СОВЕТЫ ПО ОФОРМЛЕНИЮ

ДИССЕРТАЦИИ И АВТОРЕФЕРАТА

Рукопись диссертации и автореферата должны соответствовать правилам, изложенным в ГОСТ 7.32-2001 Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления. (Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу.)

Оформление библиографических списков производится в соответствии с ГОСТ 7.1-2003 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.

Нормативные ссылки на другие стандарты:

В ГОСТ 7.32-2001 использованы ссылки на следующие стандарты: 

ГОСТ 1.5—93 Государственная система стандартизации РФ. Общие требования к построению, изложению, оформлению и содержанию стандартов 

ГОСТ 2.105—95 Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документам 

ГОСТ 2.111—68 Единая система конструкторской документации. Нормоконтроль 

ГОСТ 6.38—90 Унифицированные системы документации. Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов 

ГОСТ 7.1—84 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления 

ГОСТ 7.9—95 (ИСО 214—76) Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Реферат и аннотация. Общие требования 

ГОСТ 7.12—93 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила 

ГОСТ 7.54—88 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Представление численных данных о свойствах веществ и материалов в научно-технических документах. Общие требования 

ГОСТ 8.417—81 Государственная система обеспечения единства измерений. Единицы физических величин 

ГОСТ 13.1.002—80 Репрография. Микрография. Документы для съемки. Общие требования и нормы 

ГОСТ 15.011—82 Система разработки и постановки продукции на производство. Порядок проведения патентных исследований 

ГОСТ 9327—60 Бумага и изделия из бумаги. Потребительские форматы. 

Приведем кратко основные положения, которыми необходимо руководствоваться при оформлении рукописи диссертации и автореферата (далее – рукописи).

1 Общие требования 

1.1 Изложение текста и оформление рукописи выполняют в соответствии с требованиями ГОСТ 7.32-2001, ГОСТ 2.105 и ГОСТ 6.38. Страницы текста рукописи и включенные в нее иллюстрации и таблицы должны соответствовать формату А4 по ГОСТ 9327. 

1.2 Рукопись должна быть выполнена любым печатным способом на пишущей машинке или с использованием компьютера и принтера на одной стороне листа белой бумаги формата А4 через полтора интервала. Цвет шрифта должен быть черным, высота букв, цифр и других знаков — не менее 1,8 мм (кегль не менее 12). 

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

Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, теоремах, применяя шрифты разной гарнитуры. 

1.3 Вне зависимости от способа выполнения качество напечатанного текста и оформления иллюстраций, таблиц, распечаток с ПЭВМ должно удовлетворять требованию их четкого воспроизведения. 

1.4 При оформлении рукописи необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость изображения по всему тексту. В тексте должны быть четкие, нерасплывшиеся линии, буквы, цифры и знаки. 

1.5 Опечатки, описки и графические неточности, обнаруженные в процессе подготовки рукописи, допускается исправлять подчисткой или закрашиванием белой краской и нанесением на том же месте исправленного текста (графики) машинописным способом или черными чернилами, пастой или тушью — рукописным способом. 

Повреждения листов текстовых документов, помарки и следы неполностью удаленного прежнего текста (графики) не допускаются. 

После внесения исправлений документ должен удовлетворять требованиям микрофильмирования, установленным ГОСТ 13.1.002. 

1.6 Фамилии, названия учреждений, организаций, фирм, название изделий и другие имена собственные приводят на языке оригинала. Допускается транслитерировать имена собственные и приводить названия организаций в переводе на язык рукописи с добавлением (при первом упоминании) оригинального названия. 

1.7 Сокращение русских слов и словосочетаний — по ГОСТ 7.12. 

2 Построение рукописи 

2.1 Наименования структурных элементов рукописи («Содержание», «Обозначения и сокращения», «Введение», «Заключение», «Список использованных источников») служат заголовками структурных элементов. 

2.2 Основную часть рукописи следует делить на разделы, подразделы и пункты. Пункты, при необходимости, могут делиться на подпункты. При делении текста на пункты и подпункты необходимо, чтобы каждый пункт содержал законченную информацию. 

2.3 Разделы, подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими цифрами и записывать с абзацного отступа. 

Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста, за исключением приложений. 

Пример — 1, 2, 3 и т. д. 

Номер подраздела или пункта включает номер раздела и порядковый номер подраздела или пункта, разделенные точкой. 

Пример — 1.1, 1.2, 1.3 и т. д. 

Номер подпункта включает номер раздела, подраздела, пункта и порядковый номер подпункта, разделенные точкой. 

Пример — 1.1.1.1, 1.1.1.2, 1.1.1.3 и т. д. 

После номера раздела, подраздела, пункта и подпункта в тексте точку не ставят. 

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

Если раздел или подраздел имеет только один пункт или пункт имеет один подпункт, то нумеровать его не следует. 

2.4 Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов. 

2.5 Заголовки разделов, подразделов и пунктов следует печатать с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. 

3 Нумерация страниц 

3.1 Страницы рукописи следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки. 

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

3.3 Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц рукописи. Иллюстрации и таблицы на листе формата АЗ учитывают как одну страницу. 

4 Нумерация разделов, подразделов, пунктов и подпунктов 

4.1 Разделы рукописи должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацного отступа. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов. 

4.2 Если документ не имеет подразделов, то нумерация пунктов в нем должна быть в пределах каждого раздела, и номер пункта должен состоять из номеров раздела и пункта, разделенных точкой. В конце номера пункта точка не ставится. 

Пример 

1 Типы и основные размеры 

1.1 

1.2 Нумерация пунктов первого раздела документа 

1.3 

2 Технические требования 

2.1 

2.2 Нумерация пунктов второго раздела документа 

2.3 

Если документ имеет подразделы, то нумерация пунктов должна быть в пределах подраздела и номер пункта должен состоять из номеров раздела, подраздела и пункта, разделенных точками, например: 

3 Методы испытаний 

3.1 Аппараты, материалы и реактивы 

3.1.1 

3.1.2 Нумерация пунктов первого подраздела третьего раздела документа 

3.1.3 

3.2 Подготовка к испытанию 

3.2.1 

3.2.2 Нумерация пунктов второго подраздела третьего раздела документа 

3.2.3 

4.3 Если раздел состоит из одного подраздела, то подраздел не нумеруется. Если подраздел состоит из одного пункта, то пункт не нумеруется. Наличие одного подраздела в разделе эквивалентно их фактическому отсутствию. 

4.4 Если текст рукописи подразделяется только на пункты, то они нумеруются порядковыми номерами в пределах всей рукописи. 

4.5 Пункты, при необходимости, могут быть разбиты на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта, например 4.2.1.1, 4.2.1.2, 4.2.1.3 и т. д. 

4.6 Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления. 

Перед каждым перечислением следует ставить дефис или, при необходимости ссылки в тексте документа на одно из перечислений, строчную букву (за исключением ё, з, о, г, ь, и, ы, ъ), после которой ставится скобка. 

Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа, как показано в примере. 

Пример 

а)___________ 

б) ___________ 

             1)_____ 

            2)_____ 

в) ___________ 

… 

4.8 Каждый структурный элемент рукописи следует начинать с нового листа (страницы). 

4.9 Нумерация страниц рукописи и приложений, входящих в ее состав, должна быть сквозная. 

5 Иллюстрации 

5.1 Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать в рукописи непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. 

Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные. 

На все иллюстрации должны быть даны ссылки в рукописи. 

5.2 Чертежи, графики, диаграммы, схемы, иллюстрации, помещаемые в рукописи, должны соответствовать требованиям государственных стандартов Единой системы конструкторской документации (ЕСКД). 

Допускается выполнение чертежей, графиков, диаграмм, схем посредством использования компьютерной печати. 

5.3 Фотоснимки размером меньше формата А4 должны быть наклеены на стандартные листы белой бумаги. 

5.4 Иллюстрации, за исключением иллюстрации приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. 

Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1». Слово «рисунок» и его наименование располагают посередине строки. 

5.5 Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например, Рисунок 1.1. 

5.6 Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом: Рисунок 1 — Детали прибора. 

5.7 Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например, Рисунок А.3. 

5.8 При ссылках на иллюстрации следует писать «... в соответствии с рисунком 2» при сквозной нумерации и «... в соответствии с рисунком 1.2» при нумерации в пределах раздела. 

 6 Таблицы 

6.1 Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы, при ее наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире. 

При переносе части таблицы название помещают только над первой частью таблицы, нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу, не проводят. 

6.2 Таблицу следует располагать в рукописи непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. 

6.3 На все таблицы должны быть ссылки в рукописи. При ссылке следует писать слово «таблица» с указанием ее номера. 

6.4 Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист (страницу). При переносе части таблицы на другой лист (страницу) слово «Таблица» и номер ее указывают один раз справа над первой частью таблицы, над другими частями пишут слово «Продолжение» и указывают номер таблицы, например: «Продолжение таблицы 1». При переносе таблицы на другой лист (страницу) заголовок помещают только над ее первой частью. 

Таблицу с большим количеством граф допускается делить на части и помещать одну часть под другой в пределах одной страницы. Если строки и графы таблицы выходят за формат страницы, то в первом случае в каждой части таблицы повторяется головка, во втором случае — боковик. 

Если повторяющийся в разных строках графы таблицы текст состоит из одного слова, то его после первого написания допускается заменять кавычками; если из двух и более слов, то при первом повторении его заменяют словами «То же», а далее — кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок, знаков, математических и химических символов не допускается. Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приводят, то в ней ставят прочерк. 

6.5 Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц. Пример оформления таблицы приведен на рисунке 1. 

____________    ____________    ____________ 


       номер
         название 
   таблицы


	головка
	
	
	
	заголовки граф

подзаголовки граф
строки (горизонтальные ряды)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


боковик


графы (колонки)
Рисунок 1 

 6.6 Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. 

Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой. 

Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. 

Если в документе одна таблица, то она должна быть обозначена «Таблица 1» или «Таблица В. 1», если она приведена в приложении В. 

6.7 Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки граф — со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. 

6.8 Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. Допускается применять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте. 

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

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

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

Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы. 

6.9 Оформление таблиц в рукописи должно соответствовать ГОСТ 1.5 и ГОСТ 2.105. 

7 Примечания 

7.1 Слово «Примечание» следует печатать с прописной буквы с абзаца и не подчеркивать. 

7.2 Примечания приводят в документах, если необходимы пояснения или справочные данные к содержанию текста, таблиц или графического материала. Примечания не должны содержать требований. 

7.3 Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или в таблице, к которым относятся эти примечания. Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире и примечание печатается с прописной буквы. Одно примечание не нумеруют. Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами без проставления точки. Примечание к таблице помещают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы. 

Пример 

Примечание-__________________________________________

 ____________________________ 

Несколько примечаний нумеруются по порядку арабскими цифрами. 

Пример 

Примечания 

1_______________________________________________ 

2_______________________________________________ 

3_______________________________________________ 

8 Формулы и уравнения 

8.1 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 умещается в одну строку, то оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (х), деления (:), или других математических знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, применяют знак «X». 

8.2 Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле. 

8.3 Формулы в рукописи следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всей рукописи арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке. 

Пример 

А = а + b,                                                                    (1) 

В = с - е.                                                                     (2) 

Одну формулу обозначают — (1). 

8.4 Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой обозначения приложения, например формула (В. 1). 

8.5 Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках. Пример —... в формуле (1). 

8.6 Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой, например (3.1). 

8.7 Порядок изложения в рукописи математических уравнений такой же, как и формул. 

8.8 В рукописи допускается выполнение формул и уравнений рукописным способом черными чернилами. 

9 Ссылки 

9.1 В рукописи допускаются ссылки на данный документ, стандарты, технические условия и другие документы при условии, что они полностью и однозначно определяют соответствующие требования и не вызывают затруднений в пользовании документом. 

9.2 Ссылаться следует на документ в целом или его разделы и приложения. Ссылки на подразделы, пункты, таблицы и иллюстрации не допускаются, за исключением подразделов, пунктов, таблиц и иллюстраций данного документа. 

9.3 При ссылках на стандарты и технические условия указывают только их обозначение, при этом допускается не указывать год их утверждения при условии полного описания стандарта в списке использованных источников в соответствии с ГОСТ 7.1. 

9.4 Ссылки на использованные источники следует приводить в квадратных скобках. 

10 Титульный лист 

10.1 Титульный лист диссертации оформляется согласно приложению N 5 к Положению о совете по защите докторских и кандидатских диссертаций. 

10.2 Обложка диссертации в виде научного доклада, оформляется согласно приложению N 6 к Положению о совете по защите докторских и кандидатских диссертаций. 

10.2 Обложка рукописи автореферата, оформляется согласно приложению N 7 к Положению о совете по защите докторских и кандидатских диссертаций. 

11 Перечень обозначений и сокращений, условных обозначений, символов, единиц физических величин и терминов 

Перечень должен располагаться столбцом. Слева в алфавитном порядке приводят сокращения, условные обозначения, символы, единицы физических величин и термины, справа — их детальную расшифровку. 

12 Список использованных источников 

Сведения об источниках следует располагать в порядке появления ссылок на источники в тексте диссертации или по алфавиту и нумеровать арабскими цифрами без точки и печатать с абзацного отступа. 

13 Приложения 

13.1 Приложение к диссертации оформляют как продолжение данного документа на последующих его листах или в виде самостоятельного документа (как правило, для докторской диссертации, если ее объем превышает допустимый). 

13.2 В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа, за исключением справочного приложения «Библиография», которое располагают последним. 

13.3 Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение», его обозначения и степени. Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. 

13.4 Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, З, И, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность. 

Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и O. 

В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами. 

Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложение А». 

13.5 Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения. 

13.6 Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц. При необходимости такое приложение может иметь «Содержание». 

13.7 Приложениям или частям, выпущенным в виде самостоятельного документа, обозначение присваивают как части документа с указанием в коде документа ее порядкового номера. 

14 Объем рукописи 

14.1 По новому положению объем рукописи диссертации строго не регламентирован. Обычно для кандидатской диссертации он составляет до 150 листов, для докторской - до 300 листов, выполненных в соответствии со стандартом. По докторским и кандидатским диссертациям в области гуманитарных наук объем рукописи диссертации может быть увеличен на 20-30%. 

14.2 Объем автореферата регламентирован п.20 Положения о порядке присуждения ученых степеней ― до двух печатных листов для докторской и одного печатного листа для кандидатской диссертации. По докторским и кандидатским диссертациям в области гуманитарных наук объем автореферата может быть увеличен до 2,5 и 1,5 печатного листа соответственно.
15 Подготовка к печати авторефератов


Ниже приведены полезные рекомендации по подготовке к печати авторефератов, указанные на web-странице салона "Falcon Print", предоставляющего полиграфические услуги http://www.falconprint.ru/autoreferat.php. 
Оптимальными для печати являются листы, распечатанные на лазерном принтере с разрешением 300dpi (устанавливается в настройках принтера).

печатайте автореферат на листах формата А4 (210х297) ― мы сами уменьшим Ваши оригиналы до нужного размера ― до формата А5 (уменьшение на 30%);

оптимальный размер шрифта ― 14 (после уменьшения ― 10), минимальный ― 12 (после уменьшения ― 8,5);

оптимальная ширина полей ― 20 мм слева и справа, 15 мм сверху и снизу, минимальная ширина полей ― 10 мм;

при печати текста, графиков, таблиц и диаграмм используйте только черный цвет;

не делайте надписей поверх диаграмм (черный текст на сером или цветном фоне) ― при печати текст может пропасть;

не пользуйтесь множеством оттенков серого, лучше используйте различные виды штриховки;

Обратите особое внимание на обложку ― проверьте номер специальности, наименование всех организаций, фамилии, имена, отчества научных руководителей и оппонентов, никаких инициалов ― все полностью!

 
Число страниц в любой брошюре кратно 4-м, поэтому, если хотите, чтобы в автореферате не было чистых страниц ― пересчитайте листы (без двух первых ― это обложка!) и сократите или растяните текст.

 Просим Вас обратить особое внимание на 2-ю стр. обложки, где печатаются фамилии оппонентов, научного руководителя и т.д. Очень часто приходится перепечатывать тираж именно из-за этой страницы. Пожалуйста, прочтите ее внимательно еще раз до того, как получите готовые авторефераты: проверьте названия научных и учебных заведений, фамилии, инициалы, даты защиты и рассылки! 

 Не впечатывайте дату защиты. Оставьте вместо даты свободное место ― дату не очень сложно вписать от руки.

Объем автореферата 
Сколько страниц должно быть в автореферате?

 В "ПОЛОЖЕНИИ о порядке присуждения ученых степеней" говорится: "По диссертациям должен быть с разрешения диссертационного совета… напечатан на правах рукописи автореферат объемом до двух печатных листов для докторской и одного печатного листа для кандидатской диссертации… По докторским и кандидатским диссертациям в области гуманитарных наук объем автореферата может быть увеличен до 2,5 и 1,5 печатного листа соответственно." 

Печатный лист (условный печатный лист) ― единица измерения объема издания, используемая для подсчета и сопоставления объемов печатных изданий разных форматов, и равная бумажному листу формата 60 х 90 см. 

Автореферат печатается форматом А5, размер его листа14,85х21 см. Простой расчет дает следующие числа: 1 печатный лист ― 16 страниц, 1,5 печатных листов ― 24 страницы, 2 печатных листа ― 32 страницы текста. 

Основные вопросы
На этой странице собраны вопросы, на которые приходится отвечать достаточно часто. 

Можно ли напечатать не 100 экземпляров автореферата, а 50, 70, 90?

Можно напечатать любое количество, хоть 10 экземпляров, но учтите, что стоимость каждого экземпляра будет тем выше, чем меньше тираж, хотя общая стоимость 70-ти экземпляров будет, конечно же ниже, чем 100.

Сколько авторефератов обычно печатают соискатели?


Авторефераты кандидатских диссертаций ― 100 экз., докторских ―120-150.

Не хватило напечатанных авторефератов. Можно ли допечатать 10 или 20 штук с теми же выходными данными, что и в основном тираже?


Можно.

Как сделать так, чтобы в автореферате не было чистых страниц?

Нужно, чтобы количество страниц было кратно 4. Отложите в сторону обложку и пересчитайте страницы, начиная с "Введения" или "Актуальности темы" и заканчивая "Списком литературы" или "Списком опубликованных по теме работ", если у Вас получилось 16, 20, 24, 28, 32 и т.д. ― все в порядке, чистых страниц не будет. Если получилось число не кратное 4, посчитайте, сколько нужно добавить до ближайшего кратного 4-м числа ― это и будут Ваши чистые страницы.

Какой шрифт лучше использовать при печати?


14 кегль, если Вы печатаете на листах формата А4 (210х297 мм).
Часто ли приходится перепечатывать автореферат и почему?

Перепечатывается примерно каждый пятый автореферат. Чаще всего из-за переноса даты защиты, ошибок в названии ведущей организации, ошибок в фамилиях научных руководителей, консультантов, оппонентов. Бывает, что тираж перепечатывается из-за ошибок в текстовом блоке. Здесь никакой статистики мы, к сожалению, представить не можем, т.к. сам автореферат мы не читаем.

Изменилась ведущая организация (дата защиты, отчество оппонента и пр.), ― можно ли переделать только обложку?


Можно. Стоимость переделки каждой обложки ― 10 рублей.
Нумерация страниц: как лучше?


Первые две страницы Вашего автореферата ― обложка. Её лучше набирать в отдельном файле, нумерацию страниц не устанавливать. Текстовый блок начинается с введения ("Актуальность темы" и пр.) и заканчивается списком литературы или списком опубликованных работ. Текстовый блок тоже лучше набирать в отдельном файле и нумеровать его с первой страницы. Тогда Вы можете со спокойной совестью делать последней 24-ю страницу и Вашем автореферате не будет чистых страниц. Номера страниц лучше ставить в середине странице (вверху или внизу - неважно).

Как лучше оформлять графики и диаграммы?

Графики и диаграммы должны быть только черно-белыми. Максимум что допускается ― одна-две градации серого, не больше. Используйте штриховку вместо заливки. Текст и цифры не должны накладываться на кривые графиков или области диаграмм. Если в Вашем реферате есть сложные схемы, диаграммы с множеством оттенков серого, можно напечатать эти страницы на лазерном принтере с высоким разрешением, но цена печати при этом немного возрастет.

Какие поля должны быть в автореферате?


Ставьте 20 мм слева и 20 мм справа (можно 30 и 10 ― в сумме те же 40). Сверху и снизу ― по 15. При распечатке не ставьте значок "Зеркальные страницы"!

Текст автореферат вылезает за 24-ю страницу: что делать?

Попробуйте немного уменьшить межстрочный интервал. Вместо полуторного сделайте 1,4 или 1,3. Скорее всего, этого никто не заметит, а эффект окажется достаточным. Можно уменьшить поля, но меньше 12 мм делать их не стоит ― будут проблемы при подрезке готовых брошюр.

Некоторые приложения к Положению о совете по защите докторских и кандидатских диссертаций
Приложение № 5

к Положению о совете

по защите докторских

и кандидатских диссертаций,

утвержденному приказом

Минобрнауки России

от 9 января 2007 г. N 2

Форма титульного 

листа диссертации

Название организации, где выполнена диссертация

На правах рукописи 

Фамилия, имя, отчество

Название диссертации

Шифр и наименование специальности

(дается по номенклатуре специальностей научных работников)

Диссертация на соискание ученой степени кандидата (доктора)

_________________________________________________наук

Научный руководитель (консультант) 

Город – год

Примечания.

1.   Диссертация печатается на стандартных листах белой односортной бумаги формата  А 4 и должна иметь твердый переплет. Оформление содержания диссертации должно соответствовать требованиям к работам, направляемым в печать.

2. К   диссертации,   подготовленной   не   на   русском   языке,   прикладывается дополнительный титульный лист на русском языке.

Приложение № 6

к Положению о совете

по защите докторских

и кандидатских диссертаций,

утвержденному приказом

Минобрнауки России

от 9 января 2007 г. N 2

Форма обложки диссертации 

в виде научного доклада

Название организации, где выполнена диссертация

в виде научного доклада

На правах рукописи 

Фамилия, имя, отчество

Название диссертации в виде научного доклада

Шифр и наименование специальности

(дается по номенклатуре специальностей научных работников)

Диссертация в виде научного доклада на соискание ученой степени доктора

_______________________наук

Город - год

Оборотная сторона обложки

диссертации в виде

научного доклада

Официальные оппоненты:

____________________________________________________________

ученая степень, ученое звание, фамилия, имя, отчество, организация/место работы
________________________________________________________________________

ученая степень, ученое звание, фамилия, имя, отчество, организация/место работы
________________________________________________________________________

ученая степень, ученое звание, фамилия, имя, отчество, организация/место работы
Ведущая организация_________________________________________________

название организации

Защита состоится____________________________________________________

дата, время

на заседании диссертационного совета__________________________________

                                                                    шифр совета,

___________________________________________________________________

название организации, при которой создан совет, адрес

С диссертацией в виде научного доклада можно ознакомиться в библиотеке_____________________________________________________

полное название организации, при которой создан совет

Диссертация в виде научного доклада разослана_______________________

                                                                     дата

Ученый секретарь диссертационного совета     _______________________

                                                                                              фамилия и. о.

Примечания.

1.  В диссертации в виде научного доклада должны быть указаны выходные данные согласно действующему ГОСТу.

2. Линии и подстрочные пояснения не печатаются.

Приложение № 7

к Положению о совете

по защите докторских

и кандидатских диссертаций,

утвержденному приказом

Минобрнауки России

от 9 января 2007 г. N 2

Форма обложки автореферата

На правах рукописи

Фамилия, имя, отчество

Название диссертации

Шифр и наименование специальности

(дается по номенклатуре специальностей научных работников)

Автореферат диссертации на соискание ученой степени кандидата (доктора)

______________________наук

Город – год

Оборотная сторона

обложки автореферата

Работа выполнена в________________________________________________

название организации

Научный руководитель (консультант)_________________________________

ученая степень, ученое звание, фамилия, имя, отчество

Официальные оппоненты:

_________________________________________________________________________

ученая степень, ученое звание, фамилия, имя, отчество, организация/место работы
__________________________________________________________________________

ученая степень, ученое звание, фамилия, имя, отчество, организация/место работы ___________________________________________________________________________
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