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ОТ СОСТАВИТЕЛЯ

Главная цель данных рекомендаций — повысить квалификацию автора в области подготовки рукописи к изданию, сообщить сведения, которые помогут ему оформить текстовой оригинал для издания та​ким образом, чтобы он отвечал издательским стандартам и включал в себя основные структурные составляющие произведения и аппарат со​временной учебной книги.
МОДЕЛЬ ПРОИЗВЕДЕНИЯ ВУЗОВСКОЙ КНИГИ
Вузовская учебная книга определяется как способ информационного общения  в учебно-воспитательном процессе высшей школы. Учебник, учебное пособие, учебно-методическое издание — все это входит в понятие «вузовская учебная книга».

Вузовская книга рассматривается с учетом функционального деления ее на две части: произведение + аппарат.
Произведение — непосредственный результат авторского творчества, которое дифференцируется на подсистемы. В качестве подсистем выде​ляются три обязательные составляющие: введение — составная часть произведения, которая вводит студента  в проблематику учебной дисциплины; основная часть — излагается обязательный для усвоения учебный материал, составляющий теоретический предмет (содержание) учебной дисциплины; заключение — структурная часть основного текста издания, в которой подводятся итоги, обобщающие выводы, выделяются главные проблемы и направления решения вопросов, изложенных в книге. 
Аппарат учебной книги — это следующие элементы: заглавие, титульные элементы, издательская аннотация, оглавление (содержание), предисловие (послесловие), дидактический аппарат, вспомогательные указатели, библиографический список, комментарии и т.п.
В данном издании будут рассмотрены некоторые элементы и структурные составляющие учебной книги, разработанные специалистами Московского государственного университета печати.
Так, возможны следующие вари​анты написания введения и заключения.
Типологическая модель введения

Главное (общее) требование: ввести в содержание, про​блематику учебной дисциплины (лекции, семинара, лабораторных заня​тий и т.п.), в основные направления методы и формы ее освоения; тео​ретически, методически и психологически (вызвать интерес, активизи​ровать и т.д.) подготовить студента к предстоящей учебно-воспитательной деятельности.
Включает следующие аспекты  (компоненты):
1. Зачин — актуальность и социальная (научная, практическая, идео​логическая и т.п.) значимость данной учебной дисциплины.
2. Предметная (содержательная) характеристика учебной дисципли​ны:
а)
теоретическая: объект и предмет, методология, принципы, система базовых категорий (понятий), структура и особенности основных со​ставляющих, место в системе наук и общественной деятельности;
б)
историческая: краткий исторический обзор становления и развития, основные тенденции и достижения, вклад выдающихся деятелей и коллективов, современное состояние, степень историографической разработки, дискуссионность, проблемность;
в)
методическая: особенности   использования   знаний,    умений и на​выков по результатам освоения учебного курса, преемственность знаний, полученных при изучении предшествующих и последующих дис​циплин, основные приемы междисциплинарных связей, воспитательные задачи и требования к учебному курсу, наиболее важные, трудные и пер​спективные темы учебного курса, рекомендуемые последовательность, методы и формы изучения предмета, отдельных тем и проблем, использования учебной книги.
Концовка — переход к основной части — структура и особенности из​ложения основной части учебного курса; установка на определенные (заданные) условия чтения, усвоения и использования учебного мате​риала, на выявление активного и целенаправленного интереса и отноше​ния к изучаемому материалу; возможные ограничения в изложении учебного материала, обусловленные как состоянием и тенденциями раз​вития, разработки учебного предмета, так и задачами подготовки спе​циалистов по данной специальности (специализации), формой обучения и т.д.
Типологическая модель заключения

Главное (общее) требование: обобщение учебного мате​риала, основные выводы, рекомендации и прогноз развития учебной дисциплины (науки, общественной деятельности).
Включает следующие  аспекты  (компоненты):
1.   Обобщение информации, основные выводы и тенденции развития учебной дисциплины.
2.   Краткая  характеристика  основных  нерешенных  или  труднорешаемых проблем.
3.   Рекомендации по дальнейшему изучению данной учебной дисциплины, кругу самостоятельного чтения специальной литературы.
4.  Прогноз развития учебного предмета (науки, общественной дея​тельности).
МОДЕЛЬ АППАРАТА ВУЗОВСКОЙ КНИГИ

Наличие хорошо разработанного аппарата книги является одним из важнейших условий создания современной вузовской учебной книги. Самая общая типологическая модель аппарата выглядит следующим об​разом.
Титульные элементы
Основной титульный лист — обязательная часть книги, наиболее точ​но и полно отражающая необходимые титульные элементы. Применение дополнительных титульных листов носит рекомендательный характер.
Обязательно наличие концевого титульного листа.
Издательская аннотация 

      Издательская аннотация для вузовского учебника обязательна, она располагается на обороте титульного листа. Содержательная часть аннотации заключается в следующем: 

1. Назначение издания (цель, функция).

2. Соответствие программе и другим дидактическим требованиям.

3. Тема (объект, проблема), лежащая в основе содержания.

4. Новизна издания  по сравнению с предшествующим, с указанием даты выхода в свет предшествующего или первого издания.
5. Читательское назначение (адрес) с указанием направления (специальности).
Дидактический аппарат

Формы воспроизведения дидактических учебных заданий традици​онно сводятся к трем основным: вопросы, примеры, упражнения. Во​просная форма чаще всего используется в вузовской книге. Примеры обычно помещаются в ее основной части, по ходу изложения учебного материала. Что касается упражнений, то они, как правило, составляют основу учебно-методических пособий по соответствующей дисциплине, в свою очередь, они также сопровождаются вопросами и примерами. Сложилась определённая методика составления вопросов. Предлагается следующий вариант.
Правила составления вопросов

Специалисты считают вопросы самым эффективным средством из​мерения трудности и понимания учебного текста. В итоге экспериментов и исследований определены две группы составления вопросов: первая направлена на выбор содержания вопросов, вторая — на оформ​ление вопросов.
1. Содержание вопросов:
1.1.
Понимание фактов, их связей и обобщений. Рекомендуется следующая последовательность: а) воспроизведение фактического материала; б) раскрытие причинно-следственных, временных и других связей; в) обобщение и систематизация знаний. Эта последовательность соответствует логике усвоения знаний, поэтому она обоснована и психологически. Сначала идут более легкие вопросы, которые как бы ободряют студен​тов, помогают им работать с большей отдачей. Существенно также, что указанная последовательность вопросов позволяет охватить разные ас​пекты усвоения содержания.
1.2. Понимание на всех уровнях. Такие вопросы следует составлять так, чтобы сохранялась определенная пропорция на понимание: 
а) слов, б) предложений, в) частей текста, г) текста в целом. Вопрос будет тем труднее, чем больший отрывок текста следует понять и обобщить, чтобы ответить на него. Величина обобщаемого отрывка текста является суще​ственным показателем сложности вопроса, и по ней следует уравнивать вопросы, составляемые к разным частям текста учебника.
1.3.  Необходимо составлять репродуктивные и творческие вопросы в определенной пропорции. Учебные тексты не только сообщают знания, но и развивают мышление. Выполнение последней функции проверяется творческими вопросами: на выделение главного, сравнение, обобщение, доказательство, конкретизацию и т.п. Определяя характер вопроса, следует изучать также и содержание текста учебника, 
поскольку обобщающий вопрос является репродуктивным, если это обобщение дано в тексте.
1.4. Необходимо составлять независимые вопросы. Если ответ на один вопрос можно найти в другом вопросе, то учащийся не станет чи​тать текст учебника.

1.5. Нельзя задавать вопросы, для ответа на которые нет материала в тексте учебника.

2. Оформление вопросов.

2.1. Задавайте точные, ясные и короткие вопросы. Именно этим можно обеспечить их понимание. В вопросах не должно быть незнакомых слов, сложных конструкций, лишних деталей. Но в то же время вопрос должен быть однозначным. Вопросы лучше задавать в утвердительной форме, потому что она легче для понимания, чем отрицательная.

2.2. Не повторяйте в вопросах словосочетания из текста. Такой во​прос уже показывает, каким предложением может быть дан ответ. На подобные вопросы можно правильно ответить и без глубокого понимания учебного текста.

2.3. Избегайте в вопросах обобщающих слов (все, всегда, никто, ни​когда и т.п.), а также неопределенных слов (обыкновенно, иногда, часто и т.д.). Утверждения с обобщающими словами часто являются непра​вильными, утверждения с неопределенными словами — правильными. По этой причине на вопросы с такими словами легко ответить.

2.4. Составляйте вопросы, по которым можно ответить коротко. Чем короче ответ, тем легче его оценить и тем объективнее оценка.
Обязательный элемент учебной  книги – оглавление (содержание).

Оглавление – указатель рубрик произведения (Глава 1; Глава 2; 1.1; 3.1.), выпускаемого отдельным изданием.

Содержание – указатель заглавий произведений (рассказов, повестей, статей и т.п.), включенных в издание. 
Помимо рассмотренных, важными элементами аппарата учебной  книги являются преди​словие и послесловие.
Предисловие – это часть предтекстового аппарата издания, оно характеризует публикуемое в издании произведение. Это предуведомление читателя об издании, особенностях его содержания, построения, назначения, отличия от других, близких по теме и содержанию изданий.
Дополнительная задача предисловия – содействовать пропаганде издания.

Послесловие анализирует и осмысляет с современных позиций произведение автора, дополняет его современным материалом, намечает возможное разрешение неосвещенных проблем.
Предлагается следующий образец предисловия.
Типологическая модель предисловия
Главное (общее) требование: охарактеризовать место и роль дан​ного учебного издания в учебно-воспитательном процессе по данной специальности и данному учебному предмету (курсу, дисциплине), а также особенности данного издания в отличие от уже имеющихся (предшествующих).
Включает следующие аспекты (компоненты):
1. Цель (назначение) данного издания — для изучения (преподава​ния) теоретической, исторической, методической частей учебной дисци​плины; для практических, лабораторных, семинарских занятий; для самостоятельной работы студента и т.д.; соответствие учебной (рабочей) программе курса и основным задачам его освоения.
2. Читательский адрес издания — для студентов (преподавателей) дан​ной специальности (специализации), данной формы обучения (дневной, вечерней, заочной), данного года обучения.
3. Тип (вид) учебного издания и его место в системе других изданий (учебном комплексе) — учебник (общий курс, спецкурс, факультативный курс и т.п.), учебное пособие (теоретическое, методическое и т.п.), монография, сборник и т.п.; основные отличия от ранее выпущенных учебных изданий аналогичного характера — степень новизны, полнота охвата и глубина разработки учебного материала, особенности авторской концепции, структуры издания и т.д.
4. Методические рекомендации по использованию данного учебного издания.
5. Общая характеристика, особенности и правила эффективного ис​пользования учебного издания — структура аппарата (дидактический, справочный, библиографический и т.п.), наличие и особенности вспомогательных указателей, приложений и т.д.
6.
Сведения об авторах — обязательно в случае коллективного автора — и написанных ими частях учебного издания.
7. Обращение к читателям с извинением за допущенные ошибки и просьбой направлять свои отзывы и пожелания.
8. Рекламно-информационные сведения — о заказе на издание, адрес для обратной связи и т.п.
Таким образом, в целом типологически охарактеризованы самые не​обходимые элементы вузовской книги. В действительности их может быть меньше или  больше, шаблона, впрочем, тут быть не должно. Автору важно найти оптимальный вариант. Но следует помнить, что введение, заключение, предисловие и послесловие — составные части главным образом деловых изданий: научных, учебных, справочных, производственных и т.п.
ТЕХНИЧЕСКОЕ ОФОРМЛЕНИЕ РУКОПИСИ
Абзацные отступы и концевые строки абзаца

1.
Абзацные отступы должны быть одинаковыми во всем данном издании.
Абзацный отступ равен трем знакам, допустимо — пять знаков.
Размер абзацного отступа в примечаниях, приложениях и тому по​добных частях текста, набранных шрифтом меньшего кегля, должен быть таким же, как в основном тексте.
2. Концевая строка абзаца должна превышать размер абзацного отступа не менее чем в полтора раза.
3. Если набор по особому указанию делается без абзацных отступов, концевые строки абзацев обязательно должны быть короче остальных строк.
Переносы
     При расположении текста на странице возникает необходимость разрыва буквенной цепочки. Такой разрыв обозначается знаком переноса. Чтобы уменьшить неудобства, возникающие в связи с этим  при чтении текста, вводятся правила переноса.
1. При наборе должны соблюдаться все орфографические правила переносов. Не допускаются переносы, которые могут исказить смысл, а также неблагозвучные.
2. Нельзя разделять переносом сокращения, набираемые прописными буквами,   прописными с  примесью  строчных  или  прописными с цифрами. Например: РФ, КЗоТ, БГТУ, ТУ-144.
3. Нельзя разделять переносом сокращенные выражения:  и т.д.;  и т.п.; и др.; т.е. и подобные им.
4. Нельзя разделять переносом цифры, образующие одно число. В случае необходимости могут быть разделены числа, соединенные знаком тире, причем знак тире должен быть оставлен на первой строке.
5. Нельзя отделять при переносе из одной строки на другую фами​лии от инициалов или один инициал от другого. Следует писать: 
И. Петров, А. П. Иванов, Михайлов Н., Сидоров Б. Н.
6. Нельзя отделять при переносе с одной строки на другую сокра​щенные слова от имен собственных, к которым они относятся. Напри​мер: пл. Дзержинского, акад. Павлов, д-р Иванов, инж. Соколов.
7. Нельзя отделять при переносе из одной строки на другую цифры или буквы со скобкой или точкой (при перечислении) от следующего за ним слова. Например: 1) чугун; 1. Чугун; а) чугун;  А.Чугун.
8. Нельзя отделять при переносе из одной строки на другую араб​ские или римские цифры от их сокращений или полных наименований. Например: 1953 г., 1953 год, 50 руб., 50 рублей, 30 куб. см;  

XXI в., XXI век, с. 143, страница 143, том XV, т. XV.

9. Нельзя отделять при переносе из одной строки на другую знаки и обозначения (№, %, § и т.п.) от следующих за ними цифр. Например: № 25, 30 %, § 20.
10. Нельзя переносить на другую строку знаки препинания.
11. Нельзя оставлять на конце строки открывающую скобку и откры​вающие кавычки.
12. Не допускаются переносы на обложке, титульном листе, шмуцти​тулах и в заголовках.
Таблицы и выводы

1. Система нумерации таблиц может быть сквозной через все издание, сквозной постатейной, индексационной (в последнем случае в 1-й главе нумерационные заголовки таблиц будут: Таблица 1.1; Таблица 1.2; Таблица 1.3 и т.д.; во 2-й — Таблица 2.1; Таблица 2.2;  Таблица 2.3 и т.д., т.е. 1-я цифра обозначает номер главы, а 2-я — номер таблицы в ней.

2. Выводы, как правило, в порядковую нумерацию таблиц не вклю​чаются и своей нумерации не имеют.
3. На каждую занумерованную таблицу должна быть в тексте ссыл​ка. Например: В табл. 1 приведены...; результаты приведены (табл.2) и т.д.
4. При повторных ссылках на одну и ту же таблицу следует добав​лять сокращенное слово см. Например: ...как указывалось раньше (см. табл. 1).
Слово «таблица», если при нем нет порядкового номера, пишут в тек​сте без сокращения: Как видно из таблицы...; по этим результатам (см. таблицу) хорошо видно...
5.   Если нужно сделать ссылку на две-три таблицы, слово «табл.» не повторяют у каждого номера, а пишут только один раз. Например: см. табл. 8 и 10; в табл. 5, 6 и 7; эти данные приведены в табл. 8—12.
6. Таблица имеет два заголовка: нумерационный и тематический. В нумерационном заголовке слово «таблица» нужно писать полностью, выделяя шрифтом (курсив, разрядка).
7. Если таблица имеет тематический заголовок, то нумерационный заголовок помещают выше его либо в правом углу, либо в одну строку с заголовком, но по всей рукописи единообразно. 
     Наиболее распространен первый вариант.

8.   Нумерационный и тематический заголовок пишется с прописной буквы без точки на конце.

9. Тематические заголовки рекомендуются для всех таблиц, имею​щих более или менее самостоятельное значение, т.е. для всех таблиц, к которым читатель может обратиться и помимо текста. Лишь для второ​степенных таблиц, имеющих чисто подсобное значение, тематический заголовок необязателен.

10.  Сокращения слов в заголовках граф таблиц, кроме общепринятых, не рекомендуются. В тех случаях, когда текст заголовка графы велик и сделать его более кратким невозможно, сокращение отдельных слов, как исключение, допускается, но оно должно быть понятным. Например: слово «Количество» лучше сократить «Колич.», а не «Кол-во» или «К-во».

11. Если боковик в таблице текстовый, а следующая за ним графа цифровая, то в неполной текстовой строке боковика (концевой, если у заголовка боковика строк несколько) рекомендуется ставить отточие до конца строки (но не менее трех точек).

Если боковик таблицы состоит из цифр, химических формул, серий машин, марок стали и тому подобное, то отточие до линейки первой графы давать не надо.

12. Повторяющийся в боковике или в графе текст, если он вмещается в одной строке, может быть заменен кавычками. Если повторяющийся подряд заголовок или текст занимает две строки и более, то при первом повторении его заменяют словами «То же», при втором, третьем повто​рении и так далее под словами «То же» ставят пару кавычек. Например:
Кремний ………. 15
             Паровозы ……….  100

Марганец ……… 50
             Тепловозы и

«       ……… 40
              электровозы …….  30
      Цинк …………... 60
               То же …………… 40




                    «    …………… 60

Ни в коем случае не следует заменять кавычками повторяющиеся цифры, знаки, математические и химические символы. Например:
МП-400
50
100
205 
МП-400
50
110
205

МП-700
40
110
215
13. Графа «номер по порядку», если на порядковые цифры в тексте нет ссылок, должна быть исключена. Если эта графа должна быть остав​лена, то в заголовке ее следует писать: № п/п.

14. Рекомендуется таблицы (выводы) заверстывать непосредственно к тем строкам текста, в которых имеются ссылки на таблицы (выводы).

15. Таблицы и выводы отбивают от основного текста.
16. Текст таблицы (но не заголовок) набирают шрифтом меньшего кегля, чем основной текст. Например, если основной текст набирается шрифтом 10, то текст таблицы набирают шрифтом 8 или 9, если шрифтом 14, таблицы набирают шрифтом 12 или 13.
Иллюстрации

1.
Иллюстрации должны иметь единую по всей рукописи последова​тельную  порядковую  нумерацию.   Исключение  составляют сборники трудов и журналы, где иллюстрации каждой статьи имеют свою поряд​ковую нумерацию.
Если в рукописи приведена только одна иллюстрация, ее не нумеру​ют.
2.
В подписи под иллюстрацией знак № перед цифрой не ставится. Подписи под иллюстрациями должны быть оформлены единообразно по одному из следующих трех вариантов:
а)
под всеми иллюстрациями даны только порядковые номера с сокращенным словом «рисунок». Например: Рис. 1; Рис. 2; Рис. 3;
б)
под всеми иллюстрациями даны кроме порядковых номеров подрисуночные подписи, разъясняющие содержание иллюстрации. Например: 

Рис. 85. Беспламенная горелка парового котла

в)
под всеми иллюстрациями кроме порядковых номеров и подрисуночных подписей даны и пояснения деталей иллюстраций. Например:
Рис. 66. Схема углекислотной установки:  
1 — печь; 2 — паровая машина; 3 — адсорбционная колонка;   
4 — вентилятор; 5 — газгольдер
Подписи, как правило, должны быть даны ко всем иллюстрациям, а не только к какой-то их части. Подрисуночная подпись технически может быть оформлена по-разному, например,  «по центру», «в край» и т.п.
3. Экспликация вводится в состав подписи обязательно, если в ос​новном тексте нет расшифровки условных обозначений (цифровых, бук​венных или графических), которыми помечены детали и части иллюст​раций, или содержится расшифровка только некоторых обозначений. Пояснение в экспликации условных графических обозначений может быть оформлено по-разному:
а)
при нумерации условных графических обозначений (кривых или точек на диаграммах) подпись с экспликацией имеет вид:
Рис. 2. Изменение периода решетки аустенита при охлаждении и на​греве: 
1 — марганцовистая сталь; 2 — никелевая сталь; 3 — сплав железа с 3 1 %  Ni
б)
при отсутствии нумерации условных графических обозначений:
Рис. 14.  Влияние температуры  конца прокатки на предел текучести:
сплошные линии — листы; штриховые — полосы,   
свернутые в рулон
Рис. 14.  Влияние  температуры  конца   прокатки  на предел текучести:
------ листы;  - - - -   полосы, свернутые в рулон

Рис. 14. Влияние температуры конца прокатки на предел текучести:
( — листы;  ▪ — полосы, свернутые в рулон

Если иллюстрация состоит из нескольких изображений, обозначен​ных буквами, и имеет цифровые обозначения отдельных элементов на каждом изображении, то возможны следующие варианты сочетаний цифровых и буквенных обозначений в экспликации:
а) если нумерация на изображениях раздельная, то сначала поясняют буквенные обозначения первого изображения, затем его цифровые обо​значения, далее буквенное обозначение второго изображения и его циф​ровые обозначения и т.д. Например:
Рис. 60. Схема печатания:
а — на тигельной машине  (1 — плоская  плита для  печатной  формы; 
2 — печатная  форма;  3 — плоский  пресс-тигель);   б — на плоско-печатной  
машине   (1 — плоский талер;  2 — печатная форма; 
3 — цилиндрический пресс-печатный цилиндр)
или

Рис. 60. Схема печатания:
а — на тигельной  машине: 1 — плоская плита для печатной
формы (та​лер); 2 — печатная форма; 3 — плоский пресс
(тигель); б — на плоскопечатной машине: 1 — плоский  талер;
2 — печатная форма; 3— цилиндрический пресс   
(печатный цилиндр)
б) если нумерация деталей на всех изображениях сквозная, сначала поясняют буквенные обозначения всех изображений, затем — цифровые обозначения от первого до последнего. Например:
Рис. 34. Схемы агрегатов для непрерывного отжига: 
а – без регули​руемого охлаждения; б – с регулируемым охлаждением; 
1 – нагреватель; 2 – перегородка; 
3 – насос; 4 – ка​мера регулируемого охлаждения
4.
Подпись всегда начинают с прописной буквы, независимо от того, какой элемент идет первым, экспликацию — со строчной буквы.
Точку в конце подписи не ставят.
После основной подписи, если далее следует экспликация, принято ставить двоеточие.
Элементы экспликации отделяют друг от друга точкой с запятой, а цифровые и буквенные обозначения от текста пояснения — знаком тире.

Подписи к иллюстрациям рекомендуется набирать шрифтом меньше​го кегля по сравнению со шрифтом основного текста.
Цифровые и буквенные обозначения, поясняемые в основной подпи​си и в экспликации, выделяют обычно курсивом.
5.
При повторных ссылках на иллюстрацию следует писать: 
(см. рис. 3).
В большой рукописи повторные ссылки в тексте на очень отдаленные рисунки рекомендуется сопровождать указанием страниц в скобках.
Например: (см. рис. 4, с. 98).
Формулы и символы

1. Не допускается в одной и той же рукописи применять для обозна​чения разных понятий одинаковые символы и для обозначения одного и того же понятия разные символы.
2. Цифры в формулах набираются прямым шрифтом.
3. Буквенные обозначения    величин  (символы),  для  которых применяются буквы латинского алфавита, набираются курсивом (если нет других указаний автора или редактора), русского и греческого — прямым шрифтом.

4. Обозначения некоторых величин набирают шрифтом латинского алфавита в прямом начертании.
Например:
а)
чисел подобия: Ar (Архимеда), Bi (Био), Bo (Больцмана), Bu (Бугера), Eu (Эйлера), Fo (Фурье), Fr (Фруда), Ga (Галилея), Gr (Грасгофа), Ki (Кирпичева), М (Маха), Nu (Нуссельта), Ре (Пекле), Рr (Прандтля), Re (Рейнольдса), St (Стантона), Zh (Жуковского) и др.;
б)
тригонометрических, гиперболических, обратных круговых, обратных гиперболических функций, как, например, cos, sin, arcsin, sh;
в)
температуры в Кельвинах (К), в градусах Цельсия (°С), Ренкина (°R), Фаренгейта ((F);
г) условных математических сокращений  максимума и минимума (max и min), оптимального значения величины (opt), постоянства значения величины (const),  знаков пределов  (lim, Lim), десятичных, натуральных логарифмов и с любым основанием (lg, ln, log), детерминанта (det), экспоненты (exp) и др.
5.
Математические формулы могут быть расположены внутри текста и в красную строку (отдельными строками). Внутри текста набирают не​ нумерованные несложные формулы. Обычно это значения величин. Например:
При Р = 10 кг явление не наблюдается.
При F (  f  = 85 процесс начинает протекать по-другому.
В красную строку набирают все нумерованные формулы, имеющие более или менее самостоятельное значение, и формулы с экспликациями (объяснениями употребленных в формулах символов).
При наборе нескольких небольших формул в красную строку их для экономии места можно расположить не одну под другой, а одну рядом с другой.
6.
Употребление точки на средней линии как знака умножения. Точку как знак умножения ставят:
а)
перед числовым сомножителем: 35 ( 0,18 ( 5,2 ; а  ( 5 ;
б)
для выделения какого-либо множителя: 2 ( 3xy (  z;
в)
для записи скалярного произведения векторов: а ( b;
г)
между аргументом тригонометрической функции  и буквенным обозначением:   a sin х ( b cos y;
д)
между знаком радикала (интеграла, логарифма)  и сомножителем: 
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Точку как знак умножения не ставят:
а)
перед буквенными символами: 3ас,  ас;
б)
перед скобками и после них: 4(a +b)(c + d)
в)
перед дробными выражениями и после них: 
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г)
перед   знаком    радикала    (интеграла,    логарифма):  
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д) перед аргументом тригонометрической функции pqtgωt.
Употребление косого креста как знака умножения. Его ставят:

а)
при указании размеров: площадь комнаты 4,5 × 3 м;
б)
для записи векторного произведения векторов: 
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в)
при переносе формулы с одной строки на другую на знаке умножения.
7. Если формула при наборе не умещается в одной строке, то ее частич​но переносят на другую строку. В первую очередь перенос следует про​изводить на знаках отношения между левой и правой частями формулы (=,  (,  <,  ≤,  ≥,  > и т.д.), во вторую — на многоточии (...), знаках сложения и вычитания (+,  −,  ±) и в третью — на знаке умножения в виде косого кре​ста (×). На знаке деления перенос делать не рекомендуется.
При переносе формул нельзя отделять индексы и показатели степени от символов, к которым они относятся. Нельзя также отделять выраже​ния, содержащиеся под знаком интеграла, логарифма, суммы (∑,S),произведения (∏), от самих знаков.

Знак, на котором производится перенос, оставляют в конце строки и повторяют в начале той строки, на которую перенесена часть формулы. В том случае, когда формула прерывается на многоточии, его также по​вторяют на следующей строке.
8. Формула включается в предложение как его равноправный член. Поэтому в конце формул и в тексте перед ними знаки препинания ставят в соответствии с правилами пунктуации. Двоеточие перед фор​мулой ставят лишь в тех случаях, когда оно необходимо по правилам пунктуации: а) в тексте перед словом содержится обобщающее слово; б) этого требует построение текста, предшествующего формуле; 
в) если вслед за предложением следует ряд формул. Например:
а)
в результате получаем следующее соотношение: 
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б)
таким образом, производную n-го порядка можно выразить через производные первого, второго, …, (n−1) порядков:
y (n) = φ (х, y, y', y"),…, y(n-1);
в) для нахождения шести неизвестных К01, К02, К03, К04, S1 и S2 со​ставляются уравнения:
К01 + К02 + К03 + К04 = qk;

NS1 – K01 – K02 – g1 = 0;

bK01 – eK02 – f1g1 = 0.
Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, от​деляют запятой или точкой с запятой. Указанные знаки препинания по​мещают непосредственно за формулами до их номера. Знаки препинания ставят внутри парантеза (фигурных скобок).
После таких громоздких выражений, как определители и матрицы, допускается знаки препинания не ставить.
9. В пояснении к формуле (экспликации) раскрывается значение символов.
Расшифровка символов формулы должна быть дана в той последова​тельности, в которой они приведены в формуле; если в формуле приве​дены дроби, то сначала поясняют символы числителя, а затем знамена​теля.
Набор строк экспликации в подбор рекомендуется только для изда​ний, где необходима особая компактность набора. В большинстве случа​ев строки экспликации располагают колонкой следующим образом. Сло​во «где», с которого начинается экспликация, набирают от левого края, за ним — первый символ и его расшифровку, следующий символ ставят под первым так, чтобы знак тире стал точно под знаком тире первой строки и так далее, т.е. строки экспликации  выключают по тире (знаки тире должны образовывать одну вертикальную колонку).
Если расшифровка символа не умещается в одной строке, то продол​жение ее (вторую и следующие строки) размещают так, чтобы оно начи​налось под первым словом первой строки. Например:
Qс = Q1 + Q2 + Q3 ,
где Q1  —  количество   тепла,   необходимое   для   нагрева  и испарения  во​ды,  находящейся в матрице;
Q2  —  количество   тепла,    необходимое    для   нагрева   матрицы и прокладки;
Q3  — количество  тепла,  необходимое   для  нагрева   первичной (оригинальной) формы и рамы.
После слова «где» двоеточие ставить не надо. Перед словом «где», после формулы, ставят запятую. После каждой расшифровки рекоменду​ется ставить точку с запятой. В конце последней расшифровки обычно ставят точку.
При повторении в последующих формулах ранее приведенных сим​волов пояснения к ним могут быть даны в тех случаях, когда они повто​ряются далеко от их первого пояснения; в этих случаях можно также ог​раничиться только ссылкой на порядковые номера формул, при которых они поясняются.
10. Индексы. В качестве индексов применяются:
а)
арабские цифры — для обозначения порядковых номеров нагрузок, элементов и т.д. Например:
нагрузки  P1, P2, P3 и т.д.;
б)
строчные буквы русского алфавита, соответствующие начальной букве или характерным буквам наименования детали, материала, про​цесса, к которому относится основное буквенное обозначение. Например:
где Тинт  — интервал времени;
в)
прописные буквы русского алфавита — в тех случаях, когда они указывают на связь с понятием (или с фамилией), для которого установ​лено обозначение. Например:

HБ — твердость по Бринеллю;

г) буквы латинского и греческого алфавитов — в тех случаях, когда они должны указывать на связь с понятием, для которого установлено обозначение латинской и греческой буквой. Кроме того, буквы латин​ского алфавита применяются в том случае, если индексы являются на​чальными буквами международного термина; например: конденсация — с, сублимация —  s.
Индексы, обозначенные латинскими буквами, набираются курсивом без точки.
Индексы, представляющие собой сокращенные русские слова, наби​раются без точки прямым шрифтом.
Индексы, состоящие из двух или трех сокращенных русских слов, набираются также прямым шрифтом; при двух словах первое сокращен​ное слово с точкой, второе — без точки; при трех словах первые два сокращенных слова с точкой, третье — без точки. Например:

σн.п     —  вес нижней плиты;

σст.н.п  —  вес старой нижней плиты.

Верхний и нижний индексы при двойной индексации располагают один над другим в одну линию, вплотную к литере. Например:
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11. Нумерация формул. При наличии в тексте ссылок на формулы по​следние нумеруют, как правило, прямыми арабскими цифрами. Номера формул ставят в правый край страницы в круглых скобках. Буквы при номере формулы набирают прямым шрифтом, ставя вплотную к цифре. Например:

                                            x + ab – y = 100.                                          (5)
                                            Q = q1 + q2 + q3.                                                               (5а)
Нумерация формул одного произведения, как правило, бывает сквозной. Однако в книге с большим числом формул их нумерацию можно давать по разделам или по главам, указывая в скобках порядковые номера раздела или главы и формулы.
Если формула представляет собой дробь, то номер выключается посередине основной линейки.

В многострочной формуле ее номер ставится против последней стро​ки.
В случае обозначения одним номером группы формул номер ставится против середины этой группы (против острия фигурной скобки).
Ссылки в тексте на порядковый номер формулы также даются в круглых скобках (при этом номеру должно предшествовать слово «фор​мула», «выражение», «уравнение» и т.п.). Например:
В формуле (3)...; Как показывает уравнение (5)...
Если ссылка на номер формулы находится внутри выражения, заклю​ченного в скобки, то круглые скобки, в которые взято выражение, заме​няют прямыми или круглыми большего кегля (последнее реже). Например:
[см. уравнение (20)]; (см. уравнение (20)).
Если формулы пронумерованы по главам или по разделам книги, то при ссылках в тексте на номера формул другой главы или раздела в скобках указывается также номер или обозначение соответствующей главы или раздела. Например:
См. формулу (VI, 5); в формуле (А, 3), что означает: см. формулу (5) из главы VI; в формуле (3) раздела А.
Химические формулы и символы

1. Химические символы набираются латинскими буквами прямым шрифтом.
2. Буквенные обозначения коэффициентов, входящие в состав химических формул и индексов, набирают курсивом.

3. Написание химических символов в тексте должно быть унифицировано; их следует давать или словами (например: азот, платина, хлор), или символами (например: N, Pt, Cl), обычно при цифрах 
(50 % N).
В тех случаях, когда за названиями химических веществ в тексте следуют символы, их не надо выделять ни запятыми, ни скобками. Например: Серная кислота H2 S O4 дает соединения …

4. Буквенные приставки к обозначениям соединений набирают курсивным шрифтом того же кегля, что и основная строка формулы. Например n-CH3 .

5. Наименование химического соединения под его формулой набирают прямым шрифтом пониженного кегля (лучше всего кегля 6) и выключают точно на середину, без отбивки от основной строки:

( CH3 COO)2 Ca
уксуснокальциевая соль

Знаки  в тексте

1. Знаки №, §, %, ‰ при нескольких числах не удваивают и ставят только один раз: № 5, 6 и 7; § 8 и 9; 50, 60 и 70%.
2. Знак номера в порядковой нумерации таблиц, иллюстраций, при​ложений, примечаний, а также при сокращенных словах ск. (скважина), обр. (образец), обн. (обнажения) и подобных не ставится:
табл. 1; рис. 2; приложение 5; примечание 1; прим. 1; скв. 3; обр. 4.
3.
Кавычки во всем издании должны быть одного рисунка:  либо "лапки", либо «елочки». Если внутри текста, заключенного в кавычки, еще и отдельные слова взяты в кавычки, весь отрывок нужно заключить в «елочки», а отдельные слова внутри — в "лапки" или наоборот.

Если заключенный в кавычки текст набирают курсивом или полужирным, то следует применять кавычки такого же начертания.
4. Кавычки нельзя отбивать от заключенных в них слов.
5. Тире (—) между словами следует отбивать с обеих сторон: 
Москва — столица нашей Родины.
6. Между цифрами, обозначающими пределы какой-либо величины, тире отбивать нельзя:
20—30 человек; 1997—1999 гг.; август—сентябрь.

 Дефис (-) между словами и при переносе отбивать нельзя: социально-экономический; экстра​-

ординарный.
Выделения в тексте
Выделения в тексте применяются для того, чтобы подчеркнуть ос​новные положения или выводы автора, новые термины, сделать логиче​ские ударения на некоторых словах или группах слов и др.
По характеру выделений различают следующие группы:
а)
логические ударения — логическая акцентировка отдельных слов или целых предложений;
б)
термины — в научной, научно-технической и учебной литературе;
в)
собственные имена — географические названия в тексте, фамилии авторов в библиографических списках, фамилии ученых в научных мо​нографиях при первом упоминании и др.;
г)
определения, правила, примеры, цитаты и другие выделяемые эле​менты текста. 
По приемам выделения различают:
а)
шрифтовые приемы — набор курсивом светлым строчным, полу​жирным прямым строчным, прописным шрифтом (прямым или курси​вом), шрифтом иной гарнитуры, чем гарнитура шрифта основного тек​ста;
б)
нешрифтовые приемы — набор вразрядку, левосторонние и двусто​ронние втяжки, отчеркивающие линейки, рамки из линеек, применение различного типа фигурных элементов;
в)
комбинированные приемы — сочетание шрифтовых приемов с не​шрифтовыми, например курсивные слова, набранные вразрядку, среди курсивных строчек без  разрядки  или  набор  полужирным   шрифтом, замкнутым в рамки.

Не допускаются: выделения в тексте набором, состоящим сплошь из прописных литер, применение сплошного курсива и особенно сплошной разрядки для больших отрывков текста; набор жирным шрифтом боль​ших отрывков текста.
По всей рукописи должна быть выдержана единообразная система шрифтовых выделений в тексте. В сложных оригиналах в процессе авторской работы над ними следует принять систему выделений.
Пример выделений в тексте:
Внутритекстовые рубрики:

а) старшие — полужирным;

б) младшие — р а з р я д к о й.

Логические усиления — курсивом.

Основные положения, выводы — полужирным.

Примеры внутри текста — слова, словосочетания и предложения — курсивом.

Термины — р а з р я д к о й.

Части слов (окончания, приставки, суффиксы и т. п.) — курсив полужирный.

КЛАССИФИКАЦИОННЫЕ ИНДЕКСЫ, 

АВТОРСКИЙ ЗНАК, МЕЖДУНАРОДНЫЙ 
СТАНДАРТНЫЙ НОМЕР КНИГИ
Книги любого содержания обязательно должны иметь в верхнем левом углу оборота титульного листа класси​фикационные индексы Универсальной десятичной классификации (УДК), Библиотечно-библиографической классификации (ББК) и автор​ский знак. В классификационных индексах «зашифровывается» тематика книги, а также ее основные сущностные характеристики — читательский адрес и тип издания (учебник, справочник, альбом и т.д.).
Индексы используются для тематических заказов, расстановки книг на полках библиотек, при ведении различных информационных баз дан​ных. Наличие индексов значительно облегчает распространение изда​тельской продукции, поиск информации о нужной книге.
В авторском знаке кодируется фа​милия первого автора книги (если авторов не более трех) или первое слово заглавия книги (если авторов более трех или издание опубликова​но под заглавием). Авторский знак состоит из первой буквы фамилии ав​тора или заглавия и двузначного числа, соответствующего начальным буквам данной фамилии или названия книги.
Классификационные индексы и авторский знак образуют так назы​ваемый шифр хранения издания (в БГТУ им. В.Г. Шухова авторы берут их в библиотеке в зале каталогов).
Международный стандартный номер книги (ISBN) является уникальным идентификатором книги. ISBN широко используется в процессах распространения изданий, осуществления контроля за их расходимостью и при поиске информации о конкретной книге в различных информационных массивах. (В БГТУ им. В.Г. Шухова номер ISBN проставляется в учебниках и учебных пособиях, которым присвоен гриф Министерства образования РФ и УМО разных направлений.)
При подготовке рукописи к выпуску будет полезно ознакомиться с классификацией видов непериодических изданий по характеру информации (прил. 1) и примерами оформления выходных сведений издания  (прил. 2).
Приложения
Приложение 1
Виды непериодических изданий 

по характеру информации

(ГОСТ 7.60—2003)
	Монография
	— научное или научно-популярное издание, содержащее полное и всестороннее исследование одной проблемы или темы и принадлежащее одному или нескольким авторам.

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

	Материалы конференции (съезда, симпозиума)
	— непериодический сборник, содержащий итоги конференции в виде докладов, рекомендаций, решений. 



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

	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 заменяющее частично или полностью учебник, официально утвержденное в качестве данного вида издания.

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

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

	Рабочая тетрадь
	— учебное пособие, имеющее особый дидактический аппарат, способствующий самостоятельной работе учащегося над освоением учебного предмета.

	Хрестоматия
	Окончание прил. 1
— —учебное издание, содержащее литературно-художественные, исторические и иные произведения или отрывки из них, составляющие объект изучения учебной дисциплины.

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

	Задачник 
	— практикум, содержащий учебные задачи.

	Учебная 
программа
	— учебное издание, определяющее содержание, объем, а также порядок изучения и преподавания учебной дисциплины, ее раздела, части.


Приложение 2
Примеры библиографического описания
Книги (однотомные издания)
Один автор
Семенов, В. В. Философия: итог тысячелетий. Философская психология / В. В. Семенов ; Рос. акад. наук, Пущин. науч. центр. — Пущино: ГШЦ РАН, 2000. — 64 с. — ISBN
Лангер, С. Философия в новом ключе: исследование символики разума, ритуала и искусства / С. Лангер; пер. с англ. С. П. Евтушенко. — М.: Республика, 2000. — 287 с. — ISBN
Два автора
Бранский, В. П. Социальная синергетика и акмеология. Теория самоорганизации индивидуума и социума / В. П. Бранский, С. Д. Седов. — СПб.: Политехника, 2001. — 106 с. — ISBN
Гильберт, К. История эстетики / К. Гильберт, Г. Кун; под общ. ред. 
В. П. Сальникова; пер. с англ. В. В. Куз​нецовой [и др.]. — СПб.: Алетея, 2001. — 653 с. — ISBN
Три автора
Киселев, В. В. Анализ научного потенциала / В. В. Киселев, Т. Е. Кузнецова, З. З. Кузнецов. — М.: Наука, 1991. — 126 с. — ISBN
Кучина, Л. И. Проблемы культуры в русской философии II половины ХIX — начала XX веков : учеб. пособие / Л. И. Кучина, Н. И. Ушакова, А. Я. Кожурии. — СПб.: Изд-во СПбГУЭФ, 2002. — 89 с. — ISBN
Четыре автора 
История России: учеб. пособие для студентов всех специальностей / В. Н. Быков, И.П. Сидоров, В.А. Крутой, П.В. Чесноков ; отв. ред. В. Н. Сухов. — 2-е изд., перераб. и доп. — СПб.: СПбЛТА, 2001. — 231 с. — ISBN
Внешний вектор энергетической безопасности России / Г. А. Телегин [и др.]. — М.: Энергоатомиздат, 2000. — 335 с. — ISBN
Пять авторов и более
Травматология и ортопедия / Х. А. Мусалатов, Г. С. Юмашев, 
Л. Л. Силин и др. — М. : Медицина, 1995. — 559 с. — ISBN
Материалы конференций, сборники научных трудов

Диагностика и прогнозирование социальных процессов : сб. науч. тр. / Белгор. гос. технол. ун-т ; под общ. ред. Г. А. Котельникова. — Белгород: Изд-во БГТУ, 2013. — 224 с. — ISBN
Воспитательный процесс в высшей школе России: межвуз. науч.-практ. конф., 26—27 апр. 2001 г. / Новосиб. гос. акад. вод. трансп.; 
редкол.: А. Б. Борисов [и др.]. — Новосибирск : НГАВТ, 2001. — 
157 с. — ISBN
Законодательные материалы

Конституция (Основной закон) Российской Федерации : офиц. 
текст. — М.: Маркетинг, 2001. — 39 с. — ISBN
О науке и государственной научно-технической политике: федер. 
закон : [принят Гос. Думой 12 июля 1996 г.]. — М.: Маркетинг, 1996. — 17 с. — ISBN
Справочник, словарь, хрестоматия

Справочник финансиста предприятия / Н. П. Баранникова [и др.]. — 
3-е изд., доп. и перераб. — М. : ИНФРА-М, 2001. — 492 с. — ISBN
Нобелевские лауреаты XX века. Экономика : энцикл. словарь 
/ авт.-сост. Л. Л. Васина. — М. : РОССПЭН, 2002. — 335 с. — ISBN
Психология самосознания : хрестоматия / ред.-сост. Д. Я. Райгородов, — Самара : Бахрах-М, 2000. — 672 с. — ISBN
Патентные документы

Пат. 2187888 Российская Федерация, МПК7 Н 04 В 1/38, Н 04 
J 13/00. Приемопередающее устройство / Чугаева В.И.; заявитель и патентообладатель Воронеж, науч.-исслед. ин-т связи. 
— № 2000131736/09 ; заявл. 18.12. 00 ; опубл. 20. 08. 02, Бюл. № 23 
(II ч.). — 3 с.

А. с. 1007970 СССР, МКИ3 В 25 J 15/00. Устройство для захвата неориентированных деталей типа валов / В. С. Ваулин, В. Г. Кемайкин (СССР). — №  3360 585/25-08 ; заявл. 23.11. 81; опубл. 30. 03. 83, 
Бюл. № 12. — 2 с.
ГОСТ Р ИСО / МЭК 7498-1-99. Взаимосвязь открытых систем. Базовая эталонная модель. — Введ. 2000-01-01. — М. : Изд-во стандартов, 2000. — 57 с.
Диссертация

Вишняков, И. В. Модели и методы оценки коммерческих банков в условиях неопределенности : дис. ... канд. экон. наук : 08.00.13 : защищена 12.02.02 : утв. 24.06.02 / Вишняков Илья Владимирович. — М.: Изд-во Моск. ун-та, 2002. — 234 с. — 04200204433.
Автореферат диссертации

Лобанова, С. И. Социокультурные проблемы использования ин-формационных технологий в высшем образовании : автореф. дис. ... канд. социол. наук : 22. 00. 06 : защищена 12. 02. 00 : утв. 24. 06. 00 
/ Лобанова Елена Ивановна; С.-Петерб. гос. ун-т. — СПб., 2000. — 
24 с.
Депонированные научные работы
Разумовский, В. А. Управление маркетинговыми исследованиями в регионе / В. А. Разумовский, Д. А. Андреев; Ин-т экономики города. — М., 2002. — 210 с. — Деп. в ИНИОН Рос. акад. наук 15.02.02, 
№  139876.
Социологическое исследование малых групп населения / В. Ж. Иванов [и др.] ; М-во образования Рос. Федерации, Финансовая академия. — М., 2002. — 110 с. — Деп. в ВИНИТИ 13.06.02, № 145432.
Неопубликованные документы 
Отчеты о научно-исследовательской работе
Стекла и стеклокерамические материалы с модифицируемыми свойствами : отчет о НИР (заключ.) : 27—29 / Белгор. гос. технол. 
ун-т ; рук. Минько Н. И. ; исполн.: Алешин Г. П. [и др.]. — Белгород, 
2002. — 96 с. — № ГР 01840051145. — Инв. № 045343339.
или
Стекла и стеклокерамические материалы с модифицируемыми свойствами : отчет о НИР (заключ.): 27—29 / Белгор. гос. технол. ун-т; рук. Минько Н. И. — Белгород, 2000. — 96 с. — Исполн.: Алешин 
Г. П., Кова​лева И. В., Рыбакова Е. И., Стриженко А. А., Латышев Н.К. — № ГР 01840051145. — Инв. № 045343339.
Многотомные издания 
Документ в целом

Историки античности: в 2 т. / сост., вступ. ст. и примеч. Т. Г. Юрченко. — М. : Мысль, 2000. — Т. 1—2. — ISBN
Отдельный том

Семигин, Г. Ю. Антология мировой политической мысли. В 5 т. Т. 3. Политическая мысль в России второй половины XIX—XX в. 
/ Г. Ю. Семигин. — М.: Мысль, 2000. — 503 с. — ISBN
Банковское право Российской Федерации. Особенная часть. 
В 2 т. Т. 1 / А. Ю. Викулин [и др.]; отв. ред. Г. А. Тасуев ; Ин-т 
гос-ва и права Рос. акад. наук. — М.: Юристъ, 2001. — 352 с. — ISBN
Составные части документов
 Статья из журнала

Бакунина, И. М. Управление логической системой (методо-логические аспекты) / И. М. Бакунина, И. И. Кретов // Менеджмент в России и за рубежом. — 2003. — № 5. — С. 69—74.
Боголюбов, А. Н. О вещественных резонансах в волноводе с неоднородным заполнением / А. Н. Бого​любов, А. Л. Долгов, 
М. Д. Малых // Вестн. Моск. ун-та. Сер. 3, Физика. — 2002. — № 5. — С. 23—25.
Повозкова, Е. А. Информационная система электронного обуче-ния, консультирования и контроля знаний «Кодекс» / Е. А. Повоз-кова, А. В. Никифоров, М. Л. Смирнов // НТИ, Сер. 1, Организация и методика информационной работы. — 2003. — № 3. — С. 25—32.
Статья из книги или другого разового издания

Жадько, Н. В. Библиотека в современной социокультурной ситуации 
/ Н. В. Жадько // Развитие библиотечной теории и практики на современном этапе. — М., 2000. — С. 27—29.
Статья из сериального издания

Петренко, А. Н. Синергетика и новые информационные технологии 
/ А. Н. Петренко // Синергетика в современном мире : сб. науч. тр. 
/ Белгор. гос. технол. ун-т. — Белгород, 2000. — Вып. 6. — С. 46—48.
Статья из сборника
Клименко, В. Г. Асфальтобетонные смеси с применением отходов КМА / В. Г. Клименко // Эффективные конструкции и материалы зданий и сооружений : тез. докл. Всерос. конф., Белгород, 17—19 февр. 2000 г. 
/ Белгор. гос. технол. ун-т ; отв. ред. А. М. Губарев. — Белгород, 2000. — С. 9—13.
Раздел или глава
Рогожин, П. В. Современные системы передачи информации 
/ П. В. Рогожин // Компьютерная грамотность : сб. ст. / сост. П. А. Павлов. — 2-е изд., перераб. и доп. — М., 2000. — Разд. 1, гл. 13. — 
С. 347—366.
Нормативно-правовые акты

Положение о порядке присуждения ученых степеней : Постановление Правительства Российской Федерации от 30 янв. 2002 г. // Бюл. ВАК. — 2002. — № 2. — С. 3—17.
Электронные ресурсы 
Ресурсы локального доступа

Светуньков, С. Г. Экономическая теория маркетинга [Электронный ресурс] : электрон. монография / С. Г. Светуньков. — Текстовые дан. (3,84 MB). — СПб.: Изд-во СПбГУЭФ, 2003. — 1 электрон. опт. диск 
(CD-ROM).
Internet шаг за шагом [Электронный ресурс]. — Электрон. дан. и прогр. — СПб.: ПитерКом, 1999. — 1 электрон. опт. диск (CD-ROM) + прил. (127 с.).
Библиография по социальным и гуманитарным наукам [Электронный ресурс] / Ю. Р. Росков, Г. П. Яковлев, А. К. Сытин, С. А. Жезняковский. — Электрон. дан. — М. : ИНИОН, 1999. — 1 электрон. опт. диск (CD-ROM).
Ресурсы удаленного доступа

Электронный каталог ГПНТБ России [Электронный ресурс]: база данных содержит сведения обо всех видах литературы, поступающей в фонд ГПНТБ России. — Электрон. дан. — М., 2001. — Режим доступа: http : // www. gpntb.ru / search / help
Иванова, Н. Г. Императивы бюджетной политики современной России (региональный аспект) [Электронный ресурс]: автореф. дис. ... д-ра экон. наук : 08. 00.10 / Иванова Нина Григорьевна ; С.-Петерб. гос. ун-т экономики и финансов. — СПб., 2003. — 35 с. — Режим доступа: http : // www. lib. flnec.ru
Мудрик, А. В. Воспитание в контексте социализации / А. В. Мудрик [Электронный ресурс] // БИКИ. — 2004. — № 1. — Режим доступа : 
http : // www. vniki.ru
Орлов, А. А. Педагогика как учебный предмет в вузе / А. А. Орлов 
// Педагогика как наука и как учебный предмет : тез. докл. Междунар. науч.-практ. конф., Тула, 26—28 сент. 2001 г. [Электронный ресурс] 
/ Тул. гос. пед. ин-т. — Тула, 2001. — С. 9—10. — Режим доступа : 
http : // www. oim.ru
Приложение 3
Комплект документов, необходимый при сдаче рукописи в РИГ
При предоставлении рукописи в РИГ необходимы следующие документы:

Учебное пособие
1 внутренняя и 1 внешняя рецензии, выписка из протокола заседания кафедры, обоснование тиража (форму обоснования берут в РИГе)

Методическое указание
1 внутренняя рецензия, выписка из протокола заседания кафедры, обоснование тиража

Монография
2 внешние и 1 внутренняя рецензии, выписка из протокола заседания кафедры, служебная записка на имя ректора.

 Редакционно-издательская группа принимает рукопись при условии наличия полного комплекта документов. Рукопись и документы должны предоставляться в папке для бумаг или в папке на кнопке (на змейке).

Рукописи, подготовленные для издания вне плана, должны сопровождаться служебной запиской, подписанной ректором.

Редакционно-издательская группа принимает рукописи, выполненные в соответствии со следующими параметрами:
— формат А5; 
— шрифт  Times New Roman размером 10 пунктов; 

— межстрочный интервал – одинарный;
— поля: левое – 2 см, правое – 2 см, верхнее – 2 см, нижнее – 2 см.
Приложение 4
Примеры оформления выходных сведений книг
Титульный лист книги, выпущенный от имени организации 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Белгородский государственный технологический университет 

им. В. Г. Шухова

Т. Г. Бродская, В. И. Видяпин, О. В. Бургонов
ЭКОНОМИЧЕСКАЯ ТЕОРИЯ
Учебник для студентов вузов, 
обучающихся экономическим специальностям
Под общей редакцией профессора, 
доктора экономических наук Т. Г. Бродской
2-е издание
Белгород 

2014
 МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Белгородский государственный технологический университет 

им. В. Г. Шухова 

Л. В. Важенин, Ю. И. Мигачев, М. Л. Тюркин
КОНСТИТУЦИОННОЕ ПРАВО 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Альбом схем
Под общей редакцией профессора Л. В. Важенина 

2-е издание, переработанное и дополненное
Белгород 

2014
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Белгородский государственный технологический университет                         им. В.Г. Шухова

Кафедра автомобильных дорог и аэродромов
                                                                        Утверждено

научно-методическим советом

                                                                           университета

Методические указания

к выполнению расчетно-графического задания по дисциплине 
«Инженерная гидрология» для студентов направлений бакалавриата
270205 –  Автомобильные дороги и аэродромы
Белгород

2014
Титульный лист книги с параллельным заглавием
А. В. Кузнецов

ИСПАНСКИЙ ЯЗЫК 


ESPANOL
Курс для начинающих

Белгород 

2014
Титульный лист материалов конференции, съезда
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
Белгородский государственный технологический университет 

им. В. Г. Шухова 

ШУХОВСКИЕ ЧТЕНИЯ


Научно-практическая  конференция

(Белгород, 2–7 июня 2013 года) 


Материалы и доклады
Под общей редакцией А. М. Петрова
Белгород 

2014
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Белгородский государственный технологический университет 

им. В. Г. Шухова 

ЕВРОЦЕНТРИЗМ И АФРОЦЕНТРИЗМ 
НАКАНУНЕ XXI ВЕКА
Африканистика в мировом контексте
EUROCENTRISM AND AFROCENTRISM
ON THE EVE OF THE 21st CENTURY
African studies in world context
Материалы Международной научной конференции 

(Белгород, 11–15 мая 2013 г.)

Белгород 

2014
Оборот титульного листа

УДК 666.3.032 (07)

ББК 35. 41 я7

     Ф25

Составители: канд. техн. наук, доц. К.В. Тимошенко

  ст. преп. Н.А. Перетокина

                     д-р техн. наук, проф. Е.И. Евтушенко

Рецензент  канд. техн. наук, доц. А.В. Череватова

	Ф25
	Формовочные свойства керамических масс и шликеров: методические указания к выполнению лабораторных работ 
/ сост.: К.В. Тимошенко, Н.А. Перетокина, Е.И. Евтушенко. – Белгород: Изд-во БГТУ, 2014. – 43 с.


В методических указаниях приведены необходимые рекомендации к выполнению лабораторных работ по дисциплине «Теоретические основы технологии керамических материалов» в соответствии с государственным образовательным стандартом высшего профессионального образования (по направлению). 

Методические указания предназначены для студентов дневной и заочной форм обучения специальности 240304 – Химическая технология тугоплавких неметаллических и силикатных материалов специализаций «Технология тонкой и строительной керамики», «Технология огнеупоров», «Проектирование и дизайн из тугоплавких неметаллических и силикатных материалов».
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	Погонин, А.А.

Проектирование машиностроительного производства: учебное пособие / А.А. Погонин, А.Ф. Бойко. – Белгород: Изд-во БГТУ, 2014. – 92 с.


В учебном пособии изложены порядок и правила проектирования механосборочных участков и цехов машиностроительного производства: определение состава и количества оборудования основного и вспомогательных производств цеха, служебно-бытовых помещений, расчеты численности работающих цеха. Даются порядок, содержание и основные принципы разработки компоновки производственных и служебно-бытовых помещений цеха, требования к планировке оборудования, необходимые для расчетов нормативно-справочные материалы. 

Учебное пособие предназначено для студентов всех форм обучения специальности 151001 – Технология машиностроения.
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