Технические требования к оформлению рабочих программ, УМК

Общие требования к набору
При стандартном формате издания (в готовом  виде  А5):

16 кегль; шрифт Timеs New Roman; выравнивание по ширине; поля 2,0 см; интервал 1,15; абзацный отступ 1,27 см.
Рубрикация текста

Графическое оформление заголовков (частей, разделов, подразделов), отражающее структуру пособия, – обязательное условие в наборной рукописи. Заголовки одного уровня на протяжении всей рукописи набираются одинаково (начертание и размер шрифта). Рубрикация (соподчиненность заголовков) должна  соответственно отражаться и в содержании, т.е. в содержании должно быть хорошо видно, к какой ступени рубрикации относится каждый заголовок.
Некоторые особенности набора текстового материала

Переносы. Используйте автоматическую расстановку переносов в сло-

вах. Не допускается разделение переносами сокращений и аббревиатур (н-р, ЮУрГИИ). При переносах не должны быть оторваны фамилии от инициалов и инициалы друг от друга. Перенос с разрывом фамилии допускается.

Не допускается размещение в разных строках чисел и их единиц измере-

ния, знаков номера и параграфа и относящихся к ним чисел (№ 25). 
Кавычки. Предпочтительнее использовать кавычки типа «…». В ра-

боте должен использоваться один и тот же тип кавычек. Однако если приводится цитата, внутри которой есть еще кавычки, тогда последние должны быть другого рисунка. Н-р: Пушкин писал Дельвигу: «Жду “Цыганов” и тотчас тисну».
Знаки препинания. Точка никогда не ставится в конце заголовков и

подзаголовков, отделенных от текста. Если подзаголовок является частью ос-

новного текста, в конце его ставится соответствующий знак препинания. Точки не используются в заголовках таблиц, в конце подписей под рисунками.
Пробел никогда не ставится перед знаками препинания (точка, запятая,

вопросительный, восклицательный знаки, многоточие и т. д.), а только после

них. Но тире в тексте всегда должно быть заключено в пробелы с обеих сто-

рон.

Дефис и тире. Дефис, имеющийся на клавиатуре, используется только

в сложных словах типа все-таки, мало-помалу, Олимпиада-80, Голенищев-

Кутузов и не отбивается пробелами. 

Тире используется при указании границ диапазона, например, 15–20, XIX–XX вв. В этом случае тире, как и дефис, пробелами не отбивается. 
Правила наращения падежного окончания. Падежное оконча-

ние в порядковых числительных, обозначенных арабскими цифрами, должно

быть:

1) однобуквенным, если последней букве числительного предшествует

гласный звук. Например: 5-й, 5-я, 5-е, 5-м, 5-х;

2) двухбуквенным, если последней букве числительного предшествует со-

гласный. Например: 5-го, 5-му, 5-ми.

Исключение: 10%-ный; 15%-ного; 32%-ному и т. д.

Пробелы. Фамилия от инициалов отбивается неразрывным пробелом

(Ctrl + Shift + «пробел»), а между инициалами лучше всего пробелов не ста-

вить. Такое же правило набора используется в сокращениях типа «и т. д.», «и

т. п.», «т. е.».

