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1. РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ И ОЦЕНКА РУКОПИСЕЙ

Ценность книги для читателя определяется прежде всего содержанием. Если оно бедное и слабое, то никакое, даже самое великолепное оформление не спасет книгу, не скроет ее убожества. М. М. Пришвин говорил, обращаясь к издателям: «Чем лучше вы будете издавать плохую книгу, тем она будет противней».

Опубликованный научный материал (монография, статья или тезисы в сборнике и т. п.), в основе которого лежат неверные, ошибочные положения – посылки или выводы – помимо того, что напрасно отнимает у читателя время и вводит его в заблуждение, наносит еще и серьезный ущерб престижу вуза, его издавшего.

К тому же, если учебный материал в книге окажется построенным методически неудачно, это значительно затруднит его восприятие студентами, а возможно, сделает его вообще непонятным для них. Между тем сегодня, в связи с возросшей долей времени на самостоятельные виды занятий студентов, проблема качества учебной книги становится особенно важной. Совершенно очевидно, что оценить возможность и целесообразность публикации представленного автором материала одному редактору не по силам. Здесь обязательно нужен квалифицированный специалист по проблемам, освещаемым в книге, т. е. рецензент. Рецензирование и оценка рукописей – один из важнейших процессов в книгоиздании, непосредственно связанный с качеством будущих книг. Многие преподаватели института рецензируют рукописи книг и брошюр, таким образом, влияя на качество издаваемой продукции. Всем нам надо учитывать, что задача рецензирования заключается не только в самом строгом отборе авторских рукописей для издания, но и в рекомендациях по конкретным путям их совершенствования.

Рецензии на учебную книгу должны давать объективную оценку рукописи, содержать всесторонний анализ ее достоинств и недостатков.

Рецензент должен:

· определить соответствие материала, изложенного в рукописи, содержанию программы курса (при наличии отступлений от учебной программы следует указать, чем они вызваны и целесообразны ли вообще);

· оценить актуальность содержания рукописи: соответствует ли уровень изложенного в ней материала современным достижениям науки, техники и культуры;

· указать, чем отличается предлагаемое произведение от уже опубликованных на ту же тему;

· дать оценку рукописи с методической точки зрения и определить, отвечает ли она требованиям преподавания данной дисциплины;

· проанализировать полноту и качество дидактического аппарата будущего издания, определить, насколько методически верно подобраны контрольные вопросы, задачи и упражнения;

· оценить эффективность использования будущей книги для самостоятельной работы студентов;

· указать, насколько полно представлены элементы справочно-сопроводительного аппарата (с учетом вида издания): предисловие, указатели, аннотация (с читательским адресом), библиографические списки, списки сокращений и условных обозначений и др., а также такие элементы текста, как введение, заключение, приложения;

· дать качественную и количественную оценку приведенного в рукописи материала: фактического и иллюстративного;

· оценить правильность и точность определений и формулировок;

· дать оценку использования в рукописи общепринятой терминологии, норм, правил, стандартов и т. п.;

· в рукописях по специальным дисциплинам оценить соответствие обозначений величин, определений и понятий принятым в учебной литературе по общенаучным и общетехническим дисциплинам;

· дать оценку учебно-научного или собственно научного стиля изложения материала;

· оценить возможность использования будущей книги для федеральных нужд;

· дать обоснованные выводы о рукописи в целом и при необходимости рекомендации по ее улучшению.

При рецензировании научной литературы анализируются несколько иные аспекты авторского произведения. Здесь, очевидно, не требуется оценки рукописей по п. 1, 4, 5, 11. Но, например, в статьях, докладах, препринтах необходимо оценить еще и значимость полученных результатов исследований (как научную, так и практическую); в тематическом сборнике научных трудов ‑ актуальность выбранной тематики и соответствие статей, предлагаемых к опубликованию в нем, этой тематике; в монографии – полноту и достоверность приводимых по данной проблеме сведений.

В заключительной части рецензии на рукопись на основе ее анализа должны быть даны четкие выводы рецензента или об ее издании в представленном виде, или о необходимости ее доработки либо переработки (с конструктивными замечаниями), а может быть, и о нецелесообразности издания представленного материала в данном конкретном вузе. Отклонение рукописи не означает запрещения публиковать ее вообще. У автора остается право предложить свое произведение другому издательству или издающей организации.

Библиографический список

Смирнова, Е. В. Издательская деятельность в современном вузе: организационные основы и особенности редакционного процесса : учеб.-метод. пособие / Е. В. Смирнова,    З. Н. Федотова. – М. : Логос, 2001. – 184 с.

2. НОРМАТИВНО-ПРАВОВАЯ БАЗА РЕДАКЦИОННО-ИЗДАТЕЛЬСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ВУЗА

Современная нормативно-правовая база вузовского книгоиздания включает в себя документы разных уровней:

• федерального;

• отраслевого или ведомственного;

• вузовского.

2.1 Документы федерального уровня

Перечень основных действующих на сегодня документов федерального уровня, которыми следует руководствоваться вузам в их редакционно-издательской деятельности, включает:

• Закон Российской Федерации «Об образовании».

• Федеральный закон «О высшем и послевузовском профессиональном образовании».

• Закон Российской Федерации «Об авторском праве и смежных правах».

• Федеральный закон «Об обязательном экземпляре документов» от    29 декабря 1994 г. № 77-ФЗ.
• Постановление Правительства Российской Федерации «О федеральной целевой программе «Поддержка государственной полиграфии и книгоиздания России в 1996–2001 годах» от 12 октября 1995 г. № 1005.

Среди документов, регламентирующих издательскую деятельность и, в частности, книгоиздание вузов, особое место занимают государственные и отраслевые стандарты – ГОСТы. Приведем перечень основных из них (для высшей школы):

· ГОСТ 7.5‑98. Журналы, сборники, информационные издания. Издательское оформление публикуемых материалов.

· ГОСТ 7.9‑95. Реферат и аннотация. Общие требования.

· ГОСТ 7.12‑93. Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила.

· ГОСТ 7.51‑98. Карточки для каталогов и картотек. Каталогизация в издании. Состав. Структура данных и издательское оформление.

· ГОСТ 7.53‑86. Издания. Международная стандартная нумерация книг.

· ГОСТ 7.56‑89. Издания. Международная стандартная нумерация сериальных изданий.

· ГОСТ 7.62‑90. Знаки для разметки оригиналов и исправления корректурных и пробных оттисков. Общие требования.

· ГОСТ 5773‑90. Издания книжные и журнальные. Форматы.

· ГОСТ 29.106‑90. Оригиналы изобразительные для полиграфического репродуцирования. Общие технические условия.

· ГОСТ 129.115‑88. Оригиналы авторские и текстовые издательские. Общие технические требования.

· ГОСТ 29.124‑94. Издания книжные. Общие технические условия.

· ГОСТ 29.130‑97. Издания. Термины и определения.
· ГОСТ 7.5‑98. Журналы, сборники, информационные издания.
· ГОСТ 7.04‑2006. Издания. Выходные сведения. Общие требования и правила оформления.
· ГОСТ 7.0.1‑2003. Издания. Знак охраны авторского права. Общие требования и правила оформления.
· ГОСТ 7.0.1‑2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.
· ГОСТ 7.60‑2003. Издания. Основные виды. Термины и определения.

· ГОСТ 7.80‑2000. Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления.
· ГОСТ 7.84‑2002. Издания. Обложки и переплеты. Общие требования и правила оформления.

· ГОСТ 7.86‑2003. Издания. Общие требования к издательской аннотации.
· ГОСТ 7.56‑2002. Издания. Международная стандартная нумерация сериальных изданий.
· ГОСТ Р 7.0.5‑2008. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления.
· ГОСТ 7.0.83‑2012. Электронные издания. Основные виды и выходные сведения.

2.2 Документы ведомственного уровня

Из документов отраслевого или ведомственного уровня сегодня наиболее важными являются:

· «Инструкция о рассылке обязательного бесплатного экземпляра изданий в Российскую книжную палату» и «Инструкция о порядке доставки обязательного платного экземпляра изданий в Центральный коллектор научных библиотек Комитета РФ по печати», утвержденные приказом Комитета РФ по печати от 20 октября 1995 г. № 129.

· «Инструкция о порядке рассмотрения и утверждения грифа Минобразования России на учебные электронные издания», утвержденная приказом Минобразования России от 19 июня 1998 г.

· «Положение о порядке присвоения учебным изданиям грифа Министерства образования Российской Федерации», утвержденное приказом Минобразования России от 14 июля 1999 г. № 81.

· «Примерное положение о редакционно-издательском совете высшего учебного заведения», утвержденное приказом Министерства образования Российской Федерации (Минобразования России) от 03 августа 1999 г. № 149.

· «Примерное положение о редакционно-издательском подразделении высшего учебного заведения», утвержденное приказом Минобразования России от 04 октября 1999 г. № 464.

· Приказ Минобразования России «Об утверждении государственных образовательных стандартов высшего профессионального образования» от     2 марта 2000 г. № 686.

При работе над книгой необходимо руководствоваться нормативными документами. В изданных книгах нередко допускаются ошибки и небрежности, связанные с несоблюдением стандартов. Часто в учебных пособиях отсутствуют международные стандартные номера ISBN, хотя 
для учебного пособия этот элемент выходных сведений обязателен 
(ГОСТ 7.0.53‑2007). Порядок установления номера ISBN четко и ясно определен нормативными документами. Следует помнить, что любые сведения о книге, не имеющей его, не попадут в информационное пространство не только за рубежом, но и у нас в стране.

Необходимо, чтобы учебные пособия имели официальное утверждение в качестве данного вида издания, то есть гриф (ГОСТ 7.60‑2003 «Издания. Основные виды. Термины и определения»). Для авторов – преподавателей вузов крайне важно, чтобы их книги, сведения о которых они представляют при соискании ученых званий, соответствовали требованиям, в том числе и типологическим, продиктованным «Положением о порядке присвоения ученых званий», утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 29 марта 2002 г. № 194.

На сегодняшний день существуют три уровня учебного книгоиздания.

Первый уровень – базовые учебники и учебные пособия по гуманитарному, социально-экономическому, математическому, естественно​научному и общепрофессиональному циклам дисциплин федерального компонента государственных образовательных стандартов высшего профессионального образования.

Учебным изданиям этого уровня присваивается гриф Минобразования России или другого федерального органа управления Российской Федерации.

Второй уровень – учебники и учебные пособия по многоконтингентным специальным дисциплинам высшего профессионального образования, а также по курсам регионального характера, на языках народов России.

Учебным книгам этого уровня присваивается гриф учебно-методического объединения (УМО) или научно-методического совета (НМС).

Третий уровень – пособия по малоконтингентным специальным дисциплинам и спецкурсам.

Учебным изданиям этого уровня присваивается собственный гриф вуза, даваемый редакционно-издательским советом данного вуза.

При соискании ученых званий преподавателями вузов, которые являются авторами учебных книг, важен уровень этих книг и соответственно вид присвоенного им грифа.

В традиционных случаях, когда звание профессора присваивается доктору наук, или звание доцента – кандидату наук, учебные книги, авторами которых являются соискатели, могут быть любого уровня, а значит, и с любым грифом. Иначе обстоит дело в исключительных случаях. При соискании звания профессора кандидатом наук учебные книги, автором которых он является, должны быть только первого уровня, для них необходим только федеральный гриф. Если же звание доцента присваивается лицу, не имеющему ученой степени, то его учебные книги могут иметь гриф либо федеральный, либо УМО, а, следовательно, они могут быть как первого, так и второго уровня.

До вступления в силу нового Положения о грифовании учебной литературы, порядок присвоения грифа определялся приказом Минобразования России от 14.07.1999 г. № 81.

Электронным учебным изданиям гриф может быть присвоен в настоящее время только на федеральном уровне. Порядок его получения определен упомянутой «Инструкцией о порядке рассмотрения и утверждения грифа Минобразования России на учебные электронные издания».

2.3 Документы вузовского уровня

• Положение о редакционно-издательском совете ФГБОУ ВО «Мордовский государственный педагогический институт имени 
М. Е. Евсевьева» от 2017 г. 

• Приказ «О редакционно-издательском совете» № 452 от 30.09.2000 г.

• Распоряжение «О редакционно-издательском отделе» № 17-р от   24.03.2000 г.

Библиографический список

1. Как издать книгу: советы, нормативы, справки, адреса. – М. : Прогресс ‑ Книжное дело, 1994. – 392 с.

2. Нормативные материалы по издательскому делу : справочник/ сост. В. А. Маркус. – М. : Книга, 1987. – 480 с.

3. Справочник нормативных материалов для издательских работников / сост.          В. А. Маркус. – М. : Книга, 1977. – 368 с.

4. Стандарты по издательскому делу / сост.: А. А. Джиго, С. Ю. Калинин. – М. : Юристъ, 1998. – 376 с. (Книжное дело).

3. ВИДЫ ИЗДАНИЙ

Основные виды изданий и их определения устанавливаются стандартом ГОСТ 7.60‑2003, который распространяется на издательскую продукцию. Настоящий стандарт обязателен для организаций и предприятий, выпускающих издательскую продукцию. Приведенные ниже определения можно, при необходимости, изменять по форме изложения, не допуская нарушения границ понятий.

3.1 Виды изданий по целевому назначению и по знаковой природе информации

Официальное издание – издание, публикуемое от имени государственных органов, учреждений, ведомств или общественных организаций, содержащее материалы нормативного или директивного характера.

Научное издание – издание, содержащее результаты теоретических и (или) экспериментальных исследований, а также научно подготовленные к публикации памятники культуры и исторические документы.

Научно-популярное издание – издание, содержащее сведения о теоретических и (или) экспериментальных исследованиях в области науки, культуры и техники, изложенные в форме, доступной читателю-неспециалисту.

Учебное издание – издание, содержащее систематизированные сведения научного или прикладного характера, изложенные в форме, удобной для изучения и преподавания, и рассчитанное на учащихся разного возраста и ступени обучения.

Справочное издание – издание, содержащее краткие сведения научного или прикладного характера, расположенные в порядке, удобном для их быстрого отыскания, не предназначенное для сплошного чтения.

Рекламное издание – издание, содержащее изложенные в привлекающей внимание форме сведения об изделиях, услугах, мероприятиях с целью создания спроса на них.

Текстовое издание – издание, большую часть объема которого занимает словесный, цифровой, иероглифический, формульный (химические или математические знаки) или смешанный текст.

Примечание. Текстовые издания, в которых используют несколько языков, называются многоязычными.

Нотное издание – издание, большую часть объема которого занимает нотная запись музыкального произведения (произведений).

Изоиздание – издание, большую часть которого занимает изображение.

Примечание. Под изображением понимается воспроизведение живописного, графического, скульптурного произведения, специальной или художественной фотографии и других графических работ (чертежей, диаграмм, схем и пр.).
Электронное издание – издание, для использования которого необходимы средства вычислительной техники.
3.2 Виды изданий по материальной конструкции, объему и по составу основного текста

Журнальное издание – издание в виде блока скрепленных в корешке листов печатного материала установленного формата, издательски приспособленное к специфике данного периодического издания, в обложке или переплете.

Примечание. Под установленным форматом понимаются принятые для определенного вида издания (газеты, журнала) размеры, регламентированные нормативными документами.

Книга – книжное издание объемом свыше 48 страниц.

Брошюра – книжное издание объемом свыше 4, но не более 48 страниц.

Листовка – листовое издание объемом от 1 до 4 страниц.

Моноиздание – издание, содержащее одно произведение.

Сборник – издание, содержащее ряд произведений.

Примечание. В зависимости от периодичности различают непериодический, периодический и продолжающийся сборник.
3.3 Виды изданий по периодичности и структуре

Непериодическое издание – издание, выходящее однократно, не имеющее продолжения.

Сериальное издание – издание, выходящее в течение времени, продолжительность которого заранее не установлена, как правило, нумерованными и (или) датированными выпусками (томами), имеющими одинаковое заглавие.

Периодическое издание – сериальное издание, выходящее через определенные промежутки времени, постоянным для каждого года числом номеров (выпусков), не повторяющимися по содержанию, однотипно оформленными нумерованными и (или) датированными выпусками, имеющими одинаковое заглавие.

Примечание. Периодические издания могут быть ежедневными, еженедельными, ежемесячными, ежеквартальными, ежегодными и т. п.

Продолжающееся издание – сериальное издание, выходящее через неопределенные промежутки времени, по мере накопления материала, не повторяющимися по содержанию, однотипно оформленными нумерованными и (или) датированными выпусками, имеющими общее заглавие.

Серия – сериальное издание, включающее совокупность томов, объеди​ненных общностью замысла, тематики, целевым или читательским назначением, выходящих в однотипном оформлении.

Однотомное издание – непериодическое издание, выпущенное в 
одном томе.

Многотомное издание – непериодическое издание, состоящее из двух или более нумерованных томов, представляющее собой единое целое по содержанию и оформлению.

Собрание сочинений – однотомное или многотомное издание, содержащее все или значительную часть произведений одного или нескольких авторов, дающее представление о его (их) творчестве в целом.

Избранные сочинения – однотомное или многотомное издание, содержащее часть наиболее значительных произведений одного или нескольких авторов, отобранных по определенному принципу.

3.4 Виды непериодических изданий по характеру информации

Монография – научное или научно-популярное книжное издание, 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 проведенного им исследования, представляемого на соискание ученой степени.

Препринт – научное издание, содержащее материалы предвари​тельного характера, опубликованные до выхода в свет издания, в котором они могут быть помещены.

Тезисы докладов (сообщений) научной конференции (съезда, симпозиума) – научный непериодический сборник, содержащий опублико​ванные до начала конференции материалы предварительного характера (аннотации, рефераты докладов и (или) сообщений).

Материалы конференции (съезда, симпозиума) – непериодический сборник, содержащий итоги конференции (доклады, рекомендации, решения).

Примечание. В зависимости от характера конференции различают материалы научной конференции, материалы научно-практической конференции и т. п.

Сборник научных трудов – сборник, содержащий исследовательские материалы научных учреждений, учебных заведений или обществ.

Наглядное пособие – пособие, содержание в котором передается 
в основном при помощи изображения.

Практическое пособие – производственно-практическое издание, предназначенное практическим работникам для овладения знаниями (навыками) при выполнении какой-либо работы (операции, процесса).

Практическое руководство – практическое пособие, рассчитанное 
на самостоятельное овладение какими-либо производственными навыками.

Учебник – учебное издание, содержащее систематическое изложение учебной дисциплины (ее раздела, части), соответствующее учебной программе и официально утвержденное в качестве данного вида издания.

Учебное пособие – учебное издание, дополняющее или частично (полностью) заменяющее учебник, официально утвержденное в качестве данного вида издания.

Хрестоматия – учебное пособие, содержащее литературно-художественные, исторические и иные произведения или отрывки из них, составляющие объект изучения учебной дисциплины.

Учебное наглядное пособие – учебное изоиздание, содержащее материалы в помощь изучению, преподаванию или воспитанию.

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

Учебная программа – учебное издание, определяющее содержание, объем, а также порядок изучения и преподавания какой-либо учебной дисциплины (ее раздела, части).

Практикум – учебное издание, содержащее практические задания и упражнения, способствующие усвоению пройденного.

Словарь – справочное издание, содержащее упорядоченный перечень языковых единиц (слов, словосочетаний, фраз, терминов, имен, знаков), снабженных относящимися к ним справочными данными.

Энциклопедия – справочное издание, содержащее в обобщенном 
виде основные сведения по одной или всем отраслям знаний и практической деятельности, изложенные в виде кратких статей, расположенных в алфавитном или систематическом порядке.

Примечание. В зависимости от круга включенных сведений различают универсальную (общую), специализированную (отраслевую), региональную (универсальную или специализированную) энциклопедии.
4. СТРУКТУРА КНИГИ

Книга – это сложнейшая система, в основе которой находится письменный текст, текстовое сообщение. Она состоит из множества элементов, но взаимно увязанных и не противоречащих друг другу, это система в единстве содержания, литературной формы, аппарата издания, материальной конструкции и оформления (дизайна).

При подготовке книги автору необходимо познакомиться с аппаратом издания. По указанию Е. В. Смирновой, З. Н. Федотовой (2001), аппарат издания – это совокупность материалов, которые дополняют основной текст, поясняют его, позволяют читателю быстрее отыскивать нужные элементы текста и легче воспринимать содержащуюся в книге информацию.

В аппарат издания входят титульные листы с выходными сведениями; предисловие, вступительная статья, послесловие; аннотация; примечания и комментарии; библиографические списки; списки условных обозначений и сокращений; вспомогательные указатели; оглавление или содержание; колонтитулы, колонцифры; эпиграфы; посвящение, абреже (Смирнова, Федотова, 2001).

Титульный лист с выходными сведениями – необходимый элемент книжного аппарата, который упрощает и сокращает путь книги к читателю.

Выходные сведения – это тексты, размещенные, как правило, на титуле, его обороте и концевой полосе, содержащие основные сведения об издании, его краткую характеристику и индивидуальные шифры, облегчающие его читательский поиск, а также обработку в библиотеке и книжном магазине.
Введение – элемент основного текста, который представляет собой вводную, вступительную часть авторского текста (обзор, исторический экскурс и т. п.). Его может написать только сам автор.

Предисловие – элемент аппарата издания, т.е. его вводная часть. Его может написать как автор, так и рецензент, редактор или кто-то по заказу. Задача предисловия в учебной книге – охарактеризовать особенности 
данного издания по сравнению с уже имеющимися по данному курсу и определить его место и роль в учебном процессе.

Заключение – это завершающая часть авторского текста, его может написать только автор.

Послесловие – элемент затекстового аппарата издания, т. е. завершающая часть издания, элемент, в котором поясняется и дополняется содержание основного текста.

Вступительная статья – это относительно самостоятельное сочинение, имеющее своего автора, в котором анализируются издаваемое произведение или творчество автора. Она необходима в тех книгах, в содержании которых сложно разобраться без предварительных сведений, или в тех, которые могут быть истолкованы по-разному.

Аннотация (реферат) – важный элемент аппарата книги. Она помещается на обороте титула и составляется только для данного издания (тома, выпуска, части). Её цель – в краткой и ясной форме быстро и легко ознакомить читателя с содержанием и назначением книги, дать сведения об её достоинствах и особенностях. В учебных изданиях в аннотации необходимо указать, программе какой дисциплины соответствует книга, и далее привести читательский адрес.

Примечания и комментарии – элементы аппарата книги, помогающие разобраться в сложностях её содержания. Это пояснения или дополнения к основному тексту.

Примечания – это сравнительно краткие дополнения к основному тексту или пояснения небольших его фрагментов, терминов, носящие характер справки и не содержащие толкования этих фрагментов.

Комментарии – это тексты, дающие толкование произведения в целом с той или иной стороны или толкование его документов.

Списки условных обозначений и сокращений являются ещё одним средством, помогающим читателю работать с текстом. Списки целесообразно помещать перед основным текстом произведения. Список не должен быть большим. В нем после сокращения или условного обозначения через тире приводится его расшифровка.

· канд. – кандидат 
· психол. – психологический

· д-р – доктор
· филол. – филологический

· межвуз. – межвузовский
· физ.-мат. – физико-математический

· сб. – сборник 
· мед. – медицинский

· ст. – статей 
· практ. – практический

· тр. – трудов 
· так называемые (не сокращается)

· конф. – конференция 
· материалы (не сокращается)

· учеб. – учебное 
· так как (не сокращается)

Библиографический список наряду с библиографическим указателем и ссылками отражает использованные, цитированные, а в учебной книге в обязательном порядке рекомендуемые произведения, издания и другие документы. В учебных изданиях могут быть приведены отдельные списки для основной и дополнительной литературы. Все описания в списке должны быть составлены в соответствии с ГОСТами.

Вспомогательные указатели выполняют две основные функции:

1) поисковая – указатель дает возможность быстро найти в книге нужный фрагмент текста, сведения разного рода и т. д.;

2) ориентирующая – указатель сообщает, о каких предметах, лицах, событиях, явлениях и т. д. можно найти информацию в книге.

Различают предметные, тематические, терминологические, алфавитные, систематические указатели, а также указатели имен, названий и т. д.

Оглавление (содержание) – важнейший элемент справочно-сопроводительного аппарата издания, который дает читателю общее представление о тематическом содержании книги, об её структуре и проблематике. Оглавление используется в моноработах, содержание – в сборниках. По традиции оглавление дается в конце книги. Для учебного издания методически оправданным местом расположения оглавления (содержания) является начало книги, сразу после титульного листа.

Колонтитулы – указатели тематического содержания страниц, которые помогают читателю ориентироваться в тексте. Это справочная строка над текстом страницы, указывающая на его содержание: в сборнике – какое произведение какого автора на ней напечатано, в моноиздании – к какому параграфу какой главы эта страница относится. Колонтитул должен занимать всегда только одну строку. Если текст колонтитула длинный, можно либо оборвать его в начале или в конце, не теряя ключевых слов, либо «сжать» текст по смыслу, переформулировав его содержание.

В сборнике колонтитул и авторский знак проставляются только в начале статьи.

Колонцифры – это порядковые цифровые номера страниц издания. Они должны быть хорошо заметны, но не слишком бросаться в глаза. Шрифт их такой же, как и для основного текста, однако лучше выделить их полужирным шрифтом. Колонцифры располагают в нижнем или верхнем поле. Их не ставят на титульном листе, его обороте, странице с выходными данными, страницах, которые целиком заняты иллюстрациями, на вклейках и вкладах.

Эпиграф – предваряющий произведение или его структурную часть короткий текст, которым автор выражает или поясняет свой замысел, основную мысль, ведущую идею книги или ее части.

Посвящение – надпись перед основным текстом издания, в которой автор извещает о том, кому он посвящает свой труд. Посвящение может нести определенный заряд информации. В учебных пособиях нельзя давать посвящение без определенной информационной нагрузки (жене, детям и др.).

Абреже – краткое содержание, перечень основных тем или внутренних заголовков главы, помещенных перед ее текстом после заголовка. В научной, справочной, деловой книге абреже бывает целесообразно дополнить ссылками на странице, где раскрывается соответствующая тема. Абреже выделяется графически.
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5. ОФОРМЛЕНИЕ РУКОПИСИ КНИГИ
5.1 Общие требования

Должен быть четко определен жанр работы: монография, сборник научных трудов, учебное пособие, практическое пособие, курс лекций, лабораторный практикум, методические указания, программа и т. д.

Учебник – это основная учебная книга по конкретной дисциплине. 
В нем излагается система базовых знаний, обязательных для усвоения обучающимися. Содержание учебника должно удовлетворять требованиям государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования (ГОС ВПО) и полностью раскрывать примерную программу по конкретной дисциплине федеральной компоненты ГОС ВПО.

Допускается создание учебника по отдельному курсу (части учебной дисциплины) при условии, что этот курс входит самостоятельной дидактической единицей в примерный учебный план и для него разрабатывается учебная программа.

Учебное пособие рассматривается как дополнение к учебнику. Учебное пособие может охватывать не всю дисциплину, а лишь часть (несколько разделов) примерной программы. В отличие от учебника пособие может включать не только апробированные, общепризнанные знания и положения, но и разные мнения по той или иной проблеме. Оно не должно дублировать учебную литературу, изданную через центральные издательства. Не допускается издание под видом учебного пособия монографического исследования. Текст не должен включать обзоры литературы, изобиловать графиками, таблицами, цифрами и ссылками на использованные источники.

Учебное пособие должно начинаться с предисловия (введения); теоретический материал должен быть разбит на главы или параграфы, приблизительно одинаковые по объему; обязательным элементом является заключение, в котором обобщается информация, изложенная в пособии, освещается прикладной аспект проблемы.

В случае, когда в учебный план вводится новая дисциплина или в учебную программу вводятся новые темы, то первоначально организуется выпуск учебного пособия. Учебник, как правило, создается на базе апробированного пособия.

К учебно-методической литературе (ГОСТ 7.60 – 90 № 64) относятся рабочие программы (ГОСТ 7.60 – 90, № 65), планы семинарских занятий, лабораторные практикумы (ГОСТ 7.60 – 90, № 66), методические указания по определенным темам, курсам и т. д., программы практик (ГОСТ 7.60 – 90       № 65). Методические указания должны включать:

1) общие методические рекомендации по изучению дисциплин;

2) рекомендации по работе с учебником;

3) методические указания по выполнению заданий;

4) вопросы для самостоятельной подготовки;

5) указания по выполнению контрольных, курсовых и дипломных работ;

6) библиографический список.

Не допускаются публикации в методической литературе результатов научных исследований автора; а также не следует выделять в ней глав, разделов, параграфов.

5.2 Обложка, титульный лист и оборот титула

Шрифтом 12 набираются следующие неосновные части работы: оборот титула; таблицы и подписи под таблицами, под рисунками; содержание (оглавление); выходные данные; список литературы и сноски; приложение; колонтитулы.

Обложка. На обложке, как правило, указывают автора и название работы. Требование к шрифту только одно: надпись не должна быть мелкой ((24, 26 шрифты). Также на обложке можно дать и рисунок (диаграмму           и т. п.).

Титульный лист. Верхняя и нижняя надписи (Министерство науки и высшего образования Российской Федерации, ФГБОУ ВО «МГПИ имени
 М. Е. Евсевьева» (полностью) и Саранск (2015) даются 12 шрифтом светлым прописным; имя, отчество и фамилия автора даются 18 светлым прописным шрифтом; название – 24 светлым прописным; вид издания – 14 светлым прописным.

На титульном листе ниже расположения вида издания в исключительных случаях (в зависимости от степени вклада) можно указать, под чьей редакцией работа выходит в свет – 12 строчным светлым (составителя на титуле не указывают).

Оборот титула. Весь лист набирается 13 шрифтом, кроме УДК, ББК, ISBN и библиографической полоски (они – 15 шрифтом).

1 блок 
УДК, ББК, Авторский знак (выдаются в библиотеке института).
2 блок
Под редакцией ... (если есть).
Редакционная коллегия (если есть). 
Рецензенты (И.О.Ф., регалии, должность в вузе).

3 блок.  Рукопись подготовлена в рамках проекта N°... Российского (если есть) научного гуманитарного фонда или Издание осуществлено при финансовой поддержке (это набирается курсивом).
4 блок
Печатается по решению редакционно-издательского совета МГПИ им. М. Е. Евсевьева или научно-методического совета МГПИ 
им. М. Е. Евсевьева.

6 блок
Фамилия, инициалы (жирным) (15 шрифт). Название работы (жирным): вид издания / инициалы, фамилия автора (до трех авторов) ; под ред. ... ; Мордов. гос. пед. ин-т. – Саранск, 2019. – … .с. 
ISBN (если есть)...

Авторский знак (на второй строке). 

7 блок
Аннотация. Первая часть: что включает в себя работа, о чем она. Вторая часть (абзац): предназначено для ... .
8 блок
В правом нижнем углу повторяются УДК и ББК.
9 блок
В левом нижнем углу повторяется номер ISBN (14 светлый) 
10 блок
В правом нижнем углу проставляется знак охраны авторского права, наименование правообладателя и год выпуска.
© ФГБОУ ВО «Мордовский государственный педагогический 
институт имени М. Е. Евсевьева», 2019
© Фамилия, инициалы, 2015 
© Фамилия, инициалы, 2019 (составление) 
или Авторский коллектив, 2019 (если авторского знака нет в начале каждой статьи сборника)

5.3 Оформление страниц, заголовков, полей,  цитирования и таблиц

Страницы считают, начиная с титульного листа, нумеруют с                   3-й страницы, это может быть: От автора, Предисловие, Введение, Содержание, Оглавление или уже первая статья. Текст должен быть напечатан 14 шрифтом, с 1 или 1,3 ‑ 1,5 интервалами.

Поля: правое поле – 2 см, левое – 2 см, верхнее – 2 см, нижнее –       2 см.
Заголовки. Слово Раздел набирается тем же шрифтом, что и собственно название. То же касается и слов тема, часть, глава.

Образец шрифтов для оформления работы, имеющей сложную структуру
РАЗДЕЛ I (16 прописной жирный)

ЧАСТЬ I (14 прописной жирный)

ГЛАВА I (12 прописной жирный)

Тема 1(14 строчный жирный)

Вопросы и задания (12 строчный жирный)

Список используемой литературы (12 строчный жирный)

Разделы нумеруются арабскими цифрами. «Введение» и «Заключение» не нумеруются. После номера раздела ставится точка.

Заголовки разделов следует располагать в середине строки без точки и печатать прописными буквами, не подчеркивая. Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют точками. Переносы слов в заголовках не допускаются.

Цитирование в работе. Сноски в работе должны быть приведены в единообразие. При цитировании необходимо обращать внимание на следующие правила:

· цитату обязательно заключать в кавычки и делать необходимые сноски на источник, из которого заимствована цитата;

· цитировать автора нужно по его произведениям, но возможно цитирование по уже опубликованным другими авторами источникам;

· следить за точным соответствием цитаты источнику. Распространенны следующие библиографические ссылки. Ссылки внутри текста.

Например: «Человек, ребенок живет и учится в конкретной социокультурной среде, принадлежит к определенному этносу. В связи с этим культорологический подход трансформируется в этнопедагогический» (Педагогика : учеб. пособие для студентов пед. учеб. заведений /                    В. А. Сластенин, И. Ф. Исаев, А. И. Нищенко. – М. : Школа-Пресс, 1997. –     С. 101).

Подстрочная библиографическая сноска оформляется как примечание, вынесенное из текста документа вниз полосы. Для этого в конце цитаты обычно ставится цифра, обозначающая порядковый номер цитаты на данной странице. В подстрочной библиографической сноске повторяют имеющиеся в тексте документа библиографические сведения об объекте ссылки.
Например:

______________
1Тарасова, В. И. Политическая история Латинской Америки : учеб. для вузов /        В. И. Тарасова. – 2-е изд. – М. : Проспектъ, 2006. – С. 305–412.
Если на одной и той же странице цитируется одна и та же книга, во второй сноске можно не повторять полностью ее названия, а ограничиться следующим:
______________
1Там же. – С. 37.

Если та же книга цитируется в следующий раз не на той же странице, то указывается ее автор, а вместо названия пишется «Указ. соч.» Например:
______________
1Тарасова, В. И. Указ. соч. – С. 38.

При нумерации подстрочных библиографических ссылок применяют единообразный порядок для всего данного документа: сквозную нумерацию по всему тексту, в пределах каждой главы, раздела, части и т. п., или – для данной страницы документа.
Если ссылку приводят на конкретный фрагмент текста документа, в отсылке указывают порядковый номер и страницы, на которых помещен объект ссылки. Сведения разделяют запятой. 
Например, в тексте: [10, с. 81].
В затекстовой ссылке: 10. Бердяев, Н. А. Смысл истории / Н. А. Бердяев. – М. : Мысль, 1990. – 175 с.
Комплексная библиографическая ссылка. Библиографические ссылки, включенные в комплексную ссылку, отделяют друг от друга точкой с запятой с пробелами до и после этого предписанного знака. Несколько объектов в одной ссылке располагаются в алфавитном или хронологическом порядке.
Каждую из ссылок в составе комплексной ссылки оформляют по общим правилам. Если в комплекс включено несколько приведенных подряд ссылок с идентичными заголовками (работы одних и тех же авторов), то заголовки во второй и последующих могут быть заменены их словесными эквивалентами «Его же», «Ее же», «Их же».
Например: Лихачев Д. С. Образ города // Историческое краеведение в СССР: вопросы теории и практики : сб. науч. ст. – Киев, 1991. – С. 183‑188 ; Его же. Окно в Европу – врата в Россию // Всемир. слово. – 1992. – № 2. – С. 22–23.
25. Кнабе Г. С.: 1) Понятие энтелехии и история культуры // Вопр. философии. – 1993. – № 5. – С. 64–74 ; 2) Русская античность: содержание роль и судьба античного наследия в культуре России. – М., 1999.
При отсутствии нумерации записей в затекстовой ссылке в отсылке указывают сведения, позволяющие идентифицировать объект ссылки.
Если ссылку приводят на документ, созданный одним, двумя или тремя авторами, в отсылке указывают фамилии авторов, если на документ, четырьмя и более авторами, а также, если авторы не указаны – в отсылке указывают название документа; при необходимости сведения дополняют указанием года издания и страниц. Сведения разделяют запятой.
Например, в тексте: [Пахомов, Петрова]
В затекстовой ссылке: Пахомов, В. И. Логистика / В. И. Пахомов,          Г. П. Петрова. – М. : Проспект, 2006. – 232 с. 
В тексте: [Нестационарная аэродинамика баллистического полета], 
В затекстовой ссылке: Нестационарная аэродинамика баллистического полета / Ю. М. Липницкий [и др.]. – М., 2003. – 176 с.
В тексте: [Бахтин, 2003, с. 18]. Так как в тексте встречаются также отсылки на другую книгу М. М. Бахтина, изданную в 1975 г., в отсылке указан год издания.
В отсылке допускается сокращать длинные заглавия, обозначая опуска​емые слова многоточием с пробелом до и после этого предписанного знака.
В тексте: [Философия культуры … , с. 176]
В затекстовой ссылке: Философия культуры и философия науки: проблемы и гипотезы : межвуз. сб. науч. тр. / Сарат. гос. ун-т ; под ред. С. Ф. Мартыновича. – Саратов : Изд-во Сарат. ун-та, 1999. – 199 с.
Если ссылку приводят на многочастный (многотомный) документ, в отсылке указывают также обозначение и номер тома (выпуска, части и т. п.).

В тексте: [Целищев, ч. 1, с. 17]
В затекстовой ссылке: Целищев, В. В. Философия математики /            В. В. Целищев. – Новосибирск : Изд-во НГУ, 2002. – Ч. 1–2.
Если отсылка содержит сведения о нескольких затекстовых ссылках, группы сведений разделяют знаком точкой с запятой.

[Сергеев, Латышев, 2001; Сергеев, Крохин, 2000]

[Гордлевский, т. 2, с. 142; Алькаева, Бабаев, с. 33–34]

Таблицы: шапка таблицы – 12 строчной светлый шрифт, текст –            12 строчной светлый.
Таблица 1

ПРИМЕРНЫЙ ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

(13 заглавные жирные)

	Наименование
тем
	Количество часов

	
	лекции
	семинары

	Введение
	2
	

	
	
	


Таблицы должны быть отпечатаны в тексте после абзацев, содержащих ссылку на них. Допускается печать таблицы на следующей после ссылки странице. Если таблица на этой странице не заканчивается, то на следующей странице печатается заголовок типа: Продолжение табл. 1 или Окончание табл. 1, текстовая голова при этом повторяется каждый раз на новой странице.
Примечания и сноски к таблицам должны быть отпечатаны непосредственно под соответствующей таблицей. Сноски к цифрам в таблице обозначаются только в звездочке.
Таблицы, как и рисунки, должны иметь последовательную нумерацию.
5.4 Приложение, библиографический список, авторский указатель, сведения об авторах, содержание (оглавление), выходные данные

Приложения. Обычно оформляются на отдельных листах, причем каждое из них должно иметь свой тематический заголовок и в правом верхнем углу надпись: «Приложение» с указанием его порядкового номера. Если приложений несколько, то они должны быть пронумерованы арабскими цифрами (без знака «№»), например: «Приложение 1», «Приложение 2».

Авторский указатель или Сведения об авторах набираются 13 шрифтом, ф. и. о. – выделяются либо жирным, либо заглавным, либо курсивом.
Содержание (Оглавление) набирается 13 шрифтом.

Выходные данные. Набирается 13 шрифтом. Прописным п/жирным – НАЗВАНИЕ РАБОТЫ. Автор указывается над названием следующим образом: ФАМИЛИЯ – заглавным жирным, имя, отчество – полностью, строчным жирным шрифтом. В выходных данных тираж ставится фактический.

В выходных данных составитель указывается после названия и вида издания.

Например:

СТИЛИЛИСТИКА РЕЧИ
Программа

Составитель ДЕСЯЕВА Наталья Дмитриевна

Библиографический список набирается 13 шрифтом, заголовок –        13 прописным жирным. Затекстовый (в конце работы) и пристатейный (в конце статей, частей работы) библиографические списки оформляются с полным описанием (место, издательство, год, стр.). 
Примеры библиографических описаний
Один автор
Пушкин, А. С. Борис Годунов : трагедия / А. С. Пушкин ; послесл. 
и примеч. Д. Благого ; грав. В. Фаворского. – М. : Дет. лит., 1998. – 125 с.

Два автора
Букчина, Б. З. Слитно или раздельно : словарь-справочник /                    Б. З. Букчина, Л. П. Калакуцкая. – М. : Русский язык, 2004. – 944 с.

Три автора
Солодуб, Ю. П. Теория и практика художественного перевода : учеб. пособие / Ю. П. Солодуб, Ф. Б. Альбрехт, А. Ю. Кузнецов. – М. : Академия, 2005. – 298 с.

Более трех авторов
Гибкие производственные системы / Н. П. Меткин, М. С. Лапин,          С. А. Клеменов [и др.]. – М. : Изд-во стандартов, 1989. – 311 с. 

На название
Краткий психологический словарь / под общ. ред. А. В. Петровского,  М. Г. Ярошевского. – М. : Просвещение, 1985. – 431 с. – Темат. указ. ст. : –      С. 421–431.

Составная часть книги

Шекспир У. Ромео и Джульетта / У. Шекспир ; пер. с англ.                     Б. Пастернака // Трагедии. – М. : Дет. лит., 1989. – С. 17–118.

Статья из сборника
Василькина, Л. В. Система воспитательной работы вуза как качественный показатель подготовки педагогических кадров / Л. В. Василькина // Система контроля качества профессионального образования в педагогическом вузе : сб. науч. тр. / Мордов. гос. пед. ин-т. – Саранск, 2004. – С. 4–8.

Составная часть многотомного издания
Ключевский, В. О. Терминология русской истории : лекции /                 В. О. Ключевский // Соч. : в 9 т. – М. : Просвещение, 1989. – Т. 6. – С. 94–224.

Васильев, В. Чувство родины : вступ. ст. / В. Васильев // Носов Е. И. Избр. произведения : в 2 т. – М. : Просвещение, 1989. – Т. 1. – С. 3–10.

Составная часть сериального издания

Газета

Петров, И. Бизнес без границ / И. Петров // Подмоск. изв. – 1992. –         14 окт. – С. 7.
Журнал

Стоимость рекламных полос в периодических изданиях // Кн. дело. – 1992. – № 2. – С. 26–27.

Продолжающееся издание
Гречинин, А. А. Система библиографии как деятельности /                     А. А. Гречинин  // Современные проблемы книговедения, книжной торговли и пропаганды книги : межвуз. сб. науч. тр. – М., 1991. – Вып. 8. – С. 78–106.
Вопросы инженерной сейсмологии : сб. науч. тр. / Рос. акад. наук, Ин-т физики Земли. – Вып. 1. – М. : Наука, 2001. – 137 с.
Автореферат диссертации
Степин, С. Н. Особенности жанровой динамики русской поэзии Мордовии 1970–1950-х годов : автореф. дис. … канд. филол. наук / Сергей Николаевич Степин. – Саранск, 2000. – 18 с.

Электронный ресурс
Акчура, Ю. Три вида политики [Электронный ресурс] / Ю. Акчура // Татарстан, 1994. – Режим доступа : http://www.tataroved.ru/publications /muh _islam.paf
Архивные источники
ЦГА Армении. – Ф. 815. – Оп. 1. – Д. 27. – Л. 13. – Микрокопия из личного архива Н. Н. Алихова.
Литература на иностранном языке
Kottak, C. P. Cultural Anthropology / C. P. Kottak. – N. Y., 1991. – 98 р.

6. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ РУКОПИСИ.
РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ТИРАЖА КНИГИ

Итак, Вы подготовили рукопись книги. Что делать дальше? Прежде всего необходимо отдать ее на рецензирование специалистам по данной проблеме. Ни для кого не секрет, что нередко из-за отсутствия возможности оплатить работу рецензента, рецензию пишет сам автор, а рецензент ее только подписывает. Направляя рукопись книги на рецензию, лучше всего предварительно побеседовать с рецензентом, четко поставить перед ним конкретные задачи по работе с данной рукописью, указать, в каких аспектах авторского произведения необходимо разобраться особенно внимательно.

К рукописи учебной книги прикладывается две внешние рецензии (коллективная и индивидуальная).

Получив положительные рецензии, следует обсудить рукопись книги на заседании кафедры. Если кафедра рекомендовала рукопись к печати, работа выносится на рассмотрение факультетского РИСа или НМС. В случае положительного заключения автор пишет заявление на имя ректора с просьбой рассмотреть данную рукопись книги на заседаниях РИСа или НМС института (образец заявления прилагается). Заявление вместе с рукописью, двумя рецензиями и выписками из заседаний кафедры и секции РИСа или НМС подается в приемную ректора.

На заседаниях РИСа или НМС института рассматривается вопрос о рекомендации рукописи к печати. В случае положительного решения готовится выписка из заседания Редсовета или НМС института.

После этого пишется заявление на имя ректора с просьбой разрешить издать рукопись в лаборатории множительной техники (образец заявления прилагается), которое подается в приемную ректора. К нему прикладываются имеющиеся документы и выписка из заседания РИСа или НМС института.

Затем рукопись книги с сопроводительными документами и завизированным ректором заявлением представляется автором в редакционно-издательский центр, а именно начальнику РИЦ. Здесь оформляется заказ, по которому определяется стоимость работы.

Заказчик оплачивает стоимость работы и представляет квитанцию в лабораторию множительной техники, которая оформляет договор с заказчиком, а после изготовления тиража ‑ акт приемки-сдачи работ по договору.

Сопроводительные документы (См. Положение о РИС)

Обязательная рассылка книги делается автором в следующие организации:

· 16 экз. в Российскую книжную палату (129085, г. Москва, Звездный б-р, д. 17, стр. 1);

Книга издана за счет средств гранта, договора и т. д.

· решение о распределении тиража книги принимает Ученый совет;

· издается приказ по институту.

Библиографический список

1. Гречихин, А. А. Вузовская учебная книга: типология, стандартизация, компьютеризация : учеб.-метод. пособие в помощь автору и редактору. / А. А. Гречихин, Ю. Г. Древс. – М. : Логос, 2000. – 256 с.

2. Как издать книгу: советы, нормативы, справки, адреса. – М. : Прогресс – Книжное дело, 1994. – 392 с.

3. Распоряжение по МГПИ им. М. Е. Евсевьева № 17-р от 24.03.2000 г. 
«О редакционно-издательском отделе».

4. Энциклопедия книжного дела / Ю. Ф. Майсурадзе, А. Э. Мильчин,    Э. П. Гаврилов и др. – М. : Юристь, 1998. – 536 с. (Книжное дело).

24

