Национальный проект «Образование»

Требования к подготовке к изданию учебной и методической литературы (направление расходования средств № 2 «Программное и методическое обеспечение»)

Учебные издания: - учебно-теоретические издания, официально утвержденные в качестве данного вида изданий, частично или полностью заменяющие или дополняющие учебник. Основные разновидности: учебные пособия по части курса (частично освещающие курс); лекции (отдельная лекция, текст лекций, курс лекций, конспект лекций);

методические разработки, планы занятий, методические указания и рекомендации, учебные задания, лабораторные работы, лабораторные работы.

СОПРОВОДИТЕЛЬНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ

В сопроводительную документацию входят:

· экспертное заключение о возможности опубликования (бланк размещен на сайте СГАУ);

· рецензии: для учебного пособия - одна внутренняя (внешняя по отношению к кафедре) и одна внешняя (из другого вуза, НИИ, предприятия);  для методической литературы – одна внутренняя (внешняя по отношению к кафедре). Согласно  «Порядку получения рецензии на учебные издания, используемые в образовательном процессе образовательных учреждений», утвержденному директором Федерального института развития образования Ф.Ф. Харисовым и ректором МГУП А.М. Цыганенко от 24.04.2007 г. объектом рецензирования является печатные и электронные учебные издания. Объем печатных учебных изданий (учебников, учебных пособий, а для ВПО и учебно-методических пособий) должен быть не менее пяти авторских листов, тираж не менее пятисот экземпляров. Учетно-издательский лист равен, как и авторский лист, 40000 печатных знаков (буквы, цифры, знаки препинания, пробелы между словами), что составляет примерно 18 страниц, набранных через одинарный интервал, кеглем 10.

· сведения об авторах (Ф.И.О. полностью, ученые степень, звание, место работы, телефон контакта);

· твердая и электронная копии рукописи.

СОСТАВ РУКОПИСИ

Обложка

На обложке (прил. 1, 5) указывают:
а) название организации, от имени которой выпускается издание;
б) для учебных пособий - инициалы и фамилия автора (авторов, но не более трех), при наличии четырех и более авторов рекомендуется приводить их фамилии на обороте титульного листа;
в) заглавие;

г) место и год издания.

Титульный лист

На титульном листе (прил. 2, 6) указывают:
а) название учредителя (Федеральное агентство по образованию);
б) название организации (организаций), от имени которой выпускается издание;
в) для учебных пособий - инициалы и фамилия автора (или авторов, если их не более трех), при наличии четырех и более авторов рекомендуется приводить их фамилии на обороте титульного листа (последовательность указания авторов - обычно по одному из следующих принципов: по алфавиту, по объему написанного, по значимости вклада в работу, с учетом авторитета каждого и т.д.);
г) заглавие;
д) вид издания: учебное пособие, сборник научных трудов, методические указания, лабораторный практикум;
ж) место и год издания.

Оборот титульного листа

Оборот титульного листа (прил. 3, 7) любой публикуемой работы открывается классификационным индексом Универсальной десятичной классификации (УДК) и Библиотечно-библиографической классификации (ББК), помещаемым отдельными строками в верхнем левом углу. Под первой цифрой индекса ББК располагается авторский знак, в авторском знаке кодируются фамилия автора или первое слово заглавия книги (если авторов более трех). Далее располагаются сведения о принадлежности к изданиям согласно инновационной образовательной программе помещаемыми отдельными строками в верхнем левом углу. 

Затем даются сведения о рецензентах.

Далее следует библиографическое описание. В него входят: фамилии и инициалы авторов (для методической литературы инициалы и фамилии составителей следуют после названия издающей организации), заглавие (основное и дополнительное), вид издания, наименование издающей организации, место издания, год выпуска, количество страниц.

Если пособие написано двумя или тремя авторами, то на обороте титульного листа над заглавием книги помещают фамилию и инициалы первого автора, а за косой чертой – инициалы и фамилии всех авторов. Если авторов более трех, их инициалы и фамилии на обложке и титульном листе не помещают. В этом случае на обороте титульного листа над заглавием книги помещают фамилию и инициалы первого автора, за косой чертой указывают инициалы и фамилию также первого автора с добавлением в квадратных скобках сокращения «и другие» [и др.].

На последней странице в выходных данных над заглавием книги приводят фамилии, имена и отчества всех авторв.
Для учебных пособий, сборников научных трудов ставится международный стандартный книжный номер (ISBN).
Затем помещается издательская аннотация - краткие сведения о содержании, назначении и достоинствах данного издания. В аннотации следует указать специальность или профиль подготовки специалистов, для которых предназначено издание, а также кафедру, на которой оно подготовлено. Средний объем аннотации 600 печатных знаков. В учебных пособиях под аннотацией указывается количество таблиц, иллюстраций, библиографических названий.
Далее в правом углу ставится  классификационный индекс УДК и шифр ББК.
В нижнем левом углу страницы повторяется ISBN, в правом - помещается знак охраны авторского права © - первая буква латинского «Copyright», закрепляющего наименование обладателя авторского права и год публикации издания.
Оглавление

Представляет собой систему заголовков значимых частей рукописи с указанием страниц, где они размещены. Оглавление желательно помещать после титульного листа. 
Следует различать термины "оглавление" и "содержание". Оглавление используется в рукописи, посвященной одной теме, написанной по единому плану и разбитой на главы или другие равнозначные части. Существуют два основных варианта оглавления. 

Классический - когда цифровая рубрикация сопровождается также и соответствующими словесными обозначениями или символами: "Раздел 1.   Глава 1.  §1."

Современный - предусматривает только цифровую рубрикацию: "1; 1.1; 1.2; 1.2.1...".
Содержание используют в сборниках, журналах, методической литературе и др. для обозначения статей, работ одного или нескольких авторов.
Неправильным является указание в оглавлении фамилий авторов, подготовивших тот или иной раздел, главу или параграф книги.
Условные обозначения

В рукописях, где много сокращенных обозначений и формул,  желательно привести перечень сокращений и соответствующих условных обозначений перед основным текстом. Он разгружает книгу от расшифровки отдельных обозначений в тексте, что позволяет избежать дублирования.

Предисловие

Представляет собой вводный текст, предваряющий изложение основного материала. Предисловие должно:
а) характеризовать роль и значение дисциплины в образовательной программе, показать место данного курса среди других дисциплин;
б) содержать основные задачи, стоящие перед студентами;
в) указать, какой учебной программе соответствует содержание книги;
г) показать основные особенности данного издания, его отличие от предыдущих.
Предисловие не должно превышать 1-2 страниц текста.
Введение

Текст введения должен раскрывать предмет данной науки, историю ее становления и развития, связи с другими отраслями знаний. Во введении должна быть показана преемственность использования знаний, полученных при изучении предшествующих дисциплин и последующих курсов.
Введение содержит текст объемом не более 4-5 страниц.

Текст

Это основной структурный элемент рукописи - раскрывает содержание учебной программы, обеспечивает последовательное, полное и аргументированное ее изложение. Текст условно делится на основной, дополнительный и пояснительный.

Основной текст представляет собой обработанный и систематизированный автором словесный материал, соответствующий учебной программе.
В дополнительный текст входят: документы, отрывки из научной и другой литературы, библиографические, статистические сведения, справочные материалы и др. 
Основными элементами пояснительного текста являются: предисловие; методические указания по пользованию учебной литературой; введение; примечания; словари; пояснения к схемам, графикам; сводные таблицы формул, систем единиц; указатели (обозначений, сокращений).
Примечания

Представляют собой дополнения, пояснения и уточнения к основному тексту. По месту расположения примечания бывают внутритекстовые (следующие непосредственно за текстом, к которому они относятся), подстрочные (внизу полосы, под строками основного текста), затекстовые (после основного текста).

Иллюстрации

При подготовке иллюстраций необходимо учитывать возможности издательства и полиграфии. 
Заключение

В заключении (объем 4-8 страниц) подводится итог изложения учебного материала.
Библиографический список (список литературы)

Описание литературных источников следует осуществлять в соответствии с существующим ГОСТом.
Приложения

Помещаются в конце рукописи. В их состав могут входить: диаграммы, таблицы, схемы, словари, иллюстрации и другая информация. Приложение является дополнением или пояснением к ряду структурных элементов текста, а также средством дополнительной обобщающей информации.
Выходные сведения
Обложку, титульный лист, оборот титульного листа и выходные сведения оформляются издательством СГАУ. Издательством производится доверстка текста, не требующая значительной  переверстки.
ПРЕДСТАВЛЕНИЕ ОРИГИНАЛА – МАКЕТА В ИЗДАТЕЛЬСТВО СГАУ
Подготавливать оригинал-макет в программе Microsoft Word на формат А5, основной текст набирать шрифтом Times Roman Cyr кеглем 10. Интервал между строками одинарный (100% от кегля), допускается 120 % от кегля. Размер набора 115(175 мм, включая  колонцифру  (номер страницы), абзацный отступ 6 мм.

Поля: для работ до 6 п. л. внутреннее – 10 мм, внешнее – 20 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм (до колонцифры 15 мм); 


для работ до 17,0 п.л. внутреннее – 18 мм, внешнее – 15 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм (до колонцифры 15 мм);


для работ свыше 17,0 п.л. внутреннее – 15 мм, внешнее – 18 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм (до колонцифры 15 мм);

оглавление, таблицы, подрисуночные надписи, примечания, библиографический список, выходные сведения набираются 9 кеглем.

заголовки разных категорий набираются шрифтом различных начертания, насыщенности, кегля.

Первая страница текста должна иметь спуск. Он составляет обычно 35 мм. Отбивка заголовков осуществляется так, чтобы пробел над заголовком превышал нижний. Например: сверху 10 мм, снизу 6 мм. Заголовки последующих категорий имеют меньшие по величине отбивки. Например: сверху – 6 мм, снизу – 4 мм и т.д.

Иллюстрации располагаются по тексту по общим правилам: вразрез, на полосу (страницу), лежа на полосу, в оборку – с той же стороны, что и колонцифра.

В случае если иллюстрация состоит из нескольких полосных изображений, каждому изображению целесообразно присваивать отдельный номер и приводить под каждым свою подпись.

Если тему каждого отдельного изображения определить невозможно, то изображения помечают одним номером, полную подпись заверстывают только под первым полосным изображением, а под вторым и последующими повторяют то же нумерационное обозначение и пишут Продолжение или Окончание (по смыслу). В подпись к первому изображению вводят ссылку на последующие, если часть из них попала не на разворот с первым. Например: 

Рис. 30. Шкала карбидной неоднородности быстрорежущей стали (см. также с. 95 и 96)

На с. 95: Рис. 30. Продолжение

На с. 96: Рис. 30. Окончание.

Верстку текста делать тетрадями. Если объем набранного текста не превышает 6 печ. листов, то верстать одной тетрадью, т.е. 96 – 1, 2 – 95, 94 – 3 и т.д.

При объеме свыше 6 печ. листов верстать тетрадями по 28 страниц (28 – 1, 2 – 27 и т. д.).

Количество страниц должно быть кратным 4.

Распечатывать на одной стороне листа.

По всем вопросам подготовки пособия к изданию обращаться к Куприяновой Нине Сергеевне, Ярославцевой Анне Владимировне в к. 501 корпуса № 5 (тел.: 267-44-57).
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