ПРЕДСТАВЛЕНИЕ ОТДЕЛЬНЫХ ВИДОВ ТЕКСТОВОГО МАТЕРИАЛА
Текстовой материал работ весьма разнообразен. К нему (помимо рассмотренных выше элементов композиции и рубрикации) обычно относят числительные, бу​квенные обозначения, цитаты, ссылки, перечисления и т.п. Все это требует при своем оформлении знания осо​бых технико-орфографических правил.
В научных работах гуманитарного и эконо​мического характера используется, как правило, цифро​вая и словесно-цифровая форма записи информации. Рассмотрим вначале правила записи количественных числительных.
Однозначные количественные числительные, если при них нет единиц измерения, пишутся словами. На​пример, пять станков (не: 5 станков), на трех образцах (не: на 3 образцах).
Многозначные количественные числительные пи​шутся цифрами, за исключением числительных, которы​ми начинается предложение, такие числительные пи​шутся словами.
Числа с сокращенным обозначением единиц измере​ния пишутся цифрами. Например: 7 л, 24 кг. После со​кращения «л», «кг» и т.п. точка не ставится.
При перечислении однородных чисел (величин и от​ношений) сокращенное обозначение единицы измерения ставится только после последней цифры. Например: 3,14 и 25 кг.
Количественные имена числительные согласуются с именами существительными во всех падежных формах, кроме форм именительного и винительного падежей. Например: до пятидесяти рублей, к шестидесяти рублям и т.д.
Количественные числительные при записи арабски​ми цифрами не имеют падежных окончаний, если они сопровождаются существительными. Например, на 20 страницах (не: на 20-ти страницах).
При написании порядковых числительных нужно соблюдать следующие правила. Однозначные и много​значные порядковые числительные пишутся словами. Например, третий, тридцать четвертый, двухсотый. Ис​ключения составляют случаи, когда написание порядко​вого номера обусловлено традицией, например, 1-я ударная армия.
Порядковые числительные, входящие в состав слож​ных слов, в научных текстах пишутся цифрами. Напри​мер, 15-тонный грузовик, 30-процентный раствор. В по​следние годы все чаще используется форма без нараще​ния падежного окончания, если контекст не допускает двояких толкований, например допустимо указывать в 3% растворе.
Порядковые числительные при записи арабскими цифрами имеют падежные окончания. В падежном окон​чании порядковые числительные, обозначенные араб​скими цифрами, имеют; 

1. одну букву, если последней букве числительного предшествует гласный звук; 

2. две буквы, если последней букве числительного предшест​вует согласный звук.

Например, вторая — 2-я (не: 2-ая), пятнадцатый — 15-й (не: 15-ый или 15-тый), тридцатых — 30-х (не: 30-ых), в 53-м году (не: в 53-ем или 53-ьем году), десятого класса— 10-го класса (не: 10-ого класса).
При перечислении нескольких порядковых числи​тельных падежное окончание ставится только один раз. Например, водители 1 и 2-го классов.
Порядковые числительные, обозначенные арабскими цифрами, не имеют падежных окончаний, если они стоят после существительного, к которому относятся. Напри​мер – в гл. 3, на рис. 2, в табл. 4.
Порядковые числительные при записи римскими цифрами для обозначения порядковых номеров столетий (веков), кварталов, партийных съездов падежных окон​чаний не имеют. Например – XX век (не: ХХ-й век).
В словообразовании часто встречаются сокращения. Это усечение слова, а также часть слова или целое слово, образованное путем такого усечения. Такая сокращенная запись слов используется здесь с целью сокращения объ​ема текста, что обусловлено стремлением в его мини​мальном объеме дать максимум информации.
При сокращенной записи слов используются три ос​новных способа: 1) оставляется только первая (началь​ная) буква слова (год — г.); 2) оставляется часть слова, отбрасывается окончание и суффикс (советский — сов.); 3) пропускается несколько букв в середине слова, вместо которых ставится дефис (университет — ун-т).
Делая сокращение, нужно иметь в виду, что сокра​щение должно оканчиваться на согласную и не должно оканчиваться на гласную (если она не начальная буква в слове), на букву «и», на мягкий и твердый знак.
В научном тексте встречаются следующие виды со​кращений: 1) буквенные аббревиатуры; 2) сложносо​кращенные слова; 3) условные графические сокращения по начальным буквам слов; 4) условные графические со​кращения по частям слов и начальным буквам. Рассмотрим их более подробно. Буквенные аббревиатуры составляются из первых (начальных) букв полных наименований и различаются:
а) на читаемые по названиям букв (США);
б) на читаемые по звукам, обозначаемым буквами (вуз — высшее учебное заведение). В научных текстах, кроме общепринятых буквенных аббревиатур использу​ются вводимые их авторами буквенные аббревиатуры, сокращенно обозначающие какие-либо понятия из соответствующих областей знания. При этом первое упо​минание таких аббревиатур указывается в круглых скобках.
