Гарчиг* (Style-аас paper title ашигла)

*Тэмдэглэл: Дэд гарчиг  ашиглахгүй
Мөр 1: 1-р зохиогчийн овог, нэр 
Мөр 2: Тэнхимийн нэр
Мөр 3: Байгууллагын нэр
Мөр 4: Улс, хот
Мөр 5: и-мэйл хаяг эсвэл ORCID
Мөр 1: 4-р зохиогчийн овог, нэр 
Мөр 2: Тэнхимийн нэр
Мөр 3: Байгууллагын нэр
Мөр 4: Улс, хот
Мөр 5: и-мэйл хаяг эсвэл ORCID


Мөр 1: 2-р зохиогчийн овог, нэр 
Мөр 2: Тэнхимийн нэр
Мөр 3: Байгууллагын нэр
Мөр 4: Улс, хот
Мөр 5: и-мэйл хаяг эсвэл ORCID
Мөр 1: 5-р зохиогчийн овог, нэр 
Мөр 2: Тэнхимийн нэр
Мөр 3: Байгууллагын нэр
Мөр 4: Улс, хот
Мөр 5: и-мэйл хаяг эсвэл ORCID


Мөр 1: 3-р зохиогчийн овог, нэр 
Мөр 2: Тэнхимийн нэр
Мөр 3: Байгууллагын нэр
Мөр 4: Улс, хот
Мөр 5: и-мэйл хаяг эсвэл ORCID
Мөр 1: 6-р зохиогчийн овог, нэр 
Мөр 2: Тэнхимийн нэр
Мөр 3: Байгууллагын нэр
Мөр 4: Улс, хот
Мөр 5: и-мэйл хаяг эсвэл ORCID 



Хураангуй— Энэхүү цахим баримт бичиг нь "бодит" загвар бөгөөд энэ загварт таны өгүүллийн бүрэлдэхүүн хэсгүүдийг [гарчиг, текст, толгой гэх мэт] аль хэдийн тодорхойлсон байна.  *АНХААРУУЛГА:  Гарчиг болон хураангуйд тэмдэг, тусгай тэмдэгт, зүүлт тайлбар, томьёо бичихгүй. Style хэсэгт тодорхойлсон форматуудыг л ашиглаарай.
Түлхүүр үг— бүрэлдэхүүн хэсэг, формат, загвар, оруулах (түлхүүр үг)
I. Удиртгал (Style: Heading 1)

"Word 97-2003"-г сайжруулан MS Word 2007-д болгон хадгалсан энэхүү загвар нь зохиогчдод өгүүллийнхээ цахим хувилбарыг бэлтгэхэд шаардлагатай ихэнх форматын үзүүлэлтүүдийг агуулсан. Өгүүллийн бүрэлдэхүүн хэсгүүдийг дараах гурван шалтгааны улмаас тодорхойлсон: (1) өгүүллүүдийг  форматад оруулахад хялбар байх, (2) өгүүллүүдийг нэгэн зэрэг эсвэл дараа нь хэвлэлийн эх бэлтгэхэд хялбар болгох загварын шаардлагад автоматаар нийцүүлэх, (3) хурлын эмхэтгэлийн загварт нийцсэн байдал. Цаасны хэмжээ, баганын өргөн, мөр хоорондын зай, Style-уудын төрөл; жишээлбэл төрөл бүрийг энэ документод оруулсан бөгөөд хаалт дотор налуугаар Style-ийн төрлийн нэрийг бичсэн. Олон мөр томьёо, график, хүснэгт зэрэг зарим бүрэлдэхүүн хэсгүүдийг энд оруулаагүй хэдий ч  хүснэгтийн янз бүрийн текстийн форматыг бол зааж өгсөн. Оруулаагүй бүрэлдэхүүн хэсгүүдийг үүсгэхдээ бичиж байгаа хүн дараах холбогдох шалгууруудын дагуу бичнэ.
II. Ашиглахад хялбар
A. Загварыг сонгох нь (Heading 2)

Эхлээд цаасны хэмжээг шалгаарай. Энэ загварыг А4 цаасан дээр гаргахад зориулан тохируулсан. Хэрэв та АНУ-ын үсгийн хэмжээтэй цаас ашиглаж байгаа бол энэ файлыг хаагаад Microsoft Word, Letter файлыг татаж аваарай.

B. Бичвэрийн загварыг нарийн баримтлах
Энэ загвар нь таны өгүүллийг формат, текстийн хэв маягт (style) оруулахад ашиглагдана. Бүх захын зай, баганын өргөн, мөрийн зай, текстийн фонтыг бүрэн зааж өгсөн болно; тэдгээрийг өөрчилж болохгүй. Энэхүү хэмжээнүүд болон бусад хэмжээнүүд нь таны өгүүлэл бие даасан баримт бичиг биш харин бүхэл бүтэн эмхэтгэлийн нэг хэсэг гэж тооцон техникийн үзүүлэлтүүдийг зориудаар тодорхойлсон. Одоогийн тэмдэглэгээг бүү өөрчил.
III. Өгүүллээ форматад оруулахын өмнөх бэлтгэл
Та өгүүллээ форматад оруулахаас өмнө эхлээд бичвэрийг тусад нь текст файл болгон хадгалаарай. Форматад оруулахаас өмнө агуулга, бүтэц гэх мэт бүх засварыг дуусгана уу. Хянан унших, зөв бичих ба хэлзүйн дүрмийн талаарх дэлгэрэнгүй мэдээлэл авахыг хүсвэл доорх A-D хэсгийг үзнэ үү.
Текст болон график файлуудаа текстийг форматад оруулж дуусах хүртэл тусад нь байлга. Tab товч дарж болохгүй бөгөөд параграф төгсгөлд зөвхөн нэг удаа Enter дарна. Хуудасны дугаарыг нэмж болохгүй. Текстийг бүү дугаарла, загвар нь өөрөө дугаарлана.
A. Товчлол ба товчилсон үг
Товчилсон үгийг анх удаа ашиглахдаа хаалтад дотор бүтнээр бичнэ.  IEEE, SI, MKS, CGS, sc, dc, rms гэх мэтийг   заавал тодорхойлох шаардлагагүй. Гарчиг, болон дэд бүлэгт зайлшгүй биш бол товчилсон үг бүү ашигла.

B. Нэгж
· SI (MKS) эсвэл CGS-ийг үндсэн нэгж болгон ашигла. (SI нэгжийг дэмжинэ). Англи нэгжийг хоёрдогч нэгж болгон ашиглаж болно (хаалтад). Худалдаанд ашигладаг “3.5-inch disk drive” гэх мэт англи нэгжид хамаарахгүй.

· SI болон CGS нэгжүүдийг холихгүй. Учир нь томьёо нь хэмжээсний хувьд тэнцвэргүй болох тул төөрөгдөлд хүргэдэг. Хэрэв холимог нэгж ашиглах шаардлагатай бол тэгшитгэлд ашигласан хэмжигдэхүүн бүрийн нэгжийг тодорхой бичнэ.
· Нэгжийн товчлол болон бүтэн үгийг хольж бичихгүй: “Wb/m2”  эсвэл “webers per square meter”, “webers/m2” гэж бичихгүй. Текст дунд нэгжийг зөв бичнэ үү: “. . . a few henries”, “. . . a few H” гэж бичихгүй.
Энд санхүүжүүлэгч байгууллагыг бичнэ. Хэрэв байхгүй бол энэ текст хайрцгийг устгана уу.
· Аравтын бутархайн өмнө тэгийг ашигла: “.25” биш “0.25”. "cc" биш харин "cm3" гэж ашиглана уу. (Styles: bullet list)
C. Томьёо
Томьёо нь энэ загварт заасан үзүүлэлтээс үл хамаарах зүйл юм. Та өөрийн тэгшитгэлийг Times New Roman эсвэл Symbol үсгийн фонтоор бичих эсэхээ тодорхойлох шаардлагатай (өөр фонт ашиглахгүй). Олон түвшинтэй томьёог бичихдээ томьёог зураг гэж үзэж, өгүүллэгээ форматад оруулсны дараа текстэд оруулж болно.
Томьёог дараалуулж дугаарлана. Томьёоны дугаарыг Томьёо (1)-д байгаа шиг баруун гар талд Right tab stop аваад хаалтад дотор бичнэ. Томьёогоо илүү авсаархан болгохын тулд solidus ( / ), exp функц эсвэл тохирох экспонентуудыг ашиглаж болно. Хэмжигдэхүүн болон хувьсагчийн хувьд Ромын тэмдэгтийг налуу үсгээр бичнэ, харин Грекийн тэмдэгтийг бичихгүй. Урт зураасыг хасах тэмдгээр ашиглана уу. Томьёо өгүүлбэрийн нэг хэсэг болох үед таслал (,) эсвэл хоёр босоо цэг (:)-ээр дараах байдлаар бичээрэй:

ab

Томьёог center tab stop ашиглаж голлуулна. Таны томьёо дахь тэмдэгтүүд тэгшитгэлийн өмнө эсвэл дараа нь тодорхойлогдсон эсэхийг шалгаарай. Томьёогоор өгүүлбэр эхэлж байвал “Томьёо (1) ...” бусад тохиолдолд  “(1)” гэж бичих бөгөөд “То. (1)” эсвэл “томьёо (1)” гэж бичихгүй.
D. Зарим нийтлэг алдаа
· “data”  олон тоон, ганц тоо биш.

· Вакумын соронзон нэвтрүүлэх чадвар 0 болон бусад нийтлэг тогтмолуудыг индексийг (subscript) жижиг “o” үсгээр биш “0”-ээр бичнэ (0 зөв, о  буруу).
· Монгол хэлний зөв бичих дүрмийг баримтална. Өгүүлбэрийн төгсгөлд байгаа хаалт доторх зүйл нь  хаалтын гадна цэгтэй байна (үүнтэй адил).  (Хаалтад орсон өгүүлбэрийг цэг хаалтын дотор талд байна.)
· Хүснэгт, зураг нь заавал нэр дугаартай байна. Хүснэгт 1, Зураг 2 гэх мэтийг тухайн хүснэгт, зургийн оноосон нэр гэж үзээд томоор бичиж болно. Өөрөөр хэлбэл Хүснэгт 1 гэдэг нь 1-р хүснэгтийн оноосон нэр гэсэн үг.
· Олон зохиогчтой өгүүлэл ишлэх бол 1-р зохиогчийн нэрийг бичээд бусад гэж бичнэ (Б. Дорж болон бусад)..

Шинжлэх ухааны бичвэрт зориулсан сайн загвар, форматын гарын авлага нь [7] юм.
IV. Загварыг ашиглах нь
Өгүүллээ бичиж дууссаны дараа загварыг ашиглаж форматад оруулна. Загвар файлыг Save As хийж хуулбарлана. Нэр өгөх тохиролцооны дагуу файлаа нэрлээрэй. Шинээр үүсгэсэн энэ файлд бэлтгэсэн текст файлаа импортлоорой. Та одоо өгүүллээ загварт оруулахад бэлэн боллоо; MS Word-ийн Style toolbar-ийн зүүн талд байрлах цонхыг доош гүйлгэж ашиглана уу.

A. Зохиогчид болон байгууллагын нэр
Энэ загвар нь зургаан зохиогчид зориулагдсан боловч үүгээр хязгаарлагдахгүй. Бүх хурлын эмхэтгэл дор хаяж нэг зохиогч байна. Зохиогчийн нэрийг зүүнээс баруун тийш жагсаагаад дараа нь шинэ мөрөнд шилжүүлэх ёстой. Энэ бол ирээдүйн ишлэлд болон индексжүүлэх үйлчилгээнд ашиглагдах зохиогчийн дараалал юм. Нэрсийг байгууллагаар нь бүлэглэж болохгүй. Байгууллагын нэрээ аль болох товчхон бичнэ (Жишээ нь: нэг байгууллагын хэлтэс, тэнхимийг ялгаж бичихгүй).

1) Зургаагаас олон зохиогчтой бол: Зохиогчийн нэрийг хэвтээ байдлаар нэмнэ. Хэрэв 8-аас дээш зохиогчтой бол гурав дахь эгнээнд нэмж бичнэ..

2) Зургаагаас цөөн зохиогчтой бол: Өөрчлөхийн тулд загварыг дараах байдлаар тохируулна.
a) Сонголт: Зохиогчийн болон байгууллагын нэртэй мөрийг сонгоно.
b) Баганын тоог өөрчлөх: MS Word-ийн Layout цэсийн Columns дээр дарж   баганын тоогоо сонгоно.
c) Устгах: Илүү зохиогчийн хэсгийг устгана.
B. Толгойн хэсгийг адилтгах
Гарчиг эсвэл толгойнууд нь уншигчийг таны өгүүлэлд чиглүүлэх зохион байгуулалтай. Style цэсийн харгалзах форматуудыг ашиглана. Бүрэлдэхүүн хэсгийн толгой ба текстийн толгой гэсэн хоёр төрөл байдаг.
Бүрэлдэхүүн хэсгүүдийн толгойнууд нь таны өгүүллийн  бие биеэсээ хамааралгүй байдаг өөр өөр бүрэлдэхүүн хэсгүүд юм. Жишээ нь “Талархал”, “Ном зүй” зэрэг багтсан бөгөөд эдгээрийн хувьд зөв формат нь “Heading 5” юм. Зургийн гарчгийг Style цэсний “figure caption”, хүснэгтийн гарчигт “table head”-г ашиглана уу. "Хураангуй" гэх мэтийг текстээс нь ялгахын тулд (энэ тохиолдолд налуугаар бичсэн) доош буулгах drop down menu-ээс сонгож хэрэглээрэй.

Текстийн толгойг харилцан хамааралтай, шаталсан хэлбэрээр зохион байгуулдаг. Жишээлбэл өгүүллийн гарчиг нь үндсэн текстийн толгой болно, учир нь дараагийн бүх материал энэ сэдэвтэй холбоотой бөгөөд дэлгэрүүлж тайлбарласан байдаг. Хоёр ба түүнээс олон дэд бүлэгтэй бол дараагийн түвшний толгойг (Том үсгээр Ром тоогоор дугаарлан) ашиглах ба эсрэгээр хоёроос цөөн дэд бүлэгтэй бол дэд гарчиг ашиглахгүй. Форматыг Style цэсэд “Heading 1”, “Heading 2”, “Heading 3”, and “Heading 4” гэж нэрлэсэн.

C. Зураг болон хүснэгт
a)  Зураг, хүснэгтийг байрлуулах: Зураг, хүснэгтийг баганын дээд ба доод хэсэгт байрлуулна. Тэдгээрийг баганын дунд байрлуулахаас зайлсхий. Том хэмжээтэй зураг болон хүснэгтийг хоёр баганыг дамнаж болно. Зургийн тайлбар нь зургийн доор байх ёстой; Хүснэгтийн толгойнууд хүснэгтийн дээд талд байна. Зураг, хүснэгтийн тухай текстэд бичсэний дараа зураг, хүснэгтийг оруулна.
TABLE I.  Хүснэгтийн төрөл загвар
	Хүснэгтийн толгой
	Хүснэгтийн баганын толгой

	
	Хүснэгтийн баганын дэд толгой
	Дэд толгой
	Дэд толгой

	Хуулбарлах
	Илүү олон хуулбарa
	
	


a. Хүснэгтийн зүүлт тайлбарын жишээ. (Table footnote)

Fig. 1. Зургийн тайлбарын жишээ. (figure caption)
Зургийн тайлбар: Зургийн тайлбар Times New Roman фондоор 8 цэгийг хэмжээтэй байна. Уншигчийг төөрөгдөлд оруулахгүйн тулд графикийн тэнхлэгийн нэрийг бичихдээ тэмдэг, товчилсон үгээс илүү бүтэн үг ашигла. Жишээлбэл, зөвхөн “I” биш “Гүйдэл” эсвэл “Гүйдэл I” хэмжигдэхүүнийг бичнэ үү. Хэрэв тайлбарт нэгжийг оруулсан бол нэгжийг хашилтад бичнэ. Тэнхлэгүүдийг зөвхөн нэгжээр бүү тэмдэглэ. Жишээлбэл зөвхөн “А” биш “Гүйдэл (А)” эсвэл “Гүйдэл {I[A]}” гэж бичнэ үү. Тэнхлэгүүдийг хэмжигдэхүүн ба нэгжийн харьцаагаар нь бүү тэмдэглэ. Жишээлбэл, “Температур/К” бус “Температур (K)” гэж бичнэ үү.
Талархал (Heading 5)
Талархлаа бичих хэсэг. Судалгааны ажлыг санхүүжүүлэгчийг 1-р нүүрний 1-р баганын доод талд бичнэ.
Ном зүй 
ММТ 2013 буюу анхны хурлын хөтөлбөрийн хорооны хурлаар “Reference”-ийг “Ном зүй” гэж бичихээр тохирсон. Тиймээс бүгд “Ном зүй” гэж бичээрэй.  Загвар нь  дөрвөлжин хаалт дотор [1] ишлэлүүдийг дараалан дугаарлана. Өгүүлбэрийн цэг таслал нь хаалт [2]-ын дараа байна. Хялбараар [3]-д дурдсанчлан гэж бичнэ үү —“Нз. [3]” эсвэл “Ном зүй [3]” гэж бичихгүй. Өгүүлбэр эхэлж байхад: “Ном зүй [3] нь эхний ...”
Зүүлт тайлбарыг том үсгээр тусад нь дугаарлана. Зүүлтийн тайлбарыг иш татсан баганын доод талд байрлуулна. Хураангуй болон ном зүйн жагсаалтад зүүлт тайлбар хийхгүй. Хүснэгтийн зүүлт тайлбарт үсэг ашигла.
Ном зүйн жагсаалтад зургаа болон түүнээс цөөн зохиогчтой бол нэрсийг нь бичнэ үү; “...болон бусад” гэж бичихгүй. Хэвлэгдэхээр илгээсэн ч хэвлүүлээгүй бүтээлийг “хэвлэгдээгүй” гэж тэмдэглэнэ [4], Хэвлэгдэхээр зөвшөөрөгдсөн бол “хэвлэлд” [5] гэж иш татна. Зориулалтын нэр болон элементийн тэмдэглэгээг эс тооцвол цаасны гарчгийн эхний үгийг томоор бичнэ үү.
Сэтгүүл дээр орчуулагдсан өгүүллийн хувьд эхлээд англи хэл дээрхийг, дараа нь гадаад хэл дээрх эх сурвалжийг оруулна уу [6].
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