ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ПО ОБРАЗОВАНИЮ
АСТРАХАНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ













ПАМЯТКА АВТОРУ


Методические рекомендации для тех,
кто хочет качественно и быстро издать книгу





Составители:
И.В. Иванова
С.Н. Лычагина
















Издательский дом «Астраханский университет»
2005


ББК 76.116
П15



Рекомендовано к печати редакционно-издательским советом
Астраханского государственного университета




Рецензент: В.Н. Гвоздей, канд. филол. наук, доц. (АГУ)




Памятка автору : методические рекомендации для тех, кто хочет качественно и быстро издать книгу / Сост. : И. В. Иванова, С. Н. Лычагина. – 3-е изд., исправленное и доп. – Астрахань: Издательский дом «Астраханский университет», 2005.


Третий выпуск Памятки автору является продолжением предыдущих и значительно дополняет их в соответствии с новыми тенденциями в сфере книгоиздания.
Отражен современный взгляд на вузовское книгоиздание, совмещающий собственный редакторский опыт работы, традиционные требования государственных отраслевых стандартов и новейшие разработки в сфере издательской деятельности вузов. 
Предназначается студентам, аспирантам, преподавателям и всем, кто хотел бы издать свой труд в Издательском доме «Астраханский университет». 






© Издательский дом 
«Астраханский университет», 2005
© Иванова И. В., Лычагина С. Н., сост., 2005
© Лаврик И. И., дизайн обложки, 2005

Уважаемые авторы!

Перед Вами третий выпуск «Памятки автору», с момента выхода второго прошел год. За этот период в жизни нашего университета поменялось многое, и в жизни Издательского дома «Астраханский университет» тоже.  
Мы продолжаем изучать опыт работы вузовских издательств России, обобщать собственные наработки, стараемся учесть Ваши пожелания. В нашей работе существуют незыблемые правила и традиции, которых мы придерживаемся много лет, поэтому на страницах Памятки изложены наиболее значимые моменты в работе над изданием, призванные помочь читателю (нашему потенциальному автору) найти верный путь в сложном процессе книгоиздания.
Анализируя качество работ, которые вы приносите в последнее время в Издательский дом, мы пришли к выводу, что наша Памятка во многом помогла вам и в процессе создания рукописи, и на этапе подготовки сдачи ее в редакционный отдел. Большинство ваших работ удовлетворяют всем издательским требованиям, в подходах которых наметились некоторые изменения, рассказать о которых – цель нашего издания. 
Мы глубоко признательны нашим авторам, проявившим творческую инициативу и поделившимися с сотрудниками Издательского дома своими замечаниями и пожеланиями, которые мы постарались учесть в нашей работе. Мы благодарим отдел Интернет-технологий и А. А. Киселева и Е. А. Эрмана в частности за предоставленную возможность размещения Памятки в Интернете, что значительно облегчило авторам доступ к информации издательского характера. Хотим также поблагодарить наших постоянных авторов и научных редакторов, на протяжении многих лет принимающих активное участие  в издательской деятельности нашего вуза.
Наша настоящая работа содержит как сведения, вам уже известные, так и нововведения. В частности, посовещавшись, мы добавили два новых раздела: первый посвящен проблемам, связанным с грифованием работ в разных учреждениях России, второй – особенностям нового ГОСТа 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание: Общие требования и правила составления», введенным Международным советом по стандартизации, метрологии и сертификации. С 2005/2006 учебного года литература, выходящая в свет в нашем Издательском доме, оформляется в соответствии с указанным ГОСТом. А следовательно, меняются и требования к вашим рукописям.
Вы трудитесь над рукописью в целях усовершенствования текста, мы продолжаем работать для Вас, чтобы ваши книги привлекали читателя не только ценным научным или учебно-методическим характером, но и привлекательным оформлением. На встречу нам и вашим пожеланиям идет и администрация: непрерывно обновляется полиграфическая база, сотрудники Издательского дома периодически повышают свою квалификацию в крупных полиграфических учреждениях России и проч.
Наши разработки нацелены на решение проблем, возникающих именно перед автором. Создать определенную концепцию, выстроить оптимальную логику изложения материала в соответствии с идеей – задача автора, как обеспечить четкую и наглядную форму представления авторского замысла – задача редактора. Наша же общая цель – по возможности качественно и в приемлемые сроки издать произведение. Поэтому хотим обратиться к Вам с просьбой: перед сдачей рукописи в Издательский дом прислушайтесь к следующим советам:
· внимательно прочтите наши рекомендации и постарайтесь привести свою работу в соответствие с новыми издательскими требованиями;
· создавая рукопись, постарайтесь четко представить цель, читательский адрес работы и т.д.;
· еще раз перепроверьте истинность приводимого фактического материала (терминологии, дат, цифр, персоналий, формул и т.д.);
· тщательно проверьте соответствие текста на бумажном и электронном носителях (зачастую автор несколько раз вносит исправления в рукопись и по ошибке представляет в редакционный отдел один из черновых вариантов);
· при подсчете объема следует исходить из того, что авторский лист, как и учетно-издательский, равен 40 000 знаков прозаического текста (считая и знаки препинания, и пробелы между словами, и неполные строки за полные), 700 строкам стихотворного текста, или 3000 см2 площади изображения в том масштабе, в каком они воспроизведены в издании (если речь идет об иллюстративном материале). Можно использовать следующий способ подсчета объема прозаического текста: а) количество знаков на строке умножить на количество строк на странице, умножить на количество страниц и разделить на 40 000; б) при строгом соблюдении издательских технических требований – количество страниц разделить на 16;
· особое внимание при оформлении рукописи обратите на государственные и отраслевые стандарты (эти требования едины для всех областей знаний!), среди издательских можно назвать следующие: ГОСТ 7.1-2003. «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления» (см. с. 24); ГОСТ 7.60-90. «Издания. Основные виды. Термины и определения»; ОСТ 29.115-88. «Оригиналы авторские и текстовые издательские. Общие технические требования»; ОСТ 29.130-97. «Издания. Термины и определения» т.д. С ними можно ознакомиться в книге: Стандарты в книжном деле / Сост. А.А. Джиго, С.Ю. Калинин. М., 2004 и в Интернете;
· начните последний перед сдачей в редакционный отдел просмотр рукописи с библиографического списка, так как нарушения требований ГОСТа 7.1-2003. «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления» (см. с. 24) создают серьезные трудности в работе редактора (при составлении библиографического описания автор иногда допускает неточность, вследствие чего конкретный источник может поменять свой порядковый номер, а значит, при устранении этой ошибки трансформируется вся система ссылок, и автору (а чаще – редактору) приходится вносить исправления на протяжении всего текста, что существенно увеличивает сроки сдачи работы в тираж);
· внимательно прочитайте Приложения, приведите титульный лист и оборот титула в соответствие с нашими требованиями (наличие аннотации обязательно!). 
Основная задача деятельности вузовского издательства – своевременное обеспечение учебного процесса необходимой учебно-методической и научной литературой. Наша книга призвана осветить различные аспекты редакционно-издательской деятельности вуза в целях ознакомления и помощи преподавателям-потенциальным авторам. В частности:
· жанровые особенности основных видов изданий, публикуемых Издательским домом «Астраханский университет», их объемы;
· технические требования к рукописям, представляемым в Издательский дом;
· правила оформления статей, представляемых в научные журналы АГУ;
· описание пакета сопроводительных документов, необходимых для представления на редакционно-издательский совет рукописей;
· особенности грифования работ учебно-методического характера;
· особенности нового ГОСТа 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание: Общие требования и правила составления», введенного Международным советом по стандартизации, метрологии и сертификации;
· наиболее значимые этапы технологии редакционно-издательского процесса. 
Наши рекомендации будут полезны для исследователей разных научных направлений (как гуманитарного, так и естественнонаучного), аспирантов, докторантов, методистов и всех, кто так или иначе заинтересован процессом создания книги.
Направляя рукопись в Издательский дом, авторы передают ему право публикации на русском, а в исключительных случаях – на других языках. При этом за авторами сохраняются все остальные права как собственников этой рукописи. С каждым из авторов заключается типовой издательский договор.
Как правило, написание произведения в целях успешной реализации учебного процесса, публикация научных разработок считаются служебным произведением, то есть произведением, выполненным в порядке служебного задания, а, следовательно, гонорар автору не выплачивается. Исключением являются заказные коммерческие работы, за создание которых автор получает вознаграждение (сумма которого оговаривается в издательском договоре отдельным пунктом).

ОСНОВНЫЕ ВИДЫ ИЗДАНИЙ,
ИХ КРАТКАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА И ОБЪЕМЫ

Программно-методическая литература

Учебная программа – учебно-программное издание, определяющее содержание, объем, порядок изучения и преподавания какой-либо учебной дисциплины. Регламентирует как деятельность педагога, так и учебную работу студентов. В учебной программе раскрываются цели и задачи дисциплины, ее связь с другими предметами, содержание тем, указывается время, отводимое на изучение основных частей курса, определяются области и характер знаний, умений и навыков, которыми студент должен овладеть в результате изучения дисциплины, перечисляются виды учебных занятий в зависимости от формы обучения, обозначается круг литературных источников, необходимых для наиболее полного овладения дисциплиной.
Объем – 0,5 уч.-изд. л. и более.

Обучающие издания

Учебник – учебно-теоретическое издание, содержащее систематическое изложение учебной дисциплины (или ее части, раздела), соответствующее учебной программе и официально утвержденное в качестве данного вида издания. Учебник является основной учебной книгой по дисциплине. В нем должны быть отражены базовые знания, определенные дидактическими единицами Государственного образовательного стандарта, которые устанавливают основные направления и аспекты рассмотрения предмета, а также последовательность расположения материала. Содержание учебника должно включать характеристику методов получения и использования знаний в конкретной области, методологические основания базовых законов и закономерностей функционирования и развития отраженной в нем области знания или сферы деятельности, ключевые проблемы и важнейшие тенденции развития этой науки.
Объем – не менее 4 уч.-изд. л.

Учебное пособие – учебно-теоретическое издание, частично заменяющее или дополняющее учебник и официально утвержденное в качестве данного вида издания. Обычно выпускается в дополнение к учебнику, может охватывать не всю дисциплину, а лишь один или несколько разделов учебной программы. В содержание учебного пособия включается новый более актуальный материал, чем в учебник, так как пособие создается более оперативно, тем не менее материал должен подаваться в русле фундаментальных знаний, изложенных в учебнике. В отличие от учебника, пособие может включать спорные вопросы, демонстрирующие разные точки зрения на решение той или иной проблемы.
Объем – не менее 3 уч.-изд. л.

Курс лекций – тексты лекций одного или нескольких авторов по отдельным темам или курсу в целом, его можно рассматривать как дополнение к учебнику. В курсе лекций ярко проявляются авторские начала текста. В таких материалах текст персонифицирован и отражает особенности языка и стиля преподавателя данного учебного курса. Однако оригинальность авторского текста не должна затруднять восприятие основного содержания учебного материала, причем лекции должны соответствовать учебной программе. Автор раскрывает конкретные проблемы, ставит спорные вопросы, аргументирует собственную позицию, что имеет серьезный обучающий эффект.
Объем – не менее 6 уч.-изд. л.

Программно-методическая литература

Практикум – учебное издание, нацеленное формирование и закрепление умений, практических навыков, обучение способам и методам использования теоретических знаний в конкретных условиях. Практикум направлен на овладение формами и методами познания, которые используются в соответствующей отрасли науки. В них содержатся задания и упражнения практического характера, способствующие усвоению теоретического курса. Лабораторный практикум может содержать теоретическую часть (например, описание физики изучаемых явлений).
Объем – не менее 6 уч.-изд. л.

Хрестоматия – сборник текстов, иллюстрирующих содержание учебника, в ее состав могут входить документы, литературные произведения и фрагменты из них. Важное место в хрестоматии занимают методические указания, в которых разъясняются особенности включенного текста, раскрывается его связь с учебным материалом. Каждый текст, включенный в хрестоматию, должен сопровождаться библиографическим описанием издания, из которого он взят.
Объем – не менее 6 уч.-изд. л.

Сборник задач (упражнений) – учебно-практическое издание, содержащее задачи (упражнения) и ответы к ним в объеме определенного курса (или его раздела). Может содержать также решения задач (упражнений), методические рекомендации по ним или подсказки.
Объем – не менее 6 уч.-изд. л.

Сборник иностранных текстов – учебно-практическое издание, содержащее тексты для изучения иностранного языка и методические рекомендации в объеме определенного курса.
Объем – не менее 6 уч.-изд. л.

Учебно-методическая литература

Учебно-методическое пособие – учебно-методическое издание, которое содержит как теоретические сведения по учебной дисциплине (или ее разделу), так и материалы по методике ее самостоятельного изучения и практического освоения.
Объем – не менее 3 уч.-изд. л.

Методические рекомендации – учебно-методическое издание, содержащее материалы по методике самостоятельного изучения либо практического освоения студентами учебной дисциплины и подготовке к проверке знаний. В методические рекомендации могут быть включены требования к содержанию, оформлению и защите курсовых и дипломных работ. Указания содержат общую характеристику дисциплины (цели, задачи ее изучения, комплекс предметов, на которые она опирается), а также форм и методов и видов самостоятельной работы студентов (изучение литературных источников, конспектов лекций, подготовка к практическим занятиям, семинарам, составление докладов выступлений и др.).
Объем – не более 1 уч.-изд. л.

Научная литература

Тезисы докладов (сообщений) научных конференций, съездов, симпозиумов – подвид непериодического научного издания, содержащего материалы предварительного характера: аннотации, рефераты докладов и (или) сообщений. Такой сборник выпускают обычно перед научной конференцией, съездом и т.д. для того, чтобы участники могли заранее познакомиться с содержанием выступлений и выбрать из них наиболее интересные для себя, что немаловажно, учитывая параллельную работу секций. Сборник не теряет своего значения как источник информации о научной конференции, съезде, особенно если не опубликованы их материалы.
Объем 1 тезиса – не более 1 стр.

Материалы конференции (съезда, симпозиума) – непериодический сборник, содержащий полные тексты докладов, сообщений, выступлений участников, результаты дискуссий, рекомендации, решения, принятые на конференции, постановления, резолюции.
Объем – не более 10 уч.-изд. л.

Сборник научных трудов – научное издание, содержащее статьи с результатами исследований по научным и научно-техническим направлениям деятельности университета.
Объем – не менее 5 уч.-изд. л.

Монография – научное или научно-популярное книжное издание, которое полно и всесторонне исследует тему или проблему и подводит итог их разработки в науке многими учеными и специалистами. У монографии может быть один или несколько авторов (коллективная монография).
Объем – не менее 5 уч.-изд. л.

Автореферат диссертации – информационное бесплатное издание небольшого объема, в котором автор диссертации излагает основные положения своего исследовательского труда, представленного к защите на соискание ученой степени кандидата или доктора наук. Объем, оформление и структура автореферата определяются в России инструкциями ВАК. Ограниченный тираж рассылается по списку специалистам и научным учреждениям незадолго до защиты. В Издательском доме авторефераты не вычитываются, только тиражируются.
Объем – автореферата кандидатской диссертации не менее 1–1,5 уч.-изд. л.; докторской – 2–2,5 уч.-изд. л.

Научный журнал – периодическое издание, содержащее статьи и материалы о научных исследованиях как теоретического, так и прикладного характера. Социально-функциональное назначение научного журнала – содействовать научным исследованиям, подводить итоги научным изысканиям и достижениям.
Общий объем номера – 10 уч.-изд. л., объем статей определяется редколлегией каждого журнала отдельно. 

Справочная литература

Словарь – справочное издание в форме упорядоченного перечня заглавных слов – названий объектов справки – и относящихся к ним справочных сведений.
Объем – не менее 4 уч.-изд. л.

Словарь-справочник – словарь, статьи которого содержат не только определение понятий, но и справочные сведения, рассчитанные, в отличие от словаря, на справки практического, а не энциклопедического характера.
Объем – не менее 4 уч.-изд. л.

Учебный справочник – учебно-справочное издание, содержащее справочные сведения по определенной учебной дисциплине (ее части, разделу) или комплексу дисциплин, предусмотренные учебной программой. Включает комплекс сведений, имеющих прикладной, практический характер.
Объем – не менее 4 уч.-изд. л.

Памятка – справочное издание, содержащее сведения по систематизации определенной области знаний. Включает материалы, имеющие практический характер.
Объем – не менее 1 уч.-изд. л.

Рекламные издания

Проспект (университета, его подразделения) – рекламно-справочное издание, содержащее систематизированные сведения об университете (и его подразделениях) или о его отдельном подразделении. Издательский дом периодически выпускает в свет ограниченным тиражом подобные проспекты на русском и английском языках.
Объем – 1–2 стр.

Проспект (листовка) – рекламно-справочное издание, содержащее систематизированные и строго рубрицированные сведения о конкретном предмете (приборе, механизме, устройстве и т.п.), серии предметов или процессе, предназначенных для продажи или экспонирования.
Объем – 1–2 стр.

ТЕХНИЧЕСКИЕ ТРЕБОВАНИЯ
К ОФОРМЛЕНИЮ РУКОПИСИ

В Издательский дом представляется в твердой папке рукопись в 1 экземпляре на бумаге формата А4 и на электронном носителе (дискета 3,5 дюйма или диск). Рукописные вставки не допускаются. Представляемый в бумажном виде материал Издательский дом не сканирует!
Математические и естественнонаучные тексты, а также тексты, содержащие диакритические знаки, знаки международного фонетического алфавита, рекомендуется набирать с использованием системы LaTeX, руководствуясь обычными правилами (см., например, Львовский С.М. «Набор и верстка в паке-те LaTeX», Котельников И., Чеботаев П. «Издательская система LaTeX 2e», Г. Грэтцер «Первые шаги в LaTeX’e»).
При использовании текстового редактора Word следует придерживаться следующих правил.
1. Текст должен быть расположен по ширине страницы с учетом полей (левое, правое – 2,5 см, верхнее, нижнее – 2,5 см), набран шрифтом Times New Roman, кегль – 14, межстрочный интервал 1,0. Абзацные отступы должны быть одинаковыми по всему тексту – 1,25 см. Кавычки («»), скобки ([ ], ( )), маркеры и другие знаки должны быть сохранены аналогичными на протяжении всего предоставляемого материала.
2. Заголовки и подзаголовки оформляются в виде соответствующих стилей (Заголовок 1, Заголовок 2 и т.д. с включенной автоматической нумерации), отделяются от основного текста 1 интервалом и располагаются по центру строки. Заголовки (наименования разделов) записывают прописными буквами, подзаголовки (наименования подразделов) – строчными. Переносы слов в заголовках не допускаются. Точку в конце заголовка не ставят.
3. Формулы, даже состоящие из единственного символа, набираются только с использованием редактора формул Equation Editor или MathType. Категорически не допускается замена латинских и греческих букв сходными по начертанию русскими, а также знака суммы заглавной буквой сигма. Если необходимо использовать в формулах русские буквы, то их следует набирать в текстовом стиле. Формулы в обязательном порядке должны быть размечены. Греческие буквы подчеркиваются снизу красной чертой, рукописные буквы обводятся зеленым карандашом, готические – желтым карандашом, векторы подчеркиваются снизу синей чертой (не стрелкой сверху), индексы и степени помечаются простым карандашом дугами сверху и снизу, прописные буквы помечаются карандашом двумя чертами снизу, а строчные – сверху. Знак суммирования не следует подчеркивать красным.
4. Нумерация страниц обязательна, ее следует начинать со стр. 3. Располагать цифру необходимо по центру.
5. Библиографическое описание регламентировано ГОСТом 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание: Общие требования и правила составления» (подробнее см. в соответствующем разделе).
Библиографическое описание любого источника осуществляется на языке его издания. Если в тексте приводится прямая цитата, заключенная в кавычки, то обязательно должна быть указана страница, на которой эта цитата находится в цитируемом источнике.
В конце рукописи помещается библиографический список, все указанные в нем источники должны быть приведены в алфавитном порядке. Через интервал после русскоязычного списка должен быть приведен также в алфавитном порядке – иноязычный. В библиографическом списке приводятся только источники, на которые автор ссылается в тексте. Ссылки на неопубликованные работы не допускаются.
Внутри текста ссылки на библиографию приводятся в квадратных скобках.
6. Сноски (обычная, автоматическая) следует использовать только концевые. В работах большого объема сноски следует оформить отдельным файлом.
7. Переносы автоматические (сервис, язык, расстановка переносов).
8. Рисунки, графики, схемы должны выполняться в графических редакторах, поддерживающих векторную графику. Растровые изображения, например, отсканированные или выполненные в редакторе Paint, допускаются только в исключительных случаях (например, фотографии образцов). Не допускается использование в подрисуночных надписях символов маркеров, то есть следует писать, например, так: «Экспериментальные данные отмечены кружочками, теоретическая кривая – сплошной линией». Подобные надписи могут быть выполнены в виде легенды на самом рисунке. Желательно предоставлять все рисунки в виде отдельных файлов в исходном графическом формате. Графические иллюстрации должны также выполнены и в виде отдельных файлов в исходном графическом формате. Оригиналы отсканированных изображений должны предоставляться высокого качества (ксерокопии не допускаются). Все рисунки должны быть пронумерованы и иметь подрисуночные подписи.
Не следует повторять в подписях к рисункам пояснений, уже содержащихся в тексте рукописи, а также представлять одни и те же результаты и в виде таблиц, и в виде рисунков.
9. Таблицы следует делать в режиме таблиц (добавить таблицу), а не рисовать от руки, не разрывать, если таблица большая, ее необходимо поместить на отдельной странице. Кегль 12. Слово «Таблица» расположить в правом верхнем углу. Каждая таблица должна иметь нумерационный и тематический заголовок. Заголовочная часть не должна содержать пустот. Ширина таблицы не должна быть больше полосы набора текста. Не следует включать отдельную графу «Единицы измерения». Ссылка на рисунки и таблицы в тексте обязательны. Если в статье один рисунок или одна таблица, они не нумеруются. Как разновидность таблицы можно использовать вывод (таблицу без вертикальных и горизонтальных линеек).
10. Необходимо сверить соответствие названий глав в тексте и в содержании (оглавлении).
В случае несоответствия издательским требованиям рукописи будут возвращаться авторам на доработку.
Убедительная просьба проверять носители на наличие вирусов!

ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ СТАТЕЙ,
ПРЕДСТАВЛЯЕМЫХ В НАУЧНЫЕ ЖУРНАЛЫ

Для всех периодических изданий АГУ установлены следующие общие правила:
  в журналах публикуются материалы, ранее не публиковавшиеся в других периодических изданиях;
  статья должна быть обязательно подписана автором, а при наличии нескольких авторов – всеми соавторами. К рукописи следует приложить точный адрес, фамилию, полные имя и отчество автора, место работы, ученую степень и звание, а также его E-mail, номер телефона, служебного и домашнего;
  если коллектив авторов включает сотрудников различных учреждений, необходимо указать место работы каждого автора, координаты его учреждения. 

ГУМАНИТАРНЫЕ ИССЛЕДОВАНИЯ

Журнал включен в перечень изданий, утвержденных ВАК для публикации основных результатов кандидатских диссертационных исследований по филологическим специальностям.
Редколлегия журнала фундаментальных и прикладных исследований «гуманитарные исследования» принимает к рассмотрению статьи по широкому спектру проблем гуманитарного знания. Ведущие направления публикаций отражены в следующих рубриках: «Человек. Общество. Государство», «Проблемы художественного слова», «Язык. Коммуникации», «Взгляд в прошлое», «Мировая и региональная экономика», «Грани духовного мира», «Астраханский край: прошлое, настоящее, будущее», «Воспитание. Образование. Школа», «Из юридической практики», «Научная жизнь АГУ», и т.д. На страницах журнала представлены разработки филологов, юристов, экономистов, психологов, педагогов и всех, чьи исследования имеют гуманитарное направление.
Требования к публикуемым материалам: актуальность, высокий научный уровень, хороший стиль изложения. Статьи должны быть интересны достаточно широкому кругу читателей. Объем каждого номера – 10 п.л.
Возможна публикация на английском языке.
Периодичность издания – 4 раза в год.
Объем публикаций – не более 0,5 п.л.
Оформление статьи. См. раздел Технические требования к оформлению рукописи.
Справочный аппарат. В статьях используется система затекстовых сносок (шрифт 10 пт.), которые печатаются на последней странице текста и отделяются от него короткой прямой линией (слева, без отступа от края поля). Страницы указываются обязательно. Фамилии авторов выделяются жирным курсивом. 
В адрес редакции просим направлять в твердой папке:
– дискету 3,5 (1,44 М) с текстом статьи;
– распечатку статьи в 1 экз.;
– внешнюю рецензию на статью;
– аннотацию статьи на английском языке. 
Научный редактор журнала – д-р филол. наук, проф. Геннадий Григорьевич Исаев.
Ответственный секретарь – главный редактор Издательского дома «Астраханский университет» Ирина Викторовна Иванова. Исполняющий обязанности ответственного секретаря – начальник редакторского отдела Издательского дома «Астраханский университет» Ольга Владимировна Якунина.
Адрес редколлегии: 414056, г. Астрахань, ул. Татищева, 20, Издательский дом «Астраханский университет».
Тел.: (8512) 54-01-87, факс (8512) 54-01-89.
Е-mail: asupress@yandex.ru.


ЕСТЕСТВЕННЫЕ НАУКИ

Журнал включен в перечень изданий, утвержденных ВАК для публикации основных результатов диссертаций на соискание ученой степени кандидата наук по специальностям: «Биологические науки», «Агрономия», «Лесное хозяйство».
Журнал фундаментальных и прикладных исследований «естественные науки» имеет цель – способствовать развитию естественнонаучных исследований в соответствии с современными тенденциями науки о природе и совершенствованию технологий преподавания естественных наук в системе образовательных структур.
Журнал публикует теоретические, обзорные (проблемного характера), а также экспериментально-исследовательские статьи по всему спектру естественнонаучных проблем химии, физики, математики, биологии, науки о Земле, истории естествознания, краткие сообщения и информацию о новых методах экспериментальных исследований, а также работы, освещающие современные технологии преподавания естественных наук.
Журнал публикует информацию о юбилейных датах, новых публикациях издательства университета по естественнонаучным проблемам, о предстоящих и о прошедших научных конференциях, симпозиумах, съездах.
Периодичность издания – 4 раза в год.
Объем каждого номера журнала – 8–10 п.л.
Объем публикаций: обзорные статьи – до 1 п.л. (16 стр.), оригинальные статьи – до 0,5 п.л. (8–10 стр.), информация о юбилейных датах, конференциях и т.п. – до 0,2 п.л.
Оформление статьи. Редактор Word Windows (разрешается использование программы LaTex); шрифт Times New Roman, 14, межстрочный интервал – 1, бумага формата А4; поля: левое – 2,5 см, правое – 2,5 см, верхнее и нижнее – 2,5 см, красная строка – 1,27 см, нумерация страниц вверху справа. Возможна публикация на английском языке.
Оформление «шапки». В левом углу без отступа от края – УДК. Через 1,5 интервала – название статьи (заглавные буквы, шрифт Times New Roman, 16, жирным). Через 1 интервал – инициалы и фамилия автора (шрифт 14), через 1 интервал – название учреждения (организации), на следующей строке через 1 интервал – страна, почтовый индекс, адрес учреждения, телефон структурного подразделения, в котором работают авторы, факс, электронная почта. Через 2 интервала – русское резюме (5–8 строк, шрифт 12, курсив). Через 2,5 интервала – начало текста.
Размерность всех величин – в размере СИ; название химического соединения – в соответствии с рекомендациями ИЮПАК.
Литература оформляется в соответствии с ГОСТом 7.1-2003 (шрифт Times New Roman, 10). После текста статьи через 1 интервал – слово «Литература» (жирным, по центру, 10). Названия статей и страницы указывать обязательно. Нумерация ссылок – по тексту в квадратных скобках. 
Таблицы. Шрифт Times New Roman, 10. Ширина таблицы 13 см, книжный разворот. В правом углу слово «Таблица» (№ 1 и т.д.), через 1 интервал – заголовок таблицы (жирным, по центру, 10). Все данные внутри таблицы 10 шрифтом.
Формулы. Надстрочные и подстрочные индексы – шрифт Times New Roman, 11; математические символы – шрифт Times New Roman, 14; буквы греческого алфавита – шрифт Times New Roman, 14. Формулы набирать без отступа от левого края. Путь «Вставка», команда «Объект», редактор формул Microsoft Equation.
Фотографии, рисунки, диаграммы, графики, схемы только черно-белые. Ширина рисунков, фотографий, диаграмм, графиков, схем не более 13 см; надписи внутри рисунков, графиков и т.д. – Times New Roman, 10. Подрисуночная надпись – Times New Roman, 10, не жирным.
В адрес редакции просим направлять в твердой папке:
– дискету 3,5 (1,44 М) или СD с текстом статьи (один файл, содержащий текст и весь иллюстративный материал);
– распечатку статьи с полным набором иллюстрированного материала и таблиц (1 экз.);
– в конце статьи на английском языке – название статьи, Ф.И.О. автора и краткое резюме (5–8 строк, шрифт Times New Roman, 12, курсив). Наличие английского резюме обязательно. Английское резюме должно точно соответствовать русскому. При неточном переводе резюме статья будет возвращена;
– к статье приложить сопроводительное письмо с указанием полных имен, отчеств и фамилий авторов, а также номера контактных телефонов. 
Научный редактор журнала – д-р биол. наук, проф. Давид Львович Тёплый.
Ответственный секретарь – канд. биол. наук, доц. Елена Геннадьевна Русакова.
Адрес редколлегии: 414000, г. Астрахань, пл. Шаумяна, 1.
Тел.: (8512) 22-93-47.
Е-mail: asupress@yandex.ru


КАСПИЙСКИЙ РЕГИОН: 
ПОЛИТИКА, ЭКОНОМИКА, КУЛЬТУРА

Журнал включен в перечень изданий, утвержденных ВАК для публикации основных результатов диссертаций на соискание ученой степени кандидата наук по специальности «Политология».
Профиль журнала «каспийский регион: политика, экономика, культура» – анализ проблем настоящего, прошлого и будущего Каспийского региона в их взаимосвязи с современным развитием мира.
Издание имеет многоплановый, междисциплинарный характер, знакомит читателя с исследованиями и дискуссиями во всех областях социальных и гуманитарных знаний по проблемам Каспийского региона. С этой целью используются различные формы публикаций: статьи, научные доклады, «круглые столы», интервью, отклики и комментарии, обзоры, рефераты, рецензии, сообщения.
Возможна публикация на английском языке.
Требования к публикуемым материалам: актуальность, высокий научный уровень, хороший стиль изложения.
Объем каждого номера журнала – 8–10 п. л.
Объем публикации – от 8 до 16 страниц, информация о юбилейных датах, конференциях и т.п. – 2–3 стр.
Оформление статьи – см. раздел Технические требования к оформлению рукописи.
Оформление «шапки». В верхней части страницы название статьи (заглавные буквы, гарнитура Times New Roman, кегль 14, полужирный). Через 1 интервал – инициалы и фамилия, ученая степень, звание и должность авторов, на следующей строке через 1,5 интервала – страна, почтовый индекс, адрес учреждения, телефон, факс, электронная почта. Через 1,5 интервала – русское резюме (5–8 строк, кегль 12, курсив). Через 2 интервала – начало текста.
В конце статьи на английском языке представляется название, Ф.И.О. автора и краткое резюме (5–8 строк, гарнитура Times New Roman, кегль 12, курсив).
В адрес редакции просим направлять в твердой папке:
– дискету 3,5 (1,44 М) с текстом статьи и краткой аннотацией на английском языке;
– распечатку статьи в 1 экз. 
Кроме того, материалы можно отправить по электронной почте.
Научный редактор журнала – д-р полит. наук, проф. Евгений Николаевич Мощелков (МГУ им. М.В. Ломоносова).
Ответственный секретарь – канд. филос. наук, доц. Наталия Владимировна Подвойская (АГУ).
Адрес редколлегии: 414056, г. Астрахань, ул. Татищева, 20а, ауд. 412, Институт социальных наук, бизнеса и экономики АГУ.
Тел.: (8512) 61-08-15, 61-08-14, факс (8512) 25-17-18.
Е-mail: assbe@aspu.ru


ГЕОЛОГИЯ, ГЕОГРАФИЯ И ГЛОБАЛЬНАЯ ЭНЕРГИЯ

Редакционная коллегия научно-технического журнала «Геология, география и глобальная энергия» принимает к рассмотрению статьи по проблемам геологии, нефтегазоностности различных регионов, охватывающие важнейшие и крайне полезные для науки и производства, а также для обучения студентов естественного направления отрасли знаний.
Требования к публикуемым материалам: актуальность, высокий научный уровень. Статьи должны быть интересны достаточно широкому кругу специалистов.
Периодичность издания – 4 раза в год.
Объем публикаций – не менее 4 стр., объем каждого номера – 10 п.л.
Оформление статьи – см. раздел Технические требования к оформлению рукописи.
Оформление «шапки». В левом углу без отступа от края – УДК. Через 1,5 интервала – название статьи (заглавные буквы, шрифт Times New Roman, 16). Через 1 интервал – инициалы и фамилия автора (кегль 14), через 1 интервал – название учреждения (организации), на следующей строке через 1 интервал – страна, почтовый индекс, адрес учреждения, телефон, факс, электронная почта. Через 2 интервала – русское резюме (5–8 строк, кегль 12, курсив). Через 2,5 интервала – начало текста.
Размерность всех величин – в размере СИ; название химического соединения – в соответствии с рекомендациями ИЮПАК.
В адрес редакции просим направлять в твердой папке:
– распечатку текста статьи с полным набором иллюстрированного материала и таблиц (1 экз.);
– дискету 3,5 (1,44 М) или СD с текстом статьи (один файл, содержащий текст и весь иллюстративный материал). 
Научный редактор журнала – д-р геол.-минерал. наук, проф. Олег Иванович Серебряков.
Ответственный секретарь – Галина Васильевна Кутлусурина.
Адрес редколлегии: 414000, г. Астрахань, пл. Шаумяна, 1. Геолого-географический факультет, ауд. 24.
Тел.: (8512) 25-19-96.
Е-mail: asupress@yandex.ru



ВОПРОСЫ ЛИНГВИСТИКИ И ЛИТЕРАТУРОВЕДЕНИЯ

Редколлегия журнала «Вопросы лингвистики и литературоведения» принимает к рассмотрению статьи по проблемам филологии (лингвистики литературоведения, журналистики).
Требования к публикуемым материалам: актуальность, высокий научный уровень. Статьи должны быть интересны достаточно широкому кругу специалистов.
Периодичность издания – 4 раза в год.
Объем публикаций – не более 0,5 п.л. (8 стр.).
Оформление статьи. Компьютерный набор; редактор Word Windows, Times New Roman, 14 пт., межстрочный интервал 1. Бумага формата А4. Поля 2,5 см со всех сторон. Красная строка – 1,25 см.
Оформление «шапки». В верхней части страницы название статьи (шрифт Arial Black, заглавные буквы, 14 пт., полужирный). Через 1 интервал – инициалы и фамилия автора (шрифт Arial, 14 пт., полужирный). Через 1 интервал – начало текста.
Справочный аппарат. В статьях используется система затекстовых сносок (шрифт 10 пт.), которые печатаются на последней странице текста и отделяются от него короткой прямой линией (слева, без отступа от края поля). Страницы указываются обязательно. Фамилии авторов выделяются полужирным курсивом. 
В редколлегию предоставляются печатный текст статьи (1 экземпляр), резюме на английском языке (3–4 предложения), внешняя рецензия и дискета 3,5 (1,44 М) с текстом статьи (один файл) в твердой папке. Отдельно необходимо указать полное имя автора, место работы, ученую степень или звание.
Научный редактор журнала – д-р филол. наук, проф. Геннадий Григорьевич Исаев.
Ответственный секретарь – канд. филол. наук, доцент Татьяна Юрьевна Громова.
Адрес редколлегии: 414000, г. Астрахань, ул. Татищева, 20а, ауд. 311, кафедра русской литературы АГУ. Тел.: (8512) 61-08-32.
Ул. Татищева, 20, Издательский дом «Астраханский университет». Тел.: (8512) 54-01-87, факс: (8512) 54-01-89.
Е-mail: asupress@yandex.ru


ПРИКАСПИЙСКИЙ ЖУРНАЛ:
УПРАВЛЕНИЕ И ВЫСОКИЕ ТЕХНОЛОГИИ

На страницах журнала представлены результаты исследований и новейшие разработки в области физических и технических наук. Ведущие направления публикаций отражены в следующих рубриках:
· Вычислительные системы и сети.
· Управление в области образования.
· Управление в технических системах.
· Системный анализ, математическое моделирование.
· Информационно-телекоммуникационные системы и технологии.
· Технология производства программного обеспечения.
· Защита информации.
· Физика твердого тела, наносистем и материалов.
· Электроника и схемотехника.
· Конструирование датчиков, приборов и систем.
· Информационно-измерительная техника и технологии.
· Хроника научной жизни.
Возможна публикация на английском языке.
Периодичность издания – 4 раза в год.
Требования к публикуемым материалам: актуальность, высокий научный уровень, хороший стиль изложения.
Объем публикаций – не менее 0,3 п.л. (5 стр.) и не более 0,5 п.л. (8 стр.).
Оформление статьи.
Текст должен быть расположен по ширине страницы с учетом полей (левое, правое – 2,5 см, верхнее, нижнее – 2,5 см), набран шрифтом Times New Roman, кегль – 14,  межстрочный интервал 1,0. Абзацные отступы должны быть одинаковыми по всему тексту – 1,25 см. Кавычки («»), скобки ([],()), маркеры и другие знаки должны быть сохранены аналогичными на протяжении всего предоставляемого материала.
Заголовки и подзаголовки оформляются в виде соответствующих стилей (Заголовок 1, Заголовок 2 и т.д. с включенной автоматической нумерацией), отделяются от основного текста 1 интервалом и располагаются по центру строки. Заголовки (наименования разделов) записывают прописными буквами, подзаголовки (наименования подразделов) – строчными.
Переносы слов в заголовках не допускаются. Точку в конце заголовка не ставят.
Ссылки на литературу следует использовать только концевые (кегль 11), выставленные верхним индексом в ручном режиме.
Переносы автоматические (сервис, язык, расстановка переносов).
Оформление «шапки». В левом углу без отступа от края – УДК. Через 1,5 интервала – название статьи (заглавные буквы, шрифт Times New Roman, 14). Через 1 интервал – инициалы и фамилия автора (авторов) (кегль 14, жирный курсив, выравнивание справа). Через 1,5 интервала – аннотация к статье на русском языке (5-8 строк, кегль 12, курсив). Через 1 интервал – начало текста.
Размерность всех величин – в размере СИ.
Таблицы. Шрифт Times New Roman, 12. Ширина таблицы 15,5 см, книжный разворот. В правом углу слово «Таблица» (1, 2 и т.д.), через 1 интервал – заголовок таблицы (жирным, по центру).
Формулы. Надстрочные и подстрочные индексы – шрифт Times New Roman, 11; математические символы – шрифт Times New Roman, 14. Формулы набирать без отступа от левого края по центру с помощью редактора формул Microsoft Equation. Нумерация формул – по правому краю в круглых скобках.
Научный редактор журнала – д-р экон. наук, проф. Александр Павлович Лунёв.
Ответственный секретарь – Татьяна Геннадиевна Гурская.
Адрес редколлегии: 414000, г. Астрахань, ул. Татищева 20а, ауд. 216.
Тел.: (8512) 61-08-03, 61-08-11, факс: (8512) 61-06-43.
Е-mail: petrova@aspu.ru, gursk@aspu.ru 


БИОЛОГИЧЕСКИЕ ИССЛЕДОВАНИЯ

Редколлегия журнала «Биологические исследования» принимает к рассмотрению статьи по проблемам биологических исследований.
Периодичность издания – 4 раза в год.
Объем каждого номера журнала – 8–10 п.л.
Объем публикаций: обзорные статьи – до 1 п.л. (16 стр.), оригинальные статьи – до 0,5 п.л. (8–10 стр.), информация о юбилейных датах, конференциях и т.п. – до 0,2 п.л.
Оформление статьи. Редактор Word Windows (разрешается использование программы LaTex); шрифт Times New Roman, 14, межстрочный интервал – 1, бумага формата А4; поля: левое – 2,5 см, правое – 2,5 см, верхнее и нижнее – 2,5 см, красная строка – 1,27 см, нумерация страниц вверху справа. Возможна публикация на английском языке.
Оформление «шапки». В левом углу без отступа от края – УДК. Через 1,5 интервала – название статьи (заглавные буквы, шрифт Times New Roman, 16, жирным). Через 1 интервал – инициалы и фамилия автора (шрифт 14), через 1 интервал – название учреждения (организации), на следующей строке через 1 интервал – страна, почтовый индекс, адрес учреждения, телефон структурного подразделения, в котором работают авторы, факс, электронная почта. Через 2 интервала – русское резюме (5–8 строк, шрифт 12, курсив). Через 2,5 интервала – начало текста.
Размерность всех величин – в размере СИ; название химического соединения – в соответствии с рекомендациями ИЮПАК.
Литература оформляется в соответствии с ГОСТом 7.1-2003 (шрифт Times New Roman, 10). После текста статьи через 1 интервал – слово «Литература» (жирным, по центру, 10). Названия статей и страницы указывать обязательно. Нумерация ссылок – по тексту в квадратных скобках. 
Таблицы. Шрифт Times New Roman, 10. Ширина таблицы 13 см, книжный разворот. В правом углу слово «Таблица» (№ 1 и т.д.), через 1 интервал – заголовок таблицы (жирным, по центру, 10). Все данные внутри таблицы 10 шрифтом.
Формулы. Надстрочные и подстрочные индексы – шрифт Times New Roman, 11; математические символы – шрифт Times New Roman, 14; буквы греческого алфавита – шрифт Times New Roman, 14. Формулы набирать без отступа от левого края. Путь «Вставка», команда «Объект», редактор формул Microsoft Equation.
Фотографии, рисунки, диаграммы, графики, схемы только черно-белые. Ширина рисунков, фотографий, диаграмм, графиков, схем не более 13 см; надписи внутри рисунков, графиков и т.д. – Times New Roman, 10. Подрисуночная надпись – Times New Roman, 10, не жирным.
В адрес редакции просим направлять в твердой папке:
– дискету 3,5 (1,44 М) или СD с текстом статьи (один файл, содержащий текст и весь иллюстративный материал);
– распечатку статьи с полным набором иллюстрированного материала и таблиц (1 экз.);
– в конце статьи на английском языке – название статьи, Ф.И.О. автора и краткое резюме (5–8 строк, шрифт Times New Roman, 12, курсив). Наличие английского резюме обязательно. Английское резюме должно точно соответствовать русскому. При неточном переводе резюме статья будет возвращена;
– к статье приложить сопроводительное письмо с указанием полных имен, отчеств и фамилий авторов, а также номера контактных телефонов. 
Научный редактор журнала – д-р биол. наук, проф. Давид Львович Тёплый.
Ответственный секретарь – канд. биол. наук, доц. Елена Геннадьевна Русакова.
Адрес редколлегии: 414000, г. Астрахань, пл. Шаумяна, 1. 
Тел.: (8512) 22-93-47.
Е-mail: asupress@yandex.ru


На основании приказа № 08-01-02/2004 от 11.09.2007 г. за размещение статей в журналах «Гуманитарные исследования», «Естественные науки» и «Каспийский регион: политика, экономика, культура», входящих в «Перечень ведущих рецензируемых научных журналов и изданий, в которых должны быть опубликованы основные научные результаты диссертации на соискание ученой степени доктора и кандидата наук (редакция апрель 2008)», установлена цена в размере 300 рублей за 1 страницу. Копию квитанции об оплате отправлять электронной почтой по адресу: asupress@yandex.ru, для Воронковой Галины Анатольевны. 
Для авторов, являющихся сотрудниками и аспирантами Астраханского государственного университета, публикация бесплатна.

Реквизиты для оплаты публикаций:
Юридический адрес: г. Астрахань, ул. Татищева, 20а
Фактический адрес: г. Астрахань, ул. Татищева, 20а
Расчетный счет № 40503810900001000158
Наименование банка, ГРКЦ ГУ Банк России по Астраханской области, г. Астрахань
БИК 041203001 
ИНН/КПП 3016009269/301601001
л/с 06073497480
ОКПО 02079218
ОКОНХ 92110
Телефон/факс: (8512) 54-01-89, 8 (8512) 61-09-07.
E-mail: asupress@yandex.ru


ОБЯЗАТЕЛЬНЫЙ ПАКЕТ
сопроводительных документов

	Вид издания
	Сопроводительная документация

	
	Внутренняя рецензия
	Внешняя
рецензия
	Выписка из протокола заседания кафедры
	Выписка из протокола заседания ученого совета факультета
	Примечания

	Учебная программа
	1
	-
	1
	
	Рецензия члена РИСа

	Учебник
	1
	2
	1
	1
	-

	Учебное пособие
	1
	2
	1
	1
	-

	Курс лекций
	1
	2
	1
	1
	-

	Практикум
	1
	1
	1
	1
	-

	Хрестоматия
	1
	2
	1
	
	Отзыв главного 
редактора 
издания

	Сборник задач 
(упражнений)
	1
	1
	1
	1
	-

	Сборник иностранных текстов
	1
	1
	1
	1
	-

	Учебно-методическое 
пособие
	1
	2
	1
	1
	-

	Методические 
рекомендации
	1
	1
	1
	
	-

	Тезисы докладов (сообщений) научных конференций, съездов, симпозиумов 
	-
	-
	-
	
	Отзыв члена РИСа

	Материалы 
конференции 
(съезда, симпозиума)
	-
	-
	-
	
	Отзыв ответственного секретаря, главного редактора 
издания

	Сборник научных трудов
	1
	2
	1
	
	Отзыв главного редактора издания

	Монография
	1
	2
	1
	
	-


	Автореферат 
диссертации
	-
	-
	-
	
	Заявка на имя ректора АГУ

	Научный журнал
	-
	-
	-
	
	Отзыв главного редактора; 
выписка из протокола заседания редколлегии

	Словарь 
	1
	1
	1
	
	-

	Словарь-справочник
	1
	1
	1
	
	-

	Учебный справочник
	1
	2
	1
	
	-

	Памятка
	1
	-
	1
	
	-

	Проспект (университета, его подразделения)
	-
	-
	-
	
	Заявка на имя ректора АГУ

	Проспект (листовка)
	-
	-
	-
	
	Заявка на имя ректора АГУ



Примечание. Кроме того, работы учебного и учебно-методического характера (учебники, учебные пособия, учебно-методические пособия, практикумы) представляются в Издательский дом «Астраханский университет» с паспортом, выдаваемым Учебно-методическим советом университета. Образец см. в Приложении 1.


ПОРЯДОК ПРОХОЖДЕНИЯ РУКОПИСИ

Ежегодно до 15 ноября в редакционный отдел издательства от всех кафедр АГУ принимаются заявки на включение в тематический план следующего года. Заведующие представляют краткое описание рукописей работ преподавателей их кафедр (название работы, жанр, примерный тираж, объем и т.д.). На основе этих заявок и приложенных к ним рукописей со всей необходимой документацией формируется тематический план, а затем и график издания, утверждаемые ректором АГУ.
Редакционно-издательский совет (РИС), в состав которого входят наиболее квалифицированные преподаватели и авторитетные ученые по профилирующим направлениям университета, а также представители Издательского дома и научной библиотеки АГУ, определяет приоритетную тематику учебно-методических, научных, а также других видов изданий, исходя из обеспеченности литературой учебных курсов, основных направлений научных исследований и других направлений деятельности университета, совместно с учебно-методическим советом (УМС) АГУ на основании выписки из протокола заседания УМС (после предварительного рецензирования и решения вопроса о тиражировании).
При рецензировании рукописей следует учитывать, что приоритет отдается рукописям, пакет документов которых включает в себя внешние рецензии докторов наук соответствующих областей знаний из разных учреждений. Срок подписания документов не должен превышать 1 года. Все рецензии должны быть заверены канцелярией соответствующих учреждений.
В процессе подготовки рукописи к рассмотрению на заседании редакционно-издательского совета редактор проверяет работу на соответствие издательским требованиям, пишет свой отзыв на работу, берет заказ из библиотеки (о примерном количестве необходимых для вуза экземпляров), отдает рукопись на рецензию члену РИСа по соответствующему направлению, подсчитывает объем в учетно-издательских листах, предварительно определяет тираж будущей книги. В отделе маркетинга составляется примерная калькуляция издания.
Как правило, заседания редакционно-издательского совета проходят в последний четверг каждого месяца, на его рассмотрение выносятся рукописи в установленном графиком движения работ порядке.
В случае положительного решения РИСа о публикации рассматриваемой работы рукопись возвращается в редакционный отдел и начинается технологический процесс создания книги:
· если рукопись рекомендована РИСом на рецензирование, редактор готовит соответствующие сопроводительные документы;
· если рецензирование для конкретной работы (в соответствии с жанром) не предусмотрено, рукопись вычитывается редактором;
· совместно с автором выясняются спорные вопросы в тексте;
· присваиваются «паспортные» данные книги: ISBN (если это не методические рекомендации, буклет и т.д.), авторский знак, ББК и т.д.
· осуществляется корректорская правка и компьютерная верстка рукописи;
· выпускающим редактором осуществляется контроль окончательного варианта (макета) книги;
· макет передается в производственный отдел, где производится тираж и брошюруются книжные блоки;
· готовая продукция передается в отдел маркетинга, где происходит окончательный расчет стоимости, дается реклама печатной продукции и осуществляется реализация тиража (из общего тиража рассылаются 25 обязательных экземпляров, 1 бесплатный экземпляр получает автор, остальное идет на реализацию). 
Все спорные вопросы, возникающие в процессе подготовки рукописи к РИСу, в соответствующем порядке решаются на заседаниях РИСа.

* * *
В целях обеспечения требуемого Министерством образования уровня подготовки учебных изданий приводим список наиболее часто встречающихся недочетов в процессе создания рукописи, а затем и книги.
1. Дидактическое обеспечение учебных изданий, проявляющееся в основном тексте, в организации различных элементов аппарата и в структуре издания, зачастую отсутствует. В частности:
· разделение учебного материала на его части, параграфы, главы – одно из основных дидактических требований, к сожалению, не все авторы это учитывают;
· часто путают или вообще не включают в издание введение (введение – это вступительная, начальная часть авторского текста, а предисловие – это структурный элемент аппарата, вводная часть издания. Во введении отражаются основные характеристики учебной дисциплины, раскрывается логика ее построения, обозначаются межпредметные связи, а также связь с будущей профессией);
· не все издания содержат выводы, в то время как они помогают понимать логику развития дисциплины, вырабатывают у обучаемых способность к обобщению, выявлению самого главного;
· иногда авторы не принимают во внимание такой важный элемент дидактического аппарата, как заключение. Заключение к произведению должно содержать обобщения, рекомендации по дальнейшему овладению дисциплины, оно ориентирует обучаемых на перспективные направления развития рассмотренных проблем. 
2. Аппарат издания и его элементы не соответствуют действующим государственным и отраслевым стандартам:
· аппарат организации усвоения материала (вопросы, задачи, упражнения), позволяющий рассматривать учебную книгу как руководство, средство для эффективного овладения учебным материалом, зачастую имеет формальное значение. В лучшем случае он представлен самыми элементарными компонентами, а иногда и вовсе отсутствует. Например, авторы ограничиваются перечнем вопросов к разделу и списком литературы, рекомендуемой для самостоятельной работы. Редко используются упражнения и примеры, тесты на проверку знаний и т.д. Зачастую в методических рекомендациях отсутствуют рекомендации как таковые;
· как элемент аппарата организации усвоения материала иногда отсутствует предисловие, хотя именно оно призвано дать характеристику изданию, методические рекомендации по его использованию, раскрыть читательский адрес, тип, вид и структуру издания;
· зачастую не учитывается разница между оглавлением и содержанием. Обычно понятие «оглавление» используется в моноизданиях – учебнике, учебном пособии, монографии (сюда следует включать все разделы и подразделы текста, имеющие самостоятельные названия), а «содержание» – в сборнике (в него входят заглавие произведений сборника и заглавие его подразделов);
· наиболее существенными недостатками в библиографических списках (именно такое название следует использовать, но не «Литература», не «Библиография»!) являются следующие: а) дается не рекомендуемая, а вся использованная автором литература, б) библиографический список не привязан к тексту.

ГОСТ 7.1.-2003

БИБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ ЗАПИСЬ.
БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ОПИСАНИЕ
Общие требования и правила составления

(Извлечение)

Ныне действующий стандарт 7.1 –2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления» разработан Российской книжной палатой Министерства Российской Федерации по делам печати, телерадиовещания и средств массовых коммуникаций, Российской государственной библиотекой и Российской национальной библиотекой Министерства культуры Российской Федерации, Межгосударственным техническим комитетом по стандартизации ТК 191 «Научно-техническая информация, библиотечное и издательское дело». Принят Межгосударственным Советом по стандартизации, метрологии и сертификации (протокол № 12 от 2 июля 2003 г.). Введен 1 июля 2004 г.
Стандарт устанавливает общие требования и правила составления библиографического описания документа, его части или группы документов: набор областей и элементов библиографического описания, последовательность их расположения, наполнения и способ представления элементов, применение предписанной пунктуации и сокращений.
Стандарт распространяется на описание документов, которое составляется библиотеками, органами научно-технической информации, центрами государственной библиографии, издателями, другими библиографирующими учреждениями. Обращаем особое внимание на то, что стандарт не распространяется на библиографические ссылки. Его применение правомерно лишь при оформлении библиографического списка, располагаемого, как правило, в конце текста рукописи.
Применение ГОСТа 7.1–2003 при составлении списков литературы изданиях научного и учебно-методического характера обязательно.
Библиографическое описание содержит библиографические сведения о документе, приведенные по определенным правилам, устанавливающим наполнение и порядок следования областей и элементов, и предназначенные для идентификации и общей характеристики документа.
Объектами составления библиографического описания являются все виды опубликованных (в том числе и депонированных) и неопубликованных документов на любых носителях – книги, сериальные и другие продолжающиеся ресурсы, нотные картографические, аудиовизуальные, изобразительные, нормативные и технические документы, микроформы, электронные ресурсы, другие трехмерные искусственные или естественные объекты; составные части документов; группы однородных или разнородных документов.
В состав библиографического описания входит следующее:
1 – область заглавия и сведений об ответственности;
2 – область издания;
3 – область специфических сведений;
4 – область выходных  данных;
5 – область физической характеристики;
6 – область серии; 
7 – область примечания;
8 – область стандартного номера (ISBN, ISSN или его альтернативы) и условий доступности.

ПРИМЕРЫ БИБЛИОГРАФИЧЕСКИХ ЗАПИСЕЙ 

КНИГИ

Однотомные издания
Семенов, В. В. Философия: итог тысячелетий. Философская психология [Текст] / В. В. Семенов ; Рос. акад. наук, Пущин. науч. центр, Ин-т биофизики клетки, Акад. проблем сохранения жизни. – Пущино : ПНЦ РАН, 2000. – 64  с.   – Рез.: англ. – ISBN 5-201-14433-0.
Мюссе, Л. Варварские нашествия на Западную Европу [Текст] : вторая волна / Люсьен Мюссе ; перевод с фр. А. Тополева ; [примеч. А. Ю. Карчинского]. – СПб. : Евразия, 2001. – 344  с. – (Barbaricum). – Перевод изд.: Les invasions : le second assaut contre l’Europe Chretienne / Lucien Musset. Paris, 1965. –  ISBN 5-8071-0087-5.
Бочаров, И. Н. Кипренский [Текст] / Иван Бочаров, Юлия Глушакова. – 2-е изд., знач. доп. – М. : Молодая гвардия, 2001. – 390 с., [24] л.  ил. ; 21 см. – (Жизнь замечательных людей : сер. биогр.; вып. 1009 (809). –ISBN 5-235-02408-7.
Ерина, Е. М. Обычаи поволжских немцев [Текст] = Sitten und Brauche der Wolgadeutchen / Екатерина Ерина, Валерия Салькова ; худож. Н. Стариков ; [Междунар. союз нем. культуры]. – 3-е изд., перераб. и доп. – М. : Готика, 2002. – 102 с. – Текст парал. рус., нем. – ISBN 5-7834-0066-1. 
Агафонова, Н. Н.  Гражданское право [Текст] : учеб. пособие для вузов / Н. Н. Агафонова, Т. В. Богачева, Л. И. Глушкова ; под. общ. ред. А. Г. Калпина ;  авт. вступ. ст. Н. Н. Поливаев ; М-во  общ. и проф. образования РФ, Моск. гос. юрид. акад. – Изд. 2-е, перераб. и доп. – М. : Юристъ, 2002. – 542 с. ; 22 см. – (Institutiones ; т. 221). – Библиогр.: с. 530–540. – 50000 экз. – ISBN 5-7975-0223-2 (в пер.).   
Бахвалов, Н. С. Численные методы [Текст] : учеб. пособие для физ.-мат. специальностей вузов / Н. С. Бахвалов, Н. П. Жидков, Г. М. Кобельков ; под общ. ред. Н. И. Тихонова. – 2-е изд. – М. : Физматлит :     Лаб. базовых знаний ; СПб. : Нев. диалект, 2002. – 630 с. – (Технический университет. Математика). – ISBN 5-93208-043-4 (в пер.).
Российская Федерация. Президент (2000–     ; В. В. Путин). Послание Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации [Текст] : (о положении в стране и основных направлениях внутр. и внеш. политики государства). – М. : [б. и.], 2001. – 46 с. 
Государственный Эрмитаж (Санкт-Петербург). Отчетная археологическая сессия (2002). Отчетная археологическая сессия за 2002 год [Текст] : тез. докл. / Гос. Эрмитаж. – СПб. : Изд-во Гос. Эрмитажа, 2001. – 62 с. –  ISBN 5-93572-047-7.
Золотой ключик  [Текст] : сказки рос. писателей : [для мл. и сред. шк. возраста] / составитель И. Полякова ; худож. В. Бритвин, Н. Дымова, С. Муравьев. – М. : Оникс, 2001. – 381 с. – (Золотая библиотека). – Содерж. авт.: А. Н. Толстой, Б. В. Заходер, А. М. Волков, Е. С. Велтистов, К. Булычев. – ISBN 5-249-00334-6. 
История России [Текст] : учеб. пособие для студентов всех специальностей / В. Н. Быков [и др.] ; отв. ред  В. Н. Сухов ; М-во образования Рос. Федерации, С.-Петерб. гос. лесотехн. акад. – 2-е изд., перераб. и доп. / при участии Т. А. Суховой. – СПб. : СПбЛТА, 2001. – 231 с. – ISBN 5-230-10656-5.

Законодательные материалы
Запись под заголовком
Российская Федерация. Конституция (1993). Конституция Российской  Федерации [Текст]  : офиц. текст. – М. : Маркетинг, 2001. – 39 с.  –ISBN 5-94462-025-0.
Российская Федерация. Законы. О воинской обязанности и военной службе [Текст] : федер. закон : [принят Гос. Думой 6 марта 1998 г. : одобр. Советом Федерации 12 марта 1998 г.]. – [4-е изд.]. – М. : Ось-89, [2001?]. – 46  с. – (Актуальный закон). – ISBN 5-86894-528-Х.
Российская Федерация. Законы. Семейный кодекс Российской Федерации [Текст] : [федер. закон : принят Гос. Думой 8 дек. 1995 г. : по состоянию на 3 янв. 2001 г.]. – СПб. : Victory : Стаун-кантри, 2001. – 94 с.  –ISBN 5-7931-0142-Х.        

Запись под заглавием 
Конституция Российской  Федерации [Текст]. – М. : Приор, [2001?]. – 32 с. – ISBN 5-85572-122-3.
Гражданский процессуальный кодекс РСФСР [Текст] : [принят третьей сес. Верхов. Совета РСФСР шестого созыва 11 июня 1964 г.] : офиц. текст : по состоянию на 15 нояб. 2001 г. / М-во юстиции  Рос. Федерации. – М. : Маркетинг, 2001. – 159 с.  – ISBN 5-94462-191-5.

Правила
Правила безопасности при обслуживании гидротехнических сооружений и гидромеханического оборудования энергоснабжающих организаций [Текст] : РД 153-34.0-03.205–2001. – М. : ЭНАС, 2001. – 158  с. – ISBN 5-93196-091-0.
Правила устройства и безопасной эксплуатации подъемников (вышек) [Текст] : ПБ 10-256-98. – СПб. : ДЕАН, 2001. – 110 с. – (Безопасность труда России). – ISBN 5-93630-132-Х.


Стандарты
Запись под заголовком
ГОСТ Р 517721–2001. Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры и типы соединений. Технические требования [Текст]. – Введ. 2002–01–01. – М. : Изд-во стандартов, 2001. – IV, 27 с.
ГОСТ 7.53–2001. Издания. Международная стандартная нумерация книг [Текст]. – Взамен ГОСТ 7.53–86 ; введ. 2002–07–01. – Минск : Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертификации ; М. : Изд-во стандартов, cop. 2002. – 3 с. – (Система стандартов по информации, библиотечному и  издательскому делу).

Запись под заглавием 
Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры и типы соединений. Технические требования [Текст] : ГОСТ Р 517721–2001. – Введ. 2002–01–01. – М. : Изд-во стандартов, 2001. – IV, 27 с. 
Издания. Международная стандартная нумерация книг [Текст] : ГОСТ 7.53–2001. – Взамен ГОСТ 7.53–86 ; введ. 2002–07–01. – Минск : Межгос. совет по стандартизации, метрологии и сертификации ; М. : Изд-во стандартов, cop. 2002. – 3 с. – (Система стандартов по информации, библиотечному и  издательскому делу). 

Сборник стандартов
Система стандартов безопасности труда : [сборник]. – М. : Изд-во стандартов, 2002. – 102 с.  – (Межгосударственные стандарты). 
Правила учета электрической энергии [Текст] : (сб. основных норматив.-техн. док., действующих  в обл. учета электроэнергии). – М. : Госэнергонадзор России : Энергосервис, 2002. – 366 с. – ISBN 5-900835-09-Х. 

Патентные документы
Запись под заголовком
Пат. 2187888 Российская Федерация, МПК7 H 04 В 1/38, Н 04 J 13/00. Приемопередающее устройство [Текст] / Чугаева В. И. ; заявитель и патентообладатель Воронеж. науч.-ислед. ин-т связи. – № 2000131736/09 ; заявл. 18.12.00 ; опубл. 20.08.02, Бюл. № 23 (II ч.). – 3 с. 
Заявка 1095735 Российская Федерация, МПК7 В 64 G 1/00. Одноразовая ракета-носитель [Текст]  / Тернер Э. В. (США) ; заявитель      Спейс Системз/Лорал, инк. ; пат. поверенный Егорова Г. Б. – № 2000108705/28 ; заявл. 07.04.00 ; опубл. 10.03.01, Бюл. № 7 (I ч.) ; приоритет 09.04.99, № 09/289, 037 (США). – 5 с. 
А. с. 1007970 СССР, МКИ3 В 25 J 15/00. Устройство для захвата неориентированных деталей типа валов [Текст] / В. С. Ваулин, В. Г. Кемайкин (СССР). – № 3360585/25–08 ; заявл. 23.11.81 ; опубл. 30.03.83, Бюл. № 12. – 2 с. 

Запись под заглавием
Приемопередающее устройство [Текст] : пат. 2187888 Рос. Федерация : МПК7 H 04 В 1/38, Н 04 J 13/00 / Чугаева В. И. ; заявитель и патентообладатель Воронеж. науч.-ислед. ин-т связи. – № 2000131736/09 ; заявл. 18.12.00 ; опубл. 20.08.02, Бюл. № 23 (II ч.). – 3 с.
Одноразовая ракета-носитель [Текст]  : заявка 1095735 Рос. Федерация : МПК7 В 64 G 1/00 / Тернер Э. В. (США) ; заявитель Спейс Системз/Лорал, инк. ; пат. поверенный Егорова Г. Б. – № 2000108705/28 ; заявл. 07.04.00 ; опубл. 10.03.01, Бюл. № 7    (I ч.) ; приоритет 09.04.99, № 09/289, 037 (США). – 5 с.  
Устройство для захвата неориентированных деталей типа валов [Текст]  : а. с. 1007970 СССР : МКИ3 В 25 J 15/00 / В. С. Ваулин, В. Г. Кемайкин (СССР). – № 3360585/25–08 ; заявл. 23.11.81 ; опубл. 30.03.83, Бюл. № 12. – 2 с. 

Промышленные каталоги 
Оборудование классных комнат общеобразовательных школ [Текст] : каталог / М-во образования РФ, Моск. гос. пед. ун-т. – М. : МГПУ, 2002. – 235 с. 
Машина специальная листогибочная ИО 217М [Текст] : листок-каталог : разработчик  и изготовитель Кемер. з-д электромонтаж. изделий. – М., 2002. – 3 л. 

Сборники без общего заглавия
Гиляровский, В. А. Москва и москвичи [Текст] ; Друзья и встречи ; Люди театра / В. А. Гиляровский ; вступ. ст. и примеч. А. Петрова ; худож. И. Лыков. – М. : ЭКСМО-пресс, 2001. – 638 с. – (Русская классика). –  ISBN 5-04-008668-7.
Носов, Н. Н. Приключения Незнайки и его друзей [Текст] : сказоч. повести / Николай Носов. Остров Незнайки : повесть : [для детей] / Игорь Носов ; худож. И. Панков. – М. : ЭКСМО-пресс, 2001. – 638 с.– ISBN 5-04-008687-3.

Многотомные издания

Документ в целом
Гиппиус, З. Н. Сочинения [Текст] : в 2 т. / Зинаида Гиппиус ; [вступ. ст., подгот. текста и коммент. Т. Г. Юрченко ; Рос. акад. наук, Ин-т науч. информ. по обществ. наукам]. – М. : Лаком-книга : Габестро, 2001. – (Золотая проза серебряного века). –  ISBN 5-85647-056-7. 
Т. 1 : Романы. – 367 с. – В прил.: З. Н. Гиппиус / В. Брюсов. – ISBN 5-85647-057-5.
Т. 2 : Романы. – 415 с. – ISBN 5-85647-058-3. 
или
Гиппиус, З. Н. Сочинения [Текст] : в 2 т. / Зинаида Гиппиус ; [вступ. ст., подгот. текста и коммент. Т. Г. Юрченко ; Рос. акад. наук, Ин-т науч. информ. по обществ. наукам]. – М. : Лаком-книга : Габестро, 2001. – 2 т.  – (Золотая проза серебряного века). – ISBN 5-85647-056-7.
 
Отдельный том
Казьмин, В. Д.  Справочник домашнего врача [Текст] : в 3 ч. / Владимир Казьмин. – М. : АСТ : Астрель, 2001–    . – ISBN 
5-17-011142-8.
Ч. 2 : Детские болезни. – 2002. – 503  с. – ISBN  5-17-011143-6. 
или
Казьмин, В. Д. Справочник домашнего врача [Текст]. В 3 ч. Ч. 2. Детские болезни / Владимир Казьмин. – М. : АСТ : Астрель, 2002. – 503 с. – ISBN  5-17-011143-6.
или
Казьмин, В. Д. Детские болезни [Текст] / Владимир Казьмин.  – М. : АСТ : Астрель, 2002. – 503 с. – (Справочник домашнего врача : в 3 ч. / Владимир Казьмин ; ч. 2). –  ISBN  5-17-011143-6.

Депонированные научные работы
Разумовский, В. А. Управление маркетинговыми исследованиями в регионе [Текст] / 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 [Текст] / В. И. 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
Формирование генетической структуры стада [Текст] : отчет о НИР (промежуточ.) : 42-44 / Всерос. науч.-исслед. ин-т животноводства ; рук. Попов В. А. ; исполн.: Алешин Г. П. [и др.]. – М., 2001. – 75 с. –   № ГР 01840051145. – Инв. № 04534333943.
или
Формирование генетической структуры стада [Текст] : отчет о НИР (промежуточ.) : 42-44 / Всерос. науч.-исслед. ин-т животноводства ; рук. Попов В. А. – М., 2001. – 75 с. – Исполн.: Алешин Г. П., Ковалева И. В., Латышев Н. К., Рыбакова Е. И., Стриженко А. А. – № ГР 01840051145. – Инв. № 04534333943.

Состояние и перспективы развития статистики печати Российской Федерации [Текст] : отчет о НИР (заключ.) : 06-02 / Рос. кн. палата ; рук. А. А. Джиго ; исполн.: В. П. Смирнова [и др.]. – М., 2000. – 250 с. – Инв. № 756600.

Диссертации
Белозеров, И. В. Религиозная политика Золотой Орды на Руси в XIII–XIV вв. [Текст] : дис. … канд. ист. наук / Белозеров Иван Валентинович. – М., 2002. – 215 с. – 04200201565.
Вишняков, И. В. Модели и методы оценки коммерческих банков в условиях неопределенности [Текст] : дис. … канд. экон. наук  / Вишняков Илья Владимирович. – М., 2002. – 234 с. – 04200204433.

Сериальные и другие продолжающиеся ресурсы

Газета
Академия здоровья [Текст] : науч.-попул. газ. о здоровом образе жизни / учредитель «Фирма «Вивана». – 2001, июнь –     . – М., 2001–     . – 8 полос. 
2001, № 1–24 ; 2002, № 1 (25)–52(77).

Журнал
Актуальные проблемы современной науки [Текст] : информ.-аналит. журн. / учредитель ООО «Компания «Спутник +». – 2001, июнь –    . – М. : Спутник +, 2001–    . – Двухмес. – ISSN 1680-2721.
2001, № 1–3.
     
Бюллетень
Российская Федерация. Гос. Дума (2000–    ). Государственная  Дума [Текст] : стеногр. заседаний  / Федер. Собр. Рос. Федерации. – М. : ГД РФ, 2000–    . 
№ 49 (497) : 11 окт. 2000 г. – 2000. – 63 отд. с. 

Продолжающийся сборник
Вопросы инженерной сейсмологии [Текст] : сб. науч. тр. / Рос. акад. наук, Ин-т физики Земли. – Вып. 1 (1958)–    . – М. : Наука, 2001–    . –  ISSN 0203-9478. 
Вып. 34. – 2001. – 137 с. 
Вып. 35 : Прогнозирование землетрясений. – 2001. – 182 с. 
Вып. 36. – 2002. – 165 с. 
или
Вопросы инженерной сейсмологии [Текст] : сб. науч. тр. / Рос. акад. 
наук, Ин-т физики Земли. – Вып. 1 (1958)–    . – М. : Наука, 2001–    . –    ISSN 0203-9478.
Вып. 34. – 2001. – 137 с.  ; вып. 35 : Прогнозирование землетрясений. – 2001. – 182 с.  ; вып. 36. – 2002. – 165 с. 

Изоиздания
Кустодиев, Б. М. Портрет Ирины Кустодиевой с собакой Шумкой, 1907 [Изоматериал] : холст, масло / Б. М. Кустодиев (1878–1927) ; Межрегион. обществ. орг. «Центр духов. культуры» (подготовка изобр.). – Самара : Агни, 2001. 
Графика [Изоматериал] : нагляд. пособие для образоват. учреждений по предмету «Культура Башкортостана» : [комплект репрод. / авт.-сост. Н. И. Оськина ; слайды Л. А. Черемохина ; пер. на башк. яз. М. С. Аминовой]. – Уфа : Демиург, 2001. – 1 папка (24 отд. л.).  –  (Изобразительное искусство Башкортостана ; вып. 5). – Подписи к ил. парал. рус., башк. 
Александровский дворец [Изоматериал] : комплект из 16 открыток / фото А. Минина ; текст Н. Тарасовой, С. Ивановой ; Гос. музей-заповедник «Цар. Село». – [Б. м.] : Изд-во Зимина, 2002. – 1 обл. (16 отд. л.). – Загл. парал. англ., рус. – Текст англ. – ISBN 5-93522-007-5.
Шедевры французского искусства 18 века [Изоматериал] : календарь : 2002 / Торговый Дом «Медный всадник» ; дизайн П. Канайкина ; вступ. ст. С. Кудрявцевой. – СПб. : П-2, 2001. – [24] с. – (Эрмитажная коллекция). –  Текст парал. рус., англ. 

Нотные издания
Бойко, Р. Г. Петровские звоны [Ноты] : (Юность Петра) : муз. ил. к рус. истории времен Петра Первого : ор. 36 / Ростислав Бойко ; [крат. предисл. И. Мартынова и Е. Светланова]. – Партитура. – М. : Композитор, 2001. – 96 с. – Н. д. 9632. 
Эшпай, А. Я. Квартет [Ноты] : для 2 скрипок, альта и виолончели / Андрей Эшпай. – Партитура и голоса. – М. : Композитор, 2001. – 34 с. – Н. д. 10350. 

Картографические издания
Мир. Политическая карта мира [Карты] : полит. устройство на 1 янв. 2001 г. / сост. и подгот. к изд. ПКО «Картография» в 2001 г. ; гл. ред. Н. Н. Полункина ; ред. О. И. Иванцова, Н. Р. Монахова ; рук. проекта М. Ю. Орлов. – М. : ПКО «Картография», 2001. – 1 к. (2 л.).
Европа. Государства Европы [Карты] : [физическая карта] / сост. и подгот. к печати ПКО «Картография» в 1985 г. ; ст. ред. Л. Н. Колосова ; ред. Н. А. Дубовой. – Испр. в 2000 г. –  М. : Роскартография, 2000. – 1 к. 

Аудиоиздания
Гладков, Г. А. Как львенок и черепаха пели песню и другие сказки про Африку [Звукозапись] / Геннадий Гладков ; исп.: Г. Вицин, В. Ливанов, О. Анофриев [и др.]. – М. : Экстрафон, 2002. – 1 мк.

Роман (иеромон.). Песни [Звукозапись] / иеромонах Роман ; исп. Жанна Бичевская. – СПб. : Центр духов. просвещения, 2002. – 1 электрон. опт. диск. – (Песнопения иеромонаха Романа ; вып. 3).

Видеоиздания
От заката до рассвета [Видеозапись] / реж.  Роберт Родригес ; в ролях: К. Тарантино, Х. Кейтель, Дж. Клуни ; Paramount Films. – М. : Премьер-видеофильм, 2002. – 1 вк. 

Электронные ресурсы…

…локального доступа
Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства [Электронный ресурс]. – Электрон. текстовые, граф., зв. дан. и прикладная прогр. (546 Мб). – М. : Большая Рос. энцикл. [и др.], 1996. – 1 электрон. опт. диск (CD-ROM) : зв., цв. ; 12 см + рук. пользователя (1 л.) + открытка (1 л.). – (Интерактивный мир). – Систем. требования: ПК 486 или выше ; 8 Мб ОЗУ ; Windows 3.1 или Windows 95 ; SVGA 32768 и более цв. ; 640х480 ; 4х CD-ROM дисковод ; 16-бит. зв. карта ; мышь. – Загл. с экрана. 

…удаленного доступа
Российская государственная библиотека [Электронный ресурс] / Центр информ. Технологий РГБ ; ред. Власенко Т. В. ; Web-мастер Козлова Н. В. – Электронные данные. – М. : Рос. гос. б-ка, 1997 – …. . – Режим доступа: http//www.rsl.ru, свободный. – Заглавие с экрана. – Яз. рус., англ.

СОСТАВНЫЕ ЧАСТИ ДОКУМЕНТОВ

Статья из...

... книги или другого разового издания
Двинянинова, Г. С. Комплимент : Коммуникативный статус или стратегия в дискурсе [Текст] / Г. С. Двинянинова  // Социальная власть языка : сб. науч. тр. / Воронеж. межрегион. ин-т обществ. наук, Воронеж. гос. ун-т, Фак. романо-герман. истории. – Воронеж, 2001. – С. 101–106. 

... сериального издания
Михайлов, С. А Езда по-европейски [Текст] : система платных дорог в России находится в начал. стадии развития / Сергей Михайлов // Независимая газ. –  2002. – 17 июня. 
Серебрякова, М. И. Дионисий не отпускает [Текст]  : [о фресках Ферапонтова монастыря, Вологод. обл.] : беседа с директором музея Мариной Серебряковой / записал Юрий Медведев // Век. – 2002. – 14–20 июня (№ 18). – С. 9.
Боголюбов, А. Н. О вещественных резонансах в волноводе с неоднородным заполнением [Текст] / А. Н. Боголюбов, А. Л. Делицын, M. Д. Малых // Вестн. Моск. ун-та. Сер. 3, Физика. Астрономия. – 2001. – № 5. – С. 23–25. 
Казаков, Н. А. Запоздалое признание [Текст] : повесть / Николай Казаков ; рисунки Е. Спиридонова // На боевом посту. – 2000. – № 9. – С. 64–76 ; № 10. – С. 58–71. – ISSN 0869-6403.
Белова, Г. Д. Некоторые вопросы уголовной ответственности за нарушение налогового законодательства [Текст] / Г. Д. Белова // Актуал. проблемы прокурор. надзора / Ин-т повышения  квалификации рук. кадров Генер. прокуратуры Рос. Федерации. – 2001. – Вып. 5 : Прокурорский надзор за исполнением уголовного и уголовно-процессуального законодательства. Организация деятельности прокуратуры. – С. 46–49.

Раздел, глава
Малый, А. И. Введение в законодательство Европейского сообщества  [Текст] / Ал. Малый // Институты Европейского союза : учеб. пособие / Ал. Малый, Дж. Кемпбелл, М. О’Нейл. – Архангельск, 2002. – Разд. 1. – С. 7–26.
Глазырин, Б. Э. Автоматизация выполнения отдельных операций в Word 2000 [Текст] / Б. Э. Глазырин // Office 2000 : 5 кн. в 1 : самоучитель / Э. М. Берлинер, И. Б. Глазырина, Б. Э. Глазырин. – 2-е изд., перераб. – М., 2002. – Гл. 14. – С. 281–298.
 
Рецензии
Гаврилов, А. В. Как звучит? [Текст] / Андрей Гаврилов // Кн. обозрение. – 2002. – 11 марта (№ 10–11). – С. 2. – Рец. на кн.: Музыкальный запас. 70-е : проблемы, портреты, случаи / Т. Чередниченко. – М. : Новое лит. обозрение, 2002. – 592 с.  
или
Зданович, А. А. Свои и чужие – интриги разведки [Текст] / Александр Зданович. – М. : ОЛМА-пресс  : МассИнформМедиа, 2002. – 317 с. 
Рец.: Мильчин, К.  На невидимом фронте без перемен // Кн. обозрение. – 2002. – 11 марта (№ 10–11). – С. 6.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
В третьем выпуске «Памятки автору» мы изложили как традиционные, так и новые требования к оформлению рукописи и наиболее значимые этапы технологии редакционно-издательского процесса в соответствии с веяниями времени. Надеемся, что материалы нашей книги сделают авторский подход к изданию учебно-методических и научных работ более ясным и продуманным, процесс книгоиздания более оперативным и эффективным.
По решению редакционно-издательского совета Памятка автору будет распространена по кафедрам университета, кроме того, с ней можно будет ознакомиться в научной библиотеке и в Интернете на сайте АГУ.
Если после прочтения книги или в процессе издания у Вас возникнут вопросы или особые пожелания, будем рады Вас выслушать по адресу: 

414056, г. Астрахань, ул. Татищева, 20
Издательский дом «Астраханский университет», 
тел. (8512) 540187, 540189, факс  (8512) 540189, 
e-mail: asupress@yandex.ru
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