Уважаемые авторы!

Проверьте макет рукописи на соответствие требованиям до предоставления его редактору!
(в пунктах, где все соответствует требованиям, поставьте галочки)

Автор / сост. / отв. ред. ____________________________________________________________

Название _______________________________________________________________________

· Параметры страницы: формат листа – А4, все поля по 2 см.

· В документе обязательно должна использоваться автоматическая расстановка переносов: 

[image: image1.png]in Dpaska Bua Berascs Gopwar Cepec Iabnmia Oko  Crpeska Baeave sonpoc

1| W 01 B st 2 | Q‘;Z

A4 3nax makd Char » Times New Roman  +

TanoBKa Ne peHOCOB.

i B A& L xxf)

HAEl —— & Dleperoce! s crosax v MPOTMCHE BYKE flilal 5 = BiE | @ omens- [
R RENETETEA Y T T |
[v] 2000 K e, oo rocneaosateshenk neperiocoe: [(ver) & TI0C I 2 I e IS A g ~

Tyanreno. [ox Omvera

2

R R ]

e

I

“«o i

af@]= o<
Brcssawe s |feropmper N NOOHAG @RS L A-=S=5adf
Cp.2  Paal 226 | Ha CT Kon S VCTP BAT AN pycei (Po DK





· ОБЛОЖКА содержит следующие элементы: 1) И.О. Фамилия автора (если составители или сборник, то не указывается); 2) название (в конце заголовков точка не ставится!); 3) жанр работы – монография, учебное пособие, учебно-методическое пособие, сборник научных трудов, материалы конференции); 4) город и год издания (Липецк – 20__); 5) оформление обложки дополнительными графическими элементами – рисунки, фон, линии (по желанию). Все надписи на обложке располагаются по центру, для четкого центрирования оформляются без абзацного отступа, все поля по 2 см, страница не нумеруется. Переносы на обложке не используются (слова с переносом переносятся в другую строку принудительно, используя клавиши Enter или Shift+Enter). См. Приложение 1.
· ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ почти полностью повторяет обложку: информация с обложки дополняется данными о принадлежности издания определенной организации –  министерство, название вуза полностью, название института и кафедры), затем название издания и жанр, место и год выпуска, графические элементы с обложки не повторяются. Это 1-я страница книги (считается, но не нумеруется). Все названия для четкого центрирования оформляются без абзацного отступа, все поля по 2 см. Переносы недопустимы.  См. Приложение 2.
·    ОБОРОТ ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА содержит следующую информацию (см. Прилож. 3): 

· Шифры библиотеки об издании (УДК, ББК, авторский номер полужирным шрифтом с выравниванием по левому краю листа (УДК присваивается редактором в отделе, ББК и авторский номер – в библиографическом отделе).
· информация о том, на каком основании печатается книга в формулировке: «Печатается по решению кафедры …. ФГБОУ ВО «ЛГПУ имени П.П. Семенова-Тян-Шанского». Протокол №_ от _____  20_ г.» (выравнивание по правому краю листа)

· Полное библиографическое описание (выравнивание по ширине):  1) автор: Фамилия, И.О. Название книги: жанр / И.О. Фамилия. – Липецк: ЛГПУ имени П.П. Семенова-Тян-Шанского, 20__. – __ с. 2) составитель: Название книги: жанр. –  Липецк: ЛГПУ имени П.П. Семенова-Тян-Шанского, 20__. – __ с.  Под этой надписью указываем:   Составитель: И.О. Фамилия 3) сборник под редакцией:  Название книги: жанр / под ред. И.О. Фамилия. –  Липецк: ЛГПУ имени П.П. Семенова-Тян-Шанского, 20__. – __ с.
· ISBN  (если есть, номер присваивается редактором): полужирный шрифт и выравнивание по левому краю листа.

· Аннотация (состоит из двух абзацев: 1 – краткое описание содержания и структуры издания; 2 – кому предназначено (для учебных и учебно-методических изданий обязательно указывается дисциплина, направление подготовки, для каких курсов ДО и ОЗО рекомендуется).

· Ответственный редактор (для сборников материалов конференций) или редколлегия.

· Рецензенты: Фамилия И.О. , ученая степень, звание и организация.

· Повторяется часть шифров библиотеки (УДК и ББК с выравниванием по правому краю листа).

· ISBN  повторяется (если есть): полужирный шрифт и выравнивание по правому краю листа.
· Знаки авторского права: 1) © ФГБОУ ВО «Липецкий государственный педагогический университет имени 
П.П. Семенова-Тян-Шанского , 2016»; 2) © Фамилия И.О., 2016.
·     Образцы оформления КОНЦЕВОЙ СТРАНИЦЫ представлены в приложении 6. 
·  ТЕКСТ КНИГИ (начиная со стр. 3 внизу страницы по центру (без абзацного отступа);  стр. 1 и 2 – титульный лист и оборот титульного листа – считаются, но не нумеруются).

Текст должен быть напечатан четкими буквами черного цвета размером 
14 пт (для учебных изданий возможно 15 пт), шрифт Times New Roman с одинарным межстрочным интервалом и абзацным отступом 1,25 см. Размер полей: все по 2 см.  

В документе обязательно должна быть автоматическая расстановка переносов (при этом  следует проследить, чтобы не было переносов в названиях – как всей рукописи, так и отдельных ее разделов). 

Основной текст рукописи выравнивается по ширине, заголовки – по центру (без абзацных отступов, обязательно убедитесь, что после названия не стоит точка). Необходимо проверить рукопись на отсутствие «висячих» строк (недопустимо оставлять на строке менее 5 символов, а на отдельной странице – менее 5 строк), указанные недочеты можно устранять форматированием межсимвольного интервала внутри абзаца (Формат – Ш рифт – Интервал: увеличить или уменьшить в пределах 0,1–0,4 пт). 

Обязательно необходимо проконтролировать неразрывное взаимное расположение фамилий и инициалов, числа и названия месяца (года), буквы «С.» и номера страницы и т.п. Наилучшим вариантом является оформление подобных элементов с помощью неразрывного пробела – с использованием комбинации клавиш Shift+Ctrl+пробел). 

Рисунки, графики, схемы и т.п. должны быть представлены в виде, обеспечивающем пропорциональное сжатие. Сложные рисунки, состоящие из нескольких объектов, должны быть обязательно сгруппированы. Рисунки должны быть пронумерованы и подписаны. Подписи к рисункам должны располагаться под рисунками и выравниваются по центру без абзацного отступа. Точка после названия рисунка не ставится. Не допускается изображение рисунков, таблиц, графиков, диаграмм, превышающих по размерам вышеуказанные параметры страницы. 
· ЦИТАТЫ, СНОСКИ И СПИСОК ИСПОЛЬЗУЕМОЙ ЛИТЕРАТУРЫ. Работа обязательно должна содержать список используемой литературы и внутритекстовые ссылки на него (см. Приложение 4). .

· ОФОРМЛЕНИЕ ПЕРЕЧНЕЙ. При составлении документов мы часто сталкиваемся со всевозможными перечнями. Бывают простые и многоуровневые списки. Как их оформлять? В каких случаях использовать нумерацию, буквы и тире? Когда в конце каждого элемента списка уместной будет точка, а когда нужна запятая или точка с запятой? (Образцы см. в приложении 5)
По оформлению рукопись должна удовлетворять требованиям ГОСТ 7.89-2005 Оригиналы текстовые, авторские и издательские.
· Проверьте КАЧЕСТВО ОРФОГРАФИИ И ПУНКТУАЦИИ в макете работы (обратите внимание на подчеркивания автоматического редактора компьютера – красные (либо ошибка, либо нет в словаре) и зеленые подчеркивания (как правило – ошибка в пунктуации).
· ДОКУМЕНТАЦИЯ, предоставляемая в отдел редакционно-печатной деятельности (1 корп. ЛГПУ имени П.П. Семенова-Тян-Шанского, 304 ауд).
Отдел редакционно-печатной деятельности принимает от авторов рукописи, оформленные согласно требованиям ГОСТ соответствующим образом и имеющие сопроводительные документы  не позднее сро​ка, указанного в утвержденном проректором по научной работе плане работы кафедр и в целом университета, в том числе:  вы​писку из протокола заседания кафедры (Приложение7) и 2 рецензии (внутренняя и внешняя), содержащие основные выводы по оценке качества рукописи и возможности ее издания (Приложение 8), сопроводительный лист рукописи (Приложение 9).
Рукопись представляется в виде распечатки компьютерного набора текста (1 экземпляр) со сквозной нумерацией страниц в формате А4. Распечатка должна пол​ностью соответствовать электронной версии (электронная версия в формате .doc, .docx . или pdf прилагается к распечатке текста). Распечатка макета не должна содержать перекосов и дефектов печати, обусловленных неисправностью принтера (полосы, точки и т.п.).
Заместитель директора института по научно-методической работе _________________    _________


               (ФИО, подпись)
           дата
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