Памятка автора (работа в Word’e)
1. Кегль — 14

2. Интервал — 1,5

3. Шрифт — Times New Roman
4. Поля — 2 х 2 х 2 х 2

5. Пронумерованные страницы.
6. В тексте абзацный отступ НЕ отбивать пробелами и табуляцией. Абзацный отступ делать через панель инструментов «Формат – Абзац – Отступ» (по умолчанию 1,25 см). Заголовки — без (нет) отступа. Переносы вручную не ставить, в т.ч. строки предложений не разбивать абзацем. Лучше текст выровнять «По ширине».
7. Нумерация сносок — «На каждой странице».
8. Таблицы должны быть созданы с ровными столбцами и строками (лишних строк и столбцов не должно быть), 2 таблицы в одну не соединять.

9. Рисунки (схемы, диаграммы) желательно вставлять в текст: формат рисунка – положение – обтекание – в тексте.
10.  Правильно:

а) в тексте при помощи ctrl+alt+«минус» ставить длинное тире (—) с пробелами;
б) в диапазонах чисел, датах, библиографии при помощи ctrl+«минус» ставить короткое тире (–) с пробелами;
в) в сложных прилагательных и существительных ставить дефис (-) без пробелов;
г) кавычки в русском тексте — «_» (ёлочки);
д) после № нужен пробел.
11. Оформление литературы для учебных и методических изданий (распространенные варианты):
а) Иванов А. А. Русская литература: в 2 т. / А. А. Иванов, В. В. Сидорова, Н. Н. Уваров [и др.]. – Т. 1. Золотой век. – М.: Просвещение, 2021. – 123 с.

б) Зарубежная литература / сост.: И. И. Смирнов; под ред. А. И. Глебова. – 2-е изд., перераб., дополн. – М.: Просвещение, 2021. – 321 с.

в) Петров С. Д. Проблемы воспитания / С. Д. Петров // Педагогика. – 2021. – № 3. – С. 18–21.

