Требования к электронному варианту учебно-методических пособий, представляемых к изданию
1. Текст в электронном виде сдается на диске CD-R либо копируется на рабочий компьютер редактора с любого носителя. 
2. Оставьте редактору номер контактного телефона.
3. Текст, в котором будут обнаружены отсканированные и не распознанные фрагменты, представляющие собой бессмысленный набор символов, будут возвращены автору на доработку. Внимательно проверяйте правильность написания терминов, латинских названий, формул, достоверность числовых данных: редактор – не специалист в Вашей области знания, ему может не хватить эрудиции, чтобы обнаружить и исправить фактическую ошибку.
4. Рисунки и таблицы должны быть вверстаны в основной блок текста, но кроме того каждый рисунок и каждая таблица дополнительно должны быть представлены в отдельном файле. Имена файлов должны отражать их содержание, так, например, имя основного файла должно содержать фамилию автора и сокращенное название пособия, имя файла с рисунком – номер рисунка и главы, к которой он относится.
В целях экономии средств иллюстрации печатаются в черно-белом варианте. Цветные вставки возможны в исключительных случаях по предварительной договоренности. Учитывайте это при выборе рисунка: он должен оставаться репрезентативным при переводе в ч/б.
Если редактор указал автору на низкое качество иллюстраций, автор вправе их не менять, но в таком случае редактор снимает с себя ответственность за итоговое качество иллюстраций в издании. 
5. Подготовка текста. Текст готовится в MS Word for Windows (формульные вставки - в специальном встроенном редакторе). 
6. Параметры страницы 
Установить в [Файл/Параметры страницы…] размеры полей по 2,5 см со всех сторон и «Зеркальные поля». 
Размер бумаги  - А4 (210 х 297 мм), "Ко всему документу". 
Установить в [Вставка/Номера страниц…] "Внизу страницы", "От центра". 
В [Колонтитулы] «особый номер для первой страницы», ширина верхнего колонтитула 0, ширина нижнего колонтитула 1,2 см.
7. Оформление текста должно быть единообразным! Особое внимание обращайте на соблюдение иерархии заголовков: заголовки одного уровня должны выглядеть одинаково, заголовки разных уровней – отличаться друг от друга.
8. Межстрочный интервал – "Одинарный", шрифт НЕ уплотненный и НЕ разреженный
9. Рекомендуемое форматирование текста представлено в таблице: 

	Назначение выделений
	Размер шрифта (пт.)
	Выделение
	Отступ слева (см)
	Отступ справа (см)
	Отступ перед 
	Отступ после (пт.)
	Красная строка (см)
	Выравнивание

	Основной текст
	14 
	 
	0
	0
	0
	0
	1 - 1,5
	по ширине

	Глава, часть, раздел
	16 или 

14  ВСЕ  ПРОПИСНЫЕ 
	Ж
	0
	0
	Новая страница либо 
4 строки
	1 строка
	0
	по центру

	Подзаголовок 1
	14 
	Ж
	0
	0
	1 строка
	
	0
	по центру

	Подзаголовок 2
	14 
	ЖК
	0
	0
	1 строка
	
	0
	по центру

	Подрисуночная подпись
	12 
	 Ж
	0
	0
	1 строка
	1 строка
	0
	по ширине

	Номер таблицы
	12 
	Ж
	0
	0
	1 строка
	0
	0
	вправо

	Заголовок таблицы
	12 
	Ж
	 
	 
	0
	1 строка
	 
	по центру

	Выделение в тексте
	14
	Ж или К
	
	
	
	
	
	Как в основном тексте


Шрифт – Times New Roman. 
Оформление может в деталях отличаться от предложенного (например, особый шрифт для заголовков, подзаголовки выделяются малыми прописными вместо курсива или жирного), но  ОНО  ДОЛЖНО  БЫТЬ  ЕДИНООБРАЗНЫМ! Не злоупотребляйте выделением слов и фраз в тексте, разными способами выделения – это затрудняет чтение.
10. Создание, форматирование, вставка таблиц. Таблицы должны быть выполнены только во встроенном в MS Word редакторе таблиц [Таблица/Вставить таблицу…]. Необходимо, чтобы таблица не выходила за пределы поля текста (для проверки можно установить в [Сервис/Параметры…/Вид] "границы области текста"). При невозможности поместить таблицу горизонтально допускается ее вертикальное размещение. Для этого таблицу форматируют в отдельном файле с альбомной ориентацией страниц.
Форматирование текста в таблице соответствует форматированию основного текста, но без красной строки в абзацах. Самый левый столбец таблицы (боковик) выравнивается по левому краю. Остальные ячейки - по центру. Шрифт - Times New Roman 12
Вставка таблиц производится прямо в текст без создания кадров. Таблица вставляется после ссылки на нее. Если таблица большая, то она вставляется в верхней части следующей страницы. В противном случае таблицу можно вставить сразу после ссылки на нее (на той же странице) или перед ссылкой (на этой же странице), если таблица разбивается страницей, то на новой странице повторяют шапку таблицы. См. также "вставка рисунков". 

Толщина линий в сетке таблицы должна быть одинакова во всем документе. 
11. Создание, форматирование, вставка рисунков. 
Рисунок не должен выходить за поля, как и таблица.

Простые схемы, состоящие из прямоугольников с текстом, стрелок и линий, рекомендуется создавать с помощью средств рисования Miсrosoft Word, ОБЯЗАТЕЛЬНО  ГРУППИРУЯ  ОБЪЕКТЫ (иначе схема расползется на куски при малейшем изменении верстки). Такие схемы будут выглядеть аккуратнее, четче и качественней, чем вставленные в текст отсканированные изображения.

Штриховые (векторные) рисунки готовятся в пакете CorelDraw версии 5,0 – 7,0; для подготовки фотографий (растровых рисунков) рекомендуется использовать пакет Adobe Photoshop версии 3,0 - 5,0. 
Приложите к файлу MS Word с основным текстом и вверстанным в него изображением ИСХОДНЫЙ файл в ГРАФИЧЕСКОМ формате.
12 Основные правила оформления списков:
а) списки должны быть оформлены единообразно во всем документе;

б) при нумерации римскими и арабскими цифрами с точкой каждый пункт начинается с заглавной буквы и заканчивается точкой;
в) нумерация буквами и арабскими цифрами со скобкой применяется только после двоеточия, при этом каждый пункт начинается с маленькой буквы и заканчивается точкой с запятой – кроме последнего, который заканчивается точкой.
13. Пробелы знаки препинания, переносы:
а) НЕ используются для отступа в начале абзаца («красной строки»);

б) между словами, состоящими из  ТОЛЬКО  ПРОПИСНЫХ  букв ставятся ДВА пробела (как правило, в заголовках). Во всех остальных случаях слова разделяются ОДНИМ пробелом;

в) перед знаками препинания, кроме тире, пробелов быть не должно, после знаков препинания ставится один пробел;

г) ТИРЕ разделяет слова в предложении, оно длинное, до и после тире ставится один пробел. («Болезнь – это…») ДЕФИС разделяет части слова, он короткий до и после дефиса пробел не ставится. («По-моему, желудочно-кишечный…») Различайте их, пожалуйста! Проследите за тем, чтобы тире везде было одинаковой длины; 
д) чтобы видеть количество пробелов и отступов в тексте, включите  [НЕВИДИМЫЕ  ЗНАКИ] на панели инструментов (кнопка с символом, похожим на зеркально отображенную «Р»);
е) в конце заголовка и подрисуночной подписи, выравниваемых по центру, ТОЧКА  НЕ  СТАВИТСЯ;

ж) любой нужный вам символ можно найти в меню [Вставка/Символы];
з) при наборе текста устанавливается автоматический перенос через окно «Сервис»; 
и) в заголовках переносы в словах не допускаются, для переноса слова целиком  на следующую строку БЕЗ  РАЗРЫВА  АБЗАЦА (чтобы не появлялся отступ в начале строки) используйте сочетание клавиш «Shift+Enter».

14. Верстка:
а) «висячие строки» (одна или полторы последних строки абзаца, за которыми следует пробел перед следующим разделом) в начале страницы не допускаются;
б) Если начало новой статьи, новой главы или нового раздела приходится на нижнюю часть страницы, на странице должно поместиться не меньше двух первых строк. В противном случае, необходимо перенести начало новой статьи, главы или раздела на следующую страницу с помощью опции [Вставка/Разрыв страницы].
15. Оглавление
Не обязательно проставлять в оглавлении номера страниц, но обязательно вынесите в список все названия разделов, которые Вы хотите в нем отобразить. Пользуйтесь автоматическим оглавлением, если умеете его создавать. 
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