Министерство образования и науки Российской Федерации

Государственное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

 «Хабаровская государственная академия экономики и права»
[image: image1.png]



ИНСТРУКЦИЯ

по подготовке и оформлению рукописи к изданию
Хабаровск 2011
Министерство образования и науки Российской Федерации

Государственное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

 «Хабаровская государственная академия экономики и права»
ИНСТРУКЦИЯ

по подготовке и оформлению рукописи к изданию
Хабаровск 2011
ББК  Ч 48

         Х 12

Инструкция   по   подготовке   и  оформлению  рукописи  к  изданию  / сост. Г. С. Одинцова, Т. А. Галустова; под общ. ред. И. Б. Мироновой. – Хабаровск : РИЦ ХГАЭП, 2011.  – 36 с.

Предназначена для организации работы с рукописями, обеспечения высокого качества редакционной обработки и подготовки к изданию.
Требования, изложенные в Инструкции, обязательны для всех видов изданий.

Инструкция предназначена для авторов, представляющих авторские оригиналы в редакционно-издательский центр  ХГАЭП

© Хабаровская государственная академия экономики и права, 2011

1. Область применения
Настоящая инструкция предназначена для организации работы с рукописями, обеспечения высокого качества и оперативного прохождения их редакционной обработки и подготовки к изданию и вводится в целях улучшения организации издательской деятельности в академии, оформления изданий, заявленных в печать, согласно стандартам по издательскому делу.

Настоящая инструкция предназначена для внутреннего использования и обязательна к применению сотрудниками академии, заявившими рукописи к изданию.
2. Нормативные ссылки

В настоящей инструкции использованы ссылки на следующие законодательные акты и нормативные документы, регламентирующие издательскую деятельность;

2.1. Законы Российской Федерации: «Об образовании», «О высшем и послевузовском профессиональном образовании», «О средствах массовой информации», «Об авторском праве и смежных правах», Типовое положение об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении), письмо Минобразования России от 14.03.2002. № 27-55-157/12 « Заключение о качестве вузовской учебной литературы», федеральные государственные образовательные стандарты высшего профессионального образования (ФГОС ВПО) и другие действующие нормативные акты, регулирующие издательскую деятельность, а также Устав академии.
2.2. Стандарты: ГОСТ 7.1 – 2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления»; ГОСТ 7.04 – 2006 « Издания. Выходные сведения»; ГОСТ 7.4 – 98 «Журналы, сборники, информационные издания. Издательское оформление публикуемых материалов»; ГОСТ 7.9 – 95 «Реферат и аннотации. Общие требования»; ГОСТ 7.12 – 93 «Библиографическая запись. Сокращения слов на русском языке. Общие требования и правила; ГОСТ 7.53 – 2001 «Издания. Международная стандартная нумерация книг»; ГОСТ 7.60 – 2003 «Издания. Основные виды. Термины и определения»; ГОСТ 7.82 – 2001 «Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления»; ГОСТ 7.83 – 2001 «Электронные издания. Основные виды и выходные сведения»; ГОСТ Р 7.01 – 2003 «Издания. Знак охраны авторского права. Общие требования и правила оформления»; ГОСТ 7.32 – 2005 « Отчёт о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления». 
3. Основные виды изданий (ГОСТ 7.62 90)
Издание – произведение печати, полиграфически самостоятельно оформленное, прошедшее редакционно-издательскую обработку, имеющее установленные выходные сведения и предназначенное для передачи содержащейся в нём информации. Все издания делятся по разным критериям на виды. 

3.1. Виды изданий по структуре

Книга – непериодическое текстовое книжное издание объёмом свыше 48 страниц.

Брошюра – непериодическое издание объёмом свыше четырёх, но не более 48 страниц.

3.2. Вид изданий по целевому назначению и характеру информации

Научное издание – издание, предназначенное для научной работы и содержащее теоретические и (или) экспериментальные исследования. 
Монография – научное издание в виде книги или брошюры, содержащее полное и всестороннее исследование одной проблемы или темы и принадлежащее одному или нескольким авторам.

Автореферат диссертации – научное издание в виде брошюры, содержащее составленный автором реферат проведённого им исследования, представляемого на соискание учёной степени. 
Препринт – научное издание, содержащее материалы предварительного характера, опубликованные до выхода в свет издания, в котором они впоследствии будут помещены.

Тезисы докладов научной конференции – научный непериодический сборник, содержащий опубликованные до начала конференции материалы предварительного характера (аннотации, рефераты, сообщения).

Материалы научной конференции – научный непериодический сборник, содержащий итоги конференции (программы, доклады, рекомендации, решения).

Сборник научных трудов – научный сборник, содержащий исследовательские материалы научных учреждений, учебных заведений по  важнейшим научным и научно-техническим проблемам, имеющим принципиальное научное значение и практическую ценность.

Учебное издание – непериодическое здание, содержащее систематизированные сведения научного или прикладного характера, изложенные в форме, удобной для преподавания и изучения.

Учебник – учебное издание, содержащее систематическое изложение  учебной дисциплины или её раздела, части, соответствующее учебной программе и официально утверждённое в качестве данного вида издания.

Учебное пособие – учебное издание, частично или полностью замещающее учебник и официально утверждённое в качестве данного вида изданий.

Учебно-методическое пособие – учебное издание, содержащее материалы по методике преподавания или изучения учебной дисциплины, её раздела, части или по методике воспитания.

Практикум – учебное издание, содержащее практические задания и упражнения, способствующие усвоению, закреплению пройдённого и проверке знаний.

Текст лекций – учебное издание, содержащее систематизированные инновационные сведения по важнейшим проблемам науки или освещающие изменения в развитии отраслей народного хозяйства.

Методические указания – учебное издание, содержащее пояснения по методике выполнения отдельных заданий или отражающее характер действий при выполнении определённой работы; в них могут быть приведены отдельные формулы, графики, примеры расчёта, задания.
Учебно-методический комплекс – учебное издание, содержащее учебную программу; список литературы (основной, дополнительной, факультативной); методические указания по изучению курса; учебно-практическое пособие (учебно-методический «навигатор», информационно-справочное пособие учебного назначения, опорный конспект, план-конспект лекций); тесты (входные, промежуточные, идентификационные, итоговые); аудиокассету; диск с записями установочных или обзорных лекций, или видеосъёмка работы оборудования, опытов по физике, химии и другим дисциплинам; обучающие программы на компьютерах в обычном и    мультимедийном (CD-ROOM) вариантах исполнения; хрестоматию или ксерокопии учебных материалов из статей, учебников, нормативных материалов и др.; рабочую тетрадь, содержащую как примеры выполнения практических заданий, так и задания для самостоятельного выполнения. Тетрадь должна содержать свободные листы, куда студент записывает свои решения, создавая свой рабочий документ при освоении дисциплины; рекомендации по организации самостоятельной работы и план-график самостоятельной работы; задания и материалы для выполнения лабораторного практикума, а также комплекты лабораторных работ.
4. Правила заявления рукописи на редактирование
Рукопись принимается редактором РИЦ при условии утверждения её в плане издания на соответствующий год.

4.1. Документы, прилагаемые к рукописи
4.1.1. Сборники научных трудов принимаются при наличии:
а) двух внешних рецензий (коллективной и индивидуальной  или двух индивидуальных) на весь сборник;

б) дополнительного титульного листа с подписью научного редактора;

в) выписки из протокола заседания редколлегии;

г) заявки на тиражирование.

Каждая статья должна быть вычитана и подписана автором (подпись ставится на обороте последнего листа статьи).

4.1.2. Монографии принимаются при наличии:

а) двух внешних рецензий (коллективной и индивидуальной);

б) протокола   заседания   редакционной   комиссии   издательско-библиотечного совета академии по своему профилю;

в) дополнительного титульного листа с подписью автора;

г) заявки на тиражирование с подписью лица, дающего заявку.

4.1.3. Учебные пособия, тексты лекций принимаются при наличии:

а) двух внешних рецензий (коллективной и индивидуальной);

б) дополнительного   титульного   листа   с   подписями   автора, завкафедрой, председателя редакционной комиссии издательско-библиотечного совета академии;

в) протокола заседания редакционной комиссии издательско- библиотечного совета академии; 

г) выписки из протокола заседания кафедры;

д) заявки на тиражирование с отметкой о согласовании тиража (замдекана факультета).

4.1.4. Учебно-методические материалы принимаются при наличии:
а) выписки из протокола заседания кафедры;

б) протокола   редакционной   комиссии   издательско-библиотечного совета академии по своему профилю;

в) дополнительного   титульного   листа   с   подписями   автора, завкафедрой, председателя редакционной комиссии издательско-библиотечного совета академии по своему профилю;

г) одной внешней ( индивидуальной или коллективной) рецензии;

д) заявки  на  тиражирование  с  отметкой  о  согласовании   тиража (замдекана факультета).
5. Требования к рецензии

Рецензия, как правило, состоит из трёх частей –  общей, материала постраничного разбора рукописи, заключения.

В общей части рецензии должны содержаться ответы на следующие вопросы:

- насколько рукопись отвечает требованиям федерального государственного образовательного стандарта и содержанию программы дисциплины. Если в ней имеются отступления от программы  дисциплины, необходимо указать, чем они вызваны;

- насколько   удовлетворительно   подготовлена   рукопись   с методической точки зрения и отвечает ли она требованиям преподавания данной дисциплины или её раздела, эффективного использования при самостоятельной работе студента (доступность изложения материала, ориентация на изучение первоисточников, методических проблем);  

- насколько методически верно подобраны контрольные вопросы и задачи;

- обеспечиваются ли междисциплинарные связи, непрерывность отдельных видов подготовки и т.д.

Во  второй части рецензии даётся подробный перечень и разбор всех замеченных рецензентом недостатков рукописи.

В заключительной части даются обоснованные выводы о рукописи в целом и рекомендации. Рекомендация должна содержать вывод о возможности публикации в качестве того или иного вида издания (а также, при необходимости, о возможности представления материала в ДВ РУМЦ, УМО по соответствующему направлению или в уполномоченный Министерством образования и науки вуз для получения грифов «Допущено» либо «Рекомендовано» к изучению студентами вузов). Отрицательные рецензии не принимаются.

6.  Общие требования
Рукопись представляется автором редактору в виде оригинала-макета, выполненного на принтере.
Рукопись должна содержать: титульный лист; оборот титульного листа с аннотацией (обязательно для учебной и научной литературы); оглавление (содержание); введение (предисловие); текст рукописи (включая приложения); заключение; библиографический список; выходные сведения.

Нумерация оригинала начинается со страницы 3 (первая и вторая страницы – это титульный лист и оборот титульного листа, на них нумерация не проставляется). Колонцифра (номер страницы) проставляется  в  середине верхнего  или  нижнего  поля,  отступ  от цифры  1,5 интервала.

Текст оригинала должен быть напечатан только через 1,3 интервала (сноски следует печатать через один интервал). Одна страница оригинала должна вмещать 40 строк, каждая строка – содержать   60 знаков, считая промежутки  между  словами.  Весь  текст  должен  умещаться  в  рамку 16х25 см, при этом все поля страниц оригинала должны быть по 25 мм. Абзацный отступ – 3 знака (0,6 см).

Статьи в сборниках трудов следует печатать в подбор, то есть не следует начинать печатать каждую статью с новой страницы, а продолжать с того места, где закончилась предыдущая.

Примерная структура и содержание учебных изданий

В общем виде может быть рекомендована универсальная модель структуры учебой книги для высшей школы.
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6.1. Оглавление
Оглавление является важнейшим элементом справочно-сопроводительного аппарата учебника, дающим представление о структуре книги и её проблематике.

Методически оправданным местом расположения Оглавления является начало книги. Оглавление используется в книге, посвящённой одной теме, написанной по единому плану и разбитой на главы или другие равнозначные части. Содержание используют в сборниках для обозначения статей, работ одного или нескольких авторов. Заголовки Оглавления должны точно повторять заголовки в тексте. 
Все заголовки в Оглавлении начинаются с прописной буквы. Последнее слово заголовка соединяют отточием с соответствующим ему номером страницы в правом столбце Оглавления.

Использование шрифтов различных кеглей и жирностей, цвета, отступов при конструировании Оглавления делает книгу удобной в использовании.

6.1. Предисловие 

Предисловие в учебной книге должно отвечать следующим требованиям:

1) характеризовать роль и значение дисциплины (вида занятий) в образовательной программе, показать место данного курса среди других дисциплин (предыдущих и последующих) в структуре основной образовательной программы;

2) содержать перечень компетенций, на формирование которых направлен процесс изучения данной дисциплины;

3) указывать, какой программе дисциплины (или её части) соответствует содержание книги;

4) показать основные особенности данного издания, его отличие от предыдущих, методическую направленность его содержания с учётом самостоятельной работы с книгой.

Объём  Предисловия  –  0,1 –  0,2  авторских листа (1 авторский лист – 16 стр. машинописного текста или 40 000 знаков.)

6.2. Введение 

Введение может представить собой краткий обзор, готовящий читателя к пониманию современного состояния развития той или иной отрасли знания, обзор научных взглядов, теорий или школ, обоснование постановки и разработки темы.

Рекомендуемый объём  Введения – 0,3 – 0,5 авторских листа.

6.3. Основной текст

Основной тест учебной книги должен отвечать следующим требованиям:
1. Обеспечивать полное раскрытие программы или её темы (нескольких тем) дисциплины с учётом современных  достижений науки и последних редакций законодательных и нормативных актов.

2. Обеспечивать условия для самостоятельной работы студента, формирования его общекультурных или профессиональных компетенций.

3. Быть доступным для успешного усвоения студентами, способствовать мотивации учения, формированию творческих способностей и навыков.

4. Обеспечивать преемственность знаний.

5. Объём текста, его основной, дополнительный и поясняющих частей должен соответствовать календарному графику учебного процесса.

6.4. Контрольные вопросы и задания

 Вопросы и задания в учебной книге позволяют обеспечить более эффективную, целенаправленную проработку студентом учебного материала в процессе самостоятельной работы. Контрольные вопросы и задания, помещаемые в конце каждой структурной части книги, призваны способствовать формированию практических приёмов и навыков логического мышления и опыта творческой работы.

6.5. Иллюстрации в учебной книге
Общие рекомендации  по иллюстрированию учебной книги можно сформировать следующим образом:

- иллюстрации должны использоваться только в тех случаях, когда они заменяют, дополняют, раскрывают или поясняют словесную информацию, содержащуюся в книге, когда их включение в книгу методически целесообразно;

- характер иллюстративного материала должен соответствовать уровню подготовленности студента;
- при подготовке иллюстраций необходимо учитывать полиграфические возможности их воспроизведения;

- иллюстрации в виде схем, чертежей, планов не должны быть излишне подробным и отвлекать читателя от основного материала.

6.7. Заключение 

      В Заключении ( объём которого целесообразен от 0,2 до 0,5 а.л.) подводится итог изложенного учебного материала. Здесь студент  найдёт информацию о нерешённых вопросах той или иной отрасли знаний, существующих научных школах, гипотезах, а также об основных направлениях дальнейшего развития данной науки.

6.6. Приложения 
Приложения являются составной частью книги, элементом её справочно-сопроводительного аппарата. Помещаются Приложения в конце учебной книги, перед разделом Библиографический список.

Информация, содержащаяся в Приложении, является дополнением или пояснением к ряду структурных элементов текста.

6.7. Библиографический список
Раздел «Библиографический список» является составным элементом справочного аппарата учебной книги. В него включаются основные использованные и рекомендуемые автором для углублённого изучения источники. 

Объём   текстов   лекций – 3 п.л (48 стр.);  учебного пособия, практикума – 5 п.л. (80 стр.); учебно-методического пособия – 5 п.л.; учебника – не менее 10 п.л. 
7. Учебно-методические материалы
В соответствии с ФГОС ВПО в состав основной образовательной программы (ООП), разрабатываемой учебным заведением, наряду с учебным планом включаются учебно-методические материалы.

Установлены следующие основные виды подлежащих публикации учебно-методических материалов:

1. Программа дисциплины.
2. Программа практики.

3. Методические указания к практическим занятиям, по самостоятельной работе студентов.

4. Методические указания по выполнению и оформлению лабораторных, контрольных, курсовых работ, выпускных квалификационных работ.

5. Контрольные задания для студентов-заочников.

6. Методические указания к деловой игре и т.д.

7. Программа дисциплины и методические указания к её изучению для студентов заочной формы обучения.

В методических указаниях должны быть чётко сформулированы тема и задачи работы, обеспечивающие воспитание и качество подготовки обучающихся, а также реализацию соответствующей образовательной технологии, установлены исходные данные для выполнения контрольного задания, приведён перечень литературы, указываются сроки выполнения согласно учебному плану-графику, приводится образец оформления.

Объём методических указаний –  до 2 п.л. (32 стр.).
8. Элементы текста
8.1. Рубрикация
При подготовке издания текст рукописи подразделяют согласно одобренному плану-проспекту на отдельные логически соподчинённые части, которые снабжают краткими и ясными заголовками, отражающими их содержание.

Книга в зависимости от объёма и сложности материала может состоять из частей, разделов, глав, параграфов и пунктов.

Целесообразно придерживаться такого деления по отдельным рубрикам:  для  главы  –  45 –  50  страниц   рукописи,    для  параграфов – 6 – 8 страниц  рукописи,  для  более мелких смысловых подразделении (пунктов) –  2 – 3 страницы рукописи.

Для несложных рукописей мелкие смысловые подразделения  внутри параграфов не рекомендуется нумеровать буквами или цифрами или выносить их на середину строки. В этом случае их следует давать в строку с текстом, отделяя точкой и выделяя шрифтовым способом (полужирным, курсивным) или применяя разрядку.

Внутри этих мелких смысловых подразделений текст разбивают на абзацы с учётом смысловой связи между отдельными предложениями.

Главы и параграфы нумеруются арабскими  цифрами. 

Для рукописей небольшого объёма (например, для брошюр) возможна также рубрикация с нумерованными заголовками. В таких случаях о соподчинённости заголовков судят по размеру шрифта, которым они набраны, или по их расположению ( посередине формата полосы набора, в подбор с текстом и.п.).

В основном применяют сквозную и индексационную (ограниченную пределами главы) системы нумерации.

При индексационной нумерации элементы внутри главы (рисунки, таблицы, формулы, параграфы) обозначают двумя цифрами –  номером главы и очередным номером рисунка, таблицы, формулы, параграфа. Форма индекса – арабские цифры, разделенные  точками на нижней линии шрифта, например:1.1, рисунок 1.2, таблица 3.6, выражение (4.8).
В сложных рукописях с развитой системой рубрикации допускается применять индексы, содержащие до трёх номеров. В этом случае пункты имеют тройной индекс, а более мелкие рубрики берутся в подбор с текстом. Нумерация рисунков, таблиц и формул остаётся двойной.

Не допускается одновременное применение в одном печатном произведении сквозной (например, рисунков, таблиц) и индексационной        (например, формул) нумерации.
8.2. Заголовки и выделения
Заголовки отделяют от предыдущего и последующего текста двумя интервалами.

В конце заголовков точку не ставят. Номер главы в заголовках  пишут цифрами, номер параграфа – без знака №, а в тексте – следующим образом: глава 1, в § 5.2. и т.д. После номера заголовка ставят точку, если номер набирают в одну строку с заголовком. Например: 

Глава 1. Рубрикация
§ 1. Форточки

Подзаголовки, как правило, печатают вместе с основным текстом и в наборе выделяют шрифтом (полужирный, курсив, разрядка ).

Ссылки на литературу в тексте приводят в квадратных скобках, например: [18], [12 – 15, 17],[21. С.1], ссылки на формулы – в круглых скобках, например: (5), (2,6), (3.18). Если формулы идут с буквенной нумерацией, то буква печатается рядом с цифрой без отбивки ( 6б), (1.5а). В отличие от формул в ссылках на рисунки буква от цифры отделяется запятой,  пробелом  и  размечается  курсивом:  (рисунок 5, б),  (рисунок 1.15, а).

8.3. Примечания и сноски
Побочный пояснительный и тому подобный текст оформляют в виде подстрочного примечания – сноски. Однако следует учитывать, что краткие попутные пояснения и замечания ( перевод слова, лаконичное толкование термина и т.п.) не следует выносить в подстрочные примечания, так как места в основном тексте они занимают немного, нить изложения не прерывают, а вынесенные из основного текста, они усложняют чтение, создают трудности при подготовке издательского оригинала, понижают ёмкость печатного листа .
Знак сноски делают следующим образом: арабской цифрой, если ссылка относится к слову  (или звёздочкой, если ссылка одна), и звёздочкой, если ссылка относится к цифре, буквенному символу или формуле. В последнем случае, если сносок на странице более трёх, их обозначают одной звёздочкой с последующей порядковой цифрой, например: 127*³.

8.4. Сокращения
Сокращения не должны противоречить характеру и назначению учебной литературы.

Форма сокращения слова или словосочетания должна быть одинаковой на протяжении всего издания.

Ставится точка как знак сокращения, когда слово с отсечённой конечной частью произносится в полной, а не сокращённой форме. 

Например: г. –  при чтении произносят "год", а не "гэ".

Не ставится точка:

1) в   конце   сокращения,   если   сокращённое словосочетание при чтении вслух произносится в сокращённой форме: вуз, нэп, КПД, профком, санэпидстанция, замдекана, завкафедрой;

2) в конце сокращения, если выброшена срединная часть, заменённая дефисом, и сокращение заканчивается на последней букве полного слова: г-н, изд-во, ин-т, ин-тов;

3) в середине удвоенного однобуквенного графического сокращения: вв., гг., тг.;

4) в конце сокращений, образованных путём удаления гласных: млн, млрд; например: 25 млн экз.; 

5) после сокращённых обозначений единиц физических величин, поскольку   такое   написание   установлено   стандартом; например: 25 мм;  45 г; 200 т.
8.5. Таблицы
По способу полиграфического оформления различают два вида табличного материала – таблицы и выводы.
Таблицей называют цифровой и текстовой материал, сгруппированный в определённом порядке в горизонтальные строки и вертикальные графы (столбцы), разделённые линейками. Верхнюю часть таблицы называют головкой, левую графу – боковиком.

Вывод – упрощённый вариант таблицы. Вывод, как правило, содержит боковик, отточия и одну или две графы ( столбца). Выводом также оформляют функциональную зависимость двух, реже трёх величин, в этом случае вывод представляет собой двух-   или трёхстрочную запись, содержащую боковик и несколько столбцов. Текст таблиц и выводов набирают шрифтом, отличным от шрифта основного текста.

Таблицы и выводы печатают при их первом упоминании. Небольшие таблицы и выводы следуют за абзацем, где была ссылка на эту таблицу или вывод; таблицы, занимающие больше половины страницы, − на следующей отдельной странице (страницах). Все таблицы в рукописи должны быть пронумерованы. Выводы в отличие от таблиц не нумеруются. Порядковая нумерация может быть сквозной или поглавной. При ссылке следует писать слово «таблица» с указанием её номера. Название таблицы следует помещать над таблицей слева без абзацного отступа в одну строку с её номером через тире. Текст  таблиц и выводов печатают через один  интервал, сокращения слов не допускаются.

В головках таблиц и боковике текст печатают горизонтально. Таблицы должны быть обязательно разлинованы по вертикали. На каждую таблицу в тексте обязательно делается ссылка.

Таблицы и выводы можно давать с заголовками и без заголовков, унифицированно по всей рукописи. Заголовок необходим во всех случаях, когда таблица имеет самостоятельное значение, когда читатель может обратиться к таблице помимо текста. Вывод приводят без заголовка, если он является непосредственным продолжением излагаемого материала и грамматически связан с вводной фразой текста,  и с заголовком, если вывод имеет самостоятельное значение.

Головки таблиц должны состоять из заголовков к каждому столбцу, не исключая боковика. Заголовки следует формулировать кратко. Все слова в заголовках дают без сокращений. Их приводят в единственном числе именительном падеже (если заголовки не объединяют несколько столбцов).

Диагональные линейки в головке боковиков не допускаются.
Строки и столбцы (графы) в таблицах нумеруют только тогда, когда есть необходимость (например, когда есть ссылки на отдельные столбцы или строки). В таблице, не разлинованной по горизонтали, повторяющейся текст, если он состоит из одного слова, может быть заменен кавычками. Если повторяющейся текст более одного слова, то при первом повторение его заменяют словами «То же», при последующих повторениях под словами «То же» ставят две пары кавычек.

Пример оформления таблиц

Таблица 3 − Динамика внешнеторгового оборота Камчатского края
(млн долл.)

	Показатель
	Год

	
	2006
	2007
	2008
	2009

	Внешнеторговый оборот

Экспорт

Импорт
	208,2

189,6

18,5
	206,7
137,3

69,5
	283,9
185,1

98,8
	373,0
288,0

85,0


Если таблица разделена горизонтальными линейками, то после линейки при повторениях следует писать «То же», а не ставить кавычки. Горизонтальные линейки проводят, как правило, для того, чтобы в одном или нескольких столбцах исключить повторение стереотипной информации, относящейся к нескольким строкам.
Замена кавычками цифр, знаков %, №, § и обозначений марок не допускается.

Пропуски в столбцах таблиц (за отсутствием данным), как правило, не оставляют пустыми, а заполняют знаком тире.

В таблицах числа, имеющие больше пяти знаков, должны подразделяться на классы (по три цифры в каждом) с интервалом в один удар, за исключением чисел, обозначающих номера и даты. Цифры располагают в столбцах так, чтобы классы чисел во всём столбце были расположены точно один под другим: единицы под единицам, десятки под десятками, сотни под сотнями и т.д. Числовые значения неоднородных величин в графах помещают посередине (выключают в красную строку).

Числовые данные в таблицах и в выводах не сопровождают единицами величин, последние выносят в текст боковика, головки или общего названия таблицы или вывода.
Многострочный текстовой материал прографки выравнивают по 1-й соответствующей позиции боковика, а цифровой  −  по последней.

Примечания и сноски к таблицам и выводам печатают непосредственно под таблицей или выводом. Сноски к цифрам в таблицах и выводах обозначаются только звёздочками или звёздочкой с последующей порядковой цифрой, если сносок больше трёх.

8.6. Математические формулы

  Желательно нумеровать только те формулы, на которые имеются ссылки в тексте.
Нумерованные формулы, а также формулы с экспликациями следует располагать в красную строку (отдельными строками). Ненумерованные, но имеющие большое значение также выключают в красную строку.

Порядковые номера формул помещают в круглых скобках у правого края полосы без отточия от формулы к её номеру.

Когда очередная формула является разновидностью приведённой ранее, допускается её нумерация в соответствии с принятой нумерацией арабскими цифрами и строчной прямой буквой русского алфавита. Например: (72а), (72б), (6.18а), (6.18б).

Номер для многострочной формулы ставится против последней её строки. При нумерации группы формул применяют фигурные скобки, охватывающие по высоте все формулы, с обращением острия скобки против середины этой группы в сторону порядкового номера, помещаемого у правого края страницы.

Многие формулы можно перевести на однострочный набор без ущерба для наглядности восприятия. Перевод такой формулы осуществляется применением  косой черты дроби вместо прямой.

Например:
Q1=Dnc/[B(inc-inb)];

Q2=Dn/[B(in-inb)].
При использовании косой черты следует иметь в виду, что сомножители, стоящие в знаменателе, обязательно надо брать в скобки.

В формулах следует применять в первую очередь круглые скобки (), во вторую – прямые [], в третью – фигурные {}.

Например:
              z       z                   z  
y’’=ωc2 {∫dz[ ∫ pmFydz+∑ miyiξ(zn) ] } + c.                                                (4.6)
              0          0                         i=1
Желательно между подынтегральным выражением и знаком дифференциала делать отбивку.
Двоеточие ставят перед формулами только тогда, когда этого требует построение текста, предшествующего формуле.

Например:

а) время протекания химической реакции можно определить через скорость распространения пламени:

t≈a/u2;
б) при этом

wαuβ;                                                                                                      (2.39)
отсюда

α+β=1.                                                                                                   (2.40)
После формул ставится знак препинания, который необходим при построении фразы: если формулой заканчивается фраза – точка, если заканчивается главное предложение – запятая. Указанные знаки препинания следует помещать непосредственно за формулами до их номера.

Между идущими подряд формулами ставят точку с запятой.

Знаки умножения, корня, многоточие. Основным знаком умножения является точка на средней линии · ; знак умножения в виде косого креста (x) применяется для указания – размеров, при переносе формулы с одной строки на другую на знаке умножения и для векторного произведения. Например: габаритные размеры машины 5x8x4 м; векторное произведение a x b = c. Точку на средней линии как знак умножения не ставят перед буквенным обозначениями физических величин и между ними, перед скобками и после них, между сомножителями в скобках, перед дробными выражениями и после них или между несколькими дробями, написанными через горизонтальную черту; перед знаками радикала, интеграла, а также перед аргументом тригонометрической функции. Например:

P = 25aN(n-1)(n2+1);
Qm = μ f2 p√ v12+2(p1 - p2)/p+2g(z1 - z2) ;


	A = m
	Gcosφtga
	1
	s

	
	rn
	k
	p


Знак умножения следует применять перед числовыми сомножителями, когда вслед за аргументом тригонометрической функции стоит буквенное обозначение, когда после скобок стоит числовой множитель, а также для отделения сомножителей от выражений, относящихся к знакам логарифма, интеграла, радикала и т.п.

Например:

( 25 · 655 · 88 );      a · 25b
asinα·bcosβ√nr+p · (c+d),     (a+b) · 10.
Знак корня (радикал) следует писать так, чтобы его горизонтальная черта полностью накрывала всё подкоренное выражение.

Многоточие (отточие) внутри формулы применяется в виде трёх точек на нижней линии строчки. Запятые ( при перечислении величин ), а также знаки сложения, вычитания и равенства ставят перед отточием и после него. 

Например:
f (x1,x2, …, xn),
r1-r2-r3- … -rn.
Разметка математических формул. Все буквы русского и латинского алфавитов, стоящие на строке в формулах, набирают курсивом: Cc Kk Ww, за исключением:

- знаков тригонометрических функций и символов химических элементов, чисел и критериев:

sin, cos, tg, ctg, arcsin, sh, grad, rot,
diw, const, var, lim, ln, exp,

Cl, Cu²+, Ni, Re и т.п.;

- матриц и векторов, которые набираются прямым полужирным:

Н; В и т.п.;

- комплексных величин:

A = Re B+ j sinB   B;  C = A+jB 
8.7. Иллюстрации

Основные требования. Иллюстрация в книге – любое графическое изображение (чертёж, схема, график, рисунок), наглядно поясняющее и дополняющее текст книги.

Изображения на подлинниках рисунков должны быть ясными и чёткими настолько, чтобы их обработка в издательстве могла быть выполнена без разъяснений и участия автора.

РИЦ не принимает:
а) эскизы чертежей и схем, выполненные от руки;

б) рабочие чертежи и схемы без авторской обработки ( уменьшения, упрощения);

в) подлинники с мелким изображением, требующим увеличения;

г) фотоснимки оттисков тоновых иллюстраций из книг;

д) оттиски тоновых иллюстраций из книг со следами растровой сетки;

е) фотоснимки для тоновых иллюстраций.

Графики. Это иллюстрации, характеризующие функциональные зависимости двух или нескольких величин. Они являются наглядным способом передачи информации читателю. Основные требования к графику – максимальное использование площади графика, минимум надписей, рациональный выбор масштаба по осям, использование приставок для кратных и дольных единиц.

Подписи к иллюстрации. Подпись к иллюстрации должна соответствовать основному тексту, должна дополнять текст, не повторяя его. Цифровые или буквенные обозначения, приведённые на иллюстрации, должны быть объяснены или все в подписи, или все в тексте. Предельная точность и ясность, краткость и необходимая полнота – основные требования, предъявляемые к подписи.

В состав подписи входят:

1) условное название иллюстрации для ссылок (слово «Рисунок»);
2) порядковый номер иллюстрации (в соответствии с принятой нумерацией, без знака номера, арабскими цифрами);

3) определение темы изображения (подпись);
4) появление деталей иллюстрации.
В случае, если рисунок очень простой, достаточно только названия иллюстрации и её порядкового номера.
Например:

Рисунок 1.

Рисунок 3.5 – Общий вид насоса

Рисунок 2.1 – Многорезонаторный магнетрон: 1 – анод; 2 – резонатор; 3 – нагрузка; 4 – петля связи; 5 – катод. 
Рисунок 3.2 – Скользящее масляное уплотнение поршня (а) и толкателя (б): 1 – поршень; 2 – кольцо; 3 – масло; 4 – уплотняющий сальник.
9. Библиографический список
Раздел «Библиографический список» является элементом справочного аппарата учебной книги. В него включаются основные использованные и рекомендуемые автором для углублённого изучения литературные источники.

При использовании фактического материала из других книг и документов необходимо делать соответствующие ссылки (внутри-текстовые или подстрочные).

В учебной литературе используются следующие способы группировки литературных источников: алфавитный, в порядке упоминания источника в тексте, по главам (частям) книги, систематический, хронологический.

Правила оформления библиографического списка (см. Приложение Л). 
10.  Порядок издания тематических сборников научных трудов, материалов конференций, симпозиумов
10.1. В тематических сборниках научных трудов публикуются научные материалы, имеющие принципиальное научное значение, теоретическую и практическую значимость, ранее не публиковавшиеся, подготовленные на высоком научном уровне и являющиеся итогами научных исследований.

10.2. Тематика сборников научных трудов определяется учёным советом Академии.

10.3. Для подготовки сборников к изданию создаётся редакционная коллегия. В состав редакционной коллегии входят: ответственный редактор, имеющий учёную степень, его заместитель, ответственный секретарь и члены редакционной коллегии из числа ведущих работников и специалистов по тематике сборника.

10.4. Редакционная коллегия:

- осуществляет научное и организационное руководство сборником, отвечает наряду с автором за научно-теоретический уровень публикуемых материалов;

- информирует соответствующие организации и вузы о намеченном издании;

- направляет на рецензирование рукописи сборников;

- представляет подготовленный к печати материал сборника в РИЦ.

10.5. Решение об утверждении (или отклонении) статьи принимается редакционной коллегией.

10.6. Редакционная коллегия обязана подтвердить автору, что статья принята к опубликованию, или возвратить её в течение месяца после её поступления в редакционную коллегию с обоснованием мотивированного отказа.

10.7. Автор (соавтор) имеет право публиковаться в сборнике один раз, второй раз – в исключительном случае, по специальному решению редакционной коллегии.

10.8. Тираж сборников устанавливается на основе поступивших заявок, но не должен превышать установленные нормы (не менее 250 и не более 500 экз.).

10.9. Материалы конференций, симпозиумов издаются только после их проведения, а тезисы выпускаются перед их проведением.  
Приложение А

Образец оформления дополнительного титульного листа  
Государственное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования  
«Хабаровская государственная академия экономики и права»
Кафедра социально-гуманитарных наук
Философия: Историко-филосовское введение

Учебное пособие

Первый проректор по учебной работе 

_________________________________________И.Б.Миронова

«________»_____________________________________201__ г. Рекомендовано к изданию редакционной комиссией ИБС
Протокол №_________от________________________________

Председатель комиссии по гуманитарным и социально-

экономическим наукам__________________________________
                                      А.Ю. Завалишин

Обсуждено на заседании кафедры социально-гуманитарных наук


«____»__________________________________201__ г.
Завкафедрой

Составители:
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Приложение Б
Образец оформления титульного листа учебной литературы

Министерство образования и науки Российской Федерации

Государственное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования  
 «Хабаровская государственная академия экономики и права»
В.В. Ермолаева
Основы аудита и экономического анализа

Учебное пособие

Хабаровск 2011
Приложение В
Образец оформления титульного листа учебно-методических
материалов
Министерство образования и науки Российской Федерации

Государственное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования  
 «Хабаровская государственная академия экономики и права»
Кафедра экономики предприятий и менеджмента

Организация управленческого учёта

Методические указания

по написанию и оформлению курсовых работ

для студентов V курса специальности «Менеджмент» 
очной формы обучения

Хабаровск 2011 

Приложение Г
Образец оформления титульного листа

сборника научных трудов
Министерство образования и науки Российской Федерации

Государственное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования  
 «Хабаровская государственная академия экономики и права»
DIXI – 2010: ИДЕИ, ГИПОТЕЗЫ, ОТКРЫТИЯ В СОЦИАЛЬНО-ГУМАНИТАРНЫХ ИССЛЕДОВАНИЯХ 
Сборник научных трудов

Хабаровск 2011
Приложение Д
Образец оформления оборота титульного листа учебной литературы
ББК  3
 П 12
Павлова Ж. Г. Мировые информационные ресурсы. Создание Web-страниц с использованием языка HTML : учеб.  пособие /  Ж. Г. Павлова. –  Хабаровск : РИЦ ХГАЭП, 2011. – 116 с.
Содержание учебного пособия соответствует ГОС ВПО направления подготовки специалистов по специальности 080801 «Прикладная инфор-матика в экономике»
В учебном пособии изложены основные идеи языка гипертекстовой разметки HTML, его использование, сферы применения. Рассмотрены основные теги и их аббревиатуры, с помощью которых можно создать привлекательный и информативный Web-сайт. В пособии можно найти достаточное количество  примеров, иллюстрирующих наглядное использо-вание описанных возможностей тех или иных тегов.

Учебное пособие подготовлено для студентов, изучающих информа-ционные технологии в экономике, оно может быть полезно студентам и других специальностей, заинтересованным разработкой Web-сайтов.
Рецензенты: 
канд. физ.-мат. наук, проректор по информационным 




технологиям ДВГГУ В.А. Казинец




завкафедрой, д-р тех. наук, профессор кафедры 



вычислительной техники ТОГУ С.В. Сай
Утверждено издательско-библиотечным советом академии в качестве учебного пособия

© Хабаровская государственная академия экономики и права, 2011   

Приложение Е

Образец оформления оборота титульного листа

учебно-методических материалов
ББК  У 9(2)
          Х 12

Долгосрочная финансовая политика : программа курса и методические указания по изучению дисциплины, проведению семинарских занятий и самостоятельной работе студентов 4-го курса очной формы обучения специальности 080105 «Финансы и кредит» специализации «Финансовый менеджмент» / сост. О. В. Довгая. – Хабаровск : РИЦ ХГАЭП, 2011. – 20 с.
Рецензент
А. В. Романов, заместитель генерального директора по управлению проектами ЗАО «РН-Шельф-Дальний Восток»


Утверждено издательско-библиотечным советом академии в качестве методических указаний для студентов

© Хабаровская государственная академия экономики и права, 2011   

Приложение Ж

Образец оформления выходных данных сборника научных трудов, материалов конференций

Социально ориентированные научные исследования женщин-учёных Хабаровского края

Материалы первой краевой научной конференции, посвящённой 68-й годовщине Хабаровского края

27 октября 2006 года
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Приложение И

Образец оформления выходных данных учебной литературы 
и учебно-методических материалов
Светлана Викторовна Февралёва

Ирина Викторовна Шокина

СТАТИСТИКА

Методические рекомендации по выполнению 
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Приложение К

Образец оформления первой страницы каждой статьи из сборника

М. Н. Швецов, В. В. Сайков

СОСТОЯНИЕ РАЗВИТИЯ ЭНЕРГЕТИКИ ДАЛЬНЕГО ВОСТОКА 
И ПУТИ СНИЖЕНИЯ ЕЁ ВЛИЯНИЯ НА ПРИРОДНУЮ СРЕДУ

(Далее следует текст статьи)

Приложение Л
Правила оформления библиографического списка

	Источник
	Пример библиографического описания

	1
	2

	Официальные документы

Статистические данные

Книга             с одним  автором


Книга двух – трёх  авторов

Книга четырёх – пяти авторов
Книга под редакцией
	Конституция (Основной закон) Российской Федерации. – М. : Известия, 2009. – 126 с.

Гражданский процессуальный кодекс РСФСР : офиц. текст : по состоянию на 3 янв. 2001 г. – СПб. : Стаун-кантри, 2001. – 94 с.

О мерах по противодействию коррупции : указ Президента РФ от 19. 05. 2008. № 815 : URL : http : // www.mil.ru (дата обращения: 29. 07. 2009).

О Центральном банке  Российской Федерации (Банке России) : ФЗ от 02. 07. 2002. № 86-ФЗ.

О типичных банковских рисках : письмо Банка России от  23. 07. 2007. № 70-Т // Вестник Банка России. 2004. № 38(762) : URL : http : // www.sbr.ru (дата обращения : 10. 01. 2010).
Учётная политика предприятия : ПБУ 1/2008 : утв. приказом  Минфина РФ от 06. 10. 2008 г. № 106н.

О формах бухгалтерской отчётности организаций : приказ Минфина России от 2 июля 2003 г. № 94н.

Федеральная служба государственной статистики. Малое предпринимательство в Хабаровском крае : стат. сборник. – Хабаровск : ФСГС , 2008. −  42 с.
Российский стратегический ежегодник – 2008 : стат. сборник.− М. : Госкомстат России, 2009.− 239 с.

 Захарьин В. Р. Теория бухгалтерского учёта / В. Р. Захарьин. − 2-е изд., испр. и доп. −  М. : Форум, 2006.− 120 с.
Коваленко Е. Г. полномочия налоговых органов : учеб. пособие / Е. Г. Коваленко.− Хабаровск : РИЦ ХГАЭП, 2008.− 96 с.

Громова Н. В.  Внешнеторговый контракт / Н. В. Громова. −  М. : Юристъ, 2003. −  86 с.

Кочергина Т. Е. Внешнеэкономическая деятельность : учебник / Т. Е. Кочергина. − Ростов н/Д : Феникс, 2006.− 100 с.

Завьялова Е. Б. Экономическая теория в схемах и таблицах : учеб. пособие / Е. Б. Завьялова, Н. В. Радищева.− М. : Велби; Проспект, 2005. −  110 с.
Райзберг Б. А. Современный экономический словарь / Б. А. Райзберг, Л. Ш. Лазовский, Е. Б. Стародубцева. − М. : ИНФРА-М, 1997. − 452 с.

Микулович Л. С. Товароведение продовольственных товаров : учеб. пособие / Л. С. Микулович [и др.] – Минск : БГЭУ, 2001. − 614 с.
Соловьёв Г. С. Международные экономические отношения и малый бизнес : монография / Г. С. Соловьёв [и др.] – Саратов : Фортуна, 2009 – 129 с.

Прогнозирование и планирование в условиях рынка / под ред. П. Г. Морозовой, А. В. Пикулькина.− М. : Экономика. − 1999. − 210 с.

Теория и история налогообложения : учебник / под ред. И. А. Майбурова, Н. В. Ушак, М. Е. Косова.− М. : ЮНИТИ-ДАНА, 2010.

	Многотомное издание
	Карлов Л. П. Международная экономика : в 2 ч. : учеб. пособие.  Ч. 2 : Макроэкономика : открытая экономика и макроэкономическое программирование. − М. : Медия, 2009. − 498 с.

Маршалл  А.  Принцип  экономической  науки : в 3 т. / А. Маршалл ; пер. с англ. М. : Прогресс, 1993, Т. 1.

	Нормативные документы, патенты, ГОСТы
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