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ВВЕДЕНИЕ 

 

В последнее десятилетие значительно выросла роль вузовских из-

дательств. Если раньше круг выпускаемой литературы был строго 

ограничен по видам изданий, объемам и тиражам, то в настоящее время 

план издания формируется не только на основе учебных программ и 

планов, но и исходя из потребительского спроса на издание. 

Центральные издательства, которые ранее обеспечивали учебни-

ками общеобразовательные и специальные курсы вузовской про-

граммы, в настоящее время в основном перешли на выпуск неучеб-

ных видов литературы. Поэтому основной объем выпуска учебников 

и учебных пособий в настоящее время приходится на вузовские изда-

тельства. 

Методическое руководство издательской деятельностью в 

СамГТУ осуществляет редакционно-издательский совет (редсовет). В 

его функции входят контроль качества издаваемой учебной литерату-

ры, содействие руководству университета в совершенствовании и 

развитии издательской деятельности. 

Текущая работа редсовета осуществляется его членами, ответ-

ственными за конкретные тематические направления (представителями 

факультетов), которые формируют план издания по этим направлени-

ям, проводят экспертизу рукописей, формируют заключения о целесо-

образности издания, решают различные спорные вопросы. 

Весь организационно-технологический процесс по изданию 

учебной литературы в университете осуществляет редакционно-

издательский отдел (РИО), который проводит редакционную обра-

ботку рукописи, готовит ее к полиграфическому производству. 

Цель данных методических указаний – определить порядок под-

готовки и издания учебной литературы в СамГТУ, а также помочь ав-

торам, редакторам, членам редсовета и другим участникам издатель-

ского процесса в выпуске качественной по всем параметрам литера-

туры, в полной мере обеспечивающей учебный процесс. 
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1. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ 

1.1. УЧЕБНЫЕ ИЗДАНИЯ 

УЧЕБНО-ТЕОРЕТИЧЕСКОЕ ИЗДАНИЕ – учебное из-

дание, содержащее систематизированные научно-теоретичес-

кие сведения, изложенные в форме, удобной для изучения и 

усвоения. Основными разновидностями учебно-теоретичес-

ких изданий являются учебник и учебное пособие. 

Учебник – учебно-теоретическое издание, содержащее 

систематическое изложение учебной дисциплины или ее ча-

сти, раздела, соответствующее учебной программе и офици-

ально утвержденное в качестве данного вида издания (оформ-

ляется так же, как учебное пособие). 

Учебное пособие – учебно-теоретическое издание, офици-

ально утвержденное в качестве данного вида издания, частично 

или полностью заменяющее или дополняющее учебник. 

Тема учебного пособия отражается в его заглавии. Суще-

ствует несколько критериев написания заглавия: точность, яс-

ность, простота, краткость, информативность, исключение дву-

смысленности, употребления нераскрытых аббревиатур и терми-

нов, которые только еще предстоит объяснить в самом пособии. 

Логический план всего учебного пособия строится таким 

образом, чтобы переход от простого материала к более слож-

ному и от известной информации к новой совершался последо-

вательно, чтобы одно утверждение вытекало из другого. Для 

этого необходимо правильно разработать структуру пособия, а 

именно тщательно продумать рубрикацию, т.е. систему заго-

ловков, приемы нумерации и литерации. 

Объем учебного материала должен быть четко разделен 

на части, разделы, главы, параграфы. 
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В учебном пособии недостаточно ограничиваться переч-

нем вопросов к разделу или списком литературы, рекоменду-

емой для самостоятельной работы. В нём должен присутство-

вать полный аппарат обучающих знаний, включающий аппа-

рат организации усвоения материала (вопросы, задачи, 

упражнения, тесты); аппарат ориентировки (предисловие, 

примечания, заключение, оглавление, библиографические ма-

териалы, приложения, списки сокращений и условных обо-

значений, рубрикации и шрифтовые выделения); аппарат из-

дания в целом (титульный лист, оборот титульного листа, ан-

нотация и выходные сведения). 

В пособиях, издаваемых университетом, практически от-

сутствует предисловие. Его путают с введением. Введение не 

является аппаратом издания, а предисловие – это структур-

ный элемент аппарата, вводная часть издания (см. ниже). 

Обязательными элементами пособия должны быть заклю-

чение и выводы. Выводы учат студентов понимать логику раз-

вития дисциплины, вырабатывают у обучаемых способности к 

обобщению, выявлению главного. Заключение должно содер-

жать обобщения, рекомендации по дальнейшему овладению 

дисциплиной, которые ориентируют обучаемых на перспек-

тивные направления развития рассмотренных проблем. 

Разновидностями учебных пособий являются: учебные по-

собия по части курса (частично освещающие курс); лекции (от-

дельная лекция, текст лекций, курс лекций, конспект лекций). 

Курс лекций – учебно-теоретическое издание (совокуп-

ность отдельных лекций), полностью освещающее содержание 

учебной дисциплины. Отражает материал, читаемый опреде-

ленным преподавателем. 
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Конспект лекций – учебно-теоретическое издание, в 

компактной форме отражающее материал всего курса, читае-

мого определенным преподавателем. 

УЧЕБНО-ПРАКТИЧЕСКОЕ ИЗДАНИЕ – издание, со-

держащее систематизированные сведения научно-практического 

и прикладного характера, изложенные в форме, удобной для изу-

чения и усвоения. Предназначено для закрепления материала, 

полученного из учебно-теоретических изданий, и проверки зна-

ний. Основными разновидностями учебно-практических изданий 

являются практикумы, хрестоматии. 

Практикум – учебно-практическое издание, предназна-

ченное для закрепления пройденного материала и проверки 

знаний различными методами. Содержит практические задания 

и упражнения, способствующие усвоению пройденного. Ос-

новными разновидностями практикумов являются сборники 

упражнений, сборники задач (задачники), сборники иностран-

ных текстов, сборники описаний лабораторных работ (сборни-

ки описаний практических работ, лабораторные практикумы). 

Сборник упражнений – учебно-практическое издание, со-

держащее упражнения и методические рекомендации по их вы-

полнению в объеме определенного курса, способствующее усвое-

нию и закреплению пройденного материала и проверке знаний. 

Сборник задач (задачник) – учебно-практическое издание, 

содержащее задачи и методические рекомендации по их выпол-

нению в объеме определенного курса, способствующее усвое-

нию, закреплению пройденного материала и проверке знаний. 

Сборник иностранных текстов – учебно-практическое из-

дание, содержащее иностранные тексты для изучения иностран-

ного языка и методические рекомендации в объеме определенно-
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го курса, способствующее усвоению, закреплению пройденного 

материала и проверке знаний. 

Лабораторный практикум – учебно-практическое изда-

ние, содержащее тематику, задания и методические рекомен-

дации по выполнению лабораторных работ в объеме опреде-

ленного курса, способствующее усвоению, закреплению 

пройденного материала и проверке знаний. 

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ИЗДАНИЕ – учебное из-

дание, содержащее систематизированные материалы по мето-

дике самостоятельного изучения учебной дисциплины, тема-

тику и методику различных практических форм закрепления 

знаний (контрольных, курсовых, дипломных работ), изло-

женных в форме, удобной для изучения и усвоения. Основ-

ными разновидностями учебно-методических изданий явля-

ются методические рекомендации по выполнению контроль-

ных, курсовых, дипломных рaбoт. 

Методические указания по изучению курса – учебно-

методическое издание, содержащее материалы по методике 

самостоятельного изучения студентами учебной дисциплины 

и подготовки к проверке знаний. 

Методические указания по выполнению контрольных, 

курсовых, дипломных работ – учебно-методическое изда-

ние, включающее тематику работ и методические указания по 

их выполнению, список рекомендуемой литературы. 

УЧЕБНО-СПРАВОЧНОЕ ИЗДАНИЕ – учебное издание, 

содержащее краткие сведения научного или прикладного ха-

рактера, расположенные в порядке, удобном для их быстрого 

отыскания, и предназначенные для обучения. Основными раз-

новидностями являются толковый словарь, учебный термино-

логический словарь, учебный справочник. 
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Учебный толковый словарь – учебно-справочное изда-

ние, словарь, разъясняющий значения слов какого-либо язы-

ка, дающий их грамматическую и стилистическую характери-

стики, примеры употребления и другие сведения. Составляет-

ся в учебных целях, помогает организовать и направить пре-

подавание и изучение лексического состава языка. 

Учебно-терминологический словарь – учебно-

справочное издание, словарь, содержащий термины какой-либо 

учебной дисциплины (ее части, раздела), области знания и их 

определения (разъяснения). 

Учебный справочник – учебно-справочное издание, 

справочник, содержащий сведения по определенной учебной 

дисциплине (ее части, разделу) или комплексу дисциплин, 

предусмотренных учебной программой, помогающие изуче-

нию и усвоению предмета. Включает комплекс сведений, 

имеющих прикладной характер. 

УЧЕБНО-НАГЛЯДНОЕ ИЗДАНИЕ – учебное издание, 

включающее в себя материалы в помощь изучению или препо-

даванию определенной дисциплины, содержание которого вы-

ражено изобразительно-графическими средствами с кратким 

поясняющим текстом или без него. 

Основными разновидностями учебно-наглядных изданий 

являются альбомы и атласы. 
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1.2. НАУЧНЫЕ ИЗДАНИЯ 

Основные виды научных изданий: сборники научных тру-

дов, материалы конференций, семинаров, симпозиумов, тези-

сы докладов научных конференций, монографии т.д. 

Сборник научных трудов – издание, составленное из 

научных статей, содержащих ранее не опубликованные ре-

зультаты исследований. Каждый сборник, как правило, со-

держит труды по одному тематическому направлению. 

Материалы конференций, семинаров – издание, содер-

жащее полные тексты докладов, обзоры по секциям, пленар-

ные доклады, проходившие на указанных мероприятиях. 

Тезисы докладов научных конференций – издание, со-

держащее опубликованные до начала конференции материа-

лы предварительного характера (аннотации, рефераты и со-

общения). 

Монография – научное издание, которое всесторонне ис-

следует определенную тему или проблему и подводит итог ее 

разработки в науке одним или несколькими учеными и специ-

алистами. В монографии обобщается и анализируется литера-

тура по данному вопросу, выдвигаются новые гипотезы и ре-

шения, способствующие развитию науки. Монография обыч-

но сопровождается обширными библиографическими спис-

ками, примечаниями, сносками и т.п. 
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2. ТРЕБОВАНИЯ, ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ  

К ЭЛЕКТРОННОЙ ВЕРСИИ ИЗДАНИЯ 

Текст работы представляется в РИО в двух версиях – 

электронной и на бумажном носителе.  

Электронная версия работы должна быть представлена в 

виде файла Microsoft Word. В меню «Параметры страницы» 

следует задавать «Обычный» вид страниц, ни в коем случае 

не «брошюра».  

Текст должен быть набран в формате А4 (210297 мм) 

шрифтом гарнитуры Times New Roman, размер шрифта №16. 

Размеры полей:  

 левое – 25 мм;  

 правое – 15 мм;  

 верхнее – 20 мм;  

 нижнее – 20 мм.  

Межстрочный интервал: множитель 1,2.  

Абзацный отступ: 10 мм. 

3. ПРАВИЛА РАЗМЕЩЕНИЯ ТЕКСТА НА СТРАНИЦЕ 

Заголовки набираются шрифтом того же размера, что и 

текст, но прописного полужирного или строчного полужирного 

начертания с учетом соподчиненности разделов. Разбивка заго-

ловка на строчки должна быть осмысленной, логически пра-

вильной, без переносов. Заголовки располагаются по центру или 

с выключкой вправо или влево. Отбивка заголовка от текста 

должна быть больше над заголовком и меньше – под ним. Необ-

ходимо придерживаться единой системы расположения одно-

типных и однозначных заголовков на протяжении всей работы. 
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Рисунки могут располагаться на странице по-разному: 

– в разрез, т.е. текст над и под рисунком, если ширина ри-

сунка равна или чуть меньше ширины полосы набора; 

– в оборку, если рисунок по ширине меньше или равен 

половине ширины текстового набора, т.е. текст как бы обте-

кает рисунок. При этом рисунок должен располагаться всегда 

по внешнему полю, т.е. на четной странице с левой стороны, 

на нечетной – с правой. 

Необходимо соблюдать принцип единообразия верстки 

однотипных рисунков и таблиц на протяжении всего издания. 

Подрисуночные подписи. Подрисуночная подпись наби-

рается шрифтом того же начертания, что и текст, но на размер 

мельче, строго на формат иллюстрации, и ставится под ней. 

Экспликация (пояснения надписей и обозначений на ри-

сунке) набирается мельче на два размера, чем основной текст, 

или на один размер мельче подрисуночной подписи.  

Последняя строка в подрисуночной подписи располагает-

ся по центру. 

Подрисуночная подпись не должна быть сгруппирована 

с самим рисунком. 
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Пример оформления  рисунков 

 

 

 
 

 

Р и с. 1. СВС-реактор 

фильтрационного типа: 
1 – корпус; 2 – рубашка водяного  

охлаждения; 3 – шихта гранулированная;   

4 – система зажигания;   

5 – верхняя крышка; 

 6 – нижняя крышка со штуцером;  

7 – фильтр;  8 – углеткань 

Р и с. 2.  Результаты расчета 

характеристик оптимального 

по быстродействию процесса  

приближенным методом 

конечномерной аппроксимации 

модели объекта:  
1  )( *

3min1 t ; 2  )( *
3min1 t ; 

3  )( *
2

*
min1 t ; 4  )( *

2min1 t  

Вспомогательный текст – текст на обороте титульного 

листа, внутри таблицы, контрольные вопросы, библиографи-

ческий список, примечания, сноски, оглавление (содержа-

ние) – набирается шрифтом на размер мельче, чем основной 

текст. 

Таблицы как вспомогательный материал набираются 

шрифтом на размер мельче основного текста. 

Над таблицей размещаются нумерационный и тематиче-

ский заголовки. Слово Таблица... набирается курсивом, на 

размер мельче основного шрифта, и выравнивается по право-

му краю таблицы. Тематический заголовок таблицы набира-

ется полужирным строчным шрифтом той же гарнитуры, что 
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и основной текст, но на размер меньше, и располагается, как 

правило, посередине. 

Таблицы должны быть закрыты тонкими (светлыми) ли-

нейками со всех сторон. 

 

Пример оформления таблиц 
 

Таблица 1  

Влияние размера гранул на газопроницаемость 

Размер 

гранул, 

мм 

Длина 

заряда, 

мм 

Перепад 

давления, мм 

вод. столба 

Объем 

газа, дм
3
 

Время 

фильтрации, 

с 

Коэффициент  

газопроницаемости, 

пм
2
 

5,0-6,0 70 3 1 32 1000 

1,5-2,0 60 4 1 31 800 

0,2-0,5 53 170 1 32 25 

 

Формулы набираются в формульном редакторе Mi-

crosoft Equation 3,0. Математические и химические одно-

строчные формулы набираются шрифтом того же размера, 

что и основной текст. Двухуровневые формулы (дроби) наби-

раются шрифтом на размер мельче. Верхние и нижние индек-

сы набираются шрифтом 10 размера. Латинские буквы наби-

раются курсивом, греческие и русские – прямым шрифтом.  

Тригонометрические функции набираются прямым шриф-

том, а не курсивом. 

Формулы могут располагаться как в строке с текстом, так 

и на отдельной строке. 

Нумерацию заключают в круглые скобки и располагают 

справа от формулы в конце строки (шрифтом основного текста). 

Нумерация формул. Сквозная нумерация формул приме-

няется в небольших работах, где нумеруется ограниченное 

число наиболее важных формул. Двойная нумерация формул 

применяется при делении текста на главы и параграфы – в тех 
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случаях, когда такая нумерация используется и для других 

рядов: иллюстраций, таблиц. Сначала следует указать номер 

главы, затем поставить точку и привести номер формулы в 

данной главе. Например, (3.7) – 7-я формула в 3-й главе; 

(9.5) – 5-я формула в 9-й главе и т.д. 

Нумерация страниц производится в автоматическом ре-

жиме через Вид – Колонтитулы. При наборе в ручном режиме 

номера страниц при верстке не сохраняют свое положение и 

попадают в основной текст! Номера страниц набираются 

шрифтом на размер мельче основного текста и располагаются, 

как правило, в конце страницы, посередине или к внешнему 

краю (т.е. слева на четной странице, справа – на нечетной). От-

бивка от текста – в размер одной строки либо меньше. 

Выходные сведения набираются шрифтом №9. Название 

работы выделяется полужирным шрифтом, фамилии авторов 

и составителей – строчным курсивом, прописным шрифтом, 

имя и отчество приводятся полностью. Фамилии рецензентов 

и редакторов набираются в разрядку (Формат – Шрифт – 

Интервал – Разреженный – на 2 пункта). 

Выходные сведения располагаются в конце последней 

страницы, подчеркиваются тонкой (светлой) линейкой, под 

которой располагаются название и адрес университета, а так-

же название и адрес типографии. 

Двойные пробелы между словами в работе недопустимы. 

Устранение двойных пробелов производится в программе Mi-

crosoft Word последовательным выполнением команд Правка 

– Найти – ввести в поле два пробела двумя нажатиями кла-

виши «пробел» – нажать вкладку «заменить» – ввести в поле 

один пробел одним нажатием клавиши «пробел» – Заменить 
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все – ОК – еще несколько раз нажать Заменить все, пока не 

появится надпись Произведено замен – 0. Из сказанного сле-

дует, что не имеет никакого смысла придавать заголовкам 

центральное положение на странице и делать абзацные от-

ступы путем многократного нажатия клавиши «пробел». Ре-

дактор, в первую очередь уничтожив двойные пробелы, все 

эти усилия сведет на нет. Центральное положение заголовкам 

придается путем нажатия кнопки «Выравнивание по цен-

тру» на панели «Форматирование», абзацный отступ – пу-

тем задания значения абзацного отступа на вкладке Формат – 

Абзац (см. ниже). В других случаях, придавая тексту опреде-

ленное положение на странице, следует использовать ин-

струмент табуляции.  

Переносы в словах расставляются после окончания набо-

ра текста последовательным выполнением команд в програм-

ме Microsoft Word: Сервис – Язык – Расстановка переносов 

– Автоматическая расстановка переносов – ОК. Следует 

иметь в виду, что при верстке материалов, в которых расста-

новка переносов выполнена вручную (принудительно), слова 

с переносами попадают в середину строки и принимают вид:  

«форму-ла», «све-дения» и т.п. 

Вполне допустим набор текста вовсе без расстановки пе-

реносов (расстановка переносов будет выполнена специали-

стами РИО).  

Списки формируются последовательным выполнением ко-

манд в программе Microsoft Word: выделить текст, который 

должен быть сформирован как список, с помощью левой кноп-

ки мыши – нажать правую кнопку мыши – Список – выбрать 

тип списка (маркированный, нумерованный) – выбрать тип ну-

мерации или маркирования – ОК.  
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Абзацные отступы задаются после полного набора тек-

ста последовательным выполнением команд в программе Mi-

crosoft Word: выделить текст с помощью левой кнопки мыши 

– нажать правую кнопку мыши – Абзац – Первая строка – 

Отступ (задать значение в поле «на») – ОК. 

Знаки препинания при формулах. Формулы, следующие 

одна за другой и не разделенные текстом, отделяются друг от 

друга точкой с запятой. Знаки препинания при формулах 

набираются в формульном редакторе Microsoft Equation одно-

временно с набором формул и помещаются непосредственно 

за формулами до их номера. 

На формулы, находящиеся внутри системы уравнений, 

распространяются те же правила.  

Правильно (знак препинания после каждой формулы): 
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Неправильно (знак препинания – общий для всей систе-

мы уравнений):  
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4. ОТДЕЛЬНЫЕ ЭЛЕМЕНТЫ РУКОПИСИ 

Аннотация 

Аннотация должна включать: 

 характеристику основной темы; 

 проблемы изучаемого предмета; 

 цели работы и ее результаты; 

 читательский адрес (на кого рассчитана работа).  

Предисловие 

Цель – объяснить, почему, по каким причинам читателю 

предлагается данное издание. 

Предисловие, как правило, включает: 

 определение вида издания; 

 разъяснение цели издания, его назначения; 

 сравнение содержания издания с программой учебного 

курса, другими учебными и методическими изданиями 

по данному курсу (учебники, сборники задач и т.п.); 

 методику построения и изложения материала. 

Введение 

Главное требование – ввести в содержание темы, рассмат-

риваемой в издании, вызвать интерес к ней, подготовить чи-

тателя к восприятию основной части издания. Введение мо-

жет включать следующие компоненты. 

Зачин, определяющий актуальность и значимость данного 

учебного издания. 

Предметную (содержательную) характеристику изда-

ния, которая может быть: 



 19 

 теоретической (объект и предмет, методология, принци-

пы, структура и особенности базовых понятий, место в 

системе наук); 

 исторической (краткий исторический обзор становления 

и развития, основные тенденции и достижения); 

 методической (особенности использования учебного 

издания, рекомендуемые последовательность, методы и 

формы изучения предмета). 

Концовку – переход к основной части, в которой изложены 

структура и особенности преподнесения основной части изда-

ния, обусловленные тенденциями развития учебного предмета и 

задачами подготовки специалистов по данной специальности, 

формой обучения и т.д. 

Заключение 

Заключение может отражать следующее: 

 обобщение информации, изложенной в основной части 

учебного издания, с основными выводами; 

 рекомендации по дальнейшему изучению данной учебной 

дисциплины, круг самостоятельного чтения специальной 

литературы; 

 краткую характеристику основных нерешенных или 

труднорешаемых проблем; 

 прогноз развития рассматриваемого вопроса. 
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