Основные требования

к оформлению рукописи 

и извлечения 
из Регламента прохождения рукописи

о порядке предоставления документов

в отдел редакционно-печатной деятельности ЛГПУ имени П.П. Семенова-Тян-Шанского
Приложение 1

Образец №1 оформления обложки 
(без дополнительных графических элементов) 

АКТУАЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

ЛИНГВИСТИКИ И ЛИНГВОДИДАКТИКИ

Сборник научных трудов

Липецк – 2016

Образец №2 оформления обложки 
(с дополнительными графическими элементами) 
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Приложение 2

Образцы оформления титульного листа

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ Государственное БЮДЖЕТНОЕ образовательное 
учреждение  высшего образования

«Липецкий государственный педагогический университет
имени п.п. Семенова-тян-шанского»

ИНСТИТУТ ФИЛОЛОГИИ
Кафедра английского языка

АКТУАЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

ЛИНГВИСТИКИ И ЛИНГВОДИДАКТИКИ

Сборник научных трудов

Липецк – 20__
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Приложение 3
Образцы оформления оборота титульного листа

УДК 1(091)+130.2                                    Печатается по решению кафедры

ББК 87.52                                                  философии ФГБОУ ВО «ЛГПУ имени
Б 447                                                          П.П. Семенова-Тян-Шанского»

                                                                   Протокол №__ от ______ 20__ года.

Беляев, Д.А.  История сверхчеловека: философско-культурологическая экспликация концепта: монография / Д.А. Беляев. – Липецк: ЛГПУ имени П.П. Семенова-Тян-Шанского, 2016. –  193 с. 
ISBN 978-5-88526-732-8

В монографии рассматривается история поливариативного определения и социогуманитарного позиционирования концепта «сверхчеловек». Производится экспликация и культурно-контекстуальная аналитика всего спектра значимых дискурсов о сверхчеловеке конца XIX – начала XXI века.

Для преподавателей социально-гуманитарных дисциплин вузов, аспирантов, студентов, а также всех интересующихся проблемами философской антропологии и исследования человеческой (за)предельности в контексте социокультурной реальности.

УДК 1(091)+130.2                                                 

ББК 87.52                                                             
Б 447 

Рецензенты:

Павел Семенович Гуревич, 
 доктор философских наук, доктор филологических наук, профессор, 
главный научный сотрудник (Институт философии РАН) 

;
Виктор Павлович Римский,
доктор философских наук, профессор, зав. кафедрой философии и истории 
науки (Белгородский государственный институт искусств и культуры)

ISBN 978-5-88526-732-8


© ФГБОУ ВО «Липецкий государственный 
педагогический университет имени 
П.П. Семенова-Тян-Шанского», 2016
© Д.А. Беляев, 2016
	УДК 614.2
	Печатается по решению кафедры

	ББК 51.1(2)
О 284 
	адаптивной физической культуры, физиологии и медико-биологических дисциплин ЛГПУ имени 
П.П. Семенова-Тян-Шанского

	
	Протокол № _ от _______20__ г.


Общественное здоровье и здравоохранение: учебно-методическое пособие для практических занятий. Часть 1. – Липецк: ЛГПУ имени 
П.П. Семенова-Тян-Шанского, 2016. – 85 с.
	СОСТАВИТЕЛИ:
	канд. биол. наук, ст. преподаватель 
О.А. Данковцев

	
	канд. пед. наук, доцент Т.Ю. Никифорова

	
	канд. биол. наук, доцент А.А. Назирова

	
	канд. биол. наук, доцент Н.Л. Аношкина


Пособие содержит краткую информацию о теоретических основах дисциплины и методиках проведения практических занятий. В нем  рассматриваются вопросы статистики и организации статистического исследования, доказательной медицины, общественного здоровья населения и факторах его определяющих, организации медицинской помощи населению, управления здравоохранением, обеспеченности санитарно-эпидемиологического благополучия населения и защиты прав пациентов, экспертизы трудоспособности.

Учебное пособие предназначено для студентов, обучающихся по направлению подготовки 39.03.02 – Социальная работа (профиль – социальная работа в системе здравоохранения), квалификация: бакалавр), а также для студентов  направления подготовки  49.03.02 – Физическая культура для лиц с отклонениями в состоянии здоровья (адаптивная физическая культура).
                                                                                                                   УДК 614.2

ББК 51.1(2)

     О 284  
	РЕЦЕНЗЕНТЫ:
	канд. пед. наук, доцент Л.М. Тафинцева

канд. биол. наук, доцент И.А. Мищенко

	
	


© ФГБОУ ВО «Липецкий государственный педагогический университет имени П.П. Семенова-Тян-Шанского», 2016
© О.А. Данковцев, 2016
© Т.Ю. Никифорова, 2016
© А.А. Назирова, 2016
© Н.Л. Аношкина, 2016

Приложение 4
Правила оформления цитат и сносок

· Все цифры, факты и идеи, заимствованные из работ других авторов, необходимо оформить в виде цитаты и сопроводить ссылкой на источник заимствования, чтобы их можно было отличать от результатов собственного исследования.

Общие требования к цитированию: 

1) точность, сохранение особенностей авторского написания;

2) полнота цитирования без произвольного сокращения текста и искажений мысли (пропуск фрагментов обозначается многоточием);

3) обязательная ссылка на источник. 

Оформление ссылок на источники занимает важное место в правильном выполнении работы. Все цитаты должны быть заключены в кавычки, а пропуски в них, при сокращении авторского текста, отмечаются многоточием.  Ссылки в тексте оформляют согласно ГОСТ 7.0.5–2008 Библиографическая ссылка в таком порядке:

· в тексте в квадратных скобках проставляют порядковый номер источника по списку литературы с указанием страницы цитируемого материала, например [1, с. 7];

· при пересказе того или иного положения, факта чужой работы кавычки не ставятся, но необходима ссылка на источник, например, [5] или [5, с. 15-21];

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ ЦИТАТ И ССЫЛОК

Вступление в ноябре 1997 г. в АТЭС (Организацию азиатско-тихоокеанского экономического сотрудничества, созданную в 1989 г.) открыло для нее более широкие возможности выбора партнеров для развития Сибири и Дальнего Востока. «Россия была, есть и будет азиатской державой, – заявляет министр иностранных дел РФ Игорь Иванов, – это не противоречит её бытию в качестве европейской державы» [1, с. 66].
«Я убежден, – писал А.С. Макаренко, – что в будущем в педагогических вузах обязательно будет преподаваться и постановка голоса, и поза, и владение своим организмом, владение своим лицом. И без такой работы я не представляю себе работы воспитателя» [3, с. 179-180].
Для сознательного осуществления, контроля и коррекции творческого процесса важно знать сам психический механизм его протекания. Механизм, описывающий этот процесс, можно выделить из работы С.Д. Смирнова «Психология образа» [2].

Гораздо важнее для понимания современной природы процес​сов приватизации другое: наличие двух абсолютно разных по своему содержанию типов приватизации [4].
Оформление списка источников и литературы

В библиографическом списке к статье рекомендуется алфавитное расположение фамилий авторов и заглавий книг и статей (если автор не указан). Описание произведений авторов-однофамильцев располагаются обычно в алфавитном порядке их инициалов. Работы одного и того же автора располагаются или в алфавитном порядке их названий, или в хронологии их издания. В начало алфавитного списка следует внести, если таковые имеются, официальные документы (государственные). Литература на иностранном языке оформляется также в алфавитном порядке после источников на русском языке.
1 автор

Семенов, В.В. Философия: итог тысячелетий. Философская психология / В.В. Семенов. – Пущино: ПНЦ РАН, 2000. – 64 с. 

Богоявленская, Д.Б. Психология творческих способностей / Д.Б. Богоявленская. – М.: Академия, 2002. – 320 с.

2 автора

Перроун, П. Д. Создание корпоративных систем на базе Java 2 Enterprise Edition:  рук. разработчик: [пер. с англ.] / Поль Дж. Перроун,  Р. Чаганти. – М.: Вильямс, 2001. – 1179 с. 

Жуковский, В.И. Зримая сущность (визуальное мышление в изобразительном искусстве) / 
В.И. Жуковский, Д.В. Пивоваров. – Свердловск: Издательство Уральского университета, 1991. – 284 с.
3 автора

Агафонова, Н.Н. Гражданское право: учебное пособие для вузов /  Н. Н. Агафонова, Т.В. Богачева, Л.И. Глушкова; под. общ. ред. А.Г. Калпина.  – Изд. 2-е, перераб. и доп. – М.: Юристъ, 2002. – 542 с. 

Игнатьев, Е.И. Психология / Е.И. Игнатьев, Н.С. Лукин,  М.Д. Громов – М.: Просвещение, 1965. – 344  с.

4 автора

Численные методы / Н.С. Бахвалов, Н.П. Жидков, Г.М. Кобельков, Н.И. Тихонов. – 2-е изд. – М.: Физматлит, 2002. – 630 с.

Более четырех авторов

История России: учеб. пособие для студентов всех специальностей / В. Н. Быков 
[и др.]; отв. ред В. Н. Сухов. – 2-е изд., перераб. и доп. / при участии Т. А. Суховой. – СПб.: СПбЛТА, 2001. – 231 с. 

Положения, Уставы

Российская Федерация. Президент (2000 –  В. В. Путин). Послание Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации: (о положении в стране и основных направлениях внутр. и внеш. политики государства). – М., 2001. – 46 с. 

Государственный Эрмитаж (Санкт-Петербург). Отчетная археологическая сессия (2002). Отчетная археологическая сессия за 2002 год: тез. докл. / Гос. Эрмитаж. – СПб.: Изд-во Гос. Эрмитажа, 2001. – 62 с. 

Материалы конференций, тематические сборники

Научные труды МПГУ. Серия: Гуманитарные науки: сборник статей / Под ред. В.Л. Матросова, А.В. Лубкова, В.В. Маландина и др.. – М.: ГНО Издательство «Прометей» МПГУ, 2006. – 912 с.

Объединенная Германия: десять лет: проблем.-темат. сб. / Рос. акад. наук, Ин-т науч. информ. по обществ. наукам; отв. ред. и сост. А. А. Амплеева. – М.: ИНИОН, 2001. – 273 с.

Сборники без общего заглавия
Гиляровский, В.А. Москва и москвичи; Друзья и встречи; Люди театра / 
В. А. Гиляровский; вступ. ст. и примеч. А. Петрова; худож. И. Лыков. – М. : ЭКСМО-пресс, 2001. – 638 с. 

Продолжающийся сборник
Вопросы инженерной сейсмологии: сб. науч. тр. / Рос. акад. наук, Ин-т физики Земли. – М.: Наука, 2001. – Вып. 1 (1958).  Вып. 34. – 2001. – 137 с. – 500 экз.

Вып. 35: Прогнозирование землетрясений. – 2001. – 182 с. – 650 экз.

или

Вопросы инженерной сейсмологии: сб. науч. тр. / Рос. акад. наук, Ин-т физики Земли. – Вып. 1 (1958) . – М.: Наука, 2001. – Вып. 34. – 2001. – 137 с.; вып. 3: Прогнозирование землетрясений. – 2001. – 182 с.; вып. 36. – 2002. – 165 с. 

Законодательные материалы
Запись под заголовком

Российская Федерация. Конституция (1993). Конституция Российской Федерации: офиц. текст. – М.: Маркетинг, 2001. – 39 с.

Российская Федерация. Законы. О воинской обязанности и военной службе: федер. закон: [принят Гос. Думой 6 марта 1998 г.: одобр. Советом Федерации 12 марта 1998 г.]. – 4-е изд.. – М.: Ось-89, 2001. – 46 с. 
Российская Федерация. Законы. Семейный кодекс Российской Федерации: [федер. закон: принят Гос. Думой 8 дек. 1995 г.: по состоянию на 3 янв. 2001 г.] – СПб.: Victory : Стаун-кантри, 2001. – 94 с. 
Запись под заглавием

Конституция Российской Федерации. – М.: Приор, 2001. – 32 с. 

Гражданский процессуальный кодекс РСФСР: [принят третьей сес. Верхов. Совета РСФСР шестого созыва 11 июня 1964 г.]: офиц. текст : по состоянию на 15 нояб. 2001 г. / М-во юстиции Рос. Федерации. – М.: Маркетинг, 2001. – 159 с. 

Патентные документы
Запись под заголовком

Пат. 2187888 Российская Федерация, МПК7 H 04 В 1/38, Н 04 J 13/00. Приемопередающее устройство  / Чугаева В.И.; заявитель и патентообладатель Воронеж. науч.-ислед. ин-т связи. – № 2000131736/09; заявл. 18.12.00; опубл. 20.08.02. 
Бюл. № 23 (II ч.). – 3 с.: ил.

Заявка 1095735 Российская Федерация, МПК7 В 64 G 1/00. Одноразовая ракета-носитель / Тернер Э. В. (США); заявитель Спейс Системз/Лорал, инк.; пат. 
поверенный Егорова Г. Б. – № 2000108705/28; заявл. 07.04.0; опубл. 10.03.01, Бюл. № 7 (I ч.); приоритет 09.04.99, № 09/289, 037 (США). – 5 с. : ил.

МНОГОТОМНЫЕ ИЗДАНИЯ
Документ в целом
Гиппиус, З. Н. Сочинения: в 2 т. / Зинаида Гиппиус; [вступ. ст., подгот. текста и коммент. Т.Г. Юрченко; Рос. акад. наук, Ин-т науч. информ. по обществ. наукам]. – М.: Лаком-книга: Габестро, 2001. – Т. 1: Романы. – 367 с. – Т. 2: Романы. – 415 с. 

Отдельный том
Казьмин, В.Д. Справочник домашнего врача: в 3 ч. / Владимир Казьмин. – 
М.: АСТ: Астрель, 2001. или

Казьмин, В.Д. Справочник домашнего врача: в 3 ч. Ч. 2. Детские болезни / Владимир Казьмин. – М.: АСТ: Астрель, 2002. – 503 с. 

ДЕПОНИРОВАННЫЕ НАУЧНЫЕ РАБОТЫ
Разумовский, В.А. Управление маркетинговыми исследованиями в регионе  /       В.А. Разумовский, Д.А. Андреев; Ин-т экономики города. – М., 2002. – 210 с.  
Социологическое исследование малых групп населения / В.И. Иванов [и др.];  М-во образования Рос. Федерации, Финансовая академия. – М., 2002. – 110 с. 

НЕОПУБЛИКОВАННЫЕ ДОКУМЕНТЫ
Диссертации
Белозеров, И.В. Религиозная политика Золотой Орды на Руси в XIII–XIV вв.: 
дис. … канд. ист. наук: 07.00.02 / И.В. Белозеров. – М., 2002. – 215 с. – Вишняков, И.В. Модели и методы оценки коммерческих банков в условиях неопределенности: дис. … канд. экон. наук: 08.00.13 / Вишняков Илья Владимирович. – М., 2002. – 234 с

СЕРИАЛЬНЫЕ И ДРУГИЕ ПРОДОЛЖАЮЩИЕСЯ РЕСУРСЫ
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Приложение 5
Оформление списков и перечней

Обозначение элементов списка

Предваряющее перечень предложение и элементы последующего списка (перечисляются после двоеточия) могут писаться в виде единой строки. Но в длинных и сложных списках гораздо удобнее располагать каждый элемент с новой строки. И тут у вас есть выбор: вы можете ограничиться использованием абзацного отступа (Пример 1) или же заменить его на цифру, букву или тире (Пример 2).

Пример 1

[image: image3.png]"HesepGa1sHbie SHKOGME UNBOPHAUUOHIME CUCTIENH HeA0BEKa 6NN,
OMMIUKO-KUNECMEMUMECKYIO HAKOYIO UNBOPMALUONNYIO CUCMIEAY, K KOmOpoil
OMHOCAICA MUMUK G, NANTIONUSUKG, Hecmbt, 103G 4 m.0.;
GUIVQINYIO SHAKOGYIO CUCTIEN, KOMOpAs 6K1k0uaeM 6 Celt e omuocumetio
cavocmosmeavnoie ungpopauuonive cucmenb,




Пример 2

[image: image4.png]Hesepaisie 3HaKOBNE UNDOPMAUUONHNE CUCTIENN H€I08ERA EKTINaIOM:

— OnmUKO~KUHECMEmUNECKYI0 HAKORYIO UnOpNANUONHYID CUcmeN, K KO-
MOpOIL OMHOCAMICA MUNUKG, NHIMONUMUKG, HCECTb, 103 U ..;

— Gu3IbHYI0 IMAKO8YIO CuCmENY, KOMOpas sKikawaem a cels dse omiocu-
meaHo casiocmosmesiie unopaONHHE cucmeN.




Перечни бывают:

· простые, т.е. состоящие из одного уровня членения текста (см. Примеры 1 и 2) и

· составные, включающие 2 и более уровней (см. Пример 3).

От глубины членения зависит выбор символов, которые будут предварять каждый элемент списка. При оформлении простых перечней можно использовать строчные («маленькие») буквы, арабские цифры или тире. 

Гораздо сложнее обстоит дело с составными перечнями. Для большей наглядности сочетания различных символов в списках приведем пример оформления 4-уровневого перечня:

Пример 3 

[image: image5.png]1. HesepGaasnue snaxoswe undopsauuonnsie cucmenns weaosexa
skamonaiom:
1. Onmuxo-Kunecmemu«eckyio 3Hakoayio unHopMaUonyIo cucmemy,
K Komopoil ommocames:
1) sumuxa,
2) naumomumuxa,
3) wcecmbi,
4) nosa um.o.
2. Busyanonyro naxoayo cucmeny, xomopas axaonaem o ceds dae
omuocumenio canocmonmeanwe ungopuauuonne cucmensi:
1) sk asennda;
) wanpasaennocms sxe1sda,
) eco yemoivuusocms,
6) npodoaxcumeasiocmy u m.o.;
2) a6k 2aas:
) oy,
6) deudicenue.





Из данного примера видно, что система нумерации рубрик выглядит следующим образом: заголовок первого уровня оформлен при помощи римской цифры, заголовки второго уровня – при помощи арабских цифр без скобок, заголовки третьего уровня – при помощи арабских цифр со скобками и, наконец, заголовки четвертого уровня оформлены с применением строчных букв со скобками. Если бы данный перечень предполагал еще один, пятый уровень, то его мы оформили бы при помощи тире.

Система нумерации частей составного перечня может состоять только из арабских цифр с точками. Тогда структура построения номера каждого элемента списка отражает его подчиненность по отношению к расположенным выше элементам (происходит наращивание цифровых показателей): 

Пример 4

[image: image6.png]1. Zlax onpedesenun nomewenus 6 dozosope ykasam
1.1, Adpec mecmouaxoxcdenus 30anus.
1.2 Maowads novewenus.
1.3, Hudusudyaausupywouue noewene npusnax.
1.3.1. Hoepa kownam.
1.3.2. Omdeaxy xownam u m.0.




Если в конце списка стоит «и др.», «и т.д.» или «и т.п.», то такой текст не располагают на отдельной строке, а оставляют в конце предыдущего элемента списка (см. Примеры 3 и 4).

Пунктуационное оформление перечней

В Примере 3 хорошо видно, что заголовки первого и второго уровней начинаются с заглавных букв, а заголовки последующих уровней – со строчных. Это происходит потому, что после римских и арабских (без скобок) цифр по правилам русского языка ставится точка, а после точки, как все мы помним с начальной школы, начинается новое предложение, которое пишется с заглавной буквы. После арабских цифр со скобками и строчных букв со скобками точки не ставится, поэтому последующий текст начинается с маленькой буквы. Последнее положение, кстати, относится и к тире, поскольку трудно представить себе сочетание тире с точкой после него. 

Обратите внимание на знаки препинания в конце заголовков перечня, а также в конце слов и словосочетаний в его составе. 
Если заголовок предполагает последующее членение текста, то в конце него ставится двоеточие, если же последующего членения не будет, ставится точка.

Пример 5

[image: image7.png]Bpedumean, coenacno sakonodamercmey, soem:
1. He necimu omaememaennocmu 5a codennoe,
2. Hecmu mamepuaioiyio omeememaennocmy:
1) ocpanusennyro,
2) naanyw.




Если части перечня состоят из простых словосочетаний или одного слова, они отделяются друг от друга запятыми (см. Пример 5). Если же части перечня усложнены (внутри них есть запятые), их лучше отделять точкой с запятой (см. Пример 6).

Пример 6

[image: image8.png]Hocotiue no Gepesennocmu u podax awdacnics:
@) HEHUUHGN, HOORENAUN OBRIAMEIBHONY COUUGIHONY CIDAXOSaIII;
6) aKenuaN, CIIpaXO80is A KOMOPHX COCMas Aem Meree 6 Meciues.





Наконец, если части перечня представляют собой отдельные ​предложения, они друг от друга отделяются точкой:

Пример 7

[image: image9.png]Ascopums pacwema sapaGomnoii naamv:
1. Onpedeaums, xaxue wnaanm nyxo ysecmv npu packeme cpediezo
sapadomxa.
2. Vinounums, Guwio 1u noswente & Opeantsaui mapudnbex cmasox.
3. Paccwumans cpednenesnoit sapatomox u m.d.




Иногда перечень оформляется таким образом, что его предваряет целое предложение (или несколько предложений). В этом случае в перечне используются лишь так называемые «низшие» уровни членения (строчные буквы со скобкой или тире), а точки в конце каждой части перечня не ставятся, т.к. в данном случае перечень представляет собой единое предложение:

Пример 8

[image: image10.png]10 UCeHeniR e NeCAUS HenpepuHOl PaBONIs ONGHUSGEN T OMAYCK
10 saxsaenuo padomnuxa dorcen Gums npedocmasen
@) Heenuunan ~ neped ommyKoN no Gepemennocn u podax wiu Henocpeden-
aenno nocae nezo;
) padomnusast o aospacme do 18-mu tem;.
&) padomuukan, yesnosusuun pebenka (demeii) & aospacme do mpex
wecaues.




Бывает, что в какие-либо части перечня, представляющие собой словосочетания, включается самостоятельное предложение, начинающееся с заглавной буквы. Независимо от того, что в конце предложения по правилам русского языка должна ставиться точка, каждый элемент списка будет отделяться от следующего точкой с запятой:

Пример 9

[image: image11.png]Hoxymenmvi npu nocmynaenuu na pasomy:
~ pesioe, XapaKmepuCIuKY, pexoMendamebiie nucha;
— sananene compyonuka o npuexe na pasomy;
— KOMUA WK GMOPOI IKIENNIAP NPUKA3a 0 NpUENE COMPYOHUKA Ha padomy.
Tpuxas caxozo npednpusmus xoxcem Gumb u30ah Ka OCHOaNUM NPUK a3

blecmosuiez0 GedoNcmaa, eciu KOHKpemioe npednpusmue naxodumcs
& 020 nodwunenuu;

~ mpydosoii dozosop u m.0.




Согласованность элементов списка 

При составлении перечней следует обязательно обращать внимание на то, чтобы начальные слова каждого элемента списка были согласованы между собой в роде, числе и падеже. В Примере 10 мы привели вариант неправильного оформления: последний элемент списка употреблен в ином падеже по сравнению с остальными. Подобные ошибки обычно встречаются в длинных перечнях с большим количеством элементов.

Пример 10

[image: image12.png]Haunenosanue nepuoda, Komopuit noxcio yemanoaumy caudemeasexun
noxasanu

~ padoma patouezo u cayycaueeo;

— paioma ¢ soenupoaanoil oxpane;

~ patoma & opeanax cnewconsu;

~ pabomy wena xovosa.




Также все элементы списка должны быть обязательно согласованы в роде, числе и падеже со словами (или словом) в предваряющем перечень предложении, после которого стоит двоеточие. Давайте вновь рассмотрим пример неправильного составления перечня, чтобы проанализировать ошибки. 

Пример 11

[image: image13.png]M npunenenus naozo6020 eusema no HAC neoGxoduno corodenue mpex
yerosui

1) daxmuneckoe nepeneiienue mosapos wepes manoscentyo cpanuuy PP;

2) ynaama HIIC masoxcensn opeanas;

3) npunamue na yuem usmopmitex mosapos npednpunamenen.




Данный перечень может показаться безукоризненным, если бы не одно «но». Слово «соблюдение» требует после себя слов в родительном падеже, которые бы отвечали на вопросы «кого? чего?». Поэтому каждая рубрика должна начинаться так:

[image: image14.png]1) aKTHUECKOTO NiepeMeltIeHIs..
2) ywars HIC.
3) npmnsTi va yer..




Итак, мы привели основные правила построения и оформления ​перечней, которые помогут сделать ваши документы еще более грамотными. 
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Приложение 7
Выписка из протокола заседания структурного подразделения

______________________________________________________________
(название структурного подразделения, например, кафедра и институт)
20    г.                                                   №
Об издании рукописи

ПОВЕСТКА ДНЯ:
О рекомендации к изданию рукописи
(вид и название издания)
(фамилия, инициалы, ученая степень, звание) в ФГБОУ ВО «ЛГПУ имени П.П. Семенова-Тян-Шанского».
СЛУШАЛИ:_________________________________________
(фамилия, инициалы, ученая степень, звание) 

о рекомендации к изданию________________________________
(вид и название издания) 

автора (авторов)__________________________
(фамилия, инициалы, ученая степень, звание) 

в ФГБОУ ВО «ЛГПУ имени П.П. Семенова-Тян-Шанского».
ПОСТАНОВИЛИ:
1*. Рукопись предназначена для ___________________ (направление (специальность) курс обучающихся, для кото​рых предназначена)
2.   Обоснование целесообразности издания
3.   Рекомендовать данную работу к изданию объемом ___стр, тиражом экз., в том числе: для обучающихся дневной формы обучения _____ экз. для студентов заочной формы обучения _____ экз. в рамках выделенной ЛГПУ имени П.П. Семенова-Тян-Шанского институту  квоты на издание (или вне квоты и указать, из каких средств будет оплачено).
Руководитель структурного подразделения__________________
(ученая степень, звание) (подпись)                                            (ФИО) 

Секретарь
(ученая степень, звание) (подпись)                                      (ФИО)
* п.1 заполняется только для учебных изданий
Приложение 8 

Рецензия 
на рукопись
название рукописи

В рецензии рекомендуется сформулировать оценочное суждение по следующим пунктам: 

I.   Требования к содержанию рукописи
1.   Соответствие названия, аннотации и ключевых слов содержанию рукописи.
2.   Актуальность темы.
3.   Соответствие содержания и научного аппарата рукописи современному состоянию соответствующей науки.
4.   Личный вклад автора рукописи в решение рассматриваемой проблемы.
5.   Научная новизна и практическая значимость 

II. Требования к оформлению.
1. Корректность цитирования.
2. Логика и стиль изложения.
3. Структурирование материала.
III. Заключение о целесообразности публикации: 

принять к печати; рекомендовать до​работать; отклонить.
Дата _______________ Рецензент ______________ (уч. степень, должность, организация) (подпись)       (расшифровка подписи)
Критерии оценки для рецензии
1. Для всех видов (печатных и электронных) учебных изданий:
- соответствие названия учебного издания его содержанию;
- соответствие общего объема учебного издания или его структурных компонентов (разделов, глав) количеству учебных часов, предусмотренных на изучение данной дисципли​ны, в соответствии с формой проведения занятий (как правило, из расчета: 1 авторский лист на 5-7 академических часов для учебников и учебных пособий);
- соответствие содержания учебного материала ФГОС примерной программе;
- логичность и последовательность изложения материала;
- отличие учебного издания от имеющейся учебной литературы по данному вопросу;
- научный и методический уровень изложения материала;
- соответствие содержания учебного издания современному уровню развития науки, техники и технологии в данной сфере деятельности;
- наличие и качество дидактического аппарата издания (обобщений, выводов, кон​трольных вопросов, заданий и т.п.);
- качество иллюстративного материала (текстов, рисунков, схем, чертежей, иллюстра​ций) и их соответствие изучаемому материалу.
2. Дополнительно для электронных учебных изданий:
- соответствие технико-технологическим требованиям (корректность установки и уда​ления, устойчивость функционирования);
- соответствие эргономическим требованиям (благоприятность визуальной среды; ор​ганизация интерактивного диалога; адекватность технологических решений представления тестовой информации, аудиоинформации, видеоинформации, графической информации требованиям санитарно-гигиенических норм).
Приложение 9
Сопроводительный лист рукописи
для отдела редакционно-печатной деятельности (ОРПД) 
ФГБОУ ВО «ЛГПУ имени П.П. Семенова-Тян-Шанского»

1. ОБЩАЯ ИНФОРМАЦИЯ ОБ ИЗДАНИИ

Автор(ы)______________________________________________________________________

Ф. И. О. 

Название ______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

*Составитель или ответственный редактор (для сборников)_______________________

_______________________________________________________________________________

Нужное подчеркнуть и указать фамилию, ученую степень и должность

Жанр __________________________________________________________________________

(монография, учебное пособие, учебно-методическое пособие, сборник материалов и т.п.)


Кафедра ________________________________________________________________________

Институт _______________________________________________________________________

2. ХАРАКТЕРИСТИКА ИЗДАНИЯ

1. Количество страниц ____________

2. Количество печатных листов (п.л.) ________ 

(при одинарном междустрочном интервале кол-во п.л. = кол-во стр. : 16)

3. Формат печати книги:   А5,   А4,  другое: ______________________________________

Нужное подчеркнуть
4. Наличие иллюстраций в тексте: есть (цветные, нецветные) 
или 
нет
                         Нужное подчеркнуть
5. Обложка:    цветная; 

 не цветная  (Нужное подчеркнуть)
3. ДАННЫЕ ПО ФИНАНСИРОВАНИЮ И ТИРАЖУ

1. Характер издания (Нужное подчеркнуть): по квоте;  вне квоты 
по плану  ___________________________________________ 

(месяц или дата сдачи в издательский отдел  и планируемая дата получения готового тиража)
внеплановое _____________________________________________________________ 

дата сдачи в издательский отдел  и планируемая дата получения готового тиража)
2. Финансирование: ___________________________________________________________
(написать:  средства университета по квоте, грант, спонсорские средства и т.п.)

3. Тираж ___________________

4. Обоснование тиража: ___________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
(для учебных пособий по квоте: указать специальность, дисциплину,  кол-во студентов и групп, кол–во планируемых лет использования, есть ли заочники;  для сборников – кол-во авторов сборника, наличие ISBN) 
5. Общая стоимость тиража ______________ руб.   Стоимость 1 экз. ________  руб. (заполняется ОРПД)

6. Дата,  когда необходимо получить данное издание (заполняется автором) _________________

	Для изданий по квоте:

	Квота
	(указать долю квоты)
	квота (услов тех характеристика в п.л используемого кол-ва бумаги на издание). 
** Расчеты ведутся для макета со следующими техническими характеристиками: формат листа - А4, все поля по 2 см, шрифт - 14, междустрочный интервал – одинарный. Если книга будет издана в формате А5 (4 страницы на одном листе А4), то квота для издания рассчитывается по формуле:  (кол-во стр в книге / 4 + 1) *тираж / 16. Для изданий в формате А4 (в книге на листе А4 размещаются 2 стр книги) меняется формула расчета квоты: (кол-во стр в книге / 2 + 1) *тираж / 16

	
	
	Ф.И.О., роспись:
	ПРИМЕЧАНИЯ:

	Согласовано  (библиотека)
	
	Рекомендуемый  тираж:

	Согласовано (заведующий кафедрой)
	
	Кол-во экз для кафедры:

	Согласовано (директор института):
	
	

	Согласовано (проректор по научной работе)
	
	


ИНФОРМАЦИЯ ПО ИЗДАНИЮ

(заполняется сотрудниками отдела редакционно-печатной деятельности)

	Этап
	Дата
	ФИО, 

Роспись
	Примечания
	Планируемый срок

	1. Предварительная проверка макета издания на соответствие техническим требованиям (параметры форматирования). Макет рассматривается в электронной версии начальником отдела или редактором с электронного носителя или по электронной почте
	
	
	
	В день 
обращения

	2. Сдача рукописи на редактирование 
	
	
	
	В день 
обращения

	3. Редактирование
	
	
	
	2–3 недели

	4. Возврат рукописи автору для внесения изменений после редактирования
	
	
	
	В день 

обращения

	5. Внесение автором исправлений, рекомендованных редактором и возврат рукописи редактору с внесенными исправлениями (предоставляются оба варианта для сравнения: исходный с редакторской правкой и новый с исправлениями)
	
	
	
	7–10 дней


	6. Проверка макета и прием рукописи к изданию (начальник отдела или редактор)
	
	
	
	2–3 дня

	7. Возврат макета для повторного внесения изменений автором по рекомендации научного редактора в случае пропущенных ошибок или ненадлежащего технического исполнения
	
	
	
	3–5 дней

	8. Передача рукописи для тиражирования и послепечатной обработки
	
	
	
	27–29 число месяца, предшествующего месяцу издания по плану

	9. Включение рукописи в план издания (последние три рабочие дня каждого месяца)
	
	
	
	29–30 число 
месяца, предшествующего месяцу издания по плану

	10. Исправление недочетов рукописи в процессе печати, перепечатка некоторых страница макета автором и возврат их в отдел (по каждому исправлению ставится дата выдачи автору для исправления и в примечаниях указывается замеченный недочет)
	
	
	
	По мере возникновения, исправления вносятся в рабочем порядке, но не более 
1–2 дней

	11. Выдача авторских экземпляров и тиража в библиотеку 
	
	
	
	не позднее 3–5 дней после изготовления

	12. Рассылка книг сотрудниками отдела в Книжную палату (16 экз.)
	
	
	
	В течение 10 дней после выдачи автору


Распределение тиража печатной продукции
В соответствии с Федеральным законом № 77-ФЗ от 29.12.94 г. «Об обяза​тельном экземпляре документов» (в ред. Федеральных законов от 11.02.2002 № 19-ФЗ, от 22.08.2004 № 122-ФЗ, от 03.06.2005 № 57-ФЗ, от 18.12.2006 № 231-ФЗ, от 26.03.2008 № 28-ФЗ, от 23.07.2008 № 160-ФЗ, от 11.07.2011 № 200-ФЗ) обязательные экземпляры отправляются в Книжную палату сотрудниками отдела редакционно-печатной деятельности (16 экз. для изданий, имеющих ISBN).
Если тираж учебно-методического издания выполнялся в рамках Квоты, то он распределяется следующим образом: 

а) в структурное подразделение (на кафедру или в институт), подавшее заявку в план издания, из тиража учебных изданий (учебников, учебных пособий, методических указаний и т.п.) –1 экз.;
б) авторские экземпляры печатных изданий и электронных изданий на ло​кальных носителях одного автора или нескольких соавторов (учебники, учебные по​собия, методические указания, монографии) – 3 экз для каждого автора;
в) при наличии номера ISBN 16 экз. остаются в отделе редакционно-печатной деятельности для последующей отправки  в Книжную палату;

в) весь оставшийся тираж передается в отдел комплектования и обработки библиотеки Университета в со​ответствии с установленными требованиями по книгообеспеченности учебного про​цесса.

При распределении тиражей сборников конференций, монографий, изданных в рамках квоты, тираж распределяется следующим образом: 

а) при наличии номера ISBN 16 экз. остаются в отделе редакционно-печатной деятельности для последующей отправки  в Книжную палату;

б) в библиотеку университета – 2 экз

в) в областную библиотеку – 2 экз

г) весь оставшийся тираж за исключением перечисленных выше экземпляров передается в структурное подразделение (на кафедру или в институт), подавшее заявку в план издания.

В случае, если тираж выполнялся по условиям договора и вне Квоты, то автор забирает весь тираж, за исключением обязательных экземпляров для библиотеки Университета и областной библиотеки (4 экз.) Рассылку в Книжную Палату изданий, имеющих номер ISBN, автор осуществляет самостоятельно. 
