнивания или «выключки»: «По левому краю», «По центру», «По правому краю», «По ширине». Для основного текста документа мы должны выбрать выравнивание «По ширине» (рис. 8а).

Для обеспечения размещения требуемого количества строк на странице необходимо на вкладке «Отступы и интервалы» (рис. 8б) установить межстрочный интервал в соответствии с рекомендациями, данными при описании настроек стилей. Так если мы создаём документ типа «Отчет», в котором на странице должно быть 39-40 строк основного текста, то мы должны установить межстрочный интервал «Пропорционально», а счетчик с названием «из» в «111%».

В соответствии с действующим ГОСТом абзацы основного текста отделяются друг от друга «красной строкой». Для этого в параметре «Первая строка» мы устанавливаем значение «1,25 см».

На этой же вкладке пользователь может задать отступ «Перед текстом:» и «После текста:». При наборе основного текста официальных документов эти параметры должны иметь значение «0,00 см».

Отступ «Перед текстом:» со значением «9,50 см» может быть использован при оформлении «шапки» заявления, в котором, в соответствии с ГОСТ, атрибут №15 «Адресат» размещается в правом верхнем углу первой страницы документа.



Пример оформления реквизита №15 «Адресат» при создании заявления с использованием параметра отступа «Перед текстом:» в «9,50 см»:



И.о. директора Института ветеринарной медицины 
и биотехнологии

Новик Я.В.

студента группы 6401
Иванова И.И.

тел.: +7 (913) 000-00-00



Параметры отступа «Перед текстом:» и «После текста:» со значениями «2,00 см» используются для оформления названия документа «Характеристика».

Пример оформления названия документа «Характеристика» с использованием параметров отступа «Перед текстом:» и «После текста:» в «2,00 см»:



Характеристика 
Иванова Ивана Ивановича, студента группы 6401, очной формы обучения Института ветеринарной медицины 
и биотехнологии ФГБОУ ВО Новосибирского ГАУ 



При необходимости перенести часть текста внутри абзаца на следующую строку, можно вставить «мягкий разрыв строки» через меню «Вставка» → «Еще разрывы» → команда «Вставить разрыв строки» или сочетанием клавиш Shift+Enter.
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Для форматирования названия глав и разделов рекомендуется использовать встроенные стили с названиями: «Заголовок 1», «Заголовок 2», «Заголовок 3», «Заголовок 4». Названия глав, форматированные встроенными стилями автоматически включаются в оглавление.

Использование более сложной структуры не всегда является оправданным, поэтому в научных работах чаще всего будет достаточно трёх - четырёх уровней заголовков.

Названия глав и разделов размещаются в отдельной строке и должны содержать не более трёх строк. Точка в конце названия глав и разделов не ставится! Как правило, для заголовков устанавливается выравниваются «По центру» самой длинной строки. При оформлении названия глав с выравниванием «По центру» значение счётчика в параметре отступа «Первая строка» должно быть установлено в «0,00 см».

В конце строки в названиях глав и разделов не должны располагаться предлоги, союзы и/или наречия, их следует переносить на следующую строку командой «Вставить разрыв строки».

В названиях глав не допускается использовать перенос слов.

При оформлении работ научного содержания в названиях отдельных глав порядковые номера не ставятся. Например, «Оглавление», «Введение», «Выводы», «Предложения», «Список использованной литературы», «Приложения», «Список сокращений и обозначений».

Допускается начинать каждую новую главу с новой страницы. В таком случае это правило должно быть применено ко всем другим основным частям работы одного уровня: введению, заключению, списку литературы, приложениям, указателям и т.д. Для этого необходимо расположить курсор в начале строки с названием главы и/или раздела и в меню «Вставка» выбрать команду «Разрыв страниц» или использовать сочетание клавиш Ctrl+Enter.

[bookmark: __RefHeading___Toc2345_1054944527]Оформление таблиц

Таблицы применяют для улучшения наглядности текста и удобства сравнения показателей. Содержимое таблицы должно читаться без поворота работы или с поворотом по часовой стрелке на 90°. Таблица размещается на текущей или ближайшей следующей странице после первой ссылки на неё. На все таблицы в тексте документа должны быть сделаны ссылки и проведен анализ представленной информации.

Номер таблицы и ее название пишется вместе в отдельной строке, в качестве разделителя используется знак тире «–».

Названия таблиц оформляются с выравниванием «По левому краю», при этом значение счётчика в параметре отступа «Первая строка» должно быть установлено в «0,00 см».

Не рекомендуется использовать названия таблиц занимающих более трёх строк. Точка в конце названия таблиц не ставится. Как и в названиях глав, не допускаются переносы слов и в конце строк названий таблиц не должны располагаться предлоги, союзы и/или наречия, их следует переносить на следующую строку командой «Вставить разрыв строки».

Если таблица содержит однородные данные, то в конце названия таблицы, после запятой, ставят единицы измерения.

В большинстве документов используют сквозную нумерацию таблиц арабскими цифрами (например, «Таблица 1»). Допускается включение в порядковый номер таблицы номера главы. В этом случае в каждой главе порядковые номера таблиц начинается с единицы (например, «Таблица 3.1.1», «Таблица 3.1.2» и т.д.). 

Пример оформления названия таблицы.

		Таблица 1 – Структура поголовья крупного рогатого скота 
в ЗАО «Светлый путь» по состоянию на 31 декабря, голов







Если используется альбомная ориентация страницы для больших таблиц, то их лучше набирать в отдельном файле (документе), а в основном документе оставлять пустые страницы.



		

Примечание. В своей практике, таблицы с альбомной ориентацией страниц размещаю в отдельном файле, которому в качестве названия использую номер страницы в основном документе, на которой должна располагаться таблица (например, стр31.docx), а в документе создаётся пустая страница с книжной ориентацией листа.









Для набора основного текста таблиц допускается использование размера шрифта на 2 пт меньше основного, т.к. основной текст документа набирается шрифтом размером в 14 пт, то текст таблиц может быть набран шрифтом размером 12 пт. 

Заголовки граф таблицы («шапка таблицы») могут набираться шрифтом пониженного размера от основного текста таблицы (например, если использован для текста таблицы шрифт в 14 пт, то заголовки граф могут быть набраны шрифтом размером 12 пт, для текста в 12 пт, заголовки граф – 10 пт.).

Заголовки граф таблицы должны начинаться с прописных букв, а зависимые подзаголовки, когда они составляют одно предложение с заголовком, со строчных.

Для текстовых значений в строках данных таблицы рекомендуется использовать выравнивание «По левому краю», для показателей с фиксированной запятой (например, в рублях) – выравнивание «По правому краю», в остальных – выравнивание «По центру».



Пример оформления таблицы.

Таблица 1 – Динамика изменения массы тела телят в ЗАО «Светлый путь» 
в 2023 г., кг

		Возраст,
дней

		Группа



		

		опытная

		контрольная



		10

		36,6 ± 0,24

		36,3 ± 0,28



		30

		52,7 ± 0,18

		48,4 ± 0,33



		60

		85,3 ± 0,26

		78,3 ± 0,34







Если в столбцах вводятся цифры с десятичными знаками, то устанавливают для всей графы одинаковое количество знаков после запятой и применяют выравнивание «По правому краю», чтобы классы чисел были точно один под другим.

В графах (столбцах), содержащих повторяющиеся цифры, знаки, математические и химические символы, не допускается ставить знаки или символы дублирования, они могут применяться только в графах, где повторяется текст из одного слова или фразы (– // – ).

Если таблица не может быть размещена на одной странице, то после заголовков граф («шапки таблицы») добавляют строку с порядковым номером графы (столбца). На всех страницах, кроме последней, в правой части строки пишут фразу «Продолжение табл. 1», а на последней (если таблица занимает более 2 страниц)  – «Окончание табл. 1». На каждой новой странице содержимое таблицы начинается со строки, содержащей порядковые номера граф (столбцов).



		

Примечание. Включать в таблицу графу с названием 
«Номер по порядку» или «№ п/п») не допускается!







[bookmark: __RefHeading___Toc2347_1054944527]Оформление иллюстраций (рисунков)

Для улучшения восприятия информации и повышения наглядности в текст рекомендуют включать иллюстрации (чертежи, рисунки, схемы, графики, карты, фотографии). Все иллюстрации называются рисунками и должны быть оформлены в соответствии с требованиями Единой системы конструкторской документации (ЕСКД). Следовательно, каждый рисунок должен иметь подрисуночную подпись. 

Для рисунков используется сквозная нумерация арабскими цифрами. Если применяется нумерация по главам (разделам), то указывают номер главы (раздела ), после, через точку, – порядковый номер иллюстрации (Например, «Рисунок 1» или «Рисунок 3.1»).

Для оптимизации работы с рисунками рекомендуем использовать таблицы с невидимыми границами из одного столбца и двух строк. В первой строке размещают саму иллюстрацию, в во второй – подрисуночную подпись (рис. 9). При вставке иллюстрации в текст документа необходимо, на ней нажать правую кнопку мышки для отображения выпадающего меню и выбрать строку «Привязка» → команда «Как символ». К иллюстрации можно будет применять параметры форматирования как для обычных символов или слов.

Пример оформления рисунка.



		[image: ]



		Рисунок 9 – Сезонная динамика заболеваемости коров эндометритами 
в ЗАО «Светлый путь»







Подпись или название иллюстрации начинают с прописной буквы, располагают посередине строки, в конце подписи точку не ставят. 

Иллюстрации помещают в тексте непосредственно после первого упоминания или на ближайшей следующей странице. На все иллюстрации должны быть оформлены ссылки в тексте.

На иллюстрации, заимствованные из работ других авторов, дается библиографическая ссылка (внутритекстовая или подстрочная).



[bookmark: __RefHeading___Toc2349_1054944527]Оформление формул и уравнений

Формулы и уравнения могут быть выполнены компьютерным способом или вписаны чертежным шрифтом высотой не менее 2,5 мм. В формулах и уравнениях в качестве символов следует применять обозначения, установленные соответствующими государственными стандартами.

Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если уравнение не помещается в одну строку, то оно должно быть перенесено после знака (=) или после математических знаков, причем в начале следующей строки знаки повторяют.

После формулы ставится запятая, а в крайней правой части строки – порядковый номер формулы в круглых скобках. Для формул используют сквозную нумерацию арабскими цифрами. Также может применяться нумерация, включающая в порядковый номер формулы номер главы (раздела).

Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, если они не пояснены ранее в тексте, должны быть приведены непосредственно под формулой. Первая строка пояснения должна начинаться со слова «где» без двоеточия после него.

Пояснение каждого символа следует давать с новой строки в той последовательности, в которой символы приведены в формуле. 

Формулы и уравнения, следующие друг за другом и не разделенные текстом, отделяют запятой.



Пример оформления формул.



При анализе эффективности лечения следует провести статический анализ экспериментальных данных с определением критерия достоверности по Стьюденту:



[image: ]	(1)



где td – критерий достоверности Стьюдента;

Xo – средняя арифметическая в опытной группе;

Xk – средняя арифметическая в контрольной группе;

mo – ошибка средней арифметической в опытной группе;

mo – ошибка средней арифметической в опытной группе.



При форматировании формулы, вставленной в виде иллюстрации, следует выполнить следующие действия: нажать на иллюстрации правую кнопку мышки и в выпадающем меню выбрать строку «Привязка» → команда «Как символ», еще раз вызвать выпадающее меню выбрать строку «Выравнивание объектов» → команда «Базовая линия по центу». Это позволит центровать порядковый номер формулы относительно её высоты.
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Данный раздел включает перечень условных обозначений или сокращений, используемых в документы. Когда в тексте работы применяются сокращения слов (аббревиатуры), новые символы, не знакомые всем обозначения, то их расшифровка размещается на отдельной странице перед введением в виде списка в порядке применения.

Если сокращения или обозначения повторяются в документе не более трёх раз, то отдельный список не составляется. Используемое сокращение или термин размещается после расшифровки в круглых скобках.



Пример использования сокращения.

В 1991 году Новосибирский сельскохозяйственный институт был преобразован в Новосибирский государственный аграрный университет (НГАУ). 

[bookmark: __RefHeading___Toc2353_1054944527]2.2. Создание оглавления (содержания)

В зависимости от типа работы может быть использован термин «оглавление» или «содержание».

Оглавление – это перечень названий глав или других равнозначных частей, который даётся в начале работы, написанной одним автором по единому плану. В оглавлении названию каждой главы или подраздела соответствует номер страницы, где они располагаются в документе.

Содержание – это перечень статей или разделов, написанных по единой тематике разными авторами, которое размещается в конце документа.

Перед формированием оглавления на всех листах, кроме титульного, необходимо установить порядковый номер внизу страницы посередине на расстоянии 1,50 см от нижнего края листа. 

Порядок настройки параметров страницы и размещения нижнего колонтитула подробно описан в главе «1.2.1. Настройка параметров страницы» дынных методических указаний.

Большие документы, содержащие более 50 – 60 страниц с таблицами, иллюстрациями и формулами, рекомендуется делить на несколько файлов. В этом случае, в каждом последующем файле нумерация страниц должна продолжаться с определённого номера. Для этого выполняем следующие действия:

- размещаем курсор в первом абзаце документа очередного файла;

- в меню «Формат» → выбираем строку «Абзац» и открываем диалоговое окно с названием «Абзац»;

- переходим на вкладку «Положение на странице»;

- в правой части окна в блоке «Разрывы» включаем кнопку с названием «Вставить»;

- включаем кнопку в строке с названием «Со стилем страницы», а правее в поле с выпадающим списком автоматически будет указана стиль страницы «Базовый». Мы можем выбрать свой стиль оформления страниц;

- включаем кнопку в строке с названием «Номер страницы», а правее в счётчике по умолчанию отображается значение «1». Нам необходимо указать номер страницы, с которого должна проводиться нумерация данной части документа.

При использовании встроенных стилей для названий разделов, описанных выше, оглавление формируется автоматически.

Для создания оглавления необходимо выполнить следующие действия:

- установить курсор в той части документа, где должно быть размещено оглавление;

- в меню «Вставка» → выбрать пункт «Оглавления и указатели» → команда «Оглавление, указатель или библиография…».

На экране появится диалоговое окно «Оглавление, указатель или библиография…», в котором следует  указать следующие параметры (рис. 10):
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		Рисунок 10 – Настройка параметров оглавления







1. На вкладке «Тип»:

- в строке с названием «Заглавие:» вводим название раздела «Оглавление» или «Содержание». По умолчанию внесено слово «Оглавление»;

- в выпадающем списке с названием «Тип» выбираем одно из доступных значений: «Оглавление», «Алфавитный указатель», «Список иллюстраций», «Список таблиц», «Пользовательский», «Список объектов», «Библиография». По умолчанию выбран тип «Оглавление»;

- включить кнопку с названием «Защищено от изменений вручную»;

- в подразделе «Создать оглавление или указатель» в выпадающем списке с названием «Для» выбрать значение «Всего документа»;

- в счётчике с названием «Включать до уровня:» установить нужное значение от 1 до 10.По умолчанию введено значение «10», можно его не изменять;

- в подразделе «Создавать из» включить кнопку только в строке «Структуру»;

- другие кнопки «Дополнительные стили» и «Указатель» следует отключить.

Для создания стандартного оглавления изменять настройки на других вкладках («Элементы», «Стили», «Колонки», «Фон» не требуется.

Для обновления оглавления после редактирования текста его необходимо выделить и нажать правую кнопку мышки, в открывшемся выпадающем списке выбрать команду «Обновить указатель».

[bookmark: __RefHeading___Toc2523_2505717223]2.3. Создание списка используемых источников и литературы

Список литературы обязателен для любой самостоятельной письменной работы, включая диссертации, отчеты, выпускные квалификационные работы и прочие документы, кроме сочинения. 

Помещается он всегда в конце работы после основного текста. В качестве названия списка обычно используются следующие варианты: «Литература», «Список использованной литературы», «Список использованных источников и литературы», «Библиографический список» и т. п.

Если в список включаются все печатные издания, изученные исследователем по теме, независимо от того, использовались они в работе или нет, списку присваивают название «Литература».

Библиографический список (или список использованной литературы) – это перечень библиографических описаний печатных изданий, использованных при подготовке самостоятельной письменной работы и выстроенных в определенном порядке (отсортированных по алфавиту авторов и заглавий, в порядке очередности ссылок на издание и т. д.). На все источники литературы в тексте даны ссылки.

Наиболее предпочтителен термин «Список использованных источников и литературы», так как в список часто включаются не только печатные источники, но и ссылки на Интернет-ресурсы, справочно-информационные и профессиональные базы данных, карты и т.д., которые использовались при написании работы.

Источники располагают в алфавитной последовательность по фамилии автора или названия произведения (если автор не указан). Если в список включены источники одного автора со сходными названиями, они сортируются с учётом даты публикации.

В алфавитной последовательности источники группируются по видам (законы, источники на иностранных языках, электронные ресурсы) в следующей последовательности: в начале списка располагаются законы, указы, законодательные акты, далее – остальные печатные источники, в конце списка ‒ электронные ресурсы.

Независимо от группировки использованных источников применяется сплошная нумерация (от первого до последнего названия). Перед фамилией автора или названием источника указывается порядковый номер арабскими цифрами с точкой, затем через пробел – начало библиографического описания.

Источники зарубежных авторов (на иностранных языках), за исключением переводных изданий, выпущенных на русском языке, размещаются после книг на русском, в том алфавитном порядке, который принят в данном языке.

Данный раздел следует оформлять в соответствии с требованиями ГОСТ Р7.0.100–2018 «Библиографическая запись. Библиографическое описание», ГОСТ 7.80–2000 «Библиографическая запись. Заголовок».

Библиографическое описание (библиографическая запись) – это совокупность сведений, необходимых для точной идентификации источника информации.

В состав библиографического описания входят следующие области в приведенной ниже последовательности:

- область заглавия и сведений об ответственности;

- область издания;

- специфическая область материала или вида ресурса;

- область публикации, производства, распространения и т.д.;

- область физической характеристики;

- область серии и многочастного монографического ресурса;

- область примечания;

- область идентификатора ресурса и условий доступности;

- область вида содержания и средства доступа.

В соответствии с ГОСТ в библиографическом описании используется пунктуация (условные разделительные знаки), которые выполняют две функции: обычных грамматических знаков препинания и предписанной пунктуации, т. е. знаков, имеющих опознавательный характер для областей и элементов библиографического описания.

Предписанная пунктуация способствует распознаванию отдельных элементов в описаниях на разных языках в выходных форматах традиционной и машиночитаемой каталогизации. Она предшествует элементам и областям или заключает их. Её употребление не связано с нормами языка.

В качестве знаков предписанной пунктуации выступают знаки препинания и математические знаки, такие как:

.–	точка и тире (без пробела);

.	точка;

,	запятая;

:	двоеточие;

;	точка с запятой;

… 	многоточие;

/ 	косая черта;

//	две косые черты;

()	круглые скобки;

[]	квадратные скобки;

+	знак плюс;

=	знак равенства.

В конце библиографического описания источника всегда ставится точка! Каждой области библиографического описания, кроме первой, предшествует знак предписанной пунктуации – «точка и тире», который ставится перед первым элементов каждой области, начиная со второй.

В библиографическом описании могут использоваться унифицированные формы сокращения, применяемые в отдельных положениях на русском либо латинском языках:



		и другие (et alii)

		и др. (et al.)



		и так далее (et cetera)

		и т. д. (etc.)



		то есть (id est)

		т. е. (i. e.)



		без места (sine loco)

		б. м. (s. l.)



		без издателя (sine nomine)

		б. и. (s. n.)



		раздельная пагинация (pagina varia)

		разд. паг. (pag. var.)







В области издания отражается информация об изменениях и особенностях данной публикации по отношению к предыдущему изданию того же произведения. Сведения об издании приводится в формулировках и в последовательности, имеющихся в предписанном источнике информации («издание», «вариант», «выпуск», «редакция», «репринт» и т. д.), отличающие его от предыдущих изданий. Например:

.– Факс. изд.

.– Новая версия

.– Перепеч. с изд. 1925 г.

.– Доп. вариант



Порядковые номера, указанные в цифровой или словесной форме, записываются арабскими цифрами, с добавление окончания согласно правилам грамматики соответствующего языка. Например:

.– 10-е изд.

.– Изд. 7-е

.– 2-я ред.

.– 5th ed.



В область выходных данных включаются сведения о месте и времени публикации, распространения и изготовления объекта описания, а также сведения об издателе, распространителе, изготовителе.

Название места издания, распространения приводятся в форме и падеже, указанных в используемом источнике информации. Например:

.– Саратов

.– В Можайске

.– V Plaze

.– La Habana



Могут быть приведены названия второго и последующих мест публикации, производства и/или распространения, отделяемые друг от друга предписанным знаком "точка с запятой". Например:

.– Москва; Рязань

.– Москва; Санкт-Петербург; Владивосток



Имя (наименование) издателя, распространителя и т. д. приводится после сведений о месте издания и отделяются двоеточием. Сведения приводятся в том виде, как они указаны в  предписанном источнике информации, сохраняя слова или фразы, указывающие функции (кроме издательской), выполняемые лицом или организацией.

Сведения о форме собственности издателя, распространителя и т. д. (АО, ООО, ЗАО, АОЗТ, Ltd, Inc., GmbH и т. д.), как правило опускаются. Например:



		В источнике информации

		В описании



		Издательство «Экономика»

		: Экономика



		Издательский дом «Алиса»

		: Алиса



		Издательство Уральского университета

		: Изд-во Урал. ун-та



		ПАО «ЕВРО-АДРЕС»

		:  ЕВРО-АДРЕС







Могут быть приведены имена (наименования) второго и последующих издателей, производителей и/или распространителей. Например:

.– Москва : Экономика : Проспект



Рассмотрим примеры оформления библиографического описания отдельных печатных и иных источников.

[bookmark: __RefHeading___Toc2525_2505717223]Оформление книги (учебника, монографии, 
справочника и др. печатных изданий) 

В заголовке основной записи приводят имя одного автора. При наличии двух или трех авторов, указывают имя первого, ФИО второго и третьего авторов указываются в области об ответственности за косой чертой.

Если авторов четыре и более, то заголовок не применяют. Запись составляют под заглавием (т.е. заголовком описания становится заглавие книги, а не автор), за косой чертой перечисляются первые три автора и в квадратных скобках пишется [и др.].

Фамилия приводится в начале заголовка и отделяется от имени (имен), имени и отчества, инициалов запятой (,). Фамилия автора отделяется от инициалов неразрывным пробелом (Ctrl+Shift+пробел).

Книга с одним автором

Лютинский, С.И. Патологическая физиология животных: учебник / С.И. Лютинский.– Москва: ГЭОТАР-Медиа, 2011. – С. 560-561.

Книга с тремя авторами

Кисленко, В.Н. Ветеринарная микробиология и иммунология: учебник / В.Н. Кисленко, Н.М. Колычев, Р.Г. Госманов.– Москва: ГЭОТАР-Медиа, 2012.–   752 с.

Книга с четырьмя и более авторами

Информационные технологии: учеб. пособие / Л.Г. Гагарина, Я.О. Теплова, Е.Л. Румянцева [и др.].‒ Москва: ИД ФОРУМ: НИЦ ИНФРА-М, 2015.‒ 320 с.

Книга под редакцией группы авторов

Криминология: учеб. для вузов/ под ред. И.И. Карпеца, В.Е. Эминова.– Москва: Манускрипт, 1992.– 320 с.

[bookmark: __RefHeading___Toc2527_2505717223]Оформление статьи из сборника

1. Авдеенко, В.С. Новые препараты для профилактики и терапии эндометритов у коров/ В.С. Авдеенко, В.Г. Гавриш// Состояние и перспективы развития научных исследований по профилактике и лечению болезней сельскохозяйственных животных и птиц: Материалы науч. конф.– Краснодар, 1996.– Ч. 2.– С. 3-4.

2. Аленичкина, Г.Е. Белки, клетки крови и молока коров в разные периоды функционального состояния и при скрытых маститах/ Г.Е. Аленичкина, В.М. Севастьянова, Н.Т. Комарова и др.// Вопросы физико-химической биологии в ветеринарии.– Москва, 1997.– С. 23-25.

3. Багманов, М.А. Микрофлора матки у коров после нормальных и патологических родов/ М.А. Багманов// Актуальные проблемы и достижения в области репродукции и биотехнологии размножения животных.– Ставрополь, 1998.– С. 179-181.

4. Литвин, В.П. Эпизоотический процесс и особенности его проявления в промышленном комплексе// Тез. докл. III Всесоюз. конф. по эпизоотологии /РАСХН.СО.ИЭВСиДВ.– Новосибирск, 1991.– С. 34-36.

5.  Крылова, Т.Д. Шамурин Е.И. и проблемы текущей государственной библиографии/ Т.Д. Крылова// Труды/ Ленингр. гос. ин-т культуры.– Ленинград, 1978.– Вып. 41: Развитие библиографической науки в советский период.– С. 120-134.

[bookmark: __RefHeading___Toc2529_2505717223]Оформление статьи из журнала 

1. Скрипник, К.Д. Лингвистический поворот и философия языка Дж. Локка: интерпретации, комментарии, теоретические источники / К.Д. Скрипник.– Текст : непосредственный // Вестник Удмуртского университета. Серия: Философия. Психология. Педагогика.– 2017.– Т. 27, вып. 2.– С. 139 - 146.

2. Барсуков, И.А. Лечение инфицированных ран/ И.А. Барсуков.– Текст : непосредственный // Ветеринария.– 1986.– № 8.– С. 68-69.

2. Болдырева, Е.М. Опыт лечения маститов гомеопатическим препаратом/ Е.М. Болдырева, И.Д. Иванова, Т.А. Мартынова [и др.].– Текст : непосредственный // Молочн. и мясн. скотоводство.– 2001.– № 7.– С. 29-30.

3. Бочкарев, В.Н. Использование гомеопатического препарата мастометрин при лечении острого эндометрита у коров/ В.Н. Бочкарев, Н.А. Федотова, О.В. Панферова.– Текст : непосредственный // Практик.– 2004.– № 1-2.– С. 82-85.

[bookmark: __RefHeading___Toc2531_2505717223]Оформление автореферата диссертации
(неопубликованные документы)

1. Борисова, Т.В. Коррелятивная взаимосвязь и комплексная терапия послеродовых эндометритов и мастита у коров: автореф. дис. … канд. вет. наук.– Воронеж, 1995.– 16 с. 

2. Буланкин, А.Л. Разработка и применение новых лечебных препаратов при эндометритах, маститах коров и желудочно-кишечных заболеваниях телят: автореф. дис. … д-ра вет. наук.– Краснодар, 1996.– 47 с.

Развернутый вариант

3. Величковский, Б.Б. Функциональная организация рабочей памяти: специальность 19.00.01 «Общая психология, психология личности, история психологии» : автореферат диссертации на соискание ученой степени доктора психологических наук / Величковский Борис Борисович; Московский государственный университет им. М. В. Ломоносова.– Москва, 2017.–  44 с. : ил. - Библиогр.: с. 37 - 44. - Место защиты: Ин-т психологии РАН. - Текст : непосредственный.

[bookmark: __RefHeading___Toc2533_2505717223]Интернет-ресурсы (сайты, порталы, базы данных)

Сайт (портал)

1. Правительство Российской Федерации : официальный сайт.– Москва.– Обновляется в течение суток.– URL: http://government.ru (дата обращения: 19.07.2023). - Текст : электронный.

2. Ветеринария.рф: Всероссийский ветеринарный портал : [сайт].– Обновляется в течение суток.– URL: http://ветеринария.рф (дата обращения 21.02.2023).

3. eLIBRARY.RU : научная электронная библиотека : сайт.– Москва, 2000.– URL: https://elibrary.ru (дата обращения: 09.01.2018).– Режим доступа: для зарегистрир. пользователей.– Текст : электронный.

4. Газета.Ру : [сайт] / учредитель АО «Газета.Ру».– Москва, 1999.– Обновляется в течение суток.– URL: https://www.gazeta.ru (дата обращения: 15.04.2018).– Текст : электронный.

Статья или презентация на сайте (портале)

5. Грязев, А.А. «Пустое занятие»: кто лишает Россию права вето в СБ ООН : в ГА ООН возобновлены переговоры по реформе Совета Безопасности / А.А. Грязев.– Текст : электронный // Газета.ru : [сайт].– 2018.– 2 февр.– URL: https://www.gazeta.ru/politics/2018/02/02_a_11634385.shtml (дата обращения: 09.02.2018).

6. Волков, В.Ю. Физическая культура: дистанц. обучение по ГСЭ 05 «Физическая культура» / С.-Петерб. гос. политехн. ун-т. Мезвуз. центр по физ. культуре.‒ СПб., 2003. Доступ из локальной сети Фундамент. б-ки СПбГПУ. Систем. требования: PowerPoint. URL: http://www.unilib.neva.ru/db/local/407/oe.ppt (дата обращения: 25.05.2023).

Компьютерная программа

7. КОМПАС-3D LT V 12 : система трехмерного моделирования [для домашнего моделирования и учебных целей] / разработчик «АСКОН».– Москва : 1С, 2017.– 1 CD-ROM. - (1С: Электронная дистрибьюция).– Загл. с титул. экрана.– Электронная программа : электронная.

[bookmark: __RefHeading___Toc2535_2505717223]Описание материалов из удаленных электронных ресурсов 
(книги, статьи и т. п.)

1. Зеленевский, Н.В. Анатомия животных: учебник / Н.В. Зеленевский, М.В. Щипакин.‒ СПб.: Лань, 2018.‒ 484 с. Текст : электронный // Лань: электронно-библиотечная система.‒ URL: https://e.lanbook.com/book/107929 (дата обращения: 16.02.2020).‒ Режим доступа: электронно-библиотечная система «e.lanbook.com», требуется авторизация.

2. Краснова, Л.Н. Экономика предприятий: учеб. пособие / Л.Н. Краснова, М.Ю. Гинзбург, Р.Р. Садыкова.‒ М.: ИНФРА-М, 2019.‒ 374 с. Текст : электронный // ИНФРА-М : электронно-библиотечная система.‒ URL: https://new.znanium.com/catalog/document?id=336336 (дата обращения: 16.02.2020).– Режим доступа: электронно-библиотечная система «Znanium.com», требуется авторизация.

[bookmark: __RefHeading___Toc2537_2505717223]Прочие работы и источники

1. Правила безопасности при обслуживании гидротехнических сооружений и гидромеханического оборудования энергоснабжающих организаций [Текст]: РД 153-34.0-03.205–2001: утв. М-вом энергетики Рос. Федерации 13.04.01: введ. в действие с 01.11.01.– Москва. : ЭНАС, 2001.– 158 с.

2. ГОСТ 7.53–2001. Издания. Международная стандартная нумерация книг [Текст].– Взамен ГОСТ 7.53–86; введ. 2002–07–01.– Мн.: Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертификации; Москва: Изд-во стандартов, 2002.– 3 с.

3. Патент № 2564092 Российская Федерация, МПК А61К 35/00. Способ повышения репродуктивной способности американской норки и жизнеспособности приплода/ патентообладатели: ФГБОУ ВПО «Новосиб. гос. аграр. ун-т», ФГБУН Ин-т цитологии и генетики СО Рос. академ. наук, ЗАО «Росветфарм».– № 2014131426/15; заявл. 29.07.2014; опубл. 27.09.2015, Бюл. № 27.– 6 с.

4. Патент № 2637215 Российская Федерация, МПК B02C 19/16 (2006.01), B02C 17/00 (2006.01). Вибрационная мельница : № 2017105030 : заявл. 15.02.2017 : опубликовано 01.12.2017 / Артеменко К. И., Богданов Н. Э. ; заявитель БГТУ. - 4 с. : ил. - Текст : непосредственный.

[bookmark: __RefHeading___Toc2539_2505717223]Нормативные акты

1. Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. Федерального закона от 13.07.2015 № 250-ФЗ) // Российская газета.– 2010-07-30.– № 5247.

2. Указ Президента Российской Федерации от 31.12.1993 № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию» // kremlin.ru: Президент России, 2009. URL: http://www.kremlin.ru/acts/bank/5199 (Дата обращения: 24.09.2015).

4. Постановление Правительства Российской Федерации от 28.01.2002 № 65 «О Федеральной целевой программе «Электронная Россия (2002-2010 годы)» // government.ru: Правительство России, 2009. URL: http://government.ru/docs/all/41067 (Дата обращения: 24.09.2015).




[bookmark: __RefHeading___Toc2355_1054944527]Рекомендуемые источники и литература

1. Егоров, В.П. Документоведение и документационное обеспечение управления в условиях цифровой экономики/ В.П. Егоров, А.В. Слиньков.‒ Санкт-Петербург: Лань, 2022.‒ 372 с. (ЭБС Лань, URL: https://e.lanbook.com/book/202163).
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