ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ЭЛЕКТРОННОЙ ВЕРСИИ 
АВТОРСКОГО ОРИГИНАЛА
Качественное книжное издание определяется, прежде всего, содержанием авторского оригинала и его техническим оформлением (правильная организация текста). Несоблюдение обязательных правил оформления рукописи в текстовом редакторе Word (не старше 2003 года) затрудняет работу по вёрстке макета, увеличивает время его подготовки. 

Ниже приведены обязательные правила набора текста, разработанные 
Издательским домом ГУУ в соответствии с ГОСТ 7.89–2005 и технологическим циклом оборудования.
При издании программ учебных дисциплин, методических указаний 
и учебных пособий объёмом до 250 с. в электронной версии авторского оригинала необходимо соблюдать следующие технические параметры:

1. Параметры страницы 
· размер бумаги: А4 (21(29,7);
· поля: верхнее, нижнее, левое, правое – 2,0 см;
· расстояние от края до верхнего и нижнего колонтитулов – 1,25 см.
· ориентация страницы: книжная (за исключением крупных таблиц 
и рисунков);

· выравнивание текста: по ширине;
· нумерация страниц (Вставка ( Номера страниц):

1) положение: внизу страницы,
2) выравнивание: по центру,
3) формат( нумерация страниц: продолжить
 (применяется при разрывах станиц в тексте).
2. Параметры текста

· параметры шрифта:

1) шрифт: Arial, Times New Roman,
2) начертание: обычное,
3) размер (кегль): 14,
· межстрочное расстояние – множитель 1,15.

· абзацный отступ – 1,25.

В учебных пособиях объёмом более 250 с. рекомендуется использовать шрифт Verdana, 12 кегль, межстрочный интервал – множитель 1,15, в параметрах страницы – поля справа и слева – 2,5 см.
Правила технического оформления текста рукописи

Текст авторского оригинала необходимо набирать строчными буквами. Для удобства работы с текстом обязательно включать режим работы с непечатными символами [image: image1.png]



Прописными должны быть набраны только заглавные буквы и аббревиатуры в соответствии с правилами грамматики.
В файле следует сразу произвести расстановку переносов: Разметка страницы ( Расстановка переносов ( Авто.
При упоминании в тексте термина, названия, имеющего аббревиатуру, сначала пишется полное название, потом в скобках сокращенное (аббревиатура). 

Использование аббревиатур без разъяснений не допускается!

Термины, единицы измерения и условные обозначения должны быть общепринятыми (единицы измерения даются в русской транскрипции).
Сканированный текст необходимо сверить с оригиналом до его представления в издательство.
Внутри текста учебных изданий не допускается использование фамилии без инициалов. Инициалы всегда (кроме библиографических списков) должны стоять перед фамилией через неразрывный пробел (одновременное нажатие клавиш Ctrl+Sift+пробел –  ). 

	Правильно
	Неправильно

	С.Ю. Глазьев
	С.Ю.Глазьев
Глазьев


При наборе текста не допускать:
· двух и более пробелов между словами, между словом и знаком препинания;

· табуляции;

· возврата каретки в конце строк (клавиша «Enter» используется только для обозначения абзаца!);

· выделения большого объёма текста подчеркиванием или курсивом;

· формирования красной строки с помощью табуляции и пробелов;

· знака препинания «точка» в конце заголовка, тематического или нумерационного заголовка таблицы или рисунка;

· нестандартных символов и выделений (рамок, затенений, подчеркиваний и т.п.).
Пример неправильного набора текста (выделено цветом)
2.3.2. Метод расчета чистого приведенного эффекта.
           На   практике   любая   коммерческая   организация   финансирует

свою деятельность, в том числе и инвестиционную, из различных источников.
Продвижение инновации – комплекс мер, направленных на реализацию инноваций ( передача информации, рек​лама, организация процесса торговли и др. ). 
В тексте рукописи должны различаться тире (–) и дефисы (-): 

· до и после тире внутри предложения набирают пробелы; 
· внутри цифровых интервалов тире набирают без пробелов 
(1999-2005 гг., 25-30 м);
· дефис внутри слова набирают без пробелов.

	Правильно
	Неправильно

	купля-продажа
	купля - продажа


Дефис «-» – короткая, толстая черточка ставится в следующих случаях:

· в сложных названиях и терминах: инженер-механик, купля-продажа, 
премьер-министр;

· в составных названиях политических партий, направлений: 
социал-демократия, социально-экономический;

· в сложных единицах измерения: грамм-калория, человеко-день, 
киловатт-час;

· в сложных прилагательных: юго-восточный, русско-немецкий, 
Южно-Уральская железная дорога;

· при использовании частиц: -то‚ -либо‚ -нибудь‚ -кое‚ -таки.

Оформление кавычек и скобок

В тексте рукописи должны использоваться только полиграфические кавычки – «ёлочки» и круглые скобки ().
Для ссылки на номера литературных источников в тексте используются квадратные скобки [].
Оформление внутритекстовых списков
Основными элементами оформления внутритекстового списка являются: тире, цифровые и буквенные обозначения.

	Правильно
	Неправильно
	Не рекомендуется

	– соответствие

– соизмеримость

– согласованность
	- соответствие

- соизмеримость

- согласованность
	• соответствие

• соизмеримость

• соответствие


Не допускается использование нескольких видов маркеров 
(только в многоуровневых списках), а также маркеров крупного размера.

Маркеры при оформлении внутритекстовых списков могут быть использованы только в исключительных случаях, когда необходимо особо акцентировать внимание читателя. При этом следует учитывать, что обилие ярких точек на странице не усиливает, а затрудняет восприятие.
Нумерованные внутритекстовые списки оформляются по правилу:
1) далее текст со строчной буквы;……
1. Далее текст с прописной буквы.
Оформление сноски (Ссылка( Сноска)

Положение сноски: внизу страницы.

Формат номера: 1,2,3

Нумерация на каждой странице отдельная, сноски помещаются в конце страницы. Не рекомендуется применять сквозные или концевые сноски.
Сноски набираются пониженным на 2 пункта кеглем.
Сноска – это помещаемое внизу полосы примечание, библиографическая ссылка, перевод иноязычного текста.

Оформление заголовков
В заголовках аббревиатуры не применяются!
Все заголовки в рукописи должны быть оформлены с учетом соподчинения:

1. – заголовок первого уровня (раздел);
1.1. – заголовок второго уровня (глава);
1.1.1. – заголовок третьего уровня (параграф).

Текст заголовков должен четко и кратко отражать содержание разделов, подразделов. 

Заголовки одного уровня по всему изданию должны быть оформлены одинаково.

Перенос слов в конце заголовка не допускается. 
В конце заголовка точка не ставится.
Рекомендуемые параметры заголовков
1. Заголовок первого уровня
шрифт:
Arial – 14 пт;

регистр: все прописные;

начертание: полужирный;

выравнивание: по центру

1.1. Заголовок второго уровня

шрифт:
Arial – 14 пт;

регистр: как в предложениях;

начертание: полужирный;

выравнивание: по центру
1.1.1. Заголовок третьего уровня

шрифт:
Arial – 14 пт;

регистр: как в предложениях;

начертание: полужирный курсив;

выравнивание: по левому краю с абзаца
Пример оформления заголовков
ГЛАВА 1. РЕАЛИЗАЦИЯ ИННОВАЦИЙ

КАК ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ ПРОЦЕСС

1. Инновации и инновационный процесс

1.1. Понятие «инновация»

Оформление таблиц
Таблицы должны быть выполнены только в редакторе Word.

(Вставка( Таблица)

Размер таблицы: 

число столбцов………

число строк…………….

Оформление таблиц в издании должно быть однотипным.
Нумерация таблиц должна быть оформлена без пропусков, буквенных добавлений и повторений. На таблицы должны быть даны ссылки в тексте.
Пример оформления таблицы
В учебнике Р.А. Фатхутдинова приведена классификация новшеств и инноваций (табл. 2), на основе которой будет рассмотрен вопрос кодирования инноваций.
Таблица 2
Кодификация инноваций

	Признак кодификации
	Виды инноваций

	Уровень новизны
новшества
	1. Радикальные (внедрение изобретений, защищенных 
патентами, революционных новшеств)

2. Ординарные (локальные рационализаторские предложения и усовершенствования)

	Стадия жизненного цикла товара (ЖЦТ), 
на которой внедряется
инновация или разрабатывается новшество
	1. Инновации, внедряемые на стадии стратегического 
маркетинга

2. То же на стадии НИОКР

3. Организационно-технологическая подготовка производства
4. Производство (включая тактический маркетинг и способы продаж)

5. Сервис, осуществляемый изготовителем


Если информация в таблице занимает более одной страницы, делается либо сквозная шапка таблицы (в шапке не должно быть более трех строк), либо дополнительная строка под шапкой и нумерацией столбцов, этаже строка дублируется на второй странице, наверху полосы пишется «Продолжение табл.».

Пример оформления таблицы с продолжением:

Продолжение табл.

	1
	2

	текст
	текст


Подготовка иллюстраций

Авторские оригиналы иллюстраций могут быть представлены в виде 
графических изображений и фотографий. При этом:
· графические изображения (чертежи, схемы, штриховые рисунки, диаграммы, фотографии и т.п.) должны быть выполнены средствами Word, также возможно применение графических объектов виде картинок, которые могут быть изначально сделаны в программе Corel Draw, Adobe Illustrator;

· в схемах и диаграммах лучше применять штриховое и цветовое контрастное обозначение элементов (светлое – темное);

· нумерация иллюстраций должна быть без пропусков и повторений;

· под каждым рисунком должна быть подрисуночная подпись, где указаны название и номер рисунка;

· буквенные и цифровые обозначения на рисунках должны быть полностью идентичны по начертанию в тексте;

· если иллюстрации подготовлены в редакторе Word, то все объекты, 
созданные средствами рисования, должны быть сгруппированы.
Иллюстративный материал должен быть четким, хорошо читаемым.
Иллюстрации, вставляются в текст рукописи после ссылки на них 
тексте. Номера иллюстраций должны соответствовать номерам подрисуночных подписей и ссылкам на номер рисунка в тексте.

Если у автора есть возможность сканировать рисунки, то эта операция должна быть произведена в формате *. tif с разрешением не менее 300 dpi.

Пример оформления рисунка
На рис. 2 представлены некоторые подходы к определению понятия «инновация».
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Рис. 2. Различные подходы к определению понятия «инновация»
Формульный текст
Сложные формулы необходимо набирать в редакторе формул Microsoft Equation либо в MathType.
[image: image3.wmf]
Кроме того, при наборе формул необходимо строго соблюдать следующие правила:
· нумерация формул дается в круглых скобках, нумеруются только те формулы, на которые есть ссылки в тексте;

· начертание и размер букв и цифр в формуле, в подформульной записи 
и в тексте издания должны быть одинаковыми;

· перенос в формулах допускается делать на знаках соотношений (=, ≤ ,  ≥ ,  <, >), на отточии …; на знаках (+, –); на знаке умножения (
[image: image4.wmf]´

). Перенос на знаке деления не допускается.
Пример оформления формулы
Общая накопленная величина дисконтированных доходов (PV) рассчитывается по формуле:
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где PV – общая накопленная величина дисконтированных доходов,
Рk – доход, полученный в году k,
n – количество лет расчетного периода,
r – коэффициент, устанавливается самостоятельно.
Оформление библиографических ссылок в тексте (ссылки в тексте)
Библиографическая ссылка (ГОСТ 7.0.5.-2008)
1. Библиографическая ссылка является частью справочного аппарата документа и служит источником библиографической информации о документах – объектах ссылки.

2. Библиографическая ссылка содержит библиографические сведения 
о цитируемом, рассматриваемом или упоминаемом в тексте документа другом документе (его составной части или группе документов), необходимые и достаточные для его идентификации, поиска и общей характеристики.

3. Объектами составления библиографической ссылки являются все виды опубликованных и неопубликованных документов на любых носителях (в том числе электронные ресурсы локального и удаленного доступа), а также составные части документов.

4. По месту расположения в документе различают библиографические ссылки:

· внутритекстовые, помещенные в тексте документа;

· подстрочные, вынесенные из текста вниз полосы документа (в сноску);

· затекстовые, вынесенные за текст документа или его части.

В изданиях чаще всего встречаются сноски.
Ниже приводятся примеры оформления различного вида ссылок в соответствии с требованиями ГОСТ 7.0.5.-2008.
Пример оформления сноски (подстрочной ссылки)
Подробная запись
1. Соколова Л.В. Инноватика. Ч.1.: учеб. пособие. М.: ГУУ, 2013. 221 с.
2. Актуальные проблемы управления: материалы 18-й Всероссийской конференции. Вып. 1. М.: ГУУ, 2013. 256 с.
Краткая запись

Соколова Л.В. Инноватика. Ч.1. М., 2013.

При оформлении списка литературы в любой рукописи (программа, методические указания, сборники задач, учебные пособия, тексты лекций, монографии, статьи в сборниках конференций и т.д.) он называется «Библиографический список».
Пример оформления рекомендуемой литературы (библиографического описания документов) ГОСТ 7.1-2003
Книга одного автора
1. Бардина, И. В. Основы аудита : учеб. пособие [Текст] / И. В. Бардина, отв. ред. Т. М. Рогуленко, кол. авт. ГУУ. – М. : ГУУ, 2012. – 132 с. 
2. Дафт, Р. Менеджмент [Текст] : учебник / Ричард Л. Дафт ; пер. с англ. под ред. С. К. Мордовина. – 8-е изд. – СПб. : Питер, 2009. – 800 с.: ил. – (Серия «Классика МВА»).

3. Захарьин, В. Р. Налоги и налогообложение [Электронный ресурс] : учеб. пособие / В. Р. Захарьин. – 2-e изд., перераб. и доп. – М. : ФОРУМ [и др.], 2011. – 320 с. – Режим доступа: http://znanium.com/bookread.php?book=308954  

4. Мелкумов, Я. С. Социально-экономическая статистика [Текст] : учеб. пособие / Я. С. Мелкумов. – 2-е изд., перераб. и доп. – М. : ИНФРА-М, 2013. – 185 с. –  (Высшее образование – бакалавриат). 
5. Самохвалова, Ю. Н. Бухгалтерский учет [Электронный ресурс] : практикум / Ю. Н. Самохвалова. – 5-e изд., испр. и доп. – М.: Форум : ИНФРА-М, 2013. – Режим доступа: http://znanium.com
Книга двух и трех авторов
1. Баранчеев, В. П. Управление инновациями : учебник для бакалавров [Текст] / В. П. Баранчеев, Н. П. Масленникова, В. М. Мишин. – 2-е изд., перераб. и доп. – М. : ЮРАЙТ, 2012. – 711 с.: рис., табл. – (Бакалавр).

2. Боссиди, Л. Исполнение : система достижения целей [Текст] : пер. с англ. / Л. Боссиди, Р. Чаран. – М. : Альпина Паблишерз, 2011. – 324 с.   

3. Виханский, О. С. Менеджмент [Электронный ресурс] : учебник для вузов / О. С. Виханский, А. И. Наумов. – 5­е изд., стереотип. – М. : Магистр: ИНФРА-М, 2010. – 670 с.: ил. – Режим доступа : http://znanium/com/bookread.php? book=243588
4. Ефремова, Т. М. Бухгалтерский учет в схемах и таблицах : учеб. пособие [Электронный ресурс] / Т. М. Ефремова, Т. А. Кольцова, О. А. Кузьменко. – М. : КноРус, 2010. – 184 с. – Режим доступа: http: // www.book.ru/book/266194
5. Курбанов, А. Х. Аутсорсинг: история, методология, практика [Текст] : монография / А. Х. Курбанов, В. А. Плотников. – М. : ИНФРА-М, 2012. – 111 с. : рис., табл. – (Научная мысль).
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