ИЗДАТЕЛЬСКОЕ ОФОРМЛЕНИЕ ПУБЛИКУЕМЫХ МАТЕРИАЛОВ 

Методические указания для преподавателей и сотрудников 
Методические указания содержат технические требования по набору в текстовых редакторах, предъявляемые издательством АлтГТУ, примеры и образцы оформления публикуемых материалов, рекомендуемые для преподавателей и сотрудников технического университета в соответствии со стандартами Государственной системы стандартизации (ГСС) и Системы стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). 
Рассмотрены и одобрены научно-методическим 
советом Алтайского государственного технического университета. 
Протокол № 2 от 17 октября 2007 г. 

ВВЕДЕНИЕ
Стандартизация – одно из важных направлений деятельности ГСНТИ. Создание стандартов позволяет всем, занимающимся сходными видами деятельности, "говорить на одном языке", способствует унификации информационных потоков и облегчает использование информационных ресурсов.
В методических указаниях представлены примеры оформления публикуемых материалов в соответствии со стандартами двух систем: Государственной системы стандартизации (ГСС) и Системы стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД).
Государственная система стандартизации определяет цели и задачи стандартизации, устанавливает виды стандартов, правила их разработки, оформления, утверждения, изменения и отмены.
Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу содержит документы, регламентирующие правила представления данных, библиографическое описание документов, оформление печатных и электронных изданий и т. п. Стандарты системы СИБИД являются межгосударственными, т. е. принимаются и используются странами СНГ совместно (они имеют обозначение ГОСТ).
Тексты подготовлены на основе официальных изданий с учетом принятых к концу 2004 г. изменений.
Методические указания разработаны при активном уча-стии  зам. первого проректора по методической работе Т. Ф. Свит и начальника отдела стандартизации Г. А. Араслановой.

1  ТЕХНИЧЕСКИЕ  ТРЕБОВАНИЯ  ПО НАБОРУ 
В ТЕКСТОВЫХ РЕДАКТОРАХ ДЛЯ КОМПЬЮТЕРОВ ТИПА IBM PC
При приеме работ в печать издательством АлтГТУ
предъявляются следующие технические требования:
Для создания электронной версии рукописи (моногра-фии, учебного пособия, методических указаний и др.) используется текстовый редактор Microsoft Word 97 и выше.
Издание в формате А5
В диалоге "Файл - Параметры страницы" используется размер бумаги формата А4, ориентация листа альбомная. Поля: верхнее - 2 см; нижнее - 2,5 см; левое - 16,85 см; правое - 2 см; переплет - 0 см; колонтитул от края: верхний - 1,25 см; нижний - 1,6 см.
Для основной части текста формата А5 обычно используется шрифт под названием "Time New Roman (Суг)", размер шрифта основного текста - 10 (или 11) пунктов, красная строка - 0,8 см, интервал между строками "одинарный". Нумерация страниц производится шрифтом размером 9 (или 10) пунктов в нижнем колонтитуле по середине строки.
Издание в формате А4
В диалоге "Файл - Параметры страницы" используется размер бумаги формата А4, ориентация листа книжная. Поля: верхнее - 2 см; нижнее - 2,5 см; левое - 2 см; правое - 2 см; переплет - 0 см; колонтитул от края: верхний - 1,25 см; нижний - 1,6 см.
Для основной части текста формата А4 обычно используется шрифт под названием "Time New Roman (Суг)", размер шрифта основного текста - 14 пунктов, красная строка - 1,27 см, интервал между строками "одинарный". Нумерация страниц производится шрифтом размером 12 пунктов в нижнем колонтитуле по середине строки.
В диалоге “Сервис - Язык - Расстановка переносов“ необходимо включить “Автоматическая расстановка переносов“.
Издательство АлтГТУ не ограничивает использование тех или иных TTF шрифтов. Если используются другие шрифты в отличие от стандартных, поставляемых с русской версией Windows, то об этом следует сообщить и предоставить их издательству. В тексте электронной версии необходимо включить перенос слов.
Для создания формул и таблиц используются встроенные возможности Word. Рисунки цифрового формата (в электронном виде) создаются средствами Word или другими программами в черно-белом виде и вставляются в нужное место документа.
Размеры рисунков не должны превышать границы полей страницы основного текста документа с учетом под-рисуночной подписи. Место для подписи должно соответствовать размеру рисунка на странице документа. Рисунки издательством не редактируются.
Рисунки, надписи и объекты Word 97 должны перемещаться вместе с текстом, т. е. не располагаться "перед текстом". В диалоге "Формат - Рисунок" используется  "Положение - в тексте".
Твердая копия (черновая распечатка) должна быть пред-ставлена в одном экземпляре и сопровождаться электронной версией на дискете 3,5" (или другом электронном носителе) или по Е-mail. Именем файла должна быть фамилия автора или первого из соавторов.
Дополнительная информация
Авторы, имеющие в своем распоряжении программу FinePrint, могут создать электронную версию (и распечатку) в виде, непосредственно готовом для печати тиража.
В диалоге "Файл - Параметры страницы" используется размер бумаги формата А5, ориентация листа книжная. Поля: верхнее - 2 см; нижнее - 2,5 см; левое - 2 см; правое - 2 см; переплет - 0 см; колонтитул от края: верхний - 1,25 см; нижний - 1,6 см.   При распечатке устанавливается принтер FinePrint и вывод на печать - в режиме "Буклет".

При приеме работ в печать в журнал "Ползуновский альманах" издательством АлтГТУ предъявляются следующие технические требования:
Работы принимаются  в текстовом редакторе  Microsoft Word  версии не ниже 97.
В диалоге “Файл - Параметры страницы“ используется размер бумаги формата A4, ориентация листа книжная. Поля: верхнее - 3,5 см; нижнее - 2,7 см; левое - 2,5 см; правое - 2,5 см; переплет - 0 см; колонтитул от края: верхний - 1,25 см; нижний - 2,3 см.
Названия статей набираются прописными буквами (шрифт “Tahoma“, размер шрифта текста - 14 пунктов, полужирный). Инициалы и фамилии авторов размещаются под названием статьи (шрифт “Tahoma“, размер шрифта текста - 12 пунктов, полужирный). Вышеперечисленные данные располагаются по всей ширине страницы (по центру).
Для основной части текста в диалоге “Формат - Колонки“ выбирается расположение текста в "две" колонки, устанавливается ширина колонок - 7,65 см, промежуток ме-жду ними  - 0,7 см. Используется шрифт под названием “Arial“, размер шрифта основного текста - 10 пунктов, красная строка - 0,8 см, интервал между строками “одинарный“. Нумерация страниц производится шрифтом размером “Arial“, 12 пунктов, наклонный. Расположение нумерации - внизу страницы (в нижнем колонтитуле),  снару-жи.
В диалоге “Сервис - Язык - Расстановка переносов“ необходимо включить “Автоматическая расстановка переносов“.
В диалоге “Файл - Параметры страницы - Источник бумаги“ включить  “Различать колонтитулы“ - первой страницы и чётных и нечётных страниц.
В верхнем колонтитуле указывается: на чётных стра-ницах  - инициалы и фамилия автора (Tahoma, 10 пунктов, прописные);  на нечётных страницах - название статьи (главы) (Tahoma, 10 пунктов, прописные).
Список литературы набирается шриф¬том  “Arial“, размером - 9 пунктов. Ссылки на литературу в тексте статьи - в квадратных скобках.
Для создания формул и таблиц используются встроенные возможности Word. Рисунки цифрового формата (в электронном виде) создаются средствами Word или другими программами в черно белом виде. 
Размеры рисунков не должны превышать границы полей страницы основного текста документа с учетом подрисуночной подписи. Рисунки издательством не редактируются. Если рисунок по ширине превышает размер колонки, то необходимо ставить перед ним и после него разрыв раздела на текущей странице и располагать рисунок в начале или в конце страницы. 
При создании сложных рисунков, которые формируются из комбинаций различных графических объектов, следует ис-пользовать за основу рисунок MS Word.
Рисунки, надписи и объекты Word 97 должны перемещаться вместе с текстом, т. е. не располагаться "перед текстом". В диалоге "Формат - Рисунок" используется  "Положение - в тексте".
Твердая копия (черновая распечатка) должна быть пред-ставлена в одном экземпляре и сопровождаться электронной версией на дискете 3,5" (или другом электронном носителе) или по Е-mail. Именем файла должна быть фамилия автора или первого из соавторов.

Наличие документов при сдаче в издательство учебного пособия, монографии 

	1. Отдел библиографии 
	Библиотека, ауд. 227
тел. 36-76-25
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титульный лист 

	2. Отдел стандартизации
	Арасланова Г.А., ауд. 122 СК,
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	3. УДК или ББК
	
	Оборот 
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	7. Заключение УМО, 
НМС (если есть)
	
	

	8. Разрешение декана 
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	9. Распечатка пособия
	Работа должна быть считана автором после набора
	

	10. Электронная версия
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Наличие документов при сдаче в издательство методических указаний 

	1. Отдел библиографии
	Библиотека, ауд. 227
тел. 36-76-25
	Печати 
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титульный лист 

	2. Отдел стандартизации 
	Арасланова Г.А., 
ауд. 122 СК,
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	4. УДК или ББК
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	6. Рекомендация к печати
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	Рассмотрены и одобрены на заседании кафедры "...". 
Протокол №    от "__"__ 2006 г. 
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	8. Электронная версия
издания
	
	



2 ИЗДАНИЯ. ОСНОВНЫЕ ВИДЫ [9, 11] 
Монография: научное или научно-популярное издание, содержащее полное и всестороннее исследование одной проблемы или темы и принадлежащее одному или нескольким авторам. 
Сборник научных трудов: сборник, содержащий исследовательские материалы научных учреждений, учебных заведений или обществ. 
Материалы конференции (съезда, симпозиума): непериодический сборник, содержащий итоги конференции в виде докладов, рекомендаций, решений. 
Тезисы докладов/сообщений научной конференции (съезда, симпозиума): научный непериодический сборник, содержащий опубликованные до начала конференции материалы предварительного характера (аннотации, рефераты докладов и (или) сообщений. 
Учебник: учебное издание, содержащее систематическое изложение учебной дисциплины, ее раздела, части, соответствующее учебной программе, и официально утвержденное в качестве данного вида издания. 
Учебное пособие: учебное издание, дополняющее или заменяющее частично или полностью учебник, официально утвержденное в качестве данного вида издания. 
Учебно-методическое пособие (в т. ч. методические указания): учебное издание, содержащее материалы по методике преподавания, изучения учебной дисциплины, ее раздела, части или воспитания. 
Хрестоматия: учебное издание, содержащее литературно-художественные, исторические и иные произведения или отрывки из них, составляющие объект изучения учебной дисциплины. 
Практикум: учебное издание, содержащее практические задания и упражнения, способствующие усвоению пройденного. 
3 ОФОРМЛЕНИЕ ТАБЛИЦ 
Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения числовых значений показателей (параметров, размеров и т. п.) [1]. 
Табличную форму целесообразно применять, если различные показатели могут быть сгруппированы по какому-либо общему признаку (например, физико-химические показатели), а каждый из показателей может иметь два (или более) значения. Таблицы оформляют в соответствии с рисунком 1 [1, 6, 7, 8, 10]. 
Пример - Таблица 1 – Структура таблицы 
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Рисунок 1 – Пример оформления таблицы 
На все таблицы документа должны быть приведены ссылки в тексте документа, при ссылке следует писать слово "таблица" с указанием ее номера [1, 7, 8]. 
4 ОФОРМЛЕНИЕ ИЛЛЮСТРАЦИЙ
Любой графический материал (чертеж, схема, диаграмма, рисунок и т.п.) обозначают словом "Рисунок"  [1].
Графический материал, за исключением графического материала приложений, нумеруют арабскими цифрами, как правило, сквозной нумерацией, приводя эти номера после слова "Рисунок". Если рисунок один, то его обозначают "Рисунок 1".
Допускается нумерация графического материала в пределах раздела. В этом случае номер рисунка состоит из номера раздела и порядкового номера рисунка, которые разделяют точкой.
Пример -   Рисунок 1.1, Рисунок 1.2  и т. д.
Графический материал каждого приложения нумеруют арабскими цифрами отдельной нумерацией, добавляя перед каждым номером обозначение данного приложения и разделяя их точкой.
Пример -   Рисунок В.З 
Слово "Рисунок" и его номер приводят под графическим материалом. Далее может быть приведено его тематическое наименование, отделенное тире [1, 2, 7, 8, 10, 11].
Пример -   Рисунок 1 – Детали прибора 
При необходимости под графическим материалом помещают также поясняющие данные. В этом случае слово "Рисунок" и наименование графического материала помещают после поясняющих данных.
При ссылках на иллюстрации следует писать "... в соответствии с рисунком 2" при сквозной нумерации и "... в соответствии с рисунком 1.2" при  нумерации в пределах раздела [1, 7, 8].
5 ОФОРМЛЕНИЕ ЗАГОЛОВКОВ И ПОДЗАГОЛОВКОВ
Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацного отступа. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов [8].
Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют.
Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов.
Заголовки следует печатать с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой [1 – 4, 6 – 10]. 

Пример [3]
6 ИЗДАТЕЛЬСКОЕ ОФОРМЛЕНИЕ СОДЕРЖАНИЯ
6.1 Элементы содержания 
6.1.1 Название раздела, подраздела
6.1.2 Сведения о публикуемом материале
6 ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА
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7 ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ ОБОРОТА ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА
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CIIHCOK HTEPATYDEL, HEOGNO/UNOTi 1PH HAITHCAHIH KYPCOBOIt PAGOTH.

PeKoMeHI0BAIbI CTY/IEHTAM [HEBHOI, BevepHeii i 3a0uHol (opM oGyers
cnemambiocT "COMAIbNAS  PaGOTA’,  PYKOBOTMTENAN  KYPCOBMX  pacor.
CIpYKIYpa M COfepAHHE  METOTHYECKMX  YKAsalMil  COOTBETCTBYIOT
1My CHANJGPIY  BICHIETO  NpOECCHOHAILHOTO  OOpasoBalis

oGpaoares

AmlTY.

PacCMOTpEHS it 010GpeHbI
s ———
TCOPCTIMCCKO 1 MPHKIATHON
cowonorH.

Tporoxon Ne 4 ot 30.11.2006 .
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