ПАМЯТКА 

по оформлению отчета 

1. Для отчета следует использовать белую бумагу формата А4 (210x297 мм).

2. Размеры полей: левое – 30 мм.; правое – 10 мм, нижнее – 20 мм; верхнее – 20 мм; на оной стороне листа.

3. Шрифт: Times New Roman, размером 14 пт 
4. Межстрочный интервал: множитель – 1.
5. Отступ абзаца – 1,25.

6. Интервал между заголовками и текстом: множитель – 2.

7. Заголовки разделов пишутся строчными буквами (первая – прописная) с абзаца полужирным шрифтом на 1-2 пункта (15-16 пт) больше, чем шрифт основного текста и без точки в конце. Перенос слов в заголовках не допускается.

8. Заголовки СОДЕРЖАНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, ПРИЛОЖЕНИЯ следует располагать в середине строки без точки в конце и печатать прописными буквами, полужирным шрифтом не подчеркивая.

9. Каждую структурную часть работы необходимо начинать с новой страницы.

10.  Нумерация страниц осуществляется арабскими цифрами без знака №. Номер страницы проставляется в центре нижней части листа без слова страницы и знаков препинания. Номер страницы на титульном листе не проставляется, не включается в общую нумерацию. Все остальные нумеруются.

11. Отчет помещают в папку-скорошиватель.

