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Письменно ответьте на вопросы:

1.Какие документы относятся к текстовым?
2. Перечислите основные требования к построению текстовых документов и изложению текста..









18.04.2020г.
Требования к содержанию реферата.
Содержание реферата должно соответствовать теме, полно ее раскрывать. Все рассуждения нужно аргументировать. Реферат показывает личное отношение автора к излагаемому. Следует стремиться к тому, чтобы изложение было ясным, простым, точным в при этом выразительным. При изложении материала необходимо соблюдать общепринятые правила:
​ не рекомендуется вести повествование от первого лица единственного числа (такие утверждения лучше выражать в безличной форме);
​ при упоминании в тексте фамилий обязательно ставить инициалы перед фамилией;
​ каждая глава (параграф) начинается с новой страницы;
​ при изложении различных точек зрения и научных положений, цитат, выдержек из литературы, необходимо указывать источники, т.е. приводить ссылки.
Правила оформления ссылок.
В реферате сведения об использованной литературе приводятся чаще всего в скобках после слов, к которым относятся. В скобках сначала указывается номер книги в списке литературы, а затем через запятую страница. Если ссылка оформляется на цитату из многотомного сочинения, то после номера книги римской цифрой указывается номер тома, а потом номер страницы.
Примеры: (1, 145); (4, II, 38).
Что писать в Заключении?
Заключение — самостоятельная часть реферата. Оно не должно быть переложением содержания работы. Заключение должно содержать:
​ основные выводы в сжатой форме;
​ оценку полноты и глубины решения тех вопросов, которые вставали в процессе изучения темы.
Объем 1-2 машинописных или компьютерных листа формата А-4.
Оформление Приложения.
Приложение помещается после Заключения и включает материалы, дополняющие основной текст реферата. Это могут быть таблицы, схемы, фрагменты источников, иллюстрации, фотоматериалы, словарь терминов, афоризмы, изречения, рисунки и т.д.
Примеры оформления:
Приложение 1. Современные политические термины. Словарь.
Приложение 2. Структура деятельности. Схема.
Приложение 4. Гражданская война в России. Хронология событий.
Приложение является желательным, но не обязательным элементом реферата.
Требования к оформлению реферата.
Текст работы пишется разборчиво на одной стороне листа (формата А-4) с широкими полями слева (3 см.), страницы пронумеровываются (титульный лист и оглавление не нумеруются, но в общее количество страниц работы входят). При изложении материала нужно четко выделять отдельные части (абзацы), главы и параграфы начинать с новой страницы, следует избегать сокращения слов.
Если работа набирается на компьютере, надо придерживаться следующих правил (в дополнение к вышеуказанным):
​ набор текста реферата необходимо осуществлять стандартным 12 шрифтом;
​ заголовки следует набирать 14 шрифтом и выделять полужирным;
​ межстрочный интервал полуторный;
​ разрешается интервал между абзацами;
​ отступ в абзацах 1-1,5 см.;
​ поле левое 3 см., остальные 1 см.;
​ нумерация страницы снизу справа;
​ объем реферата 20-24 страницы.
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Fnaga 10
OCHOBHbIE TPEBOBAHUS K TEKCTOBBIM JOKYMEHTAM

10.1. O6wwme nonoxenus

Cornacio TOCT 2.105—95 u 2.106—96 pasmuuaior TekcToBbie Jzo-
KYMEHTEI, COLEPXallie B OCHOBHOM CIUIOUIHOM TEKCT (TEXHHUECKHE OITH-~
CaHMs], pACYETEL, MOACHUTEIIbHbIE 3AUCKH, HHCTPYKLIMHU M T.11.) 1 TEKCT,
PasOuTEIi Ha rpadibl (cneuuduKarmm, BEJIOMOCTH, TaG/IULIBI M T.11.).

JList BBITIONHEHMS TEKCTOBBIX OKYMEHTOB HCTIONB3YIOT opmbi,
YCTAHOBNICHHbIE COOTBETCTBYIOIMMY cTanmapramu ECKJI u CITJIC.
Criempuueckue Tpe6OBaHMS K HEKOTOPBIM BUAAM TEKCTOBBIX 0Ky~
MEHTOB (HanpHMep, SKCILTYaTALMOHHEIM), IPHBEACHE! B COOTBETCTBY-
TOLMX CTaHAapTax. [TOJTMHHMKH TeKCTOBBIX IOKYMEHTOB BBITONHSIOT
OIHUM M3 CJIEAYIOIMX CITOCOGOB:

. * MalIMHOMMCHBIM C yyeToM Tpe6osarmii (FTOCT 13.1.002—2003),
‘TpuyeM mpHGT THLUIYIIEH MAITMHKU IOJDXEH ObiTh YETKMM, a JIeHTa
TOJIBKO YEPHOTO LIBETa;

* DYKOMACHBIM — YepTeXHbM wprudrom (FOCT 2.304—81) bi-
COTO# He MeHee 2,5 MM U TOJBLKO YepHOIk TYILBIO;

* C IPUMEHEHUCM MEYaTAIoMMX U rPadHYecKuX YCTPOMCTB BbIBOIA
BBM (I'OCT 2.004—88); .

*+ Ha MarHMTHBIX HOCHTENSX NaHHBIX (FTOCT 28388 — 89).

BrinchiBats B TeKCTOBbIE JOKYMEHTI, H3rOTOBNEHHbIE MALIMHOMHC-
HBIM CNOCOGOM, OTAENbHBIE CNOBA, (DOPMYJIBI, YCIOBHbIe 3HAKH,
a TaKKE BBIMOMHSATH HLTIOCTPALMU CIE/YeT YePHBIMU YEPHIIAMM, TTa-
CTOM MJIM TyLIBIO.

PaccrosHue ot pamku hopMsi 10 Havana CTPOKH JOJDKHO GBITb 5 MM,
@ OT KOHIA CTPOKM /10 PAMKH — HE MeHee 3 MM.

Paccrositiue ot BepxHeif M HIXHEI! CTPOK TeKCTa 0 COOTBETCTBEHHO
BEPXHE# M HIXHEH JIMHMI paMKu (POPMBI IOJDKHO GBITH He MeHee 10 MM,

AG3alibl B TeKCTE J10JKHBI COCTABJISIT TSTH YAAPOB MUILYLIEH Ma-
LWHHKH (15...17 Mm).

TIpumep BBINONHEHUS TEKCTOBOTO IOKYMEHTa npuBeneH Ha puc. 10.1.
OCHOBHast HAINMUCh BHITIONHSETCS MO dopme 2 (cm. puc. 2.4) u 2a (cm.
puc. 2.5), a iis nokymentos CIIC — nio dopme 3 (cM. puc. 8.6 u 8.7).

Oneyarky 1 rpaduuecKune HETOUHOCTH, OGHADYXEHHBIE B npouec-
€€ BBINONHEHHS JIOKYMEHTa, JIOMYCKAeTCs TIOMYMILATD WM 3aKpallIy-
BaTh GeJloii KPacKoi ¢ HAHECEHHEM Ha TOM Xe MECTe HCIPABIEHHOTO
TeKCTa (TpadMKH) MALIMHOMHMCHBIM CTIOCOGOM HIIH HEDHEIMHU YepHH-
JIaMM, MaCTOM, TYWIBIO PYKOIMCHBIM CHOCOGOM.
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B OCHOBHOH HaANHMCH, BHNOAHEHHOM no dopmam 2 u 2a (FTOCT

2.104—2006) u dopme 3 (TOCT P.21.101-97). .
TeKCT I0KyMeHTa nIpH HeoG: 0CTH TSI0T HA

M noapasaens. Pasnens HYMEDYIOT B nipenenax Bcero JOKYMeHTa apa6-
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pasenenibie Toukoii. Mocre HoMepa nopasiena TouKa He CTaBHTCS.
Paaziensi u noxpassenti MOryT cocross u3 omHoro wim HECKOJIBKHX
nyrkros. Hanpuwep:

3 Hassanue Tpetbero pasnena JOKyMeHTa

3.1 Hassanue nepsoro noapasena Tpetsero paszenia 10kymenta

g‘l‘l }l‘lyﬂm TIEPBOTO NOApa3fiesia TPETHETO payieNa AOKyMeHTa
312 BTOPOTO 110) €/1a TpeThero JOKyMEHTa
g%; }rlynx'ru BTOPOTO MOJIPAYIENA TPETHETO Pajesia OKYMEHTa

Ecam pasnen win nonpaszen cocrout us 'O[HOTO MYHKTA, OH TaK-
Ke Hymepyercs..

Ecim Teker nokymenta noapasnensercs: Tonsko Ha TYHKTBI, OHH
HYMEDYIOTCS! 110 TIOPSUIKY B NIPE/IENIaX IOKYMEHTA.

TIyHKTEL NpK HeO6XOMMMOCTH MOTYT ObITh Pa3bHTBI HA NMOAIYHK-
ThI, KOTOPBIC TAKKE HYMEDYIOTCS B MpefeniaX KaxJIoro MyHKTa, Ha-
npumep: 4.2.1.1, 4.2.1.2, 42.13 1 1.,

BHyTpH nyHKTOB WM nOANyHKTOR MOTYT GbITh NPUBEACHBI TIEpe-
“MCIICHUS, NIPUYEM MEPE KAXIBIM MyHKTOM NEPeuHCIICHUs! CTABST
THPE, A DU HEOGXOMMMOCTH CCHLUIKH Ha HErO B TEKCTe JOKyMEHTa —
CTpOuHyio GykBy co . Tlpu pans ze nepe-
UMCIICHHA MCTIONB3YIOT apabekue uudpst co CKOGKO¥, a 3anuch npo-
M3BOLAT ¢ ab3aLHOTO OTCTYNA, Hanpumep:

a) 5
6). 5
1), . 4
V) Y R,
B). 3
Kaxabiif nyHKT, noanyHkT u TepeYrCIeHNE 3aNHCHIBAIOT ¢ ab3ali-
HOTO OTCTYma. -

Pasjiensl 1 0APA3NENBI IOTKHBL UMETH 3ar0/IOBKH, KOTOPBIC YeT-
KO OTpaXaioT uX coxepxanue. [TyHKTH, KaK MpaBWIO, 3arONOBKOB

HE MMeIoT.

3arosIoBKH MUIIYT C NPONMCHOl OykBbl 6€3 TOYKM B KOHUE, He
nofyepkuBasi. [lepeHOCH B CIIOBAX 3aroNI0BKOB He nonyckaioresi. Ecnm
3aroJIOBOK COCTOMT M3 JIBYX NMPE/UIOKEHMA, NX PaIENSIOT TOUKOM.

Paccrostiie MexIty 3arofoBKOM M TeKCTOM TIDH BBITIOJIHEHUM 110~
KYMEHTa MalIMHOMHCHBIM CI0COGOM I0JIKHO COCTARIATS 3...4 HMHTED-
BaJIa, a NPH BHITIOIHEHHH PYKOTIMCHBIM croco6oM — 15 MM. Pacctosi-
HHE MEXLY 3ar0/IOBKOM Pa3iieNia M MoapasieNa CocTaBnser 2 MHTEpBa-
J1a, TIPH BBINOIHEHHH PYKOMMCHBIM CTIOCOGOM — 8 MM.

it pasnen T 'O IOKyMeHTa HyeTCs >

C HOBOTO JIHCTa (CTPaHMILL).

Conepxanue IOKYMEHTA 110 pa3eNiaM NMOMEMIAIOT Ha nepsom (3ar-
JIABHOM) JIMCTE ¥ BKIIOYAIOT €10 B OG0 HYMEPAIHIO JIMCTOB JIaH-
HOTO JIokymeHTa. 3aronosok Codeporcanue mamyT no LEHTPY JIUCTa C
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npo Gyksbl. BKJTIOYEHHBIC B CO)
TIPOIUCHOM GYKBBI.

CIMCOK MCTOMB3OBAHHOI JIMTEPATYPbI IPUBOIIT B KOHLIE TeKCTa ¥
TOXKE BKIIOYAIOT B COACpXaHHe A0KyMeHTa. Kaxioe ninanme, Brmove -
HOE B CITHCOK HCIIOJ30BAHHOI JIMTEPATYPBI, 0/XHO GITh NIPEICTARIC-
HO B BHJLE KPATKOit 3a1IHCH — GHGHOPAGHICCKOTO OITHCAIMS, KOTOpOe
OnpeneisieT naHHbiii gokyment. Coctamienme GuGnmorpadmueckoil 3a-
TIHCH BHINOMHAETCS B CTPOroM cootsetcTsii ¢ TOCT 7.1—2003,

BubnHorpadmuecKoe omMcanue cOCTOMT M3 oGNACTEl 1 SMeMen-
TOB, CJIAYIOLUMX JPYT 33 IPYTOM B CTPOTO ONPE/CICHHON NOCeA0Ba-
TENBHOCTH.

Cranzapr ycraHamMBacT ciieayloue 061actH GHGHOrpadyecKoro
OnHCaHMs.

1. 3aronoBok onucarus.

2. O6nacth "

3. O6nacTs n3nanus.

4. O6nacT cneundUIEcKnX TaHHBIX.

5. O611ACTE BHIXOIHBIX IRHHBIX.

6. OBAACTE PUIHIECKOH XAPAKTEPHCTHKH.

(O6n1acTH GHOIHOrPAHYECKOrO ONHCAHUS OTEISIOTCS JIpYT OT Apyra
PA3NCTUTENBHBIM 3HAKOM — TOYKOM M THpE (. —).

3 THI padueckoro csl Ha
obs3aTeNbHble W (haKyILTaTHBHbIE. OGR3aMebHbE HEMERTH 0BeCTIe-
{MBAIOT MACHTU(DHKALMIO IOKYMEHTa. DTO 3ar0IOBOK ONMUCAHMS (aB-
TOPCTBO), OCHOBHOE 3aTABME, CBEACHHS OO OTBCTCTBEHHOCTH, TM0-
BTODHOCTh MILAHMSI, MECTO HIAAHMS, HIAATELCTBO, OGBEM (KOMHYC-
CTBO CTpaHuL). Pakyabmamuensie 31EMEHTH JAIOT JONONHHTENIBHYIO
MHDOPMALMIO O IOKYMEHTE (€10 CONEPKAHUM, UHTATENHCKOM HA3HA-
HCHMH, HAHYMH WUTIOCTPATHBHOTO 1 CIPABOYHOTO MATEPHANA K T.11.).

CxeMy GuGaHOrpaduyeckoro onucanus B coorrerctsun ¢ FOCT
7.1—2003 MOXHO NIPE/ICTABHT B CICAYIOLIEM BHC.

3ar onucanus. O [o6uee Ma-

B k ) / 06 orser-
crsernocTH. Cpenenus 06 ninanum. — Ofaacms cneyuduueckux ceede-
Huii. — Mecto uananust : U3iatensetso, ron. — O6acts husnueckoii
XapaKTepHCTHKH.

B npuBesicHHO# cXeMe KypCHBOM BBIIEIEHbI (akynbTaTMBHBIE 316~
MEHTBI OTHCAHMSI IOKYMEHTA.

Tlosichum Kaxiyio 061acTh IPUBEACHHOM CXeMBI:

* 3a204060K onucanus. CONCPXUT GaMWIMU U HHULMATIE! HHIMBH-
AyaIbHbIX ABTOPOB WIH HAUMCHOBAHUE KOJUICKTHBHOTO aBTOPA — WH-
CTUTYTa, oprannsaumu. Otaensiercs TouKoii (.);

+ 06 u 06 Biiouaer B
€03l OCHOBHOE 3arIaBHe (Ha3BaHUe KHUIH), Oblliee 0BO3HAYCHHME Ma-
TepHAa B KBAIAPATHBIX CKOOKAX (ONPENESIET KIIACC MaTepHaJia, K KO-
TOpomy MT 00bEKT ;B M30MaTepu-
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06 oTBetCT) M.

ns—

a1, KapThi, TEKCT, NIEKTPOHHMI PECYPC M T.1L) W CBEAEHHSI, OTHO-

K (packpun TEMATHKY, BILL, KaHp, HatHa-
ueHie 10KyMenTa). OTIENSETes KOcoi H TOUKod (/.);
. o6 C HbOpMaIIIO 06 ap-

TOPAX, COCTABHTENISIX, PEAAKTOPAX M APYTUX JMLAX, YMACTBYIOWIMX B
COVIANMM IOKYMCHTa, JMGO 06 OPraHM3ALUAX, OT MMEHH KOTOPHIX
ONYGIHKOBaH NOKYMEHT. OTAENSETCH TOUKOM 1 THDE (.—);

* obaacmy usdanus. ConepxuT cenienns 06 watanm (MHdopMa-
LUMIO, O NIOBTOPHOCTH MIIAHHA M €ro NepepaboTke). OTIe/sIeTCs To-
4KO# M THpE (.—);

« o6aacms coedenuii. Tpennasnauea s onmca-
HUS KapTOrpapuuecKuX, HOTHBIX, HOPMATHBHBIX, TEXHHUYECKHX J0-
KYMCHTOB M SJIEKTPOHHBIX pecypcoB. OTaensercs TouKoi u Tupe (.—);

-mmmc@mummm,wm.
TOUME (:) MINATEBCTBO WM M3NAIOULYIO OPrAHH3ALMIO U uepes sans-
Y10 (,) ron uananus. OtaensieTes TouKo# 1 THpe (.—);

. Pusunecxoii Conepxur
CKOE 06O3HAYCHHE MaTepHaNa i 0GbeM ((H3muecKas hopma oBBeKTa,
KONMYECTBO CTPAHMLL, HAMYME WILTIOCTPALIMI).

Tlpusezen MpuMEpb! GHOTHOTPAIHIECKOTO OMHCAHMS HEKOTOPHIX
KHHT.

Knuea 0dnozo asmopa
JoGpuidnes H. C. Kypcosoe npoexTuposane 1o npeamery «Texto-
Jorkst MamnHocTpoeust» / M. C.[lo6pbutses. — M. : Mawmnoctpoe-
Hue, 1985. — 184 c. .
Knuza mpex asmopos
Bapanoea JI. A. Ocross uepuenms / JI.A. Bapanosa, P.J1. Boposit-
Kkona, A.I1. Tlankesuya. — M. : Mammnocrpoenwe, 1996. — 351 c.

Knuza nod sazaaguem
CripaBousoe pyKoBozCTBO 110 uepuenmio / B. H. Boranos [map.). —
M. : Mawmnoctpoenue, 1989. — 864 c.
Mnozomomnoe usdanue

Hudopm: HHAS W 11 mueckas Geson: b B CMHM :
MoHorpadus : B2 1. / on pen. A. M. Jlonuosa. — M. : Acnexr-npecc,
2002.

Omaenvuuii mom
W " MUecKas B CMH : Mo-
Horpadms : 82 T. / o pen. A. V. lonuosa. — M. : Acniekr-nipecc, 2002.
T. 1: TeNeBH3NOHHBIE M PEKTAMHBIC KOMMYHHKALUH / mon pen.
E.JI. Bapranosa. — 2002. — 334 c.





