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Аннотация — Настоящий электронный документ является “живым” шаблоном, и все компоненты вашего доклада [заголовок, текст, рубрики и т.д.] уже имеют соответствующие настройки в его таблице стилей.  *ВАЖНО: не используйте символы, специальные или математические знаки в заголовке доклада или аннотации. (Abstract)

Ключевые слова—компонент; форматирование; стиль; художественное оформление; вставка (key words)

I.  Введение (Heading 1)

Настоящий шаблон, модифицированный в программе MS Word 2007 и сохраненный как “документ Word 97-2003” для ПК, обеспечивает авторов большинством спецификаций форматирования, необходимых для подготовки электронных версий докладов. Стандартные компоненты доклада гарантируют: (1) удобство использования при форматировании отдельных докладов, (2) автоматическое соответствие требованиям, (3) единообразие стиля во всем сборнике трудов конференции. Поля, ширина текстовой колонки, межстрочный интервал и стили типов встроены; примеры стилей представлены на протяжении всего документа и указаны курсивом в круглых скобках. Некоторые компоненты, такие как многоуровневые уравнения, графика и таблицы, не являются заранее заданными, хотя в списке стилей есть примеры для оформления разных компонентов таблиц. 
II. Удобство использования
A. Выбор шаблона (Heading 2)

Сначала удостоверьтесь, что вы используете правильный шаблон. Данный шаблон предназначен для вывода текста в формате A4. Если вы используете формат США 25,4 х 40,6 см, пожалуйста, закройте этот файл и скачайте “MSW_USltr_format”.

B. Соблюдение целостности спецификаций
Данный шаблон используется для форматирования вашего доклада и конструирования текста по требованиям к оформлению. Поля, ширина текстовой колонки, межстрочные интервалы и шрифты текста заданы настройками шаблона ( пожалуйста, не меняйте их. Впрочем, вы можете заметить некоторые его особенности. Например, верхнее поле в этом шаблоне имеет значительно больший размер, чем обычно. Это и другие отличия не случайны ( пожалуйста, не изменяйте ни одно из текущих предварительных назначений.

III. Подготовка доклада к оформлению стилями
Прежде чем начать форматировать ваш доклад, сначала сохраните его содержимое в виде отдельного текстового файла. Сохраняйте текстовые и графические файлы отдельно до тех пор, пока текст не будет отформатирован и оформлен стилями. Не используйте жесткую табуляцию и ограничивайте использование жестких переносов только одним переносом в конце абзаца. Не используйте автоматическую нумерацию страниц. Не нумеруйте текстовые заголовки ( шаблон сделает это за вас.
Наконец, завершите редактирование перед форматированием. При проверке правописания и грамматики, пожалуйста, обратите внимание на следующие пункты:
A. Сокращения и аббревиатуры
Определите сокращения и аббревиатуры в первый раз, когда они используются в тексте, даже после того, как они были определены в аннотации. Аббревиатуры, такие как IEEE (Институт инженеров по электротехнике и электронике), SI (СИ), MKS (МКС), CGS (СГС), sc (с), dc (постоянный ток) и rms (среднеквадратический) не требуют определения. Не используйте сокращения в заголовке или рубриках, за исключением случаев, когда они являются неизбежными. 
B. Единицы
· Используйте СИ (МКС) или СГС в качестве основных единиц измерения (единицы СИ предпочтительнее). Английские единицы могут использоваться как единицы второго порядка (в скобках). Исключением может быть использование английских единиц при упоминании таких устоявшихся сочетаний, как «3,5-дюймовый диск».
· Избегайте комбинирования единиц СИ и СГС, таких как «ток в амперах» и «магнитное поле в эрстедах». Это часто приводит к путанице, потому что части уравнения не сбалансированы по размерности. Если вы должны использовать смешанные единицы, четко укажите единицы для каждой величины, которую вы используете в уравнении.
· Не объединяйте полные варианты написания единиц и их сокращения: “Wb/m2” или “веберы на квадратный метр”, но не “веберы/м2”. Используйте полные варианты написания единиц, когда они появляются в тексте: “...a few henries” (“... несколько генри”), но не “...a few H” (“...несколько Гн”).
Определите подходящего/их спонсора/ов здесь. Если спонсоров нет, удалите это текстовое поле (sponsors).
· Используйте ноль перед десятичными точками (по-русски запятыми – прим. переводчика): “0.25”, но не  “.25” (“0,25”, а не “,25”). Используйте “cm3,” но не “cc” (“кубический сантиметр”) (bullet list).
C. Уравнения
Уравнения являются исключением из заданных спецификаций этого шаблона. Вам нужно будет определить, должно ваше уравнение вводиться с использованием шрифта Times New Roman или шрифта Symbol (пожалуйста, не используйте никакие другие шрифты!) или нет. Чтобы создать многоуровневые уравнения, может потребоваться трактовать уравнение как графический объект и вставить его в текст после того, как ваша статья будет оформлена с помощью стилей.
Нумеруйте уравнения последовательно. Номера уравнений в скобках должны быть выровнены по правому краю, как в (1), с помощью табуляции. Чтобы сделать ваши уравнения более компактными, вы можете использовать наклонную черту (/), функцию экспоненты или показатели степени. Для обозначения величин и переменных латинские буквы выделяются курсивом (в отличие от греческих!). Для знака минус используйте длинное тире, а не дефис. В уравнениях используйте знаки пунктуации – запятые или точки, когда уравнения являются частью предложения, как здесь: 


ab





Обратите внимание, что уравнение отцентрировано с помощью табуляции. Убедитесь, что символы в вашем уравнении определены до или сразу после уравнения. Используйте “(1),” а не “Eq. (1)” или “equation (уравнение) (1)”, за исключением начала предложения: “Equation (1) is ...” (“Уравнение (1) ...”).
D.  Некоторые распространенные ошибки
· Слово “data” (“данные”) имеет множественное число, а не единственное.

· В нижнем индексе общих научных констант используется ноль, а не строчная буква “o”.
· В американском английском языке запятые, точки с запятой, двоеточия, точки, вопросительные и восклицательные знаки находятся внутри кавычек только при цитировании полной мысли или названия, таких как заголовок или полная цитата. Когда кавычки используются вместо полужирного или курсивного шрифта, чтобы выделить слово или фразу, знаки пунктуации должны располагаться вне кавычек. Во фразе или высказывании в скобках в конце предложения знак пунктуации должен располагаться за пределами закрывающейся круглой скобки (вот так). (В предложении в скобках знак пунктуации должен располагаться перед закрывающейся круглой скобкой.)

· График внутри графика - это “inset” (“вкладка”), а не “insert” (“вставка”). Слово “alternatively” (“альтернативно”) предпочтительнее слова “alternately” (“попеременно”) (если вы действительно не имеете в виду нечто, что чередуется).

· Не используйте слово “essentially” (“по существу”) для обозначения “approximately” (“приблизительно”) или “effectively” (“эффективно”).
· В названии вашей статьи, если слова “that uses” (“который использует”) могут точно заменить слово “using” (“используя”),  буква “u” должна быть заглавной; если нет, продолжайте использовать строчную букву.
· Имейте в виду разницу в значениях фонетических омонимов “affect” (“влиять”) и “effect” (“эффект”), “complement” (“дополнение”) и “compliment” (“комплимент”), “discreet” (“сдержанный”) и “discrete” (“дискретный”), “principal” (“главный”) и “principle” (“принцип”).
· Не путайте “imply” (“подразумевать”) и “infer” (“делать вывод”).
· Приставка “non” (“не-, без-“) не является словом; она должна быть присоединена к слову, которое она модифицирует, обычно без дефиса.

· В латинской аббревиатуре “et al.” (“и другие”)  после “et” не ставится точка.
· Аббревиатура “i.e.” означает “то есть”, а аббревиатура “e.g.” означает “например”.
Отличным руководством по стилю для авторов научных работ является [7].
IV. Использование шаблона
После завершения редактирования текста доклад готов к использованию шаблона. Дублируйте файл шаблона с помощью команды «Сохранить как» и переименуйте этот файл, используя название вашей конференции. В этом новом файле замените все его содержимое своим подготовленным текстом. Теперь вы готовы к оформлению стилями; используйте прокручиваемое вниз окно в левой части панели инструментов форматирования MS Word.
A. Авторы и принадлежность к организациям
Шаблон разработан таким образом, что принадлежность автора к организациям не повторяется каждый раз для нескольких авторов, принадлежащих к одной и той же организации. Пожалуйста, укажите свои организации максимально сжато (к примеру, не проводите различий между отделами одной и той же организации). Этот шаблон был разработан для варианта с двумя организациями.
1) Для автора/ов из только одной организации (Heading 3): Чтобы изменить значение по умолчанию, настройте шаблон следующим образом.
a) Выбор (Heading 4): Выделите все строки с именами авторов и организациями.
b) Измените количество столбцов: Выберите иконку Columns (Столбцы) на стандартной панели инструментов MS Word, а затем выберите “1 Column” (“1 столбец”) из палитры выбора.
c) Удаление: удалите строки для автора из другой организации.
2) Для автора/ов из трех и более организаций: Чтобы изменить значение по умолчанию, настройте шаблон следующим образом.
a) Выбор: Выделите все строки с именами авторов и организациями.
b) Измените количество столбцов: Выберите иконку Columns (Столбцы) на стандартной панели инструментов MS Word, а затем выберите “1 Column” (“1 столбец”) из палитры выбора.
c) Выделите строки автора и организации для первой организации и скопируйте этот выбор.

d) Форматирование: Вставьте один жесткий перенос сразу после последнего символа последней строки организации. Затем вставьте ниже копию принадлежности к первой организации. Повторите сколько необходимо раз для каждой дополнительной организации.

e) Перераспределите количество столбцов:  поместите курсор справа от последнего символа последней строки организации четной организации (например, если есть пять организаций, поместите курсор в конец четвертой организации). Перетащите курсор вверх, чтобы выделить все указанные выше строки автора и организации. Перейдите к иконке Columns (Столбцы) и выберите “2 Columns” (“2 столбца”). Если у вас нечетное количество организаций, последняя организация будет отцентрирована на странице; все предыдущие будут расположены в двух столбцах.
B. Определение заголовков
Заголовки, или рубрики, ( это организационные устройства, которые направляют читателя по вашему докладу. Существует два типа: заголовки компонентов и текстовые заголовки.
Заголовки компонентов идентифицируют различные компоненты вашего доклада и не являются тематически подчиненными друг другу, например, БЛАГОДАРНОСТИ и СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ. Для них правильный стиль – это “Heading 5” (“Заголовок 5”). Используйте “figure caption” для подписей к рисункам и “table head” для заглавия таблиц. Для вводных заголовков, таких как “Abstract” (“Аннотация”), вам потребуется применить специальное начертание (в данном случае курсив) в дополнение к стилю, представленному в выпадающем меню, чтобы отличить заголовок от текста.
Текстовые заголовки организуют темы на реляционной иерархической основе. Например, заголовок статьи является основным заголовком текста, потому что весь последующий материал относится к этой теме и раскрывает ее. Если есть две или более подтем, следует использовать заголовок следующего уровня (прописные римские цифры), и, наоборот, если нет хотя бы двух подтем, то не следует вводить никаких подзаголовков. Стили, обозначенные “Heading 1”, “Heading 2”, “Heading 3” и “Heading 4”, являются предписанными.

C. Рисунки и таблицы
1) Расположение рисунков и таблиц: Поместите фигуры и таблицы вверху и внизу колонок. Избегайте размещения их в середине столбцов. Большие рисунки и таблицы могут охватывать обе колонки. Подписи к рисункам должны быть размещены под рисунками; табличные заголовки ( над таблицами. Вставляйте рисунки и таблицы после их цитирования в тексте. Используйте сокращение “Fig. 1”, (“Рис. 1”) даже в начале предложения.
TABLE I.  Стили таблицы
	Заголовок таблицы
	Заголовок столбцов таблицы

	
	Подзаголовок столбца 
таблицы
	Подзаголовок
	Подзаголовок

	копия
	Больше копий таблицыa
	
	


a. Образец сноски к таблице
b. . (Table footnote)

Fig. 1. Пример заголовка рисунка (figure caption)
Подписи к рисункам нужно оформлять специальным стилем (кегль 8, шрифт Times New Roman). Используйте слова, а не символы или аббревиатуры при написании меток оси рисунка, чтобы не запутать читателя. Например, напишите величину “Magnetization” (“Намагниченность”) или “Magnetization, M” (“Намагниченность, М”), а не только “M”. Если вы включаете единицы измерения в метку, представьте их в круглых скобках. Не маркируйте оси только единицами измерения. В примере напишите “Magnetization (A/m)” (“Намагниченность (A / m)”), а не только “A/m”. Не маркируйте оси отношением величин и единиц. Например, напишите “Temperature (K)” (“Температура (K)”), а не “Temperature/K” (“Температура / K”). 

Благодарности (Heading 5)
Предпочтительный вариант правописания слова “acknowledgment” (“благодарность”) в Америке не имеет “e” после “g”. Избегайте высокопарного выражения “one of us (R. B. G.) thanks ...” (“один из нас (R. B. G.) благодарит ...”). Вместо этого попробуйте “R. B. G. thanks...” (“R. B. G. благодарит...”). Поместите благодарности спонсорам в ненумерованную сноску на первой странице.

Список литературы / Справочная информация
Шаблон будет нумеровать ссылки последовательно в скобках [1]. Знак пунктуации предложения ставится за скобкой [2]. Ссылайтесь просто на номер ссылки, как в [3] ( не используйте “Ref. [3]” или “reference [3]” (“ссылка [3]”), кроме как в начале предложения: “Reference [3] was the first ...” (“Ссылка [3] была первой ...”).
Нумеруйте сноски отдельно надстрочными индексами. Поместите фактическую сноску внизу колонки, в которой она была указана. Не помещайте сноски в список литературы. Используйте буквы для табличных сносок.
Используйте сокращение  “et al.” (“и другие”) только если авторов не менее шести, иначе приведите имена всех авторов. Доклады, которые не были опубликованы, даже если они были представлены на рассмотрение для публикации, должны быть упомянуты как “unpublished” (“неопубликованные”) [4]. Доклады, которые были приняты для публикации, следует упоминать как “in press” (“в печати”) [5]. Пишите с заглавной буквы только первое слово в названии доклада, за исключением имен собственных и символов химических элементов. 
Для докладов, опубликованных в журналах в переводе, сначала дайте ссылку на английском языке, а затем на иностранном языке оригинала [6].
ЛИТЕРАТУРА
[1] G. Eason, B. Noble, and I.N. Sneddon, “On certain integrals of Lipschitz-Hankel type involving products of Bessel functions,” Phil. Trans. Roy. Soc. London, vol. A247, pp. 529(551, April 1955. (references)

[2] J. Clerk Maxwell, A Treatise on Electricity and Magnetism, 3rd ed., vol. 2. Oxford: Clarendon, 1892, pp. 68(73.

[3] I.S. Jacobs and C.P. Bean, “Fine particles, thin films and exchange anisotropy,” in Magnetism, vol. III, G.T. Rado and H. Suhl, Eds. New York: Academic, 1963, pp. 271(350.

[4] K. Elissa, “Title of paper if known,” unpublished.

[5] R. Nicole, “Title of paper with only first word capitalized,” J. Name Stand. Abbrev., in press.

[6] Y. Yorozu, M. Hirano, K. Oka, and Y. Tagawa, “Electron spectroscopy studies on magneto-optical media and plastic substrate interface,” IEEE Transl. J. Magn. Japan, vol. 2, pp. 740-741, August 1987 [Digests 9th Annual Conf. Magnetics Japan, p. 301, 1982].

[7] M. Young, The Technical Writer’s Handbook. Mill Valley, CA: University Science, 1989.

Мы предлагаем вам использовать объект «Надпись» для вставки графического объекта (который в идеале является файлом TIFF или EPS с разрешением 300 точек на дюйм со всеми встроенными шрифтами), непосредственная вставка иллюстрации.


Чтобы сделать невидимыми границы объекта «Надпись», используйте в MS Word выпадающее вниз меню у пункта “Format” («Формат»), выберите Text Box («Надпись») > Colors and Lines («Цвета и линии»), а там выберите  No Fill («Нет заливки») и No Line («Нет линий»).








