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ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ РУКОПИСЕЙ

1. Общие положения

      1.1. Рекомендованные к изданию рукописи представляются в Издательский центр РГГУ на бумажном и электронном носителях (CD-R).
      1.2. При передаче рукописи и электронного носителя в Издательский центр составляется Акт сдачи-приёмки. Акт подписывают автор или составитель, а от Издательского центра – ответственный секретарь Издательства.
1.3. Вместе с рукописью представляются следующие документы:
        •  выписка из протокола заседания РИСО РГГУ;
              • выписки из протоколов заседаний кафедры и совета факультета (института) о  рекомендации рукописи к изданию;

              • внешняя рецензия на рукопись специалиста в данной научной области.

      1.4. Рукописи, оформление которых не отвечает требованиям Издательского центра, соответствующих нормативных и инструктивно-методических документов как федерального, так и локального уровня, возвращаются на доработку автору (индивидуальному или коллективному).

2. Правила набора текстов при подготовке к изданию

      2.1. Тексты электронного документа (на CD-R) и распечатанного на бумаге должны быть идентичны.

      2.2. Рукопись включает текстовую часть (авторский текстовой оригинал, далее – АТО) и иллюстративную часть (авторские оригиналы иллюстраций, далее - АОИ), если в издании предполагаются иллюстрации.

     2.3. Авторский текстовой оригинал – АТО – текстовая часть произведения, подготовленная автором (коллективом авторов) для передачи в Издательский центр и последующей редакционно-издательской обработки.

      2.4. АТО должен отвечать ГОСТу 7.89-2005 «Оригиналы текстовые авторские и издательские».
      2.5. Состав авторского текстового оригинала:
Обязательные части:

  • титульный лист;

              • оглавление или содержание;

              • основной текст со всеми определяемыми содержанием текста элементами:

заголовками, таблицами, формулами, примечаниями, библиографическими ссылками;

              • аннотация;
              • подписи к иллюстрациям;
              • надписи на рисунках (для переводных изданий).
Факультативные части:

             • элементы аппарата издания (предисловие, библиографический указатель, словники вспомогательных указателей).

      АТО должен быть распечатан. На титульном листе должны быть указаны:

             • общее количество страниц по форме, например «1–250 с.»;

             • язык иностранных включений.

     2.6. Все страницы АТО должны быть пронумерованы в правом верхнем углу страницы без пропусков и литерных добавлений (2а, 36). В сплошную нумерацию включаются все элементы авторского оригинала.

     2.7. Авторский текстовой оригинал (включая текст примечаний, сносок, библиография, аннотации, формулы и т.п.) должен быть набран в текстовом редакторе WORD (кегль 12, интервал 1,5, гарнитура Times в строке 60–65 знаков включая пробелы).

     2.8. Весь материал должен быть сгруппирован в отдельный файл, каждый емкостью не более 200±50 КБ.

     2.9. На CD-R не должно быть посторонних записей (копий, версий, дубликатов и т. д.).

Архивирование файлов недопустимо!

      2.10. Все используемые в тексте специфичные шрифты должны быть собраны в отдельную папку и приложены к документу. При отсутствии какого-либо из этих шрифтов работа возвращается.

      2.11. Распечатка оригинала производится на лазерном принтере, на одной стороне писчей бумаги формата А-4.

      2.12. Авторские оригиналы иллюстраций – АОИ – иллюстративная часть произведения,  представляет собой графические или фотографические изображения, предназначенные для изготовления издательских оригиналов с целью их последующего полиграфического воспроизведения. АОИ могут быть штриховыми и тоновыми.

      2.13. Штриховые: чертежи, рисунки, в том числе технические схемы, графики, диаграммы, карты и т. д.

      Тоновые: черно-белые и цветные фотографии, рисунки, иллюстрации из книг и журналов, цветные диапозитивы (слайды). Весь иллюстративный материал должен быть отделен от текстового и записан в отдельный файл. На месте иллюстраций в текстовом оригинале ставится номер иллюстрации. Иллюстрации могут быть записаны в форматах JPEG или TIFF.
      2.14. Все публикуемые документы (в том числе и фотографии) должны иметь:

- ссылку на источник происхождения, место хранения, автора документа, год создания;
- разрешение на публикацию (от автора фотографии или владельца имущественных прав на фото - архива, музея, фонда личных коллекций, а если автором фотографии является автор текста издания, то разрешение человека, изображенного на фото и т.д.);

      2.15. Подпись к фотографии должна иметь информацию: что (кто изображен на фото), место и время съемки, имя автора фото (если известно), место хранения оригинала.
      2.16. Рисунки и иллюстрации, взятые из Интернета, принимаются к работе, если соответствуют техническим требованиям (см. пункт 2.19), согласованы с издательством и имеют ссылку на источник.

Рисунки из презентационных программ используются только для видового представления рисунка.

       2.17. Иллюстрации должны быть пронумерованы в последовательности, соответствующей упоминанию их в тексте, и номерами привязаны к подрисуночным подписям. Надписи должны быть сделаны мягким карандашом без нажима на обороте иллюстраций.

      2.18. На фотографических отпечатках и других оригиналах не должно быть пятен, загибов, следов продавливания, изломов, проколов, царапин и других механических повреждений, не допускается приклеивание к ним листка с номерами, подписями и т. д.

      2.19. Все вышеперечисленные оригиналы могут быть представлены в электронном виде. Первоначальное разрешение при сканировании тоновых изображений должно быть не менее 300 dpi, штриховых –1200 dpi. При переводе цветных рисунков в черно-белые в качестве оригинала должно быть представлено (или записано) только цветное изображение. Качество сканирования и последующая работа над иллюстративными материалами напрямую зависят от качества оригинала и коэффициента увеличения / уменьшения.

*  *  *

Рукописи принимаются Издательским центром только  в картонных папках с тесёмками!
