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ВИДЫ ИЗДАНИЙ, ВЫПУСКАЕМЫХ ИЗДАТЕЛЬСКИМ 
ПОДРАЗДЕЛЕНИЕМ ВУЗА 

Вуз выпускает следующие основные виды изданий: методические 
указания, учебно-методическую и техническую документацию, учебники и 
учебные пособия, тексты лекций, сборники научных трудов, материалы 
конференций, а также периодические издания и справочные издания. 

Учебное издание – издание, содержащее систематизированные сведения 
научного или прикладного характера, изложенные в форме, удобной для 
изучения и усвоения, и рассчитанные на учащихся разного возраста и ступени 
обучения в условиях определенной системы образования. 

Вузовские учебные издания в зависимости от целевого назначения 
подразделяются на учебно-программные, учебно-теоретические, учебно-
практические, учебно-методические, учебно-справочные, учебно-наглядные, 
учебно-библиографические. 

Учебник – учебное издание, содержащее систематическое изложение 
учебной дисциплины (ее раздела, части), соответствующее учебной программе, 
и официально утвержденное в качестве данного вида издания                
(ГОСТ 7.60–2003). 

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. Название учебника должно соответствовать наименованию 
дисциплины федеральной компоненты ГОС ВПО.  

Учебное пособие – учебное издание, дополняющее или заменяющее 
частично или полностью учебник, официально утвержденное в качестве 
данного вида издани (ГОСТ 7.60–2003). 

Учебными пособиями являются лабораторные практикумы, сборники 
упражнений и задач, учебные пособия по семинарским занятиям, по курсовому 
проектированию, а также тексты лекций (при отсутствии учебника) по 
спецкурсам или отдельным наиболее важным и трудно усваиваемым разделам 
программы курса. 

Минобразование России в связи с запросами по поводу определения 
терминов «учебник» и «учебное пособие», данных в ГОСТ 7.60–2003 «Издания.  
Основные виды. Термины и определения», разъясняет: 

Методические указания содержат пояснения по определенной теме, 
разделу или вопросу дисциплины. В них отражается методика выполнения 
заданий или поясняется характер действий при выполнении отдельной работы. 



 4

Примерный перечень разделов методического указания: цель работы; 
задание; порядок выполнения; примеры типовых расчетов; содержание отчета; 
контрольные вопросы; библиографический список. 

Учебно-методическая и техническая документация выпускается в виде 
программ, учебных планов, заданий, внутривузовских служебных материалов 
(приказы, постановления, решения, распоряжения, правила, расписания и 
прочая документация, необходимая для служебного пользования, для учебной, 
научной и хозяйственной деятельности). 

Целью издания научной литературы является публикация результатов 
оригинальных научных и прикладных работ, выполненных в университете, а 
также в других научных и промышленных организациях или вузах. 

Основные виды научных изданий: сборники научных трудов, материалы 
конференций, монографии. 

 

ПОДГОТОВКА РУКОПИСИ К ИЗДАНИЮ. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

На выпуск учебной и научной внутривузовской литературы составляются  
годовые планы, которые формируются на основании заявок кафедр и 
факультетов.  

Автор через ответственного за издательскую деятельность по факультету 
представляет в редакционно-издательский совет (РИС) предложение о 
включении своей рукописи в план выпуска учебной, учебно-методической или 
научной литературы (далее в тексте – сводный план). 

Для включения в сводный план выпуска учебной и учебно-методической 
литературы автор должен представить текстовый оригинал, который к 
моменту составления плана полностью подготовлен (1, 2 квартал выпуска) или 
план-проспект (развернутое оглавление (3 квартал выпуска)). План-проспект 
учебного пособия должен быть составлен с учетом того, чтобы можно было 
оценить полноту охвата вопросов, предусмотренных учебной программой, 
содержание и структуру предлагаемого издания. Указывается наименование и 
номер специальности, для которой предназначено учебное пособие. В плане-
проспекте дается краткое содержание структурных частей пособия, их объем, 
научно-методические приемы, реализованные при подготовке рукописи, его 
отличие от ранее изданных аналогичных пособий. В заключении плана-
проспекта необходимо указать предполагаемых рецензентов для получения 
двух внешних рецензий, в том числе одну из них – коллективную. 

Срок представления предложений – 4 квартал года, предшествующего 
году издания. 

Сводный план выпуска учебной, учебно-методической и научной 
литературы формируется РИС, утверждается ректором вуза и согласовывается с 
проректорами по учебной и научной работе. 
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Срок представления авторами оригиналов рукописей – до 1 октября года 
издания. 

По согласованию с деканом факультета в сводном плане могут быть 
произведены изменение заглавия  или замена рукописи на равноценную по 
объему. В этом случае секретарю РИС вместе с готовой рукописью автор 
должен представить служебную записку, завизированную деканом факультета, 
с указанием исключаемой рукописи и вновь включенной, а также заполненное 
на нее обоснование. 

Утвержденные РИС авторские оригиналы принимаются и регистрируются 
заведующим редакционным отделом издательства только в указанные ранее 
сроки. Рукописи должны соответствовать требованиям подготовки авторских 
оригиналов (ОСТ 29.115–88. Оригиналы авторские и текстовые издательские. 
Общие технические требования) и данным методическим указаниям. 

 

ТРЕБОВАНИЯ К АВТОРСКОЙ РУКОПИСИ                                       
И ЕЕ ОФОРМЛЕНИЮ 

Авторский текстовый оригинал должен быть представлен в виде 
распечатки компьютерного набора. В редакционный отдел предоставляется 
один экземпляр оригинала, отпечатанного на одной стороне писчей бумаги 
белого цвета формата А4 (210×297 мм). 

Размер шрифта (кегль) основного текста – 14 пунктов, дополнительного – 12 пт. 

Максимальное количество строк на странице – 42±3. 

Межстрочный интервал – 1.  
Таблицы, примеры, сноски, примечания и прочее набирают кг. 12. Для 

набора формул следует использовать размеры шрифтов: основной – кг. 14; 
крупный индекс – кг. 9; мелкий индекс – кг. 7; крупный символ – кг. 18; мелкий 
символ – кг. 14.  

При наборе рекомендуется использовать основные системные гарнитуры 
шрифтов: Times New Roman Cyr (для учебной литературы), Arial Cyr (для 
научной).  

Текст набирается с соблюдением следующих правил: 

Не допускается автонумерация в главах и абзацах (все набирается 
вручную), два и более пробела между символами. 

При наборе должны различаться тире и дефисы. 

Используются кавычки «елочки», а не “лапки”. 

После инициалов (перед фамилией), перед сокращениями и между ними 
ставится неразрывный пробел. 
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Правила сокращений слов и словосочетаний устанавливаются ГОСТ 7.12-93. 

Допускается сокращать: 

т. е. – то есть; 

и т. д. – и так далее; 

и т. п. – и тому подобное (после перечисления); 

и др. – и другие; 

и пр. – и прочие; 

см. – смотри (при повторной ссылке); 

напр. – например; 

в., вв., гг. – при датах; 

г., д., обл., с. – при географических названиях; 

г-жа, г-н, т. – при фамилии и названиях; 

гл., п., подп., разд., рис., с., см., ср., табл. – при ссылках; 

млн, млрд, тыс., экз. – при числах в цифровой форме; 

гр. – гражданин. 

Не допускаются сокращения: 

т. o. – таким образом; т. н. – так называемый. 

В специальной литературе допускается употребление без расшифровки 
только сокращений, понятных читателю: ЭВМ, ЭДС, КПД и т. п. Другие 
сокращения должны быть расшифрованы при первом упоминании текста или 
приводится в отдельном списке условных сокращений. 

Форма сокращений по всей работе должна быть одинакова. 

Размеры полей определяются издательством и составляют:  
левое = правому = верхнему = 2 см, нижнее = 2,5 см (если нумерация 

страниц дана внизу).  

Нумерация страниц проставляется следующим образом: четные – слева, 
нечетные – справа, или все по центру. 

В одной строке должно быть 60±2 знака (пробел – один знак).                                        

Текст на странице после распечатки должен быть без косины. 
Рукопись должна содержать следующие структурные элементы: 

- обложка; 

- титульный лист; 



 7

- оборот титульного листа; 

- содержание (оглавление); 

- введение; 

- основная часть; 

- заключение; 

- приложение; 

- алфавитно-предметный указатель; 

- библиографический список. 

Подготовленная в соответствии с требованиями рукопись учебного 
пособия (методички) представляется в установленный срок автором (авторским 
коллективом) в издательство, регистрируется в специальном журнале учета, 
куда вносятся данные об авторе (составителе), название, кафедра, дата приема, 
количество страниц, нужный тираж. Такая запись облегчает процесс слежения 
за прохождением рукописи в издательстве. 

Сопроводительные документы к рукописи: 

для методических указаний: 

1) выписка из протокола заседания кафедры; 

2) внутривузовская рецензия; 

3) бланк заказа с указанием кафедры, фамилии автора или составителя, 
тиража (рассылка в библиотеки + экземпляры для кафедры + для продажи 
через торговопроводящую сеть), количества страниц в оригинале, 
подписанный у распорядителя кредита; 

для учебного пособия: 
1)  выписка из протокола заседания кафедры; 

2) внешняя вузовская рецензия (коллективная); 

3) внешняя рецензия; 

4) бланк заказа с указанием кафедры, фамилии автора или составителя,   
тиража, количества страниц в оригинале, подписанный у распорядителя 
кредита. 

Издательство, получив рукопись  и  заключения рецензентов,  приступает   
к издательскому редактированию.  При  необходимости может быть проведено 
и научное редактирование. 

Издательское подразделение вуза включает подготовленные к сдаче в 
производство рукописи в годовые планы издания книг. 
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Предварительную работу с автором над созданием авторского оригинала и 
всю последующую редакционно-издательскую обработку оригинала ведет 
назначаемый заведующим редакцией ведущий редактор. 

Авторский оригинал, принятый к изданию, проходит тщательную 
подготовку к сдаче в производство. 

Подготовка оригинала к сдаче в производство: 

- редактирование    авторского    оригинала; 

- снятие  вопросов   с   автором   по оригиналу;  

- полная или частичная  перепечатка отредактированного оригинала; 

- считка перепечатанного    текста;  

- техническая подготовка издательского оригинала для сдачи в 
производство;  

- подписание к тиражированию. 

Любые изменения в оригинале должны быть согласованы с автором. 
Окончательно подготовленный к сдаче в производство издательский 

оригинал подписывают редактор, заведующий редакцией, председатель 
редакционно-издательского совета. Готовый к сдаче в производство оригинал, 
сопровождаемый соответствующими указаниями по оформлению издания, 
передается в производство. 

 

ФИЗИЧЕСКИЕ ВЕЛИЧИНЫ 

С 1 января 1980 года во всех видах изданий, особенно в учебно-
методической литературе, следует применять только единицы физических 
величин СИ (Международной системы единиц). Как исключение, параллельно с 
единицами СИ можно приводить значения в единицах, подлежащих изъятию, 
например, в случае эксплуатации средств измерения, отградуированных во 
внесистемных единицах. 

Наименования, обозначения и правила применения физических величин 
должны соответствовать ГОСТ 8.417–2002 «ГСИ. Единицы величин», 
технологическим стандартам и рекомендациям международных организаций: 
ИСО, МЭК, МОЗМ и др. 

В учебно-методической литературе для каждой физической величины 
применяется одно (основное) условное буквенное обозначение. При большом 
количестве физических величин можно использовать запасные обозначения.    
В одном издании нельзя применять одни и те же буквы для условного 
обозначения разных величин или разные буквы – для обозначения одной и той 
же величины. 
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Наибольшее распространение для основных условных обозначений 
физических величин получил латинский алфавит, меньшее – греческий и 
готический, в отдельных случаях (главным образом в экономической 
литературе) применяется русский алфавит.  

Русские наименования единиц физических величин набирают строчными 
буквами прямым шрифтом (100 м), а единиц, названных в честь ученых, – 
прямым с прописной буквы, если наименование этой единицы указывается при 
цифре, т. е. в сокращенной форме (1 Вт); без цифрового значения все единицы 
следует писать полностью и со строчной буквы (несколько ватт). 

Единицы, образующие произведение, соединяются дефисом; соединение 
при помощи гласных «о» и «е» не допускается: килограмм-метр (не 
килограммометр). 

Единицы, представляющие собой дробь, пишутся с предлогом «на»: 
джоуль на килограмм, а зависимости от времени – с предлогом «в»:         
километр в час. 

При необходимости образования кратных и дольных единиц используются 
приставки, пишущиеся слитно с исходной единицей: нанометр. Обозначения 
приставок пишутся со строчной или прописной буквы в зависимости от 
правила написания приставки:  

км, кОм, ГПа, МВт. 
Между последней цифрой числа и обозначением единицы следует 

оставлять неразрывный пробел, в том числе перед °С и %: 20 °С; 342 Дж; 54 кН. 
Точка в конце сокращенных обозначений единиц не ставится, за 

исключением сокращения слов, не являющихся самостоятельными единицами:  
72 мм вод. ст. 

Обозначение физических величин нельзя отрывать от цифровой формы 
значения этих величин, т. е. нельзя переносить на следующую строку.  

 Числовые значения с допуском или с предельными отклонениями при 
сочетании с обозначением единицы физической величины требуется заключить 
в скобки либо обозначение единицы поставить и после числового значения, и 
после допуска или предельного отклонения: 

(10±0,1) мм; 10  мм ± 0,1 мм. 
При записи допускаемых отклонений у последней значащей цифры и 

числа, и отклонения должен быть одинаковый разряд: 
17,0±0,2; 12,13±0,70. 

При интервале и перечне числовых значений одной физической величины 
обозначение единицы физической  величины ставят только после завершающей 
цифры: 

От 50 до 100 м; 50–100 м; доски длиной 5, 10, 15 м. 
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Не допускается размещение обозначений единиц физических величин в 
одной строке с формулами, выражающими зависимости между величинами, 
или между числовыми значениями, представленными в буквенной форме. 

Разрешается ставить обозначения единиц в пояснениях величин к 
формулам: 

V= 25St, 

где V– скорость, км/ч; S – путь, м; t – время, с. 

Буквенные обозначения единиц, входящих в произведение, следует 
отделять точками на средней линии, как знаками умножения: 

Н·м; А·м2. 

В буквенных обозначениях отношений единиц в качестве знака деления 
должна применяться только одна черта: косая или горизонтальная. При 
перенесении косой черты в знаменателе обозначения единиц заключаются в 
скобки: 

Вт/(м2·К). 

Согласно принципу единообразия единица физической величины одного и 
того же параметра в пределах всей работы должна быть постоянной.  

 

ФОРМУЛЫ 

Набор математических и химических формул должен быть по всему 
изданию единообразным по применению шрифтов и знаков, способу выключки 
формул, набранных отдельными строками (в красную строку, в левый край, с 
заданным отступом от левого края), по применению индексов, линеек. 

Числа и дроби в формулах должны быть набраны прямым шрифтом. Также 
прямым шрифтом набирают и латинские обозначения некоторых величин (sin, 
tg, max, min, const, log и т. д.). 

Знаки математических действий и соотношений ( +, –, ×, %, /, = и т. д.) 
отбиваются от смежных символов и чисел (фиксированный пробел), а знаки 
положительности или отрицательности значения величин набираются слитно с 
последующим числом. 

Перенос в формулах допускается делать в первую очередь – на знаках 
соотношений (=, ≈, <, > и др.), во вторую очередь – на отточии (...), на знаках 
сложения и вычитания (+, –), в последнюю – на знаке умножения в виде косого 
креста (×). Перенос на знаке деления не допускается. 



 11

Математический знак, на котором разрывается формула при переносе, 
обязательно должен быть повторен в начале второй строки. 

При переносе формул нельзя отделять индексы и показатели степени от 
символов, к которым они относятся. Нельзя также отделять выражения, 
содержащиеся под знаком интеграла, логарифма, суммы, произведения, от 
самих знаков. 

Небольшие формулы, не имеющие самостоятельного значения, набираются 
внутри строк текста. Наиболее важные формулы, все нумерованные формулы, а 
также длинные и громоздкие формулы, содержащие знаки суммирования, 
произведения и т. п., набирают отдельными строками. Нумеровать следует 
наиболее важные формулы, на которые приводятся ссылки в последующем 
тексте. 

Следует знать и правила пунктуации в тексте с формулами. Формулы 
включаются в предложение как его равноправный элемент, поэтому в конце 
формулы и в тексте перед ними знаки препинания ставят в соответствии с 
правилами пунктуации. 

В зависимости от объема издания и его структуры используется сквозная и 
индексационная нумерация формул, таблиц, рисунков. Индексационная 
нумерация применяется, как правило, при делении текста на главы и 
параграфы. В каждой работе следует соблюдать принцип единообразия, т. е. 
использовать одинаковую нумерацию для всех рядов данного издания рубрик, 
иллюстраций, таблиц, формул. В малообъемных paботах обычно применяется 
сквозная нумерация. 

В индексационном номере сначала арабскими цифрами указывается номер 
главы (раздела), затем (после точки) порядковый номер формулы в данной 
главе. Номер формул заключается в круглые скобки и выравнивается по 
правому краю. Номер, не умещающийся в строке формулы, располагают в 
следующей строке ниже формул. Место номера при переносе формулы – на 
уровне поcледней строки. Несколько небольших формул, составляющих 
единую группу, помещают в одну строку и объединяют одним номером. Для 
нумерации группы формул, расположенных отдельными строками, справа от 
этой группы ставят фигурные скобки, охватывающие по высоте все формулы. 
При отсутствии парантеза номер также помещают на против середины группы 
формул. Если формула представляет собой дробь, номер набирается на уровне 
горизонтальной делительной черты. Разновидности приведенной ранее 
основной формулы допускается нумеровать той же арабской цифрой и прямой 
строчной буквой русского алфавита, набираемой слитно с цифрой: (17а), (17б). 

Промежуточные формулы, не имеющие самостоятельного значения и 
приводимые лишь для вывода основных формул, нумеруются строчными 
буквами русского алфавита: (а), (б) и т. д. 
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Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, отделяют 
запятой или точкой с запятой. Указанные знаки препинания помещают 
непосредственно за формулами до их номера. Знаки препинания между 
формулами при парантезе ставят внутри парантеза. Двоеточие перед 
формулами ставят: 

а) после обобщающего слова; 

б) если этого требует построение текста, предшествующего формуле. 

Последовательность расшифровки буквенных обозначений (экспликации) 
должна соответствовать последовательности расположения этих обозначений в 
формуле. После формулы перед экспликацией ставят запятую, затем с новой 
строки без отступа от левого края набирается слово «где» (без двоеточия), за 
ним следует обозначение первой величины, после тире – ее расшифровка и 
далее через запятую единица измерения. Все элементы располагаются в строку. 
В конце каждого элемента расшифровки ставят точку с запятой, а в конце 
последнего – точку. 

Если правая часть формулы является дробью, то сначала поясняют 
обозначения величин, помещенных в числителе, в том же порядке, что и в 
формуле, а затем – в знаменателе. Элементы экспликации рекомендуется 
располагать в подбор (подряд). 

В формулах допускается использовать все виды скобок – круглые, 
квадратные и фигурные. Высота скобок должна быть достаточной, чтобы 
охватывать находящееся в них выражение. 

Знак корня должен охватывать все элементы подкоренного выражения. 
При написании многострочных дробей основная линия должна быть длиннее 
линий других дробей, входящих в данную формулу. 

Основным знаком умножения является точка на средней линии. Она 
ставится: 

а)  между числовыми сомножителями:  
20 · 75; 

б)  для выделения какого-либо множителя:  
2 · 3ху · z; 

в)  для записи скалярного произведения векторов: 
а · b; 

г) между аргументом тригонометрической функции и буквенным 
обозначением: 

a соs х · b sin у; 
д)  между знаком радикала и сомножителем: 

√y · a sin x. 
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Точка как знак умножения не ставится:  

а)  между числом и буквенными символами:  

5ab; 

б)  перед скобками и после них:  

(b + с)(а – d). 

Косой крест в качестве знака умножения ставят: 

а)  при указании размеров:  

4,5 × 3 м; 

б)  при записи векторного произведения:  

а × b; 

в) при переносе формулы на знаке умножения:  

y=(x + 2) × 

× (x + 5)8. 

Многоточие применяется при пропуске членов в ряду суммирования, 
вычитания или равенства. При этом знаки операции ставятся и перед 
многоточием, и после него: 

f(x1, x2, … , xn) = b0 + b1x1 +…+ bnxn. 

При наборе формул рекомендуется использовать следующие размеры 
шрифтов: основной – кг. 14; крупный индекс – кг. 9; мелкий индекс – кг. 7; 
крупный символ – кг. 18; мелкий символ – кг. 14. 

 

РУБРИКАЦИЯ И ССЫЛКИ НА РУБРИКИ 

Рубрикация должна отражать структуру рукописи. Чем больше объем 
работы и чем сложнее ее структура, тем больше, как правило, уровней рубрик. 

В учебной и учебно-методической литературе рекомендуется применять 
индексационную рубрикацию для рубрик всех степеней. Желательно, чтобы 
число номеров в индексе не превышало трех. 

Заголовки 1-й ступени (основные) выполняются прописными буквами 
полужирного или светлого начертания; заголовки 2-й и 3-й ступеней – 
строчными буквами полужирного или светлого начертания, причем 
полужирное начертание предпочтительней светлого; прописные буквы – 
предпочтительней строчных. 
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4. ТЕХНИЧЕСКИЕ ПРИЕМЫ РАБОТЫ                                 
НАД ЭЛЕКТРОННЫМИ ИЗДАНИЯМИ 

 

4.1. Манипулирование страницами электронного издания 

 

4.1.1. Вставка страниц в документ 

 

 

Шрифтовые выделения помогают определить смысловую соподчиненность 
рубрик при отсутствии индексационной рубрикации в небольших по объему 
изданиях, в которых присутствуют заголовки только одной (или двух) ступени 
и нет ссылок на рубрики в тексте. Индексационная рубрикация удобна именно 
для ссылок на рубрики в тексте. 

Компьютерная подготовка рукописи позволяет сделать различные 
выделения в тексте (смысловые, логические, справочные, структурные), но при 
этом по всей работе необходимо выдерживать единую систему выделений 
одинаковых смысловых структур (внутритекстовые рубрики, логические 
усиления, справочно-терминологические выделения и т. п.). 

В рубрикационных заголовках, вынесенных отдельной строкой, точка не 
ставится (если заголовок состоит из нескольких предложений, то точка не 
ставится в конце последнего), не допускаются переносы в словах, а также 
отрыв предлога или союза от относящегося к нему слова. Если заголовок 
состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Рекомендуется смысловое 
деление заголовка. 

Текст работы делится на разделы, которые нумеруются арабскими 
цифрами; после номера раздела ставят точку.  

Тексты разделов делят на подразделы, которые нумеруют в пределах 
каждого раздела двумя арабскими цифрами, разделенными точкой. Первая 
цифра – номер раздела, вторая – номер подраздела. В конце номера подраздела 
ставят точку: «3.5.» (пятый подраздел третьего раздела). 

При необходимости подразделы делят на пункты, а пункты – на 
подпункты. Номер пункта состоит из номера раздела, подраздела и пункта, 
разделенных точками, например «2.1.3.». Аналогично нумеруются подпункты 
(«2.1.3.3.»). 

Обязательные структурные элементы (СОДЕРЖАНИЕ, ОГЛАВЛЕНИЕ, 
ВВЕДЕНИЕ, ПРЕДИСЛОВИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ 
СПИСОК, ПРИЛОЖЕНИЯ) не нумеруются.   
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После заголовков подразделов следует стремиться, чтобы дальнейший 
текст рукописи в конце страницы был не менее 3–4 строчек. Размещение 
заголовка раздела в конце страницы не допускается. 

ТАБЛИЦЫ  

Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц.  

Основные требования к содержанию и оформлению таблиц – 
существенность, полнота показателей, характеризующих процесс, предмет или 
явление, четкость и ясность представления, экономичность, единообразие.  

Заголовок таблицы должен отражать ее содержание, быть точным, 
кратким. Заголовок следует помещать над таблицей без точки в конце.  

 Размещать таблицу следует после первой ссылки на нее в тексте, но не 
позднее следующей страницы, причем так, чтобы она читалась без поворота 
листа или с поворотом по часовой  стрелке. Ссылка должна органически 
входить в текст, а не выделяться в самостоятельную фразу, повторяющую 
тематический заголовок таблицы . 

Таблицы нумеруются двумя числами, например,  

Таблица 3.2, 

 что означает вторая таблица первого раздела. Ссылка в тексте на таблицу 
дается по типу (таблица 3.2 или табл. 3.2). Если в тексте таблица единственная, 
то она обозначается «Таблица 1». 

 Нумерационный заголовок (Таблица 4.1.1) располагается  с правой 
стороны листа над таблицей. Название помещают на следующей строке по 
центру. 

 

                                                                                                          Таблица 4.1.1 
Численность рабочих, служащих завода и членов их  

семей при переходе на режим работы военного времени 
Количество рабочих и служащих № 

пп. 

Наименование цехов 
(отделов) Всего 1 смена 2 смена 

Количество 
членов семей 

1 Заводоуправление 140 100 40 250 

2 Конструкторское бюро 25 15 10 50 

3 Кузнечный цех 300 150 150 500 

4 Механический цех 780 410 370 1800 

5 Литейный цех 280 140 140 550 

6 Прессовый цех 280 150 130 700 

7 Мартеновский цех 320 160 160 550 
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                                                                                                                  Таблица 4.1   
Нормальный  припуск на переточку сверла 

 
Материал сверла 

Быстрорежущая   сталь Твердый сплав 
Обрабатываемый материал 

Сталь Чугун Чугун 

 

Диаметр     
сверла, мм 

Припуск, мм 
1 2 3 4 

До 5 0,8 0,8 0,6 
                                                   
 

                                                                                     Окончание табл. 4.1 
              1              2               3             4   
  От 5 до 10  

  От 10 до 15 

  От 15 до 20 

  От 20 до 25 

  Свыше 25 

            1,0 

            1,5 

            2,0 

            2,2 

            2,5 

             0,9 

            1,0 

            1,2 

            1,4 

            1,6 

          0,7 

          0,8 

          0,2 

          1,1 

          1,2 
 
 
 

Обычно таблица состоит из следующих элементов: 

- порядковый номер и тематический заголовок; 

- боковик; 

- заголовки вертикальных граф (головка); 

- горизонтальные и вертикальные графы (основная часть). 

Заголовки граф и строк следует писать с прописной буквы, а подзаголовки 
граф – со строчной буквы. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не 
ставят. Таблицы, как правило, по контуру ограничивают линиями. Разделять 
заголовки и подзаголовки боковика и граф  диагональными линиями не 
допускается.  

При переносе таблицы на следующую страницу головка не повторяется. 
В этом случае пронумеровывают графы и повторяют их нумерацию на 
следующей странице, а вместо тематического заголовка пишут «Продолжение 
табл. 1.2». Если таблица продолжается на трех и более страницах, на 
последней странице пишут «Окончание табл. 1.2». 
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ИЛЛЮСТРАТИВНЫЙ МАТЕРИАЛ 

Иллюстрации (рисунки) должны обогащать содержание печатного 
произведения, помогать читателю лучше, полнее и глубже воспринимать его. 
Каждая имеющаяся иллюстрация должна отвечать тексту, а текст – 
иллюстрации. Все иллюстрации должны быть пронумерованы. Обычно 
используется сквозная или индексационная (подглавная) нумерация. Если 
рисунок один, то он  обозначается «Рисунок 1», ссылка на него делается словом 
«рисунок 1» без сокращений. 

Рисунок необходимо помещать на той же полосе или на развороте, что и 
ссылка на него. 

Ссылка на рисунок состоит: 

1) из условного названия и порядкового номера с необходимым 
контекстом, оборотом речи:   

Например: «Как видно из рис. 3...»; «... представлен на рисунке 5.1»;  

сокращение «см.» используется при повторной ссылке на рисунок: 

например: (см. рис. 4);  

можно делать ссылку в круглых скобках: (рис. 5); 

2) условного названия иллюстрации, порядкового номера и буквенного или 
словесного обозначения ее части. 

например: рис. 5, д. 

Каждая иллюстрация снабжается подрисуночной подписью. Подпись под 
иллюстрацией обычно имеет четыре основных элемента: 

- наименование графического сюжета, обозначаемое сокращенно словом 
«Рис.»; 

- порядковый номер иллюстрации, который указывается арабскими  
цифрами (без значка №); 

- тематический заголовок иллюстрации (после точки с большой буквы); 

-экспликацию (расшифровку рисунка), которая поясняет рисунок.                
Перед ней ставиться знак двоеточие. Между элементами экспликации – точка с 
запятой.  

Должно быть выдержано единое оформление подрисуночных подписей. 
Подрисуночные подписи должны быть под самим рисунком либо рядом 
(зависит от способа расположения иллюстрации). 
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Способы размещения иллюстраций: 

- открытый (самый верх/низ полосы набора): 

  
- закрытый или вразрез полосы (внутри текста полосы): 

 
- «в оборку» (текст обрамляет иллюстрацию):

  
- рисунок занимает всю полосу: 

 
Иллюстрация не должна завершать текст. 
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ПРАВИЛА БИБЛИОГРАФИЧЕСКОГО ОПИСАНИЯ 

Библиографический список должен включать все использованные 
источники, которые следует располагать в алфавитном порядке или по мере 
упоминания в тексте. Запись необходимо давать в соответствии с требованиями 
составления  ГОСТ 7.1–2003. Библиографическая запись. Библиографическое 
описание документа. Общие требования и правила составления. 

Описание книги одного автора 

 Фелистов, Э. ArchiCAD : справочное руководство / Э. Фелистов. – М. : 
Познавательная книга плюс, 1999. – 192 с. 

Описание книги двух авторов 

Ефремова, Т. Ф. Словарь грамматических трудностей русского 
языка / Т. Ф. Ефремова,  В. Г.  Костомаров. – М. : Рус. яз., 1993. – 347 с. 

Описание книги трех авторов  

Алексеев, Д. И. Словарь сокращений русского языка / Д. И. Алексеев,                 
И. Г. Гозман, Г. В. Сахаров. – 3-е изд., с прил. новых сокращений. – 
М. : Рус. яз., 1983. – 487 с.  

Описание книги четырех авторов 

Физические основы термоциклического борирования 
сталей / А. М. Гурьев, Э. В. Козлов, Л. Н. Игнатенко, Н. А. Попов. – Барнаул : 
Алтай, 2003. 

Описание книги пяти и более авторов 

Актуальные проблемы управления образования в регионе / Г. Н. Сериков, 
В. К. Кузнецов, И. Н. Розанов и др. – Челябинск, 2003.  

Описание книги под редакцией 

Материалы и техника рисунка / под  редакцией  В. А. Королёва. – М. : 
Изобразительное  искусство,  1983. 

Описание методических указаний 

Измерение радиоактивности проб объектов окружающей среды : 
методические указания к лабораторной работе по дисциплине «Теоретические 
основы защиты окружающей среды» для студентов дневной формы обучения 
специальности 330200 «Инженерная защита окружающей 
среды» / сост. В. А. Ламтюгин,  В. Ф. Ельцин. – Ульяновск, 2002. – 28 с. 

Описание учебного пособия 

Курганов, С. А. Анализ установившихся режимов линейных электрических 
цепей методом схемных определителей : учебное пособие / С. А. Курганов,                 
В. В. Филаретов.− Ульяновск : УлГТУ, 2002.− 148 с. 



 20

Описание статьи из сборника, книги 

 Барке, В. Н. Современное состояние и тенденция развития ультразвуковой 
обработки материалов / В. Н. Барке, А. Л. Лифшиц // Cовременные направления 
в области технологии машиностроения. – М. : Машгиз, 1957. – С. 51–52. 

Описание статьи из журнала 

Братухин, А. Г. Композиционные материалы в Российской гражданской 
авиатехнике / А. Г. Братухин // Вестник машиностроения. – 1997. – № 7. –
 С. 25–31. 

Описание стандартов 

ГОСТ 7.53–2001. Издания. Международная стандартная нумерация книг. –
 М. : Изд-во стандартов, 2002. – 3 с.  

 

Пример расстановки интервалов между знаками 

  – один интервал. 

Буга П. Г. Вузовский учебник : Создание, выпуск, распространение /
П. Г. Буга. – М., 1987. – 158 с. 

Если у автора возникли трудности в составлении библиографического 
описания, он может обратиться в научно-библиографический отдел библиотеки 
университета. 

 

ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ, ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ К РЕЦЕНЗИИ              
НА  УЧЕБНОЕ ПОСОБИЕ 

Рецензент должен: 
 

1. Указать направление подготовки дипломированных специалистов, 
название специальности, учебной дисциплины (шифр цикла) по ГОС 
ВПО-2000. Определить соответствие материала, изложенного в 
рукописи, содержанию программы курса и требованиям 
государственного образовательного стандарта.  

2. Оценить актуальность содержания рукописи: соответствует ли 
уровень изложенного в ней материала современным достижениям 
науки, техники и культуры. 

3. Указать, чем отличается рецензируемая рукопись от уже 
 используемых в учебном процессе учебной литературы, отметить степень 
ее приемлемости. 
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4. Дать оценку рукописи с методической точки зрения и определить, 
отвечает ли она требованиям преподавания данной дисциплины, 
отметить адаптивность ее к образовательным процессам. 

5. Проанализировать полноту и качество дидактического аппарата 
будущего издания, определить, насколько методически верно 
подобраны контрольные вопросы, задачи и тесты. 

6. Оценить эффективность использования будущего учебного пособия для 
самостоятельной работы студентов при подготовке к лекциям, 
практическим или лабораторным занятиям. 

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

8. Дать качественную и количественную оценку приведенного в рукописи 
материала: 

 

- фактического, 
- иллюстрационного. 

9. Оценить правильность и точность определений терминов и форму-
….лировок. 
10. Дать оценку использования в рукописи общепринятой терминологии, 
….норм, правил, стандартов и т. п.  

11. В рукописях по специальным дисциплинам оценить соответствие 
….обозначений величин, определений и понятий,  принятых в учебной 
….литературе по общенаучным и общетехническим дисциплинам. 

 12. Дать оценку литературного стиля рукописи, логике его изложения.  

13. Дать обоснованные выводы о рукописи в целом и при необходимости 
….рекомендации по ее улучшению. 

 В заключительной части рецензии на рукопись по результатам ее анализа 
должна быть дана четкая рекомендация: 

1) об ее издании в представленном виде, 
2) о необходимости ее доработки или об переработки (с конструктив-

ными замечаниями), 
3) о нецелесообразности ее издания в данном вузе.  
Отклонение рукописи не означает запрещения публиковать ее вообще, 

у автора остается право предложить ее другому издательству или издающей 
организации. 
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Виды грифования учебных изданий 
Учебник и учебное пособие – это те виды изданий, которые в 

соответствии с ГОСТ 7.60–2003 «Издания. Основные виды. Термины и 
определения» требуют грифа – официального их утверждения в качестве 
данного вида издания. Гриф может быть ведомственный, от учебно-
методического объединения (УМО), от научно-методического совета (НМС) 
или собственный. Поэтому при рецензировании учебника или учебного 
пособия необходимо дать предложения о том, какой именно гриф следует 
для него получить. Существуют три уровня учебного книгоиздания. 

Первый уровень – базовые учебники и учебные пособия по гуманитар-
ному, социально-экономическому, математическому, естественно-науч-
ному и общепрофессиональному циклам дисциплин федерального компо-
нента государственных образовательных стандартов высшего профессио-
нального 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 УМО или НМС. 

Третий уровень – пособия по малоконтингентным специальным 
дисциплинам и спецкурсам. 

Учебным изданиям этого уровня присваивается собственный гриф вуза, 
даваемый редакционно-издательским советом данного вуза. В учебниках и 
учебных пособиях гриф является обязательным титульным элементом. 

 

ОСНОВНЫЕ ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ                                               
СБОРНИКА НАУЧНЫХ ТРУДОВ 

Ежегодно публикуются сборники научных трудов кафедр и факультетов 
университета. Средний объем каждого сборника – не менее 10 печатных 
листов. Объем и тираж утверждаются проректором по научной работе. 
Укомплектованные и утвержденные сборники с сопроводительной 
документацией в распечатанном виде (формат А4) представляются в РИО.  

На обороте титульного листа, помимо реферата на русском языке, 
обязательно помещается текст реферата на английском языке, если в сборник 
включены статьи на английском языке.  
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Элементы издательского оформления материалов: 

1)  индекс УДК статей; помещают перед сведениями об авторах и 
располагают отдельной строкой слева; 

2)  сведения об авторах статей (инициалы и фамилии в именительном 
падеже); помещают слева, а также ученое звание, степень, должность или 
профессию, место работы, наименование страны (для иностранных авторов) – 
по усмотрению редакции; 

3)  заглавие публикуемого материала; выделяют полиграфическими 
средствами – обычно прописными буквами полужирным шрифтом; 

4)  аннотация; оформляют по ГОСТ 7.9–95 «Реферат и аннотация- Общие 
требования» (не более 7 полных строк); 

5)  текст публикуемого материала должен быть изложен лаконично и ясно. 
Обычно в такой последовательности: постановка задачи, в конце статьи 
полученные научные результаты с указанием их прикладного характера. 
Оформление всех элементов текста в статье должно быть единообразным 
(рисунки, таблицы, формулы и т. п.) по всему сборнику; 

6)  библиографический список; оформление по ГОСТ 7.1–2003, источники 
должны быть пронумерованы арабскими цифрами, ссылки на них в квадратных 
скобках. 

Например: [5], в работе [11] и т. д.; 

7) содержание сборника располагают в начале или после текста издания.  

В содержание включают: 

1)  название раздела, цикла (если он имеется); 

2)  имена авторов начинают с фамилии, инициалов; приводят в 
последовательности, данной в статье; 

3)  заглавие статьи в той форме, в какой оно дано при тексте 
публикуемого материала. 
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    Измерение радиоактивности проб объектов 
окружающей среды : методические указания к 
лабораторной работе по дисциплине «Теоретические 
основы защиты окружающей среды» для студентов 
дневной формы обучения специальности 330200 
«Инженерная защита окружающей среды» / сост. 
В. А. Ламтюгин, В. Ф. Ельцин. – Ульяновск: УлГТУ, 
2002. – 28 с. 

 
Составлены в соответствии с программой курса «Теоретические основы 

защиты окружающей среды».  
В методических указаниях дается  состав прибора, основные требования к его 

составным частям (детектору, фотоэлектронному умножителю, устройству 
отображения информации). Рассмотрен полупроводниковый детектор 
(структура, типы проводимости, как подключать) и что необходимо для 
нормальной работы. 

Разработка включает также перечень контрольных вопросов и заданий  к 
лабораторной работе по указанной теме.  

Предназначены для студентов дневной формы обучения специальности 
330200 «Инженерная защита окружающей среды». 
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Анализ установившихся режимов линейных 

электрических цепей методом схемных определителей: 
Учебное пособие / С. А.  Курганов, В. В. Филаретов.− 
Ульяновск:   УлГТУ, 2002.− 148 с. 

ISBN 5–89146–344–Х 
 
Излагаются основы метода схемных определителей, который предназначен  

для получения символьных схемных (системных) функций электрических 
цепей непосредственно по схеме замещения или принципиальной схеме без 
составления уравнений.  
Пособие предназначено для студентов, изучающих теоретические основы 

электротехники (специальности 180400 «Электропривод и автоматизация 
промышленных установок», 100400 «Электроснабжение»), основы теории 
цепей (специальность 200700 «Радиотехника»), электротехнику и 
электронику (специальность 071900 «Информационные системы и 
технологии»), и преподавателей, ведущих указанные дисциплины. Учебное 
пособие может использоваться также студентами других радио- и 
электротехнических специальностей. 
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Приложение 7 
Пример оформления предметного указателя 

 
ПРЕДМЕТНЫЙ УКАЗАТЕЛЬ 

 
Абстрактная теория 8, 33, 34  Машина Тьюринга 40 
Автомат 6  Место 59 
- абстрактный 33, 51, 53  - конечное 59 
- асинхронный 11  - начальное 59 
- второго рода 12  - основное 61 
- детерминированный 37, 45  - предосновное 61 
- дискретный 10  - разделяющее 59 
- конечный 9, 37  Моноид 9 
- Мили 12  Продукция 13, 17, 18
- Мура 12  Распознающая машина 18 
- недетерминированный 40, 45  Регулярное событие 57 
- первого рода 12  Словарь терминальный 26 
- синхронный 11  - нетерминальный 26 
- цифровой 10  Соотношения Туэ 16 
Алфавит 10, 14  Структурная теория 12 
- входной 37  Таблица переходов 32, 33 
- выходной 37  - выходов 32 
- состояний 37  - совмещенная 33 
Входной сигнал 11  Условие автоматности 52, 53, 78
Выходной сигнал 11  Функция выходов 32 
- канал 11  - заключительного состояния 73, 76 
Грамматики 13  - переходов 32 
- контекстно-свободные 19  Цепочка 14 
- непосредственных  19  - правильная 13 
- порождающие 14  - пустая 14 
- распознающие 14  - смежная 16 
- формальные 10  Частичный автомат 48, 51 
Граф автомата 34  Частичное отображение 30 
Двоичное кодирование 32  Язык 19, 20, 39
Итерация 15  - контекстно-свободный 46, 47 
Каноническое множество 56  - программирования 13 
Канонический способ 
отметок 

59    

Класс 16, 17    
Комбинационный синтез 13    
Конкатенация 14    
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Приложение 8 

ТРЕБОВАНИЯ К ФАЙЛАМ ЗАКАЗЧИКА 

1. Типография принимает макеты заказчика для работы, изготовленные 
только в следующих программах: 

- полноцветные работы – PageMaker, CorelDRAW, Illustrator, PhotoShop, 
MS Word – только текстовые. 

- полноцветные и черно-белые работы, требующие верстки – PageMaker. 

- допускается для черно-белых работ  MS Word  с рисунками, сделанными 
в самом редакторе. 

Материал, набранный в других программах, принимается как макет 
документа и берется полная стоимость набора, верстки и цветокоррекции. 

2. Типография не несет ответственности за качество печати файлов, 
принесенные заказчиком, без обработки (цветокоррекции) специалистами 
типографии (стоимость обработки примерно равна стоимости нового набора). 

3. Типография не несет ответственности за орфографические ошибки в 
тексте документа, набранного и проверенного не специалистами типографии. 

4. Принимаемые носители: 

- Дискеты 1,44 Mb, 

- CD 650, 700 Mb. 

5. Все носители информации должны быть отформатированы на той 
платформе, данные которой они содержат. Как минимум, укажите, на какой 
платформе был записан принесенный макет информации. 

6. Файл заказчика может быть принят только с бумажным подписанным 
оригиналом. 

7. Растровая графика должна соответствовать требованиям:  

- расширение файла *TIF, 

- расширение  *PSD, только по слоям, 

- цветовая модель CMYK, 

- разрешение не менее 300 dpi, 

- по возможности принести сам оригинал фотоматериала, 

- если изображение сканировалось с печатного издания, типография не 
несет ответственности за качество издания. 

8. Векторная графика должна соответствовать требованиям: 

- шрифты переведены в кривые, 
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Окончание прил. 8 

- цветовая модель CMYK, 

- разрешение не менее 300 dpi, 

- размер растрового изображения в файле должен соответствовать размеру 
в оригинале (не изменен средствами векторной программы). 

К файлам верстки необходимо приложить все встроенные в них 
графические файлы и все шрифты (в том числе и так называемые 
«стандартные»). 

Вместе с электронным оригинал-макетом обязательно передавать черно-
белую  или цветную распечатку макета, подписанную в печать (последняя 
версия). 

Нельзя использовать для верстки многостраничных изданий программы, 
не предназначенные для профессиональной верстки – MS Word и др., так как 
эти программы накладывают ограничения на дальнейшую обработку файлов 
(невозможность печати с обрезными метками и т. д.). 
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СЛОВАРЬ 
Автор – лицо, создавшее произведение или принимавшее участие в его 

создании, а также учреждение или организация, от имени которых 
публикуются материалы (ГОСТ 7.76) 

Аппарат издания – совокупность дополнительных элементов издания, 
призванных пояснить, растолковать основной текст, способствовать усвоению 
содержания вошедших в издание произведений, облегчить читателю 
пользование изданием. 

Издатель – юридическое лицо (частный предприниматель), 
осуществляющее подготовку и выпуск издания. Юридическое лицо подлежит 
государственной регистрации в уполномоченном государственном органе. 
Данные государственной регистрации включаются в единый государственный 
реестр юридических лиц.  

Иллюстрация – графическое изображение, поясняющее или дополняющее 
основной текст, помещенное на страницах (листах), включенных в пагинацию 
или фолиацию документа (ГОСТ 7.76). 

Материалы научных и научно-технических совещаний, конференций, 
симпозиумов и семинаров – это издания, содержащие полные тексты 
докладов, обзоры по секциям, пленарные доклады, результаты дискуссий, 
проходивших на указанных мероприятиях. 

Монография – научное издание произведения, содержащее полное и 
всестороннее исследование одной проблемы или темы и принадлежащее 
одному или нескольким авторам. 

Парантез – фигурная скобка, употребляемая в математических формулах, 
где она обычно объединяет группу формул или охватывает выражение, где уже 
были употреблены круглые и прямые скобки. Парантез, объединяющий группу 
формул, должен по высоте полностью охватывать все формулы, а острием 
своим быть направленным в сторону от формул.   

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

Соавтор – лицо или организация, создавшие произведение совместно с 
другим лицом (лицами) или организацией (организациями). 

Составитель – физическое лицо, собравшее, систематизировавшее и/или 
обработавшее какие-либо материалы для включения их в издание. 

Тезисы докладов научных конференций – научные непериодические 
сборники, содержащие опубликованные до начала конференции материалы 
предварительного характера (аннотации, рефераты или сообщения). 

Текст лекций – учебное издание, представляющее собой краткое 
содержание основных положений курса лекций, читаемого преподавателем по 
данной дисциплине. 

Электронное издание – электронный документ (группа электронных 
документов), прошедших редакционно-издательскую обработку, 
предназначенный для распространения в неизменном виде, имеющий выходные 
сведения. 
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