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ПРЕДИСЛОВИЕ

С целью исключения информационной перегрузки авторов требования к авторским оригиналам приведены в упрощенном варианте.

Редакторы осуществляют правку авторских оригиналов в строгом соответствии с современными правилами русского языка, издательскими стандартами и рекомендациями. Замечания редакторов со ссылкой на нормативные издательские справочники обязательны для исполнения авторами.

Спорные вопросы (терминология в новых областях знаний, стилистика, современные трудности орфографии и пунктуации и т. п.) решаются главным редактором и, при необходимости, заведующим кафедрой.

1. ВИДЫ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИХ ИЗДАНИЙ,
ВЫПУСКАЕМЫХ издательством спбгэту «лэти»

Основными видами учебно-методических изданий являются: учебники, учебные пособия (УП), методические указания (МУ).

Учебник – учебное издание, содержащее систематическое изложение определенной учебной дисциплины, соответствующее учебной программе и официально утвержденное в качестве данного вида издания.
УП – учебное издание, дополняющее или частично (полностью) заменяющее учебник, официально утвержденное в качестве данного вида издания. 

МУ – учебно-методическое издание, содержащее методику выполнения учебных заданий (лабораторных работ, практических занятий, курсовых проектов (работ) и т. п.) и соответствующим образом структурированное по разделам: цель работы, задание, порядок выполнения, примеры типовых расчетов, содержание отчета, контрольные вопросы, список литературы. 

Вопросы, связанные с выпуском издательством СПбГЭТУ «ЛЭТИ» учебников, решаются на договорной основе с учетом индивидуальных особенностей издания. Выпуск УП и МУ регламентируется настоящими Требованиями.

2. ПРОЦЕДУРА ПРЕДСТАВЛЕНИЯ рукописей УП И МУ
И ПОРЯДОК ИХ РЕДАКЦИОННО-ИЗДАТЕЛЬСКОЙ ПОДГОТОВКИ

1. Автор через ответственного за издательскую деятельность по фа​культету представляет в редакционно-издательский совет по учебно-методи​чес​кой литературе (РИС по УМЛ) предложение по включению рукописи в план выпуска УМЛ. Предложения факультета в планы выпуска УП или МУ должны представляться в РИС по УМЛ по согласованной форме с визой декана или зам. декана по учебно-методической работе. Проект сводного плана выпуска УМЛ формируется не позднее II квартала года, предшествующего году издания.

Позиции утвержденного плана, содержащие все необходимые сведения, являются основанием для приема издательством СПбГЭТУ «ЛЭТИ» (далее – Издательство) авторских оригиналов. Любые изменения по позициям плана
 оформляются служебными записками с визой ученого секретаря (а при необходимости и председателя) РИС по УМЛ. Превышение листажа УП или МУ, не сопровождаемое эквивалентным уменьшением листажа других УП или МУ, должно согласовываться с директором Издательства с указанием источника финансирования.

Срок представления авторских оригиналов – до 31 декабря года, предшествующего году издания планируемой рукописи.

Рукописи, не сданные до указанного срока, исключаются из плана. На вакантные позиции объявляется конкурс готовых рукописей, подготовленных авторами в инициативном порядке. На конкурс принимаются рукописи, завизированные заведующим кафедрой, деканом или зам. декана факультета. Прием конкурсных рукописей и организацию конкурса осуществляет ученый секретарь РИС по УМЛ. Принятые по конкурсу рукописи включаются как дополнения в план выпуска текущего года.

2. Утвержденные РИС по УМЛ рукописи принимаются и регистрируются дежурным редактором Издательства только в комплекте с сопроводительными документами. Таковыми являются:

· для УП – экспертное заключение, выписка из протокола заседания кафедры с рекомендацией к изданию и две внешние рецензии: одна – коллективная (от профильной кафедры другого вуза), вторая – индивидуальная (от авторитетного специалиста в данной области знаний), причем обе – с печатями учреждений;

· для МУ – экспертное заключение, выписка из протокола заседания кафедры с рекомендацией к изданию, заключение заведующего кафедрой о содержании рукописи.

Экспертное заключение не требуется по рукописям общеобразовательных кафедр, а также по рукописям кафедр ГФ и ФЭМ.

Рукопись и комплект сопроводительных документов сдаются в бумажной папке с завязками, на которой редактор ставит регистрационный номер!

Рукопись может быть НЕ ПРИНЯТА дежурным редактором и считаться не сданной в следующих случаях:

– рукопись сдается с опозданием, а служебная записка с разрешением перенести срок сдачи отсутствует;

– авторский состав, вид издания и название рукописи, а также ее объем, тираж и другие данные отличаются от указанных в плане, а служебная записка с разрешительной визой отсутствует;

– какой-либо (или все) сопроводительный документ отсутствует или не заверен в установленном порядке;

– рукопись оформлена с нарушением настоящих Требований.

3. В случае принятия рукописи дежурный редактор присваивает ей регистрационный номер, выписывает автору заказ-наряд и разъясняет правила его оформления.

4. Принятая рукопись поступает на редактирование в порядке очередности ее регистрации. После первой читки редактор с автором «снимают» содержательные вопросы и согласовывают все необходимые исправления. Затем автор вносит эти исправления в рукопись
.

Срок, предоставляемый автору для внесения исправлений, зависит от объема рукописи и количества исправлений, но не должен превышать одного месяца. Рукописи, не возвращенные автором в согласованные сроки, могут быть представлены к исключению из плана изданий УМЛ.

5. После внесения исправлений автор возвращает рукопись редактору на вторую читку.

После второй читки ошибки (если таковые имеются) вновь исправляются автором. Затем рукопись сверяется редактором и подписывается в печать. Таким образом, цикл редакционной подготовки рукописи состоит из двух читок и одной сверки.

При некачественном внесении автором исправлений все последующие читки и сверки оплачиваются автором или кафедрой в соответствии с утвержденным прейскурантом.

Издательский оригинал рукописи визируется автором и редактором, после чего поступает в производство.

Информацию о выходе тиража доводит до автора редактор. В соответствии с приказом по ЛЭТИ от 26.06.2001 № 783 тираж распределяется следующим образом:

· 2 контрольных экземпляра остаются в Издательстве;

· 18 экземпляров подлежат обязательной рассылке;

· 20 экземпляров поступают на кафедру;

· по одному авторскому экземпляру предоставляется каждому автору (составителю);

· остальные экземпляры поступают в библиотеку.

Автор (или уполномоченный кафедрой сотрудник) перед получением соответствующих экземпляров тиража оформляет в Издательстве все необходимые документы.

3. требования к Оформлению
авторских оригиналов УП и МУ

Рукопись представляется в Издательство в виде распечатки на белой бумаге формата А4 (210 ( 297 мм) на лазерном (или струйном) принтере. Рабочее поле (165 ( 250 мм, включая номер страницы) должно быть удалено от верхнего и левого краев листа на 25 мм. Края рабочего поля – параллельны краям листа. 

Обложка. Оформляется работниками Издательства в соответствии с утвержденным шаблоном. По желанию автора могут быть внесены технологически приемлемые элементы художественного оформления.

Титул. Лицевая и оборотная стороны оформляются автором в соответствии с образцами: для УП – прил. 2, для МУ – прил. 3.

● РУБРИКАЦИЯ

Рекомендуется индексационная рубрикация для рубрик всех степеней. Желательно, чтобы число номеров в индексе не превышало трех. Заголовок набирается на формат, меньший по длине, чем строка текста.

Точка после заголовков, вынесенных отдельной строкой, не ставится. Остальные знаки препинания сохраняются. Номер рубрики в ссылке указывается арабскими цифрами без скобок: см. 5, см. 5.1. Употребление в ссылках слов «глава», «раздел» и т. п. допускается лишь при его присутствии в соответствующих заголовках.

● ТЕКСТ

Печатается через 1,2 интервала одним из двух шрифтов:

○
«Times New Roman»: основной текст – 14 pt, индексы – 12 pt; 

○
«Arial»: основной текст – 13 pt, индексы – 11 pt. 

Абзацный отступ – порядка 10 мм. Слова разделяются одним пробелом (автоматическая расстановка переносов – обязательна!). После знака препинания – один пробел, перед знаком препинания пробел не допускается.

Ссылки на формулы и таблицы даются в круглых прямых скобках, ссылки на литисточники – в квадратных прямых.

В обозначениях физических и математических величин буквы латинского алфавита набираются курсивным шрифтом (это не относится к сокращениям слов типа max, opt, cos и т. п.), а буквы греческого и русского алфавитов – прямым шрифтом. То же правило распространяется на буквы, находящиеся в индексах. Обозначения химических элементов также набирают прямым шрифтом, векторные величины – жирным (прямым или курсивным). Для обозначения матриц допускается как курсивный (светлый или жирный), так и прямой жирный шрифт.

Обозначения, встречающиеся и в формулах, и в основном тексте, должны быть идентичны по начертанию и размеру.

● СНОСКИ

Помечаются в тексте либо «звездочкой», либо надстрочной цифрой (без скобки) со сквозной нумерацией в пределах страницы. Текст печатается через 1 интервал. Размер шрифта:

○
«Times New Roman»: основной текст – 12 pt, индексы – 10 pt; 

○
«Arial»: основной текст – 11 pt, индексы – 9 pt. 

● ИЛЛЮСТРАЦИИ
Должны быть расположены в ближайшем месте от ссылки на них, но обязательно в пределах данного параграфа, т. е. до следующего заголовка. При ширине менее 8 см рисунок заверстывается «в оборку», причем на четных страницах рисунки примыкают к левому краю, а на нечетных – к правому. Не допускается заверстывать иллюстрации в начале или в конце раздела, т. е. сразу после заголовка или непосредственно перед заголовком следующего раздела. При размещении рисунка на концевой полосе он должен быть закрыт снизу не менее чем тремя строками текста.

Все надписи на рисунках должны начинаться с прописной буквы, сокращения слов не допускаются. Размер шрифта:

○
«Times New Roman»: основной текст – 12 pt, индексы – 10 pt; 

○
«Arial»: основной текст – 11 pt, индексы – 9 pt. 

Полная подрисуночная подпись включает в себя следующие элементы:

а) условное сокращенное название иллюстрации для ссылок (рис.);

б) порядковый номер иллюстрации или ее части (без знака номера, как правило, арабскими цифрами);

в) собственно подпись;

г) пояснение деталей (частей) иллюстрации (экспликацию) или контрольно-справочные сведения (легенду) о документальной иллюстрации;

д) расшифровку условных обозначений и другие тексты типа примечаний.

Элементы в, г и д должны присутствовать в подрисуночной подписилишь при необходимости дополнить основной текст издания (но не дублировать его!). В остальных случаях подрисуночная подпись включает в себя только элементы а и б (например: Рис. 1.2). 

Нумерация иллюстраций может быть сквозной (через все издание): Рис. 1; Рис. 2 ... Рис. 200; индексационной поглавно (например, к главе 5): Рис. 5.1; Рис. 5.2; Рис. 5.3 и т. д. Нумерация обязательна, если она используется и в других нумерационных рядах (рубрики, таблицы, формулы). Не нумеруется рисунок, если он единственный в данной главе.

Размер шрифта в подписях к иллюстрациям должен быть:

○
«Times New Roman»: основной текст – 12 pt, индексы – 10 pt; 

○
«Arial»: основной текст – 11 pt, индексы – 9 pt. 

Общие правила выполнения чертежей регламентируются стандартами, входящими в Единую систему конструкторской документации: ГОСТ 2.301–68 – ГОСТ 2.319–81 (см. сб. стандартов: Общие правила выполнения чертежей. М., 1983). Начертания и наименования линий регламентируются ГОСТ 2.303–68. Общие правила выполнения схем (электрических, кинематических, гидравлических, оптических, автоматизации и др.) регламентируются ГОСТ 2.701–76. Правила выполнения диаграмм, изображающих функциональную зависимость двух или более переменных в системе координат, регламентируются ГОСТ 2.319–81.

Если функциональные зависимости приводятся в чисто информационных целях, диаграммы выполняют без шкал значений величин. Оси в этом случае заканчивают стрелками, указывающими направление возрастания величин. 

В качестве шкал значений используют, как правило, делительные штрихи на осях координат. Координатная сетка  необходима лишь при логарифмическом масштабе, а также в тех случаях, когда диаграмма предназначена для практических расчетов. Линии координатной сетки (как и оси при нанесении на них числовых значений) стрелками не заканчивают.

Значения независимой переменной величины всегда откладываются по оси абсцисс. Переменные величины на шкалах предпочтительно обозначать символом; допускается ставить наименование величины или наименование величины и символ. Обозначения ставятся: по оси ординат – сверху слева от оси (или над осью); по оси абсцисс – под осью у ее окончания.

Единицы при нескольких переменных величинах на одной шкале указывают один раз, если эти единицы одни и те же (например: (, (, %); при разных переменных и разных единицах величин надписи оформляются по типу: (, (, %; (в, (т, МПа. Цифровые значения наносят рядом с делениями сетки или делительными штрихами. Нуль, если он является точкой отсчета и относится к двум шкалам, наносят один раз. Многозначные числа указывают как кратные 
[image: image1.wmf]10.
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Нельзя оставлять на диаграммах поля, не занятые кривыми. Для устранения таких полей можно начинать координатную сетку не с нуля.

● ТАБЛИЦЫ

Текст в таблицах печатается через 1 интервал. Размер шрифта:

○
«Times New Roman»: основной текст – 12 pt, индексы – 10 pt; 

○
«Arial»: основной текст – 11 pt, индексы – 9 pt. 

Таблица состоит из следующих элементов: нумерационного заголовка; тематического заголовка (необязательный элемент); головки (заголовочной части), состоящей из заголовков граф (объясняют значение данных в графах); хвоста (хвостовой части) — всей остальной табличной части, которая, в свою очередь, делится на боковик (первую слева графу) и прографку (остальные графы таблицы). Боковик может состоять из нескольких первых слева граф.

Нумерационный заголовок упрощает связь таблицы с текстом: при ссылке в тексте достаточно указать: табл. 5, и читатель легко найдет таблицу, к которой его отсылает автор.

Наиболее распространенная форма: слово «Таблица» и ее номер арабскими цифрами (без знака номера перед ними, без точки на конце) предваряет тематический заголовок. Обычно нумерационный заголовок выключается в правый край набора и выделяется светлым курсивом.

Система нумерации может быть сквозной (через все издание), индексационной поглавно (в 1-й главе: Таблица 1.1; Таблица 1.2 и т. д.; во 2-й главе: Таблица 2.1; Таблица 2.2 и т. д.). Если таблица единственная в главе, ее не нумеруют, а значит, отпадает надобность и в нумерационном заголовке. 

Тематический заголовок определяет тему и содержание таблицы и позволяет читателю пользоваться таблицей, не читая текста. Ставится над таблицей под ее нумерационным заголовком, выделяется шрифтом (обычно полужирного начертания), без знака препинания в конце.

Над продолжением таблицы на новой полосе ставится заголовок «Продолжение табл. 5» (если таблица на этой полосе не оканчивается) или «Окончание табл. 5» (если таблица на этой полосе оканчивается). Тематический заголовок над продолжением таблицы на новой полосе не повторяют. Если таблица не уместилась на одной полосе и продолжается на другой полосе или на нескольких последующих полосах, то головка ее должна быть повторена на каждой новой полосе, за исключением таблиц, помещаемых на полосе «лежа» на разворот.

Ячейка головки над боковиком не должна оставаться пустой.

Заголовки пишут в именительном падеже единственного или множественного числа, без произвольного графического сокращения слов (допустимы только общепринятые сокращения всех видов: графические сокращения, буквенные аббревиатуры и сложносокращенные слова). Множественное число ставится только тогда, когда среди текстовых показателей графы есть показатели, стоящие во множественном числе. 

В одноярусной головке все заголовки пишутся с прописной буквы.
В двух- и многоярусных головках заголовки верхнего яруса пишутся с прописной буквы, а заголовки второго, третьего и т. д. ярусов – с прописной буквы, если они грамматически не подчинены стоящему над ними заголовку верхнего яруса, и со строчной, если они грамматически подчинены стоящему над ними заголовку, например:


  Таблица 5.2

	
	Основные размеры, мм
	Масса образца, кг

	Образец
	Диаметр
	Длина
	до
обработки
	после

обработки

	Стандартный
	14,0
	250,0
	2,50
	2,37

	Обработанный
	14,0
	255,0
	2,55
	2,53


Графы в головке могут быть пронумерованы или пролитерованы в случаях, когда на них необходимо делать ссылки в тексте. Неприменима нумерация граф для последующей замены ею головки в продолжающейся части таблицы на другой полосе.

Заголовки боковика употребляются в именительном падеже единственного или множественного числа, за исключением случаев, когда они грамматически подчиняются заголовку над боковиком, который требует косвенного падежа управляемых или согласуемых слов.

Заголовки первой или единственной ступени пишутся с прописной буквы. Заголовки подчиненных ступеней пишутся со строчной буквы, если не начинаются с имени собственного и грамматически подчиняются старшему заголовку, и с прописной, если грамматически самостоятельны.

Текст в прографке начинается с прописной буквы, за исключением случаев, когда он должен служить образцом написания, а первое слово не является именем собственным. Если ведущее слово – существительное, оно ставится, как правило, в именительном падеже единственного или множественного числа (число – по смыслу).

Когда составитель таблицы не располагает сведениями для заполнения той или иной ячейки таблицы, взамен отсутствующих сведений ставят многоточие «...» или пишут: «Нет свед.» (нет сведений). Если явление не наблюдается, т. е. нет и не будет возможности проставить в ячейке таблицы какие-либо сведения, то взамен ставится тире. Оставлять ячейку пустой не допускается.

● фИЗИЧЕСКИЕ ВЕЛИЧИНЫ
С 01.01.80 применяются только единицы СИ. Как исключение параллельно с ними можно приводить значения в «старых единицах» (подлежащих изъ​ятию), например в случае эксплуатации средств измерения, отградуированных во внесистемных единицах. Наименования, обозначения и правила применения физических величин должны соответствовать ГОСТ 8.417–81 «ГСИ. Единицы физических величин», технологическим стандартам и рекомендациям международных организаций: ИСО, МЭК, МОЗМ и др.

Не следует путать термины «физическая величина» (т. е. свойство, общее в качественном отношении для многих физических объектов) и «значение физической величины» (оценки физической величины в виде некоторого числа принятых для нее единиц).

В учебно-методической литературе для каждой физической величины следует применять одно (основное) буквенное обозначение. При большом количестве физических величин можно использовать запасные обозначения. В одном и том же тексте нельзя применять одни и те же буквы для обозначения разных величин или разные буквы – для обозначения одной и той же величины.

Русские наименования единиц физических величин набирают (печатают) строчными буквами прямым шрифтом (100 кг), а единиц, названных в честь ученых, – прямым с прописной буквы, если наименование этой единицы находится при числе, т. е. в сокращенной форме (1 Ом); без числового значения все единицы следует писать полностью и со строчной буквы (несколько ампер).

При необходимости образования кратных и дольных единиц используются приставки, пишущиеся со строчной буквы слитно с исходной единицей: наносекунда. Обозначения приставок также пишутся со строчной буквы: км.

Пять приставок пишутся с прописной буквы: М (мега), Г (гига), Т (тера), П (пета), Э (экса).

Индексы в формулах располагают с правой стороны внизу у буквенного обозначения физической величины (нижняя «подключка»). Сложные индексы образуются сочетанием простых: 
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В качестве верхних индексов допускается применять наряду с показателем степени в виде исключения: штрихи, римские цифры (справа), массовые числа изотопов (слева).

Единицы указываются после числовых значений и отделяются от них пробелом: 20 дБ, 15 Ом, 50 %, 30 (С.

Точка в конце сокращенных обозначений единиц не ставится, за исключением сокращений слов, не являющихся самостоятельными единицами: 45 мм вод. ст.

Не допускается помещать обозначения единиц физических величин в одной строке с формулами, выражающими зависимости между величинами, или между числовыми значениями, представленными в буквенной форме.

● формулы
Набор формул во всем издании должен быть единообразным по применению шрифтов основных символов и индексов, математических знаков, по способу выключки и т. п.

Пронумерованные формулы, на которые обязательны ссылки в тексте, выносятся отдельной строкой и располагаются по центру рабочего поля. В тексте же допустимо расположение только однострочных выражений, на которые нет ссылок. Номер формулы составляется по тем же правилам, что и номер рисунка и таблицы: арабскими цифрами указывается сначала номер главы (раздела), затем (после точки) порядковый номер формулы в данной главе; оба они заключаются в круглые скобки и выравниваются по правому краю печатного листа. Номер, не умещающийся в строке формулы, располагают в следующей строке ниже формулы. Место номера при переносе формулы – на уровне последней строки. При необходимости перенос допускается делать: в первую очередь на знаках соотношений (=, ( и др.), во вторую – на знаках сложения и вычитания (+, –), в последнюю – на знаке умножения (причем знак точки обязательно в этом случае должен быть заменен на косой крест «(»). Перенос на знаке деления не допускается.

Математический знак, на котором разрывается формула при переносе, обязательно должен быть повторен в начале второй строки.

Последовательность расшифровки буквенных обозначений (экспликации) должна соответствовать последовательности расположения этих обозначений в формуле. После формулы перед экспликацией ставят запятую, затем с новой строки без отступа от левого края – слово «где» (без двоеточия), за ним обозначение первой величины, после тире ее расшифровку и далее единицу измерения. Все элементы располагаются в строку. В конце расшифровки каждого элемента ставят точку с запятой, а в конце последнего – точку, например:
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где I – сила тока, А; U – напряжение, В; R – сопротивление, Ом.

Если правая часть формулы является дробью, то сначала поясняют обозначения величин, помещенных в числителе, в том же порядке, что и в формуле, а затем – в знаменателе. Элементы экспликации рекомендуется располагать в подбор (подряд).

При оформлении формул допускается использовать все виды скобок – круглые, квадратные и фигурные. Высота скобок должна быть достаточной, чтобы охватывать находящееся в них выражение, например:
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Основным знаком умножения является точка на средней линии. Она ставится:

а) перед числовым сомножителем: 
[image: image5.wmf]780.19

×

;

б) для выделения какого-либо множителя: 
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;

в) для записи скалярного произведения векторов: 
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;

г) между аргументом тригонометрической функции и буквенным обозначением: 
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;

д) между знаком радикала и сомножителем:  
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Точка как знак умножения не ставится:

а) перед буквенными символами: 
[image: image10.wmf]3
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б) перед скобками и после них: 
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в) перед дробными выражениями и после них: 
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г) перед знаками интеграла, радикала, логарифма: 
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д) перед аргументом тригонометрической функции: 
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Косой крест в качестве знака умножения ставят:

а) при указании размеров: 
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б) при записи векторного произведения векторов: 
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в) при переносе формулы на знаке умножения: 
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Многоточие применяется при пропуске членов в ряду суммирования, вычитания или равенства. При этом знаки операции ставятся и перед многоточием, и после него:
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Многоточие при перемножении набирается на средней линии выражения: 
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, а в системах уравнений, в матрицах и определителях при пропуске строк делается отточие на полную строку:
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Размер шрифтов в формуле (на примере Microsoft Equation 3.0 и 5.0): 

○ «Times New Roman» – обычный 14 pt, крупный индекс 12 pt, мелкий индекс 10 pt, крупный символ 18 pt, мелкий символ 14 pt;

○ «Arial» – обычный 13 pt, крупный индекс 11 pt, мелкий индекс 9 pt, крупный символ 17 pt, мелкий символ 13 pt:
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● библиографический список
Выполняется по ГОСТ 7.1–84. Библиографическое описание документа (Дата введ. 01.01.1986). Открывается заголовком «Список литературы». Далее следуют пронумерованные источники, на которые обязательно должны быть ссылки в тексте. При отсутствии ссылок приводится «Список рекомендуемой литературы», а источники не нумеруются. Примеры библиографического описания источников приведены в прил. 1.

Выпускные сведения. Оформляются автором в соответствии с ГОСТ 7.4–95. Издания. Выходные сведения (Дата введ. 07.01.1998). Образцы см. в приложениях: для УП – прил. 4, для МУ – прил. 5.

4. ОБ ОФОРМЛЕНИИ УЧЕБНЫХ ИЗДАНИЙ
НА ЭЛЕКТРОННЫХ НОСИТЕЛЯХ

При оформлении учебных изданий на электронных носителях необходимо руководствоваться письмом Управления учебного книгоиздания, библиотек и медиатек Минобразования РФ № 27-507/13 от 07.12.2001.

      МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ

          РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

 Управление учебного книгоиздания, 




РЕКТОРАМ ВУЗОВ,
         библиотек и медиатек






РУКОВОДИТЕЛЯМ 













ИЗДАТЕЛЬСТВ
             07.12.2001    № 27–507/13

Об оформлении учебных изданий 

на электронных носителях

В настоящее время образовательные учреждения широко используют в учебном процессе электронные версии учебных изданий, тем самым не доводя редакционно-издательский процесс подготовки изданий до этапа тиражирования типографским способом.

Управление обращает внимание на строгое соблюдение требований оформления выходных сведений об этих изданиях при выпуске в свет, указывая данные об авторе, заглавие, надзаголовочные и подзаголовочные данные; выходные данные; авторский знак, индексы УДК и ББК; знак охраны авторского права; международный стандартный номер книги ISBN. Однако, учитывая специфику распространения электронных изданий, в выпускных данных тираж не указывается.

Электронная версия учебного издания создается по нормам подготовки текстовых документов, вне зависимости от вида материального носителя (бумажного или электронного). В этой связи подготовка и оформление учебных изданий на электронных носителях, как и других учебных печатных изданий, должны выполняться в соответствии с ГОСТами системы издательской и библиотечно-инфор​ма​ционной деятельности (СИБИД).

Кроме того, на электронные версии учебных изданий также распространяется Федеральный закон «Об обязательных экземплярах документов». Издатель электронной версии направляет 3 экземпляра (дискеты) в Российскую книжную палату по адресу: 119816, Москва, Кремлевская набережная, 1/9; тел. отдела приема:
281-44-38.

Заместитель начальника





Б. А. Кузнецов

Приложения

1. Примеры библиографического описания
литературных источников (ГОСТ 7.1–84)

· Описание книги одного – трех авторов

Кукушкин Ю. Н. Химия координационных соединений. – М.: Высш. шк., 1985. – 456 с.

Во всех случаях допускается разделительный знак «точка и тире» заменять точкой. Кроме того, допускается не указывать общее количество страниц. Например: 

Кукушкин Ю. Н. Химия координационных соединений. М.: Высш. шк., 1985.

Николаев А. Ф. Технология пластических масс. 2-е изд., перераб. и доп. СПб.: Химия, 1997. 

Валантэн Л. Субатомная физика (ядра и частицы): В 2 т. / Пер. с фр. М.: Мир, 1986. 

Заплетохин В. А. Соединения деталей приборов. СПб.: Изд-во С.-Петер​бург. ун-та, 1996. 

Рейхсфельд В. О., Еркова Л. Н. Оборудование производств основного органического синтеза и синтетического каучука. Киев: Наукова думка, 1984. 

Лившиц М. Л., Шишялковский Б. И. Лакокрасочные материалы: Справ. пособие. 2-е изд. СПб.: Химия, 1996. 

Абрамов А. И., Казанский Ю. А., Матусевич Е. С. Основы экспериментальных методов ядерной физики: Учеб. пособие для вузов. М.: Энергоатомиздат, 1985. 

· Описание книги четырех авторов

Расчет и конструирование машин и аппаратов химических производств: Примеры и задачи / М. Ф. Михалев, Н. П. Третьяков, А. И. Мильченко, В. В. Зобнин. СПб.: Машиностроение, 1984. 

· Описание книги пяти и более авторов

Методы и средства автоматизированного расчета технических систем: Учеб. пособие для вузов / Н. В. Кузичкин, С. Н. Саутин, А. Е. Пунин и др. СПб.: Химия, 1993. 

Общая химическая технология: В 2 т. Т. 2: Важнейшие химические производства / И. П. Мухленов, А. Я. Авербух, Д. А. Кузнецов и др. М.: Высш. шк., 1984. 
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Образование коррозионных отложений в контурах атомных энергетических установок: Текст лекций / В. А. Доильницын, В. Я. Егоров, В. Ю. Степанов, Е. И. Юликов; ЛТИ им. Ленсовета. СПб., 1987. 
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Капиталистическая система хозяйства: Планы семинарских занятий и метод. указания / Сост.: М. Г. Белова, А. К. Нещерет, А. В. Левашев, И. Н. Тицкая; Под ред. Б. Е. Предтеченского; ЛТИ им. Ленсовета. Л., 1987. 

· Описание составной части издания

Об утверждении положения о высших учебных заведениях СССР: Постановление Совета Министров СССР от 22.01.69 № 64 // Сб. основных постановлений, приказов и инструкций / Под ред. Е. И. Войленко. М.: Высш. шк., 1978. Ч. 1. С. 46–65.

Энгельс Ф. Анти-Дюринг // Маркс К., Энгельс Ф. Соч. 2-е изд. Т. 5. С. 25–199.

Маркс К., Энгельс Ф. Манифест коммунистической партии // Соч. 2-е изд. Т. 4. С. 419–459.

Ленин В. И. Великий почин // Полн. собр. соч. Т. 4. С. 5–18.

Программа Российской социал-демократической рабочей партии, принятая на II съезде партии // КПСС в резолюциях и решениях съездов, конференций и пленумов ЦК. 9-е изд., перераб. и доп.: В 12 т. М.: Политиздат, 1983–1986. Т. 1. С. 59–65.

· Описание статьи из сборника, книги
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Николаев А. Ф. Пластмассы, их настоящее и будущее // Химическая технология, свойства и применение пластмасс: Межвуз. сб. науч. тр. / ЛТИ им. Ленсовета. Л., 1986. С. 3–16.
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· Описание статьи из газеты

Немировский Е. Л. Первопечатник Иван Федоров // Лит. газ. 1984. 5 мая. С. 16.

· Описание стандартов
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Прейскурант № 116. Номиналы (розничные цены) на книги, брошюры, изоиздания, нотные издания и переплеты; Метод. указания к прейскуранту № 116: Утв. Госкомиздатом СССР 22.06.79; Ввод в действие 01.01.80. М.: Книга, 1979.
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· Описание авторефератов диссертаций
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· Описание диссертации

Демидов А. В. Спектроскопическое излучение формирования коксовых отложений на цеолитах: Дис. ... канд. хим. наук / Томский ун-т. Томск, 1986. 

· Описание депонированных научных работ

Белогородская К. В. Применение дикетонатов в радикальной полимеризации винильных мономеров / ЛТИ им. Ленсовета. Л., 1986. 16 с. Деп. в ОНИИТЭХИМ г. Черкассы 27.05.86, № 1425 - хп–86.
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