
Требования к оформлению рукописи учебных (научных) изданий [endnoteRef:1]  [1:  При разработке учебного (научного) издания необходимо учитывать требования следующих стандартов: ГОСТ 7.60-2003 Издания. Основные виды. Термины и определения ; ГОСТ Р 7.0.4-2006. Издания. Выходные сведения. Общие требования и правила оформления ; ГОСТ Р 7.0.5-2008. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления ; ГОСТ Р 1.5-2004 Стандарты национальные Рос. Федерации. Правила построения, изложения, оформления и обозначения ; ГОСТ 2.105-95 Единая система конструкторской документации. Общие требования к текстовым документам ; ГОСТ 7.1-2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления ; ГОСТ 7.11-2004 (ИСО 832:1994) Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на иностранных европейских языках ; ГОСТ 7.12-93 Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила
] 


1. Шаблоны оформления текста рукописи учебных (научных) изданий

Общие требования: шрифт – Times New Roman; межстрочный интервал – 1; расстановка переносов автоматическая; нумерация с 3-й страницы, арабские цифры; размер бумаги А4.
Для издания формата А5: размер бумаги А4; ориентация страницы альбомная, 2 страницы на листе; поля сверху и снизу – 2см; снаружи – 2,2 см, внутри – 1,7 см; кегль (размер шрифта) основного текста – 10,5; абзацные отступы – 1 см.
Для формата листа А4: размер бумаги А4, ориентация страницы книжная; поля – 2 см со всех сторон; кегль основного текста – 12; абзацные отступы – 1,25 см.

2. Обязательные элементы оформления рукописи 

	Название элемента оформления
	Содержание элементов, вид начертания (обычный/полужирный/курсивный, 
прописные/строчные буквы)

	


Титульная страница
	Наименование кафедры

ЗАГЛАВИЕ

Вид издания
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Оборот
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листа
	УДК 
ББК 
Авторский знак 

Печатается по решению
редакционно-издательского совета СурГУ

Рецензенты: 
сведения о рецензенте 
И. О. Фамилия

Фамилия, И. О. 
Название учебного издания : вид издания / И. О. Фамилия ; Сургут. гос. ун-т. – Сургут : ИЦ СурГУ, 0000. – 00 с. 
или
Название учебного издания : вид издания / сост.: И. О. Фамилия ; Сургут. гос. ун-т. – Сургут : ИЦ СурГУ, 0000. – 00 с.

В аннотации к учебному изданию указывают его соответствие ФГОС ВО, рабочей программе, дисциплине; специальность, форму обучения; характеристику учебного материала (теория, практическая часть); читательский адрес. 
Объем аннотации – не более 16 строк (500 знаков).
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Концевая титульная страница
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ОСНОВНОЙ ЗАГОЛОВОК РАЗДЕЛА

Текст раздела
Сведения об источниках цитат, фактов, заимствований в тексте необходимо оформить библиографическими ссылками, например:
- внутритекстовая ссылка: (Тарасова В. И. Политическая история Латинской Америки. М., 2006).
или
- подстрочная ссылка, вынесенная вниз страницы: 
1 Адорно Т. К логике социальных наук // Вопр. философии. 1992. № 10. С. 76–86.
или
- затекстовая отсылка: [10, с. 106] – указание на заимствование из источника, внесенного в список литературы. 
Для обеспечения единообразия рекомендуется использовать по всему тексту рукописи библиографические ссылки одного вида.
Оформление таблиц: слово Таблица 0 по правому краю, курсивное начертание; заголовок таблицы и заголовки граф – полужирное начертание; содержание граф таблицы кегль 9 (для формата А5), 10 (для формата А4).
Оформление рисунков: подпись под рисунком (Рис. 1) – полужирное начертание с выравниванием по центру, кегль 9 (для формата А5), 10 (для формата А4).
Оформление примечаний, кегль 9 (для формата А5), 10 (для формата А4):
- к рисунку – обычное начертание, по центру;
- к таблице – обычное начертание, выравнивание по ширине с абзацным отступом.

[bookmark: _GoBack]Заголовок подраздела

Текст подраздела

СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ

Список составляют по алфавиту фамилий авторов или первых слов заглавий, список литературы к учебным изданиям может включать основную и дополнительную литературу по курсу (дисциплине) с выделением особого вида источников (нормативно-инструктивные, справочные, интернет-ресурсы). Рекомендуется составление библиографической записи в списке литературы по ГОСТ 7.0.11-2011, выражающий принцип разумной достаточности сведений об источнике:
Ф. И. О. автора. Заглавие : вид издания / сведения об ответственности (автор/другие авторы, составители) ; последующие сведения об ответственности (редакторы, переводчик). – Сведения об издании (информация о переиздании, номер издания). – Место издания : Издательство, год издания. – Объем (с.).
Ссылка на электронные издания допустима только на адреса официальных сайтов или их страниц (URL) с указанием заголовка страницы и даты обращения.

Приложение 1

ЗАГОЛОВОК ПРИЛОЖЕНИЯ







К учебным изданиям согласно ГОСТ 7.60-2003 «СИБИД. Издания. Основные виды. Термины и определения» относятся следующие виды:
- учебное пособие – учебное издание, дополняющее или заменяющее частично или полностью учебник, официально утвержденное в качестве данного вида издания;
- учебно-методическое пособие – учебное издание, содержащее материалы по методике преподавания, изучения учебной дисциплины, ее раздела, части или воспитания;
- учебное наглядное пособие – учебное изоиздание, содержащее материалы в помощь изучению, преподаванию или воспитанию;
- 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;
- учебная программа – учебное издание, определяющее содержание, объем, а также порядок изучения и преподавания учебной дисциплины, ее раздела, части;
- задачник – практикум, содержащий учебные задачи.
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