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ВВЕДЕНИЕ 

 

Требования работодателей к современному специалисту, а  также 

федеральный  государственный  образовательный  стандарт  СПО 

ориентированы, прежде  всего,  на  умения  самостоятельной  деятельности  и  

творческий  подход  к специальности.  Профессиональный рост специалиста, 

его социальная востребованность, как никогда,  зависят от умения проявить 

инициативу, решить нестандартную  задачу,  от  способности  к 

планированию  и  прогнозированию самостоятельных  действий. 

Стратегическим направлением  повышения  качества образования в этих 

условиях является оптимизация системы управления учебной работой 

обучаемых, в том числе и их самостоятельной работой. 

Более того, самостоятельная работа студента направлена не только на 

достижение учебных целей -  обретение соответствующих компетенций, но и 

на  формирование  самостоятельной жизненной  позиции  как  личностной  

характеристики  будущего  специалиста, повышающей  его  познавательную,  

социальную  и  профессиональную мобильность,  формирующую  у  него  

активное  и  ответственное  отношение  к жизни.  

Самостоятельная работа студентов– это процесс активного, 

целенаправленного приобретения студентом  новых  знаний,  умений  без 

непосредственного  участия  преподавателя,  характеризующийся  

предметной направленностью,  эффективным контролем и оценкой 

результатов  деятельности обучающегося. 
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1. Тематический план самостоятельной работы по дисциплине «Охрана труда»

№ 

с/р 

Тема Объем 

часов 

с/р 

Задание Деятельность студента Форма контроля Компетенции 

Вид деятельности 

1 Раздел 1. Правовые и 

организационные 

основы охраны 

12 Написание реферата 

по темам раздела 1 

Подготовить и выступить с 

рефератом по 

соответствующей теме, 

выбранной студентом 

Представление реферата ОК 1, ОК 2, ОК 3, 

ОК 4, ОК 5, ОК.8,  

ОК.9, ПК 1.1, ПК 

1.2,  ПК 1.3,  ПК 1.4, 

ПК 2.1,  ПК 2.2,  ПК 

2.4,   ПК 2.5, ПК 3.1, 

ПК 3.2 ПК 3.3,  ПК 

3.4,  ПК 3.5,  ПК 4.1,  

ПК 4,2,  ПК 4.3,  ПК 

4.4,  ПК 4.5,  ПК 5.1,  

ПК 5.2,  ПК 5.3,  ПК 

5.4 

2 Раздел 2. 

Взаимодействие 

человека с 

производственной 

среды 

Раздел 3 Вредные 

физические, химические 

и биологические 

факторы 

производственной 

среды 

14 Написание доклада 

по темам раздела 3 

Подготовить и выступить с 

докладом по 

соответствующей теме, 

выбранной студентом 

Представление и защита 

доклада  

3 Раздел 4 Опасные 

факторы 

производственной 

среды  

Радел 5 Организация и 

управление 

противопожарной  

безопасностью 

14 Составить 

презентацию по 

выбранной теме 

Составить мультимедийной 

презентации и представить 

ее на проверку 

преподавателю 

Проверка выполнения 

работы, индивидуальное 

выступление и работа в 

подгруппах 
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2. Сущность и характеристики самостоятельной работы        

Функции самостоятельной работы: 

информационно – обучающая; развивающая; ориентирующая; 

стимулирующая; воспитывающая. 

Цели самостоятельной работы: 

систематизация  и  закрепление  полученных  теоретических  знаний  и 

практических умений студентов; 

углубление и расширение теоретических знаний; 

формирование  умений  использовать  нормативную,  правовую, справочную 

документацию и специальную литературу; 

развитие познавательных способностей, активности студентов, творческой  

инициативы,  самостоятельности,  ответственности  и организованности; 

формирование  самостоятельности  мышления,  способностей  к 

саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации; 

развитие исследовательских умений.  

Самостоятельная  работа  является  формой  организации  учебно–

познавательной деятельности, средством   активизации процесса обучения, 

видом познавательной  деятельности  обучаемых,  системой  педагогических  

условий, обеспечивающих управление познавательной деятельностью. 

Признаки самостоятельной работы:  

наличие конкретной цели и задания; 

чёткая форма выраженности результата работы; 

определение формы контроля работы; 

определение критериев оценивания результатов работы; 

обязательность выполнения работы каждым обучающимся. 

Виды  самостоятельной  работы: аудиторная; внеаудиторная. 

Внеаудиторная  самостоятельная  работа  –  вид  самостоятельной  

работы, выполняемой  студентом  по  заданию  преподавателя,  но  без  его 

непосредственного участия. 
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3. Мотивация студентов к самостоятельной внеаудиторной 

работе 

Эффективная  внеаудиторная  самостоятельная  работа  студентов  

возможна только при наличии серьезной и устойчивой мотивации.  

Факторы,  способствующие  активизации  самостоятельной  работы 

студентов:  

1.  Осознание полезности выполняемой работы.  

Если  студент  знает,  что  результаты  его  работы  будут  

использованы, например,    при  подготовке  публикации  или  иным  

образом,  то  отношение  к выполнению  задания  существенно  меняется,  

качество  выполняемой  работы возрастает.    Другим  вариантом    

использования  фактора  полезности  является активное применение 

результатов работы в профессиональной подготовке.  

2.  Творческая направленность деятельности студентов.  

Участие в научно-исследовательской, опытно-конструкторской,  

проектной  работе  на  кафедре  для  ряда  студентов  является  значимым   

стимулом  для  активной внеаудиторной работы.  

3.  Игровой  тренинг,  в  основе  которого  лежат  деловые  игры,  

которые предоставляют  возможность  осуществить    переход  от  

односторонних  частных знаний к многосторонним знаниям об объекте,  

выделить  ведущие  противоречия, приобрести навык  принятия решения.  

4.  Участие  в  научно  –  практических  конференциях,  конкурсах 

профессионального мастерства, олимпиадах по учебным дисциплинам.  

5.  Использование  мотивирующих  факторов  контроля  знаний 

(накопительные оценки, рейтинг).  

6.  Дифференциация  заданий  для  внеаудиторной  самостоятельной  

работы с учётом интересов, уровня подготовки студентов по дисциплине. 

Чтобы  развить  положительное  отношение  студентов  к  внеаудиторной 

самостоятельной работе, следует на каждом её  этапе разъяснять цели, задачи 

её проведения, контролировать  их  понимание студентами,  знакомить  
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обучающихся с  алгоритмами,  требованиями,    предъявляемыми  к  

выполнению  определённых видов  заданий,  проводить  индивидуальную  

работу,  направленную  на формирование   у  студентов  навыков  по  

самоорганизации  познавательной деятельности. 
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4. Самостоятельная работа  № 1       

                                           

Написание реферата по темам:  

Раздела  1 Правовые и организационные основы охраны  

 

Темы для рефератов: 

1. Охрана труда и электробезопасность 

2. Единые правовые нормативы 

3. Основы охраны труда на производстве 

4. Инструктажи по охране труда 

5. Несчастные случаи на производстве 

6. Расследование несчастных случаев на производстве 

7. Право работника на труд 

8. Нормативная документация по охране труда 

9. Обязанности работодателя по обеспечению производственной 

безопасности 

10. Государственная политика в области охраны труда работников 

11. Государственный надзор и контроль за соблюдением законодательства 

в области охраны труда 

12. Соответствие производственных обьектов требованиям гигиены и 

санитарии 

13. Классификация условий труда по степени вредности и опасности 

14. Общая гигиеническая оценка условий труда 

15. Пути повышения эффективности трудовой деятельности 

16. Человеческий фактор на железнодорожном транспорте 

17. Работоспособность человека и ее динамика 

18. Взаимодействие человека с производственной средой 

19. Теплообмен и терморегуляция в организме человека 

20. Психологические причины возникновения опасных ситуаций и 

несчастных случаев на производстве 
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5. Методические рекомендации по выполнению реферата 

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является 

индивидуальной самостоятельно выполненной работой студента. 

Содержание реферата 

Реферат, как правило, должен содержать следующие структурные 

элементы: 

1.  титульный лист; 

2.  содержание; 

3.  введение; 

4.  основная часть; 

5.  заключение; 

6.  список использованных источников; 

7.  приложения (при необходимости). 

Рекомендуемый объем структурных элементов реферата: 

Наименование частей реферата                   Количество страниц 

Титульный лист                                                           1 

Содержание (с указанием страниц)                           1 

Введение                                                                       2 

Основная часть                                                            10-20 

Заключение                                                                   1-2 

Список использованных источников                         1-2 

Приложения                                                                 Без ограничений 

В содержании приводятся наименования структурных частей 

реферата, глав и разделов его  основной  части  с  указанием  номера 

страницы, с которой начинается соответствующая часть, глава, раздел. 
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Во введении дается общая характеристика реферата: обосновывается 

актуальность выбранной темы; определяется цель работы и задачи, 

подлежащие решению для еѐ достижения; описываются объект и предмет 

исследования, информационная база исследования, а также кратко 

характеризуется структура реферата по главам. 

Основная часть должна содержать материал, необходимый для 

достижения поставленной цели и задач, решаемых в процессе выполнения 

реферата. Она включает 2-3 главы, каждая из которых, в свою очередь, 

делится на 2-3 раздела.  Содержание основной части должно точно 

соответствовать теме проекта и полностью еѐ раскрывать. Главы и разделы 

реферата должны раскрывать описание решения поставленных во 

введении задач. Поэтому заголовки глав и разделов, как правило, должны 

соответствовать по своей сути формулировкам задач реферата. Заголовка 

"ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ" в содержании реферата быть не должно. Главы 

основной части реферата могут носить теоретический, методологический и 

аналитический характер. 

Обязательным для реферата является логическая связь между 

главами и последовательное развитие основной темы на протяжении всей 

работы, самостоятельное изложение материала, аргументированность 

выводов. Также обязательным является наличие в основной части реферата 

ссылок на использованные источники. 

Изложение необходимо вести от третьего лица («Автор полагает...») 

либо использовать безличные конструкции и неопределенно -личные 

предложения («На втором этапе исследуются следующие подходы…», 

«Проведенное исследование позволило доказать...» и т.п.). 

В заключении логически последовательно излагаются выводы, к 

которым пришел студент в результате выполнения реферата. Заключение 

должно кратко характеризовать решение всех поставленных во введении 

задач и достижение цели реферата. 
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Список использованных источников является составной частью 

работы и отражает степень  изученности  рассматриваемой  проблемы.  

Количество источников в списке определяется студентом самостоятельно, 

для реферата их рекомендуемое количество от 10 до 20. При этом в списке 

обязательно должны присутствовать источники, изданные в последние 3 

года, а также ныне действующие нормативно-правовые акты, 

регулирующие отношения, рассматриваемые в реферате. 

В приложения  следует  относить  вспомогательный  материал, 

который при включении в основную часть работы загромождает текст 

(таблицы  вспомогательных  данных,  инструкции,  методики,  формы 

документов и т.п.). 

Оформление реферата 

При выполнении внеаудиторной самостоятельной работы в виде 

реферата необходимо соблюдать следующие требования: 

на одной стороне листа белой бумаги формата А-4размер шрифта-14; 

Times New Roman, цвет – черный междустрочный интервал – полуторный 

поля на странице  –  размер левого поля  –  2 см, правого- 1 см, верхнего-

2см, нижнего-2см, отформатировано по ширине листа на  первой  странице  

необходимо  изложить  план  (содержание) работы. В  конце  работы  

необходимо  указать  источники  использованной  литературы нумерация 

страниц текста внизу страницы справа.  

Список использованных источников должен формироваться в 

алфавитном порядке по фамилии авторов.  

Включенная  в  список  литература  нумеруется  сплошным  

порядком от первого до последнего названия. 

По  каждому  литературному  источнику  указывается:  автор (или 

группа авторов), полное название  книги или статьи, место и наименование 

издательства (для книг и брошюр), год издания; для журнальных  статей  

указывается  наименование  журнала,  год  выпуска  и номер.  
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Приложения следует оформлять как продолжение реферата на его 

последующих страницах. Каждое  приложение  должно  начинаться  с  

новой  страницы. Вверху страницы справа указывается слово 

"Приложение" и его номер. Приложение должно иметь заголовок, который 

располагается по цен-тру листа отдельной строкой и печатается 

прописными буквами. Приложения  следует  нумеровать  порядковой  

нумерацией арабскими цифрами. На  все  приложения  в  тексте  работы  

должны  быть  ссылки.  

Располагать приложения следует в порядке появления ссылок на них 

в тексте. 
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6. Самостоятельная работа  № 2       

                                           

Написание доклада по темам разделов 2,3  

Раздел 2. Взаимодействие человека с производственной среды 

Раздел 3 Вредные физические, химические и биологические факторы 

производственной среды 

 

Темы для докладов: 

1. Производственный травматизм 

2. Ожоги от электрического тока 

3. Оказание первой медицинской помощи при ударе электрическим током 

4. Профзаболевания при работе с пневмоинструментом 

5. Профзаболевания при работе с электроинструментом 

6. Профилактика профзаболеваний на предприятиях жд транспорта 

7. Меры обеспечения безопасности от вредных физических факторов 

8. Классификация профзаболевания при работе в электроустановках 

9. Анализ травматизма и профзаболеваний 

10.  Анализ причин появления производственного травматизма 

11.  Санитарно-оздоровительные мероприятия работников жд транспорта 

12.  Комплексный план улучшения условий труда на производстве при 

работах с электрическим током 

13.  Основные меры по предупреждению травматизма на производстве 

14.  Понятие о травматизмах и профзаболеваниях 

15.  Меры по безопасности средств защиты работников 

16.  Случаи расследования производственного травматизма 

17. Технические причины профзаболеваний 

18.  Травматизм и профессиональные заболевания 

19.  Причины возникновения несчастных случаев на производстве 

20.  Обязанности работодателя по профилактике профессиональных 

заболеваний на производстве 
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7. Методические рекомендации по выполнению доклада 

 

Доклад – публичное сообщение, представляющее собой развёрнутое 

изложение определённой темы. 

Этапы подготовки доклада: 

1.  Определение цели доклада. 

2.  Подбор необходимого материала, определяющего содержание 

доклада. 

3.  Составление плана доклада, распределение собранного материала 

в необходимой логической последовательности. 

4.  Общее знакомство с литературой и выделение среди источников 

главного. 

5.  Уточнение плана, отбор материала к каждому пункту плана. 

6.  Композиционное оформление доклада. 

7.  Заучивание, запоминание текста доклада, подготовки тезисов 

выступления. 

8.  Выступление с докладом. 

9.  Обсуждение доклада. 

10. Оценивание доклада 

Композиционное оформление  доклада  –  это  его  реальная  речевая 

внешняя структура, в ней отражается соотношение частей выступления по 

их цели,  стилистическим  особенностям,  по  объёму,  сочетанию  

рациональных  и эмоциональных  моментов,  как  правило,  элементами  

композиции  доклада являются:  вступление,  определение  предмета  

выступления,  изложение (опровержение), заключение. 



 16 

Выступление состоит из следующих частей: 

Вступление    помогает обеспечить  успех  выступления  по  любой  

тематике.  

Вступление должно содержать: 

- название доклада;  

- сообщение основной идеи; 

- современную оценку предмета изложения; 

- краткое перечисление рассматриваемых вопросов;    

- интересную для слушателей форму изложения;   

- акцентирование оригинальности подхода.  

Основная часть, в которой выступающий должен   раскрыть суть 

темы, обычно строится по принципу отчёта.  Задача основной части: 

представить достаточно данных для того, чтобы слушатели 

заинтересовались темой и захотели ознакомиться с материалами.  

Заключение - это чёткое обобщение и краткие выводы по излагаемой 

теме. 
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8. Самостоятельная работа  № 3 

 

Составление мультимедийной презентации по темам разделов 4,5 (Опасные 

факторы производственной среды.,  Организация и управление 

противопожарной  безопасностью) на выбор обучающегося(групповое 

выполнение задания 2-3 человека): 

Перечень тем для презентаций:  

1. Виды опасных факторов на сварочном производстве 

2.  Противопожарные требования к оборудованию и технологическим 

процессам. 

3. Классификация помещений по взрывопожарной и пожарной 

опасности. 

4. Методы и средства пожаротушения, стационарные установки, 

противопожарные преграды. 

5. Порядок эвакуации людей и материальных ценностей. 

6. Ответственность работодателя за противопожарное состояние 

объекта 

7. Основные направления в обеспечении безопасности работы 

механического и технологического оборудования. 

8. Проявление опасных и вредных факторов при работе 

технологического оборудования (на транспорте).  Методы и 

способы защиты работающих от поражения вредными факторами. 

9. Средства защиты организма при проведении сварочных работ 

10.  Виды вредных газов при выполнении сварочных работ 
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9. Методические рекомендации по выполнению презентаций 

 

Презентация  (от  английского  слова  -  представление)  –  это  набор 

цветных картинок-слайдов на определенную тему, который хранится в файле  

специального  формата  с  расширением  РР.  Термин  «презентация» (иногда 

говорят  «слайд-фильм») связывают, прежде всего, с информационными и 

рекламными функциями картинок, которые рассчитаны на определенную 

категорию зрителей (пользователей). 

Мультимедийная компьютерная презентация – это: 

- динамический синтез текста, изображения, звука; 

- яркие и доходчивые образы; 

- самые современные программные технологии интерфейса; 

-  интерактивный  контакт  докладчика  с  демонстрационным  

материалом; 

-  мобильность и компактность информационных носителей и 

оборудования; 

-  способность  к  обновлению,  дополнению  и  адаптации  

информации; 

- невысокая стоимость. 

Правила шрифтового оформления: 

-  Шрифты с засечками читаются легче, чем гротески (шрифты без 

засечек); 

-  Для основного текста не рекомендуется использовать прописные 

буквы. 

-  Шрифтовой контраст можно создать посредством: размера шрифта, 

толщины шрифта, начертания, формы, направления и цвета. 

- Правила выбора цветовой гаммы. 

-  Цветовая гамма должна состоять не более чем из  двух трех цветов. 

- Существуют не сочетаемые комбинации цветов. 

- Черный цвет имеет негативный (мрачный) подтекст. 
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-  Белый текст на черном фоне читается плохо (инверсия плохо 

читается). 

Правила общей композиции: 

-  На полосе не должно быть больше семи значимых объектов, так как 

человек не в состоянии запомнить за один раз более семи пунктов чего-либо. 

-  Логотип на полосе должен располагаться справа внизу (слева наверху 

и т.д.). 

- Логотип должен быть простой и лаконичной формы. 

- Дизайн должен быть простым, а текст — коротким. 

- Изображения домашних животных, детей, женщин и т.д. являются 

положительными образами. 

Рекомендации по дизайну презентации 

Чтобы презентация хорошо воспринималась  слушателями и не 

вызывала отрицательных эмоций (подсознательных или вполне осознанных), 

необходимо соблюдать правила ее оформления. 

Презентация  предполагает  сочетание  информации  различных  типов:  

текста,  графических  изображений,  музыкальных  и  звуковых  эффектов, 

анимации и видеофрагментов. Поэтому необходимо учитывать специфику  

комбинирования  фрагментов  информации  различных  типов. Кроме того, 

оформление и демонстрация каждого из перечисленных  типов  информации  

также  подчиняется  определенным  правилам.  

Так,  например,  для  текстовой  информации  важен  выбор  шрифта,  

для  

графической  —  яркость  и  насыщенность  цвета,  для  наилучшего  их 

совместного  восприятия  необходимо  оптимальное  взаиморасположение на 

слайде. 

Оформление текстовой информации: 

-  размер шрифта: 24–54 пункта  (заголовок), 18–36 пунктов (обычный 

текст);  

-  цвет шрифта и цвет фона должны контрастировать (текст должен 

хорошо читаться), но не резать глаза; 
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-  тип  шрифта:  для  основного  текста  гладкий  шрифт  без  засечек 

(Arial,  Tahoma,  Verdana),  для  заголовка  можно  использовать  

декоративный шрифт, если он хорошо читаем; 

-  курсив, подчеркивание,  жирный  шрифт,  прописные  буквы  

рекомендуется использовать только для смыслового выделения фрагмента 

текста. 

Оформление графической информации: 

-  рисунки, фотографии, диаграммы  призваны дополнить текстовую 

информацию или передать ее в более наглядном виде;  

-  желательно  избегать  в  презентации  рисунков,  не  несущих  

смысловой нагрузки, если они не являются частью стилевого оформления;  

-  цвет графических изображений не должен резко  контрастировать с 

общим стилевым оформлением слайда;  

-  иллюстрации  рекомендуется  сопровождать  пояснительным  

текстом;  

-  если графическое изображение используется в качестве фона, то 

текст на этом фоне должен быть хорошо читаем. 

Анимация 

Анимационные эффекты используются для привлечения внимания 

слушателей или для демонстрации динамики развития какого-либо процесса.  

В этих случаях использование анимации оправдано, но не стоит чрезмерно 

насыщать презентацию такими эффектами, иначе это вызовет негативную 

реакцию аудитории. 

Звук 

-  звуковое сопровождение должно отражать суть или подчеркивать 

особенность темы слайда, презентации; 

-  необходимо выбрать оптимальную громкость, чтобы звук был 

слышен всем слушателям, но не был оглушительным; 

-  если это фоновая музыка, то она должна не отвлекать внимание 

слушателей и не заглушать слова докладчика.  Чтобы все материалы слайда 

воспринимались целостно, и не возникало диссонанса между отдельными его 
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фрагментами, необходимо учитывать общие правила оформления 

презентации. 

Единое стилевое оформление  

-  стиль может включать: определенный шрифт (гарнитура и цвет), цвет 

фона или фоновый  рисунок,  декоративный  элемент  небольшого размера и 

др.;  

-  не рекомендуется использовать в стилевом оформлении презентации 

более 3 цветов и более 3 типов шрифта;  

-  оформление слайда не должно отвлекать внимание слушателей от его 

содержательной части;  

- все слайды презентации должны быть выдержаны в одном стиле.  

Содержание и расположение информационных блоков на слайде 

- информационных блоков не должно быть слишком много (3-6);  

-  рекомендуемый размер одного информационного блока — не более 

1/2 размера слайда;  

-  желательно присутствие на странице блоков с разнотипной 

информацией  (текст,  графики,  диаграммы,  таблицы,  рисунки),  

дополняющей друг друга;  

- ключевые слова в информационном блоке необходимо выделить;  

-  информационные блоки лучше располагать горизонтально, 

связанные по смыслу блоки — слева направо;  

-  наиболее важную информацию следует поместить в центр  слайда;  

-  логика предъявления информации на слайдах  и  в  презентации 

должна соответствовать логике ее изложения.  

Помимо правильного расположения текстовых блоков, нужно не 

забывать и  об  их  содержании  —  тексте.  В нем ни в коем случае  не 

должно содержаться орфографических ошибок. Также следует учитывать 

общие правила оформления текста. 

После создания презентации и ее оформления, необходимо 

отрепетировать ее показ и свое выступление, проверить, как будет выглядеть 

презентация в целом (на экране компьютера или проекционном экране), 
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насколько скоро и адекватно она воспринимается из разных мест аудитории, 

при разном освещении, шумовом сопровождении, в обстановке, максимально 

приближенной к  реальным  условиям  выступления.  

Общие правила оформления текста 

-  Точка в конце заголовка и подзаголовках, выключенных отдельной 

строкой, не ставится. Если заголовок состоит из нескольких предложений, то 

точка не ставится после последнего из них. Порядковый номер всех видов 

заголовков,  набираемый  в  одной  строке  с  текстом, должен быть отделен 

пробелом  независимо от того, есть ли после номера точка.   

 -  Точка не  ставится  в  конце  подрисуночной  подписи,  в  заголовке 

таблицы и внутри нее. При отделении десятичных долей от целых чисел 

лучше ставить запятую (0,158), а не точку (0.158).  

-  Перед знаком  препинания  пробел  не  ставится  (исключение  

составляют открывающиеся  парные знаки, например, скобки,  кавычки). 

После знака препинания пробел обязателен (если этот знак не стоит в конце 

абзаца). Тире выделяется пробелами с двух сторон. Дефис пробелами не 

выделяется.  

-  Числительные порядковые и количественные выражаются в простом 

тексте словами (обычно, однозначные при наличии сокращенных 

наименований), цифрами (многозначные и при наличии сокращенных 

обозначений) и смешанным способом (после десятков тысяч часто 

применяются  выражения  типа  25  тыс.),  числительные  в  косвенных 

падежах  набирают  с  так  называемыми  наращениями  (6-го).  В наборе 

встречаются арабские и римские цифры.  

-  Индексы и показатели между собой и от предшествующих и 

последующих элементов набора не должны быть разделены пробелом (Н2О, 

м3/с)  

-  Нельзя набирать в разных строках фамилии и инициалы, к  ним 

относящиеся, а также отделять один инициал от другого.  
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- Не следует оставлять в конце строки предлоги и союзы (из одной-трех 

букв), начинающие предложение, а также однобуквенные союзы и предлоги 

в середине предложений.  

-  Последняя строка в абзаце не должна быть слишком короткой. Надо 

стараться избегать оставления в строке или переноса двух букв. Текст 

концевой строки должен быть в 1,5-2 раза больше размера абзацного отступа, 

т.е. содержать не менее 5-7 букв. Если этого не получается, необходимо 

вогнать остаток текста в предыдущие строки или выгнать из них часть 

текста.  Это правило не относится к концевым строкам в математических 

рассуждениях, когда текст может быть совсем коротким, например "и", "или" 

и т.п.  

-  Знаки процента (%) применяют только с относящимися к ним 

числами, от которых они не отделяются.  

- Знаки градуса (°), минуты ('), секунды ('') от предыдущих чисел не 

должны быть отделены пробелом, а от последующих чисел должны быть 

отделены пробелом (10° 15').  

-  Формулы в текстовых строках набора научно-технических  текстов 

должны быть отделены от текста на пробел или на двойной пробел. 

Формулы, следующие в текстовой строке одна за другой, должны быть 

отделены друг от друга удвоенными пробелами.   

-  Знаки номера (№) и параграфа (§) применяют только с относящимися 

к ним числами  и  отделяются  пробелом  от  них  и  от  остального текста  с  

двух  сторон.  Сдвоенные знаки набираются вплотную друг к другу.  Если к 

знаку относится несколько чисел, то  между  собой  они отделяются 

пробелами. Нельзя в разных строках набирать знаки и относящиеся к ним 

цифры.  

-  В русском языке различают следующие виды  сокращений:  бук-

венная  аббревиатура  —  сокращенное  слово,  составленное  из  первых букв 

слов, входящих в полное название (СССР, НДР, РФ, вуз); 

сложносокращенные  слова,  составленные  из  частей  сокращенных  слов 

(колхоз) или усеченных и полных слов (Моссовет), и графические 
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сокращения  по  начальным  буквам  (г.  — год), по частям слов (см.  —

смотри), по характерным буквам (млрд  —  миллиард),  а  также  по  

начальным и конечным буквам (ф-ка  —  фабрика). Кроме того, в текстах 

применяют буквенные обозначения единиц  физических  величин.  Все 

буквенные аббревиатуры набирают прямым шрифтом без точек и без 

разбивки между буквами, сложносокращенные слова и  графические 

сокращения  набирают  как  обычный  текст.  В выделенных шрифтами 

текстах все эти сокращения набирают тем же, выделительным шрифтом.  
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