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ВВЕДЕНИЕ 

Методические указания составлены в помощь авторам по подго-

товке оригинал-макета (рукописи) монографий, учебных пособий, 

научных трудов, методических указаний для подачи в издательство 

ТГАСУ (требования к материалам конференций определяются редкол-

легией и оргкомитетом, требования к подготовке статьи для журнала 

«Вестник ТГАСУ» приведены на сайте ТГАСУ – https://vestnik.tsuab.ru 

(«Вестник ТГАСУ»). 

Издательство ТГАСУ выпускает учебные и научные издания: 

учебники и учебные пособия, тексты лекций, сборники научных тру-

дов, материалы конференций, проспекты и каталоги, касающиеся дея-

тельности вуза, а также периодические издания. 

Методические указания, не подменяя учебную литературу, со-

держат пояснения по определенной теме, разделу или вопросу дисци-

плины. В них отражается методика выполнения заданий или поясня-

ется характер действий при выполнении отдельной работы. 

Примерный перечень разделов методических указаний: цель ра-

боты, задание, порядок выполнения, примеры типовых расчетов, со-

держание отчета, контрольные вопросы, библиографический список. 

Учебно-методическая литература выпускается в виде про-

грамм, учебных планов, заданий. 

Учебник – учебное издание, содержащее систематическое изло-

жение определенной учебной дисциплины, полностью соответствую-

щее теоретической части учебной программы и утвержденное Мино-

брнауки РФ. 

Учебное пособие – учебное издание, содержащее систематизи-

рованные сведения теоретического или прикладного характера, кото-

рые дополняют материал основного учебника. 

Учебными пособиями являются лабораторные практикумы, 

сборники упражнений и задач, учебные пособия по семинарским заня-

тиям, по курсовому проектированию, а также тексты лекций (при от-

сутствии учебника) по спецкурсам или отдельным наиболее важным 

и трудно усваиваемым разделам программы курса. 
Текст лекций – учебное издание, представляющее собой краткое 

содержание основных положений курса лекций, читаемого преподава-
телем по данной дисциплине. 
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Основные виды научных изданий: монографии, сборники науч-
ных трудов, материалы конференций. 

Целью издания научной литературы является публикация ре-
зультатов оригинальных научных и прикладных работ, выполненных 
в университете, а также в других научных и промышленных организа-
циях или вузах. 

Монография – научное или научно-популярное книжное изда-
ние, содержащее полное и всестороннее исследование одной пробле-
мы или темы и принадлежащее одному или нескольким авторам. 

Сборники научных трудов составляются из научных статей, со-
держащих ранее не опубликованные результаты исследований по 
важнейшим научным и научно-техническим проблемам, соответству-
ющим профилю университета. 

Материалы научных и научно-технических совещаний, конфе-
ренций, симпозиумов и семинаров – издания, содержащие полные тек-
сты докладов, обзоры по секциям, пленарные доклады, результаты 
дискуссий, проходивших на указанных мероприятиях. 

Тезисы докладов научных конференций – научные непериодиче-
ские сборники, содержащие опубликованные до начала конференции 
материалы предварительного характера (аннотации, рефераты или со-
общения). 

Электронное издание – электронный документ, прошедший ре-
дакционно-издательскую обработку, предназначенный для распро-
странения в неизменном виде, имеющий выходные данные, преднаме-
ренно созданный для ознакомления с ним неограниченного круга 
пользователей и обеспеченный для этого средствами доступа. 

По наличию печатного эквивалента электронные издания под-
разделяются на электронные аналоги печатных изданий и самостоя-
тельные электронные издания (сетевого либо локального распро-
странения). 

Выпуск электронных изданий регулируется Положением полу-
чения рецензий на учебные издания Минобрнауки России от 24 апре-
ля 2007 г., Положением об электронной библиотеке, утвержденным 
приказом № 669-0 от 27.11.2009 г., Положением о прядке издания 
и реализации научных, учебных произведений и учебно-методических 
материалов, издаваемых в ТГАСУ, утвержденным приказом № 225-П 
от 2023 г. 
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ПОДГОТОВКА РУКОПИСИ  

(ОРИГИНАЛ-МАКЕТА)  

НАУЧНЫХ И УЧЕБНЫХ ИЗДАНИЙ 
 

1. ПОРЯДОК ПРИНЯТИЯ РУКОПИСИ К ИЗДАНИЮ 

К изданию принимаются рукописи (оригинал-макеты), 
включенные в план издания, который ежегодно формируется 
научно-методическим советом ТГАСУ по заявкам кафедр. Заяв-
ка должна включать все сведения и согласования, тираж изда-
ния, срок подачи рукописи в издательство. Срок подачи заявок – 
четвертый квартал календарного года. 

К рукописям учебных пособий (и приравненных к ним 
сборников задач, практикумов, конспектов лекций и т. д.), мо-

нографий прилагаются следующие документы: 
для учебных пособий: 
– выписка из протокола учебно-методического семинара 

кафедры с аргументированным обоснованием тиража; 
– одна внутренняя рецензия, в которой должны быть отра-

жены вопросы соответствия учебной программе конкретной 
специальности, новизны, оригинальности, использования но-
вейших литературных источников, доступности изложения; 

– одна внешняя рецензия (из других вузов, организаций); 
– выписка из решения учебно-методического совета (учеб-

но-методическое управление ТГАСУ); 
– ответы (возражения, замечания, согласие) автора на отзывы; 
для научных изданий (монографий): 
– выписка из протокола научно-методического семинара 

кафедры или научного направления; 
– две внешние рецензии (из других вузов, организаций); 
– ответы (возражения, замечания, согласие) автора на отзывы. 
К методическим указаниям (рабочим программам по 

дисциплинам, программам и указаниям по курсовому и диплом-
ному проектированию, программам по учебным и производ-
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ственным практикам, указаниям по лабораторным работам 
и т. д.) прилагаются следующие документы: 

– рецензия (от кафедры); 

– авторский договор; 

– лист согласования, в котором дается информация о по-

ложительном заключении методического семинара кафедры 

(лист согласования выдается в методическом отделе ТГАСУ), 

заполняется автором и согласовывается с библиотекой. 

Подготовленный оригинал-макет издания вместе с вы-

шеперечисленными документами передается в методический 

отдел для проверки на оригинальность. Для выхода издания 

в свет в текущем году оригинал-макет должен быть передан 

в издательство в срок до 30 сентября текущего года.  

На все учебные и научные издания должен быть заключен 

авторский (издательский) договор. 

Прошедшая проверку рукопись передается на правку ре-

дактору. Отредактировав рукопись, редактор «снимает» с авто-

ром вопросы, возникшие в процессе работы, согласовывает 

с ним все необходимые исправления и возвращает рукопись ав-

тору на доработку или сам вносит правку. 

Автор обязан внести в оригинал рукописи все (без исклю-

чения) согласованные исправления и вернуть ее редактору  

(1-я корректура). 

Редактор проверяет исправленную рукопись (оригинал-

макет) и снова возвращает автору на правку и верстку  

(2-я корректура). 

После всех исправлений по правке и верстке редактор де-

лает сверку, и оригинал-макет подписывается в печать. 

Распределение тиража выполняется по формуляру, соглас-

но Положению о распределении изданий. 

Все сопроводительные документы к изданию (авторский 

договор, калькуляция, смета, формуляр) утверждаются куриру-

ющим проректором. 
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2. СТРУКТУРА И ОБЪЕМ ОРИГИНАЛ-МАКЕТА 

В общем виде оригинал-макет, подготовленный автором, 

включает в себя: 

– обложку; 

– титульный лист (прил. 1); 

– оборот титульного листа (прил. 1); 

– содержание (оглавление) (прил. 3); 

– предисловие; 

– введение; 

– основной текст; 

– контрольные вопросы (для учебных пособий); 

– библиографический список (прил. 2); 

– приложения; 

– предметный (именной) указатель либо глоссарий – для 

изданий объемом свыше 15 авторских листов; 

– выходные сведения на концевой титульной полосе 

(прил. 2); 

– pdf-файл всей работы. 

Желательно иметь разработанные авторские предложения 

по оформлению обложки книги. Если автор оформляет обложку 

книги самостоятельно, следует учесть, что при толщине нижне-

го блока более 9 мм (свыше 200 с.) приведение основных эле-

ментов выходных сведений на корешке обложки обязательно. 

Объем издания решается в индивидуальном порядке 

с учетом специфики каждой отдельной дисциплины и числа ча-

сов, отводимых на ее изучение. Можно руководствоваться сле-

дующей формулой:  

W = K  N  M, 
где W – рекомендуемый объем в условно-печатных листах (усл. 
п.л.), K – коэффициент соотношения времени самостоятельной 
и аудиторной работы студентов по данной дисциплине, преду-
смотренный учебным планом; N – число часов аудиторных заня-
тий по данной дисциплине согласно учебному плану; M – объем 
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пособия в условно-печатных листах, который студент может 
освоить за один час при самостоятельной работе. Обычно реко-
мендуется принимать K = (0,7–1) и M = (0,2–0,3) условных печат-
ных листов в зависимости от трудоемкости дисциплины. 

Тираж учебных изданий устанавливается в зависимости от 
числа студентов, изучающих данный предмет. Определение ти-
ража осуществляет научно-техническая библиотека ТГАСУ. Кон-
троль за соответствием издания рабочим программам для каждой 
специальности ведет методический отдел. Согласованный тираж 
учебных пособий фиксируется в формуляре издания и в выписке 
из протокола научно-методического совета ТГАСУ.  

Рекомендуемая структура вузовского учебника (учеб-

ного пособия): Оглавление – Предисловие – Введение – Основ-
ной текст – Контрольные вопросы – Заключение – Библиогра-
фический список (Список рекомендуемой литературы) – При-
ложения – Указатели. 

Предисловие является элементом аппарата книги, учебника 
(учебного пособия) и должно отвечать следующим требованиям: 

– характеризовать роль и значение дисциплины (вида заня-
тий) в подготовке специалиста, показать место данного курса 
(его части) в ряду других дисциплин; 

– содержать формулировку основных задач, стоящих перед 
студентом при изучении учебной дисциплины. 

Введение является составной частью учебного издания 
и ориентирует читателя в дальнейшей работе с книгой. Оно долж-
но представлять собой краткий исторический очерк, в нем дается 
изложение основных исходных понятий, обзор научных взглядов, 
литературных источников или экспериментальных данных. 

Во введении приводится информация о том, какие предше-
ствующие знания (предметы) являются основой для успешного 
изучения данной дисциплины, даются: общая характеристика 
книги, ее структуры и содержания, рекомендации по организации 
самостоятельной работы, указания к пользованию справочно-
сопроводительным аппаратом книги, использованию технических 
средств обучения. 
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Основные виды введения: 

простое – обзор развития данной отрасли знания, чаще 

всего исторический, без выделений или рубрик, в общем виде 

формируются основная задача курса и цели его изучения при 

подготовке специалиста; 

развернутое – раскрывающее предмет данной науки, исто-

рию ее становления, связи с другими областями знаний, главные 

тенденции и перспективы развития в свете современных задач; 

комплексное – включающее, соответственно, введение, 

а также предисловие и методические рекомендации по использо-

ванию учебного издания, изучению данной учебной дисциплины. 

Основной текст учебника (учебного пособия) рекоменду-

ется делить в зависимости от объема и выбранной системы на 

разделы, главы, параграфы или, выбрав индексационную систе-

му рубрикации, делить основную часть на рубрики с помощью 

цифровой индексации. Смешивать разные системы рубрикации 

не рекомендуется. Методические рекомендации, касающиеся 

качества содержательной стороны текста учебного пособия, да-

ются в специальной литературе (см., например, П.Г. Буга «Ву-

зовский учебник» и др.). 

Заключение включает в себя следующие компоненты: 

– обобщение информации, изложенной в основной части 

учебного издания; 

– краткую характеристику основных нерешенных или 

трудноразрешимых проблем; 

– рекомендации по дальнейшему изучению данной дисци-

плины, кругу самостоятельного чтения специальной литературы; 

– прогноз развития учебного предмета (науки, обществен-

ной деятельности). 

Рекомендуемая структура методических указаний: 

Оглавление – Введение – Основной текст – Список реко-

мендуемой литературы – Приложения. 

Объем методических указаний должен составлять не более 
1,5 учетно-издательских листов, а методических указаний для сту-



10 

дентов заочного обучения – не более 3 учетно-издательских ли-
стов. Один учетно-издательский лист составляет 19 страниц текста 
формата А5, набранного 12 пунктом, интервалом «одинарный». 

Срок действия учебно-методических материалов (не более 
трех лет, до пяти лет – для информации фундаментального ха-
рактера) указывается составителем. 

 
 

3. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ОРИГИНАЛ-МАКЕТА 

Рукопись издания должна быть подготовлена по шаблону 
оригинал-макета, что позволит избавиться от промежуточной 
переверстки. 

Формат издания определяется содержанием книги. При 
наличии чертежей и таблиц большого размера издание выполня-
ется на формате А4. В большинстве случаев оригинал-макет со-
здается сразу в формате А5. 

Оригинал-макет издания должен быть напечатан на стан-
дартной белой бумаге формата А4 (210×297 мм) на лазерном 
принтере по две или одной странице на листе. Печатать только 
с одной стороны листа. 

Количество страниц оригинал-макета должно быть крат-
но 4 (формат А5) или 2 (формат А4). 

Авторский текстовой оригинал должен быть подписан ав-
торами на титульном листе с указанием даты подписи. На ти-
тульном листе указать также общее число страниц и число ил-
люстраций, если они прилагаются на отдельных листах. При 
наборе использовать текстовой редактор Microsoft Word. 

На титульном листе указываются полное название мини-
стерства и вуза, фамилии авторов, название, вид издания, изда-
тельство, место и год издания. 

Фамилии составителей методических указаний также при-
водятся на титульном листе (прил. 1). 

На обороте титульного листа приводится макет каталож-
ной карточки, включающей в себя библиографическую запись, 
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аннотацию, индексы УДК и ББК, авторского знака и междуна-
родный стандартный номер ISBN. Макет карточки приводят 
только на русском языке. Знак охраны авторского права и меж-
дународный стандартный номер ISBN размещают внизу оборота 
титульного листа справа и слева соответственно. На последней 
странице (концевая титульная страница) рукописи помещают 
сведения об авторах и других лицах, участвующих в издании, 
надвыпускные и выпускные данные. Образцы титульного листа, 
оборота титульного листа полосы даны в приложениях. 

 
Размер бумаги и поля 

Размер бумаги А5 (148×210 мм) (рис. 1, 2), 

опция – «другой», ориентация книжная. 

Рабочий размер полосы 118×172 мм. 

Размеры полей для склейки: 

верхнее – 18 мм; нижнее – 25 мм; левое – 15 мм; правое – 15 мм. 

 

Размеры полей для скрепки (до 80 стр.): 

верхнее – 18 мм; нижнее – 25 мм; 

Опция: поля зеркальные; 

внутри – 12 мм; снаружи – 20 мм. 

 

Расстояние от края до нижней колонцифры – 20 мм, при наличии верх-

него колонтитула размер верхнего поля – 23 мм, расстояние от края до верхне-

го колонтитула – 18 мм. 

 

Для формата А4 (210297 мм) (рис. 3, 4). 

Рабочий размер полосы 170×250 мм. 

Размеры полей для склейки: 

верхнее – 20 мм; нижнее – 34; левое – 20 мм; правое – 20. 

 

Размеры полей для скрепки: 

верхнее – 20 мм; нижнее – 34; 

Опция: поля зеркальные; 

внутри – 15 мм; снаружи – 25 мм. 

 

Расстояние от края до нижней колонцифры – 27 мм, при наличии 

верхнего колонтитула размер верхнего поля – 27 мм, расстояние от края 

до верхнего колонтитула – 20 мм. 
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Рис. 1. Размеры рабочей полосы и полей бумаги формата А5 
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Рис. 2. Размеры рабочей полосы и полей бумаги формата А5 (при 

наличии верхнего колонтитула) 
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Рис. 3. Размеры рабочей полосы и полей бумаги формата А4 
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Рис. 4. Размеры рабочей полосы и полей бумаги формата А4 (при 

наличии верхнего колонтитула) 
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Нумерация страниц, начиная с третьей (титульный лист 

и оборот титула не нумеруются, но считаются), располагается 

внизу: четная – слева, нечетная – справа. Страницы основно-

го текста нумеруются все, независимо, чем они заполнены: тек-

стом, таблицей, рисунками и т. д. Последняя (концевая титуль-

ная) страница не нумеруется. 

Шрифт 

Основной текст учебно-методических изданий набирает-

ся шрифтом Times New Roman размером 12 пт, монографии – 

11 пт, межстрочный интервал – «одинарный», абзацный от-

ступ 10 мм. 

 

  
 

Вставка в текст осуществляется с помощью специальных 

символов (с использованием шрифтов Symbol и Wingdings), 

а также полученных штатными средствами редакторов формул, 

таблиц и рисунков. 

Шрифтовые выделения помогают определить смысловую 

соподчиненность рубрик при отсутствии индексационной руб-

рикации в небольших по объему изданиях, в которых присут-
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ствуют заголовки только одной (или двух) ступени и нет ссылок 

на рубрики в тексте. Индексационная рубрикация удобна имен-

но для ссылок на рубрики в тексте. 

Компьютерная подготовка рукописи позволяет сделать 

различные выделения в тексте (смысловые, логические, спра-

вочные, структурные), но при этом по всей работе необходимо 

выдерживать единую систему выделений одинаковых смысло-

вых структур (внутритекстовые рубрики, логические усиления, 

справочно-терминологические выделения и т. п.). 

Требования к набору текста 

Текст набирать без лишних пропусков, разделяя слова 

одним пробелом, выставлять автоматический перенос слов. Аб-

зацные отступы в издании должны быть одинаковыми, незави-

симо от размера шрифта отдельных частей текста. 

При наборе должны быть соблюдены все грамматические 

правила переносов. Не должны быть оторваны фамилии от ини-

циалов и инициалы друг от друга, после инициалов (перед фа-

милией), перед сокращениями и между ними ставить неразрыв-

ный пробел, не допускается размещение в разных строках чисел 

и их наименований (250 кг), знаков номера и параграфа и отно-

сящихся к ним чисел и т. п. 

Между знаками препинания (точка, запятая, двоеточие...), 

знаками градуса и предшествующими словами не должно быть 

пробела, также не должно быть пробела между знаками кавычек 

и скобок и заключенными в них словами. 

Все виды сокращенных слов, в том числе сокращения мет-

рических мер и технических величин, должны быть набраны тем 

же шрифтом и тем же пунктом, что и текст. 

Текст набирается с соблюдением следующих правил: 

– отступ первой строки абзаца выставляется в меню Word 

Формат – Абзац; 

– абзацы отделяются друг от друга одним маркером конца 

абзаца (применение этого символа (Enter) в других целях 

не допускается); 
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– все слова внутри абзаца разделяются только одним про-
белом; 

– перед знаком препинания пробелы не ставятся, после знака 
препинания – один пробел; 

– при наборе должны различаться тире (–) (Alt+0150) 
и дефисы (-). В диапазонах – тире без пробелов (35–40). Перед 
тире ставится неразрывный пробел (школа – это...); 

– после инициалов (перед фамилией), перед сокращени-
ями и между ними также используется неразрывный пробел 
(1998 год, т. д., т. е., и т. п., н. э., А.С. Пушкин); 

– при перечислении с абзацного отступа использовать 
только тире. 

Не допускается: 

– два и более пробелов, 
– табуляция, 
– выделения в тексте подчеркиванием, 
– формирование красной строки с помощью табуляции 

и пробелов, 
– автонумерация (нумерованных и маркированных 

списков) в главах и абзацах. Все набирается вручную. 
Пример. 
1. Текст 
2. Текст 
Заголовки и подзаголовки выполняются полужирным 

шрифтом размером 12 пунктов прописными и строчными буквами 
соответственно. Заголовки отделяются от текста сверху тремя, 
а снизу двумя интервалами. В конце заголовков точки не ставятся. 
Переносы в заголовках и оставленные в конце строки предлоги, 
союзы и наречия не допускаются. Заголовки, состоящие из двух 
или нескольких строк, должны быть разбиты на строки по смыслу. 

Каждый раздел или главу учебного пособия или моногра-
фии начинать с новой страницы. 

Не допускается сразу же после заголовка постановка ри-
сунков, таблиц, формул. В конце страницы после заголовка 
должны быть хотя бы две-три строчки текста. 
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Набор формул 

Формулы следует набирать с помощью редактора формул. 

Набор математических и химических формул должен быть по 

всему изданию единообразным по применению шрифтов и зна-

ков, способу выключки формул, набранных отдельными стро-

ками, применению индексов, линеек и т. д. 

Формулы набираются в текстовом файле, гарнитуры 

шрифтов: Times New Roman, Symbol. При наборе формул ре-

комендуется использовать следующие размеры шрифтов 

(внимание! и для формата А4): основной – по размеру текста; 

для индекса – надстрочный и подстрочный знаки. 

В формульном редакторе для набора символов следует 

использовать установки Style/Size (Стиль/Размер) только по 

умолчанию (не применять Стиль/Размер Other (Другой)). 

Формулы набираются в формульном редакторе, гарнитуры 

шрифтов: Times New Roman, Symbol. При наборе формул реко-

мендуется использовать следующие размеры шрифтов (внима-

ние! и для формата А4): основной – по размеру текста; крупный 

индекс – пт 7, мелкий индекс – пт 5; крупный символ – 18; мел-

кий символ – по размеру текста. 

Однострочные математические и химические формулы, 

основные строки математических формул должны быть набраны 

шрифтом тех же гарнитуры и кегля (размера), что и текст, к ко-

торому они относятся. 

Математические символы в формулах и сокращенные обо-

значения физических величин набирают латинскими буквами, 

светлым курсивом; греческими и готическими буквами, светлым 

прямым; химические символы (Ag, Сu) – светлым прямым; еди-

ницы измерения (м, кВт, кг/ч, Пас) – светлым прямым без точек 

(прил. 4). Числа и дроби в формулах всегда должны быть набра-

ны прямым шрифтом. Также прямым шрифтом набирают 

и латинские обозначения некоторых величин (sin, cos, tg, ctg, 

max, min, const, log, det, exp, Re, Во, ABи т. д.). 
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Буквы русского алфавита набирают шрифтом прямого 

начертания. 

 

Пример 
«Формулы набраны в MS Equation 3,0. В стилях: переменная – курсив». 
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«Формулы набраны в Math Type 5.0 Equation. В стилях: переменная – 

курсив». 
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Перенос в формулах допускается делать в первую оче-

редь – на знаках соотношений (=, ~, <, > и др.), во вторую оче-

редь – на отточии (...), на знаках сложения и вычитания (+, –), 

в последнюю – на знаке умножения в виде косого креста (). 

Перенос на знаке деления не допускается. 

Математический знак, на котором разрывается формула 

при переносе, обязательно должен быть повторен в начале вто-

рой строки. 

При переносе формул нельзя отделять индексы и показате-

ли степени от символов, к которым они относятся. Нельзя также 

отделять выражения, содержащиеся под знаком интеграла, лога-

рифма, суммы, произведения, от самих знаков. 

Отдельные части перенесенных формул должны быть вы-

ключены (размещены) в соответствии с принятой в издании си-

стемой выключки однострочных формул. 

Небольшие формулы, не имеющие самостоятельного зна-

чения, набираются внутри строк текста. Наиболее важные фор-

мулы, все нумерованные формулы, а также длинные и громозд-

кие формулы, содержащие знаки суммирования, произведения 

и т. п., набирают отдельными строками. Нумеровать следует 

наиболее важные формулы, на которые приводятся ссылки 

в последующем тексте. 

В зависимости от объема издания и его структуры использу-

ется сквозная и двойная индексационная нумерация формул, таб-

лиц, рисунков. В каждой работе следует соблюдать принцип еди-

нообразия, т. е. использовать одинаковую нумерацию для всех ря-

дов данного издания: рубрик, иллюстраций, таблиц, формул. 

В малообъемных работах обычно применяется сквозная нумерация. 

В индексационном номере сначала арабскими цифрами 

указывается номер раздела, затем (после точки) порядковый но-

мер формулы в данном разделе. Номер формулы заключается 

в круглые скобки и выравнивается по правому краю печатного 

листа. Номер, не умещающийся в строке формулы, располагают 

в следующей строке ниже формулы. Место номера при переносе 
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формулы – на уровне последней строки. Несколько небольших 

формул, составляющих единую группу, помещают в одну стро-

ку и объединяют одним номером. Для нумерации группы фор-

мул, расположенных отдельными строками, справа от этой 

группы ставят фигурные скобки, охватывающие по высоте все 

формулы, – парантез – и у его острия – номер формулы в правом 

крае страницы. При отсутствии парантеза номер также помеща-

ют напротив середины группы формул. Если формула представ-

ляет собой дробь, номер набирается на уровне горизонтальной 

делительной черты. Разновидности приведенной ранее основной 

формулы допускается нумеровать той же арабской цифрой 

и прямой строчной буквой русского алфавита, набираемой 

слитно с цифрой: (17а), (17б). 

Формулы, следующие одна за другой и не разделенные 

текстом, отделяют запятой или точкой с запятой. Указанные 

знаки препинания помещают непосредственно за формулами до 

их номера. Знаки препинания между формулами при парантезе 

ставят внутри парантеза. 

Последовательность расшифровки буквенных обозначений 

(экспликации) должна соответствовать последовательности рас-

положения этих обозначений в формуле. После формулы перед 

экспликацией ставят запятую, затем с новой строки без отступа 

от левого края набирается слово «где» (без двоеточия), за ним 

следует обозначение первой величины, после тире – ее расшиф-

ровка и далее через запятую единица измерения. Все элементы 

располагаются в строку. В конце каждого элемента расшифровки 

ставят точку с запятой, а в конце последнего – точку. 

Если правая часть формулы является дробью, то сначала 

поясняют обозначения величин, помещенных в числителе, в том 

же порядке, что и в формуле, а затем – в знаменателе. Элементы 

экспликации рекомендуется располагать в подбор (подряд). 

В формулах допускается использовать все виды скобок – круг-

лые, квадратные и фигурные. Высота скобок должна быть до-

статочной, чтобы охватывать находящееся в них выражение. 
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Основным знаком умножения является точка на средней 

линии. Она ставится: 

а) между числовыми сомножителями: 20  75; 

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

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

г) между аргументом тригонометрической функции и бук-

венным обозначением: a cos x  b sin у; 

д) между знаком радикала и сомножителем: y  a sin x. 

Точка как знак умножения не ставится: 

а) между числом и буквенными символами: 5ab; 

б) перед скобками и после них: (b + с)(а – d); 

в) перед дробными выражениями и после них: 
2cos5  

b a

 ; 

г) перед знаками интеграла, радикала, логарифма: 
0

2 sin

T

a xdx ; 

д) перед аргументом тригонометрической функции: arccos t. 

Косой крест в качестве знака умножения ставят: 

а) при указании размеров: 4,53 м; 

б) при записи векторного произведения: аb; 

в) при переносе формулы на знаке умножения: 
2

5

x
y

x

+ 
=  

− 
 

( )
2

4x + . 

Многоточие применяется при пропуске членов в ряду 

суммирования, вычитания или равенства. При этом знаки опе-

рации ставятся и перед многоточием, и после него: 

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

Многоточие при перемножении набирается на средней ли-

нии выражения: b1b2  bп, а в системах уравнений, в матрицах 

и определителях при пропуске строк делается отточие на пол-

ную строку: 
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0   5   0   0   0 
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Физические величины 

В учебно-методической литературе для каждой физической 

величины применяется одно (основное) условное буквенное 

обозначение. При большом количестве физических величин мож-

но использовать запасные обозначения. В одном издании нельзя 

применять одни и те же буквы для условного обозначения раз-

ных величин или разные буквы – для обозначения одной и той же 

величины. 

Наибольшее распространение для основных условных обо-

значений физических величин получил латинский алфавит, мень-

шее – греческий и готический, в отдельных случаях (главным 

образом в экономической литературе) применяется русский ал-

фавит. В обозначениях буквы латинского алфавита набирают 

курсивом (греческого, готического и русского – прямым) незави-

симо от применения обозначения: в основном тексте или 

в индексе в формуле. 

Русские наименования единиц физических величин наби-

рают строчными буквами прямым шрифтом (100 м), а единиц, 

названных в честь ученых, – прямым с прописной буквы, если 

наименование этой единицы указывается при цифре, т. е. в со-

кращенной форме (1 Вт); без цифрового значения все единицы 

следует писать полностью и со строчной буквы (несколько ватт). 

При необходимости образования кратных и дольных еди-

ниц используются приставки, пишущиеся слитно с исходной 

единицей: нанометр. Обозначения приставок пишутся со 

строчной или прописной буквы в зависимости от правила 

написания приставки: км, кОм, ГПа, МВт. 

Обозначения единиц следует применять после числовых 

значений величин и помещать в строку с ними (без переноса 

на следующую строку). Между последней цифрой числа и обо-
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значением единицы следует оставлять неразрывный пробел, 

в том числе перед °С и %: 20 °С; 342 Дж; 54 кН; 100 %. 

Точка в конце сокращенных обозначений единиц не ста-

вится, за исключением сокращения слов, не являющихся само-

стоятельными единицами: 72 мм вод. ст. 

Не допускается размещение обозначений единиц физиче-

ских величин в одной строке с формулами, выражающими зави-

симости между величинами, или между числовыми значениями, 

представленными в буквенной форме. 

Следует ставить обозначения единиц в пояснениях вели-

чин к формулам. 

3,7 /V s t= , 

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

Таблицы и выводы 

Таблицы могут быть набраны в отдельном файле, именно 

как таблицы средствами программы MS Word. Размер шрифта 

и максимальная ширина таблицы зависят от формата будущего 

издания. По этому вопросу необходимо проконсультироваться 

в издательстве. Размер шрифта, как правило, пт 10–11. 

Таблицы можно набирать и в текстовом файле, для этого 

необходимо знать формат будущего издания, ширина таблицы 

не должна превышать ширину текстового блока издания. 

Основные требования, предъявляемые к содержанию таб-

лиц, – существенность и полнота показателей, характеризующих 

процесс, предмет или явление, а также сопоставимость и досто-

верность приведенных данных. Для достижения большей нагляд-

ности, а также компактности (экономичности) таблицы могут 

быть перевернуты (столбцы преобразуются в строки), разбиты на 

несколько самостоятельных или объединены; необязательные 

данные могут быть вынесены за пределы таблицы и т. д. 

Ссылаться на таблицу нужно в том месте текста, где фор-

мулируется положение, дополняемое, подтверждаемое или ил-

люстрируемое табличными данными. Ссылка на таблицу в тек-
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сте обязательна. Ссылка должна органически входить в текст, 

а не выделяться в самостоятельную фразу, повторяющую тема-

тический заголовок таблицы. Например: 

«Испытуемые образцы хранили длительное время при 

температуре 19–20 °С в различных средах (табл. 1)». 

Выводы и таблицы без заголовков, идущие после слов 

«в следующей таблице», должны быть помещены (заверстаны) 

непосредственно за ссылкой. Выводы и таблицы с нумерацион-

ным заголовком могут быть заверстаны в пределах разворота 

страниц, на котором имеется ссылка на данную таблицу. Табли-

цу рекомендуется размещать после ссылки на нее в тексте, обя-

зательно в пределах данного параграфа или раздела, т. е. до сле-

дующего заголовка, но не непосредственно перед ним. Таблица 

должна быть закрыта двумя-тремя строками текста. 

В поперечных («лежачих») таблицах (при повороте издания 

на 90° по часовой стрелке) заголовок должен быть обращен на 

четных полосах в наружное поле, а на нечетных – в корешковое. 

Таблицы должны быть «закрытыми» (взятыми в рамку из 

линеек со всех сторон). В каждом издании следует придержи-

ваться единообразия в оформлении табличного материала. 
Основные элементы таблицы: нумерационный заголовок, 

упрощающий связь таблицы с текстом; тематический заголовок, 
определяющий содержание таблицы; головка (заголовочная 
часть), состоящая из заголовков граф (объясняют значение дан-
ных в графах); хвост (хвостовая часть) – вся остальная таблич-
ная часть, которая в свою очередь делится на боковик (первую 
слева графу) и прографку (остальные графы таблицы). 

Логика построения любой таблицы такова, что ее логиче-
ский субъект, или подлежащее (обозначение тех предметов, ко-
торые в ней характеризуются), должен быть расположен в боко-
вике или в головке, или в них обоих, но не в прографке, а логи-
ческий предикат таблицы, или сказуемое (данные, которыми 
характеризуется подлежащее, т. е. сама характеристика), – 
в прографке, но не в головке и не в боковике. 
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Нумерационный заголовок нужен для того, чтобы упро-
стить связь таблицы с текстом: при ссылке в тексте достаточно 
указать: табл. 3.1, и читатель легко найдет таблицу, к которой 
его отсылает автор. 

Наиболее распространенная форма: слово Таблица и ее 
номер арабскими цифрами (без знака номера перед ними, без 
точки в конце) ставят над тематическим заголовком. Обычно 
нумерационный заголовок выключается в правый край набора 
и выделяется курсивом или разрядкой. 

Система нумерации может быть сквозной через все изда-
ние, сквозной постатейно, индексационной (поглавной). Если 
таблица единственная в издании или статье, ее не нумеруют, 
следовательно, отпадает надобность и в нумерационном заго-
ловке: ставить в заголовке слово Таблица без номера нет смыс-
ла: читатель и так видит, что перед ним таблица. 

Тематический заголовок определяет тему и содержание 
таблицы. Он нужен для того, чтобы читатель мог пользоваться 
таблицей, не обращаясь к основному тексту. Тематический заго-
ловок ставится над таблицей под ее нумерационным заголовком, 
выделяется шрифтом (обычно полужирного начертания), без 
знака препинания в конце. 

Над продолжением таблицы на новой полосе помещается 
заголовок типа Продолжение табл. 2 (если таблица на этой по-
лосе не кончается), Окончание табл. 2 (если таблица здесь за-
вершается) или Продолжение (Окончание) таблицы (если нет 
нумерационного заголовка). 

Ячейка головки над боковиком не должна оставаться пустой. 
Заголовки ставят в именительном падеже единственного 

числа, без произвольного графического сокращения слов (допу-
стимы только общепринятые сокращения всех видов: графиче-
ские сокращения, буквенные аббревиатуры и сложносокращен-
ные слова). Множественное число ставят только в тех случаях, 
если среди текстовых показателей графы есть показатели, стоя-
щие во множественном числе. В основном употребляют форму 
единственного числа. 
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В одноярусной головке все заголовки пишутся с пропис-

ной буквы. В двух- и многоярусной головках заголовки верхне-

го яруса пишутся с прописной буквы, а заголовки последующих 

ярусов – с прописной, если они грамматически не подчинены 

стоящему над ними заголовку верхнего яруса, и со строчной, 

если грамматически подчинены стоящему над ними заголовку 

(табл. 1, 2). 
Таблица 1 

Направление  

продольного изгиба 

Расчетная длина l0 

поясов 
опорных раско-

сов и ствола 

прочих элементов 

решетки 

В плоскости фермы 

Перпендикулярно к плос-

кости фермы 

l 

l1 

l 

l1 

0,8l 

l1 

Примечание. l – геометрическая длина элемента (расстояние между центрами уз-

лов) в плоскости фермы; l1 – расстояние между узлами, закрепленными от смещения плос-

кости фермы. 

Таблица 2 

Изменение массы испытуемых образцов в растворителях  

и связующих печатных красок, % 

Образец 

Освети-

тельный 

керосин 

Авиа-

бензин 

Олифа 
Машин-

ное масло льняная 
алкид-

ная 

Желатинно-глицериновая 

вальцмасса: 

   незадубленная 

   задубленная 

 

 

–3,3 

–0,6 

 

 

–6,8 

  1,5 

 

 

–1,8 

  1,5 

 

 

–2,3 

  0,5 

 

 

–0,9 

  0,1 

Резина (номер): 

   4974 

   4999 

   520 

 

17,9 

27,4 

30,0 

 

15,2 

22,8 

38,0 

 

–11,8 

  10,0 

  10,0 

 

–6,2 

10,1 

–1,6 

 

–3,9 

22,7 

18,5 

Полиэфируретан пласти-

фицированный 
12,0 – 14,0 – 14,0 



30 

Графы в головке могут быть пронумерованы только в слу-

чае, если на них имеются ссылки в тексте. Неприменима нуме-

рация граф для последующей замены ею головки в продолжаю-

щейся части таблицы на другой полосе. Если таблица не уме-

стилась на одной полосе и продолжается на другой или на 

нескольких последующих полосах, то головка ее должна быть 

повторена на каждой новой полосе. 

Головка распашной лежачей (поперечной) таблицы не по-

вторяется на правой полосе разворота. 

Заголовки боковика ставят в именительном падеже един-

ственного или множественного числа, за исключением случаев, 

когда они грамматически подчиняются заголовку над бокови-

ком, который требует косвенного падежа управляемых или со-

гласуемых слов. 
Текст в прографке начинается с прописной буквы, за ис-

ключением случаев, когда это – образец написания, а первое 

слово не является именем собственным. Если ведущее слово – 

существительное, оно ставится в именительном падеже един-

ственного или множественного числа (по смыслу). 

Оставлять ячейки таблицы пустыми не допускается, при 

указании об отсутствии сведений в ячейке ставится многоточие 

(…), тире (–) или пишут «Нет свед.» (сведений). 

Редакционно-техническое оформление вывода подчиняет-

ся в основном тем же правилам, что и редакционно-техническое 

оформление таблиц. 

В отличие от таблиц, заголовки боковика вывода могут 

начинаться со строчной буквы в случаях, когда они непосред-

ственно продолжают предшествующий текст, синтаксически ему 

подчиняются (напр., стоят в косвенном падеже и т. п.). Напр.: 

Для профилей швеллеров всех номеров устанавливают предельные от-

клонения, мм; 

по высоте ..................................................... ±2,5 

по ширине полки ......................................... ±1,5 

по толщине стенки ...................................... ±0,3 

по толщине полки ....................................... ±0,3 
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Выводом следует называть не всякую таблицу без линеек, 
а лишь такой организованный в колонки и строки материал, ко-
торый не разделен линейками и непосредственно продолжает 
текст, входит в синтаксический строй одного из предложений. 

Вывод предпочтителен, если материал представляет собой 
техническую или экономическую характеристику одного или не-
скольких объектов. Вывод содержит небольшое число колонок, 
чаще всего две (они могут быть сдвоены, строены и т. д.). Как 
правило, у вывода нет тематического заголовка. Не озаглавлены 
во многих случаях и его колонки. В большинстве случаев не тре-
буется заголовок над боковиком, т. к. содержание боковика опре-
делено в тексте. Выводы не нумеруются, поскольку их всегда 
располагают в том месте текста, где на них ссылаются: они про-
должают относящийся к ним текст. 

Размещение иллюстраций в тексте 

Иллюстрации должны обогащать содержание печатного 
произведения, помогать читателю лучше, полнее и глубже вос-
принимать его. 

В изданиях научно-технической литературы иллюстрации 
тесно связаны с текстом, поэтому их, как правило, располагают 
после ссылки или возможно ближе к ней. Иллюстрацию необхо-
димо помещать на той же полосе или на развороте, что и ссылка 
на нее. В особых случаях допустим перенос иллюстрации на 
следующий разворот (например, при объединении нескольких 
иллюстраций на одной полосе). 

Ссылку на иллюстрацию помещают в тексте в том месте, 
где она комментируется. 

Ссылка может состоять: 
1) из условного названия иллюстрации и порядкового но-

мера (например: рис. 3); 
2) условного названия иллюстрации, порядкового номера 

и буквенного или словесного обозначения ее части (рис. 1, а; 
рис. 1, снизу); 

3) сокращения «см.», условного названия иллюстрации 
и порядкового номера (без буквенного обозначения или с таким 
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обозначением), если это повторное ее упоминание, отделенное 
от первичного ссылкой на следующие рисунки. Ссылка на обо-
значенное буквой отдельное изображение иллюстрации считает-
ся первичной при первом упоминании. Использовать сокраще-
ние «см.» можно только в тех случаях, когда оно необходимо, 
чтобы упростить чтение. 

Общие правила выполнения чертежей регламентируются 
стандартами, входящими в Единую систему конструкторской 
документации (ЕСКД): ГОСТ 2.301–68* – ГОСТ 2.310–68*. 

Начертания и наименования линий регламентируются 
ГОСТ 2.303–68*. Эти наименования и должны использоваться 
при необходимости в подрисуночных подписях (в экспликации). 
Виды, разрезы и сечения на рисунках регламентируются 
ГОСТ 2.305–68*. Условные графические обозначения материалов 
на чертежах – по ГОСТ 2.306–68*. 

Общие правила выполнения схем разного рода (электриче-
ских, кинематических, гидравлических, оптических, автомати-
зации и др.) регламентируются ГОСТ 2.701–84*. 

Правила выполнения диаграмм, изображающих функцио-

нальную зависимость двух или более переменных в системе ко-

ординат, регламентируются Р 50-77–88. Для информационного 

изображения функциональных зависимостей диаграммы выпол-

няют без шкал значений величин, причем только в линейном 

масштабе. Оси в этом случае заканчивают стрелками, указыва-

ющими направление возрастания величин. Обозначения разме-

щают рядом со стрелкой, единицы величин не указывают. 

В качестве шкал значений используют линии координатной сет-

ки (внутренние и наружные), а при большом числе перемен-

ных – также линии, параллельные осям координат, на которые 

наносят делительные штрихи. Линии координатной сетки стрел-

ками не заканчивают. Координатная сетка обязательна при ло-

гарифмическом масштабе изображения, а также в тех случаях, 

когда диаграмма предназначена для практических расчетов. Ча-

сто вместо координатной сетки используют делительные штри-
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хи на шкалах. В пределах одного издания целесообразно при-

держиваться одного решения (или делительные штрихи, или ко-

ординатная сетка). 

Значения независимой переменной величины откладыва-

ются по оси абсцисс. Переменные величины на шкалах предпо-

чтительно обозначать символом; допускается ставить наимено-

вание величины или наименование величины и символ. 

При отсутствии общепринятых обозначений целесообраз-

но вводить условные, чтобы не перегружать шкалы. 

Обозначения ставятся: по оси ординат – сверху слева от 

оси (или над осью); по оси абсцисс – под осью у ее окончания. 

Единицы при нескольких переменных величинах на одной 

шкале указывают один раз, если эти единицы одни и те же 

(напр.: , , %) при разных переменных и разных единицах ве-

личин надписи оформляются по типу , , %, в, т, МПа. Циф-

ровые значения наносят рядом с делениями сетки или делитель-

ными штрихами. Нуль, если он является точкой отсчета и отно-

сится к двум шкалам, наносят один раз. Многозначные числа 

указывают как кратные 10n. 

Не следует оставлять на диаграммах поля, не занятые кри-

выми. Для устранения таких полей можно начинать координат-

ную сетку не с нуля. 

Кривые нумеруют арабскими цифрами, которые разъяс-

няют в подписи. Надписывать кривые следует лишь в тех слу-

чаях, когда надписи кратки, представляют собой химические 

формулы, символы элементов или числовые значения одной из 

переменных. 

Как правило, иллюстрации должны иметь подписи. 

Полная подпись включает элементы: 

а) условное сокращенное название иллюстрации для ссы-

лок (слово «рис.»; другие названия не рекомендуются); 

б) порядковый номер иллюстрации или ее части (без знака 

номера, как правило, арабскими цифрами); 

в) собственно подпись; 
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г) пояснение деталей (частей) иллюстрации (экспликация) 

или контрольно-справочные сведения (легенда) о документаль-

ной иллюстрации; 

д) расшифровку условных обозначений и другие тексты 

типа примечаний. 

е) ссылку на автора изображения, если оно заимствовано, и 

источник.  

Пример. 
 

Рис. 103. Схема расположения валков при нанесении пластмассовой пленки: 

1 – разматыватель пленки; 2 – стальные ролики; 3 – гуммированный ро-

лик; 4 – опорный ролик  

Рис. 4. Испытания образцов длиной 700 мм: 

a – общий вид; б – принципиальная схема экспериментальной установки: 

1 – плоскость потери устойчивости; 2 ‒ испытуемый образец  

 

В каждом виде изданий должно быть выдержано единое 

оформление подрисуночных подписей; подписи расширенные 

или только с нумерационным заголовком (типа рис. 3, рис. 5.7), 

причем если рисунок в части издания или в целом издании один, 

то он не нумеруется, ссылка на него делается словом «рисунок» 

без сокращения, а подпись под рисунком в этом случае состоит 

только из подрисуночной надписи. Подпись с экспликацией без 

собственно подписи (темы изображения) недопустима. 

Слово Рис. и номер выделять курсивом. 

Подпись (так же, как и надписи на самом рисунке) всегда 

начинают с прописной буквы, независимо от того, какой эле-

мент идет первым, экспликацию – со строчной буквы. Точки 

в конце подписи не ставят. Если основная подпись следует 

непосредственно за порядковым номером иллюстрации, про-

должая начатую им строку, то порядковый номер завершается 

точкой. После основной подписи, если далее следует эксплика-

ция, принято ставить двоеточие. Элементы экспликации отде-

ляют друг от друга точкой с запятой, а цифровые или буквенные 

обозначения от текста пояснения – знаком тире. 
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Нумерация иллюстраций может быть сквозной (через все 

издание) или индексационной (поглавной). Единый принцип 

нумерации обязателен для всех нумерационных рядов издания 

(рубрики, таблицы, формулы, иллюстрации). При нумерации 

нескольких полосных иллюстраций целесообразно каждому 

изображению присваивать отдельный номер и помещать под 

каждым из них свою подпись. Если тему каждого отдельного 

изображения определить невозможно, то изображения помечают 

одним номером, полную подпись заверстывают только под пер-

вым изображением, а под вторым и последующими – повторяют 

то же нумерационное обозначение и пишут «Продолжение» или 

«Окончание» (по смыслу), связывая подписи перекрестными 

ссылками. В подпись к первому изображению вводят ссылку на 

последующие изображения, если часть из них попала не на раз-

ворот с первым. Например: 

Рис. 32. План гидротехнических сооружений (продолжение и оконча-

ние см. на с. 85 и 86) 

На с. 85: Рис. 32. Продолжение (начало см. на с. 84, окончание – на с. 86) 

На с. 86: Рис. 32. Окончание (начало см. на с. 84 и 85) 

Размещение иллюстраций в каждом издании должно быть 

единообразным. При открытой верстке все иллюстрации поме-

щают в верхней или нижней части текста, они примыкают к нему 

одной стороной (иллюстрации в оборку – двумя сторонами). При 

закрытой верстке все иллюстрации должны быть сверху и снизу 

закрыты не менее чем тремя строками текста (иллюстрации 

в оборку примыкают к тексту с трех сторон). Не разрешается 

размещать заголовок непосредственно перед иллюстрацией (если 

заголовок не относится только к иллюстрации) и иллюстрацию 

непосредственно перед заголовком. Иллюстрации, равные по ши-

рине или близкие к формату строки набора, заверстывают враз-

рез; иллюстрации, малые по формату (меньше половины формата 

строки), заверстывают в оборку. 

Не допускается в одном издании заверстывать иллюстра-

ции одинакового формата в одном случае в оборку, а в дру-
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гом – вразрез. При верстке вразрез двух иллюстраций рядом, 

если они не занимают всей ширины полосы, пробел между ри-

сунками должен быть меньше боковых полей. Иллюстрации, 

помещаемые в оборку, устанавливают в наружное поле (на 

четных полосах слева, на нечетных – справа). Вместо основно-

го текста в оборку разрешается помещать подрисуночную под-

пись, если она занимает приблизительно такое же место, что 

и рисунок. 

При заверстке иллюстрации поперек полосы («лежа») ее 

верхняя сторона на четной полосе должна быть направлена 

к наружному, а на нечетной – к корешковому полю. 

Названия 

Названия учреждений и организаций неединичного харак-

тера, а также их частей и отделов пишутся со строчной буквы: 

бюро пропусков, ученый совет, гуманитарный факультет, отдел кад-

ров, кафедра стали и сплавов, издательство «Высшая школа». 

В названиях международных и зарубежных организаций 

с прописной буквы, как правило, пишется первое слово и имена 

собственные: 

Международное агентство по атомной энергии. Лига обществ Красно-

го Креста. 

В собственных названиях организаций, академий, научно-

исследовательских учреждений и учебных заведений с пропис-

ной буквы пишутся только первое слово и собственные имена: 

Московская городская клиническая больница им. С.П. Боткина, 

Институт повышения квалификации работников культуры, 

Санкт-Петербургский государственный политехнический университет 

(но сокращенное название: Политехнический университет). 

Названия учреждений во множественном числе и не в ка-

честве имен собственных пишутся со строчной буквы: 

министерства РФ, комитеты Совета министров, но: Министерство об-

разования Российской Федерации. 
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Сокращения 

В любом контексте самостоятельно употребляются обще-

принятые сокращения: т. е., и т. д., и т. п., и др., и пр. 

В специальной литературе допускается употребление без 

расшифровки только сокращений, понятных читателю: ЭВМ, 

ЭДС, КПД, ГЭС, НПО и т. п. Другие сокращения должны быть 

расшифрованы при первом упоминании в тексте или приведены 

в отдельном списке. При сокращении слов и словосочетаний 

следует соблюдать единообразие, т. е. все однотипные слова 

должны сокращаться или не сокращаться. Форма сокращения по 

всей работе должна быть одинаковой. 

Сокращения бывают графические, буквенные аббревиату-

ры и сложносокращенные слова. 

В графических сокращениях отсеченная часть слова обо-

значена графически – точкой, дефисом, косой чертой, тире, 

а само слово при чтении произносится полностью: 

в., вв., г., гг. – при датах, 

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

г-жа, г-н, им., т. – при фамилиях и названиях, 

гл., п., подп., разд., рис., с., см., табл., ч. – при ссылках и сопоставлениях, 

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

п/п (по порядку), н/Д (на Дону) – косая черта употребляется при усе-

чении предлогов «на», «по» и т. п. и при сокращении до одной буквы состав-

ных частей сложного слова, пишущегося через дефис. 

Буквенные аббревиатуры – это сокращения, образованные 

из первых букв слов, входящих в словосочетание, и произноси-

мые при чтении в сокращенной форме: 

вуз, ЭВМ, СНГ, НИИ, КЗоТ, МиГ, ГАЗ-51. 

Буквенные аббревиатуры склоняются, если читаются по 

слогам (а не по буквам) и род ведущего слова совпадает с родо-

вой формой самой аббревиатуры. При этом падежное окончание 

пишется строчными буквами и слитно с самой аббревиатурой: 

МХАТа, вуза. Исключением из общего правила является напи-

сание сокращений ГОСТ, ТУ, РСТ, СТП, которые пишутся про-
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писными буквами. Падежное окончание в них не наращивается: 

по ГОСТ 7.5–98. Не допускается при переносе отрывать часть 

сокращения «ГОСТ» и т. п. от регистрационного номера: 7.4–86, 

употреблять сокращения без номера. 

На письме буквенные аббревиатуры (и набранные кирил-

лицей, и латиницей) в кавычки не заключаются.  

Сложносокращенные слова – сложные слова, составлен-

ные из нескольких слов (только усеченных или усеченных 

и полных), – пишутся всегда слитно, строчными буквами 

и склоняются как существительные того же рода и склонения: 

в профкоме, в санэпидстанции. 
Сложносокращенные слова – названия министерств, гос-

комитетов и центральных ведомств целесообразно использовать 
в литературе делового характера, особенно при частом повторе-
нии (Госкомиздат РФ, Минвуз РФ, Госстандарт). 

Числа и знаки 

Для обозначения диапазона значений между числами ставят 
тире, многоточие, знак  или предлоги «от» и «до», например: 

длиной 5–10 м, длиной 5...10 м; длиной 510 м; длиной от 5 до 10 м. 

Во всех случаях, когда тире может быть принято читате-
лем за знак «минус», между предельными числами ставят три 
точки или предлоги «от» и «до». 

Написание порядковых числительных, обозначенных 
арабскими цифрами с наращением падежного окончания, 
должно быть: 

1) однобуквенным, если последней букве числительного 
предшествует гласная, например: 5-й, 5-е, 5-м, 21-м или 17%-й 
раствор; 

2) двухбуквенным, если последней букве числительного 
предшествует согласная, например: 4-го, 4-му, 60-ми. 

Знаки №, °С и другие при нескольких числах не удваивают 
и ставят один раз, до или после ряда чисел, например: № 5, 6, 7; 
от 50 до 60 % и т. д. 
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Между последней цифрой числа и обозначением единицы 
измерения следует оставлять пробел: 52 МПа. 

Количественные числительные всегда пишутся без нара-
щений (например: 24 экземпляра). 

Если в тексте приводят ряд (группу) числовых значений, 
выраженных одной и той же единицей физической величины, 
эту единицу указывают только после последней цифры, напри-
мер: 5,9; 8,5; 10,0 см; 1001050 мм. 

При указании значений величин с допуском или с пре-
дельными отклонениями следует заключать числовые значения 
с предельными отклонениями в скобки и обозначения единицы 
помещать после скобок или проставлять обозначения единицы 
после числового значения величины и после ее предельного 
отклонения: 

(100,0 ± 0,1) кг или 50 г ± 1 г. 

Даты 

В современных документах принята следующая стандарт-

ная форма написания дат: 

07.08.2004 г. 

Все виды не календарных дат, т. е. начинающихся в одном 

году, а заканчивающихся в другом, пишутся через косую черту: 

1998/99 учебный год. 

Десятилетия: 90-е годы XX века; в 1960–1980 гг., но: в пе-

риод 1890–1910 годов. Слово «год» опускается при его обозна-

чении цифрами на обложке, титульном листе, контртитуле, пе-

реплете, в библиографическом описании, в выпускных данных, 

а также при датах в круглых скобках: 

Французская буржуазная революция (1789–1793). 

Приложение 

Приложения – это разновидность основного текста изда-

ния (произведения), вынесенная за пределы его структуры по 

одной из нескольких причин: 
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а) потому, что они содержат справочные материалы, к ко-

торым требуется постоянно обращаться читателю, а находить их 

удобнее и быстрее не где-то внутри издания, а в его конце или 

даже в отдельном издании; 

б) потому, что в полном объеме внутри основного текста 

эти материалы нарушали бы стройность его композиции, выпи-

рали бы из него; 

в) потому, что представляют собой самостоятельные про-

изведения, дополняющие основное. 

Приложение оформляют как продолжение данного доку-

мента на следующих его листах. 

Слово «Приложение» указывают в правом верхнем углу. 

Приложения, если их несколько, должны быть пронумеро-

ваны арабскими цифрами (без знака №). 

Приложение в обоснованных случаях должно иметь заго-

ловок, который записывают симметрично тексту. 

Текст каждого приложения при необходимости разделяют 

на разделы, подразделы и пункты, нумеруемые отдельно по 

каждому приложению. 

Иллюстрации и таблицы нумеруют в пределах каждого 

приложения. 

Таблица П.1.1 (первая таблица первого приложения). 

Оглавление (содержание) 

Оглавление (содержание) – обязательный элемент спра-

вочного аппарата большинства изданий. Место оглавления 

в издании должно быть либо в начале издания, либо в конце. 

Рубрики оглавления должны быть точной копией рубрик 

в тексте (оформление оглавления см. прил. 3). 

Взаиморасположение рубрик должно правильно отражать 

их соподчиненность в тексте (путем отступа каждой нисходящей 

ступеньки рубрик). В оглавление включают номера и наименова-

ния разделов и подразделов с указанием номеров страниц. 



41 

Оглавление (содержание) включают в общее количество 

листов данного документа. 

Пункт шрифта для оглавления понижают по сравнению со 

шрифтом основного текста (на одну или две ступени), сохраняя 

ту же гарнитуру. Формат устанавливают меньше формата ос-

новного набора полосы с учетом места для колонцифр. 

Колонцифры выключать по правому краю полосы. 

Слово «Оглавление» («Содержание») обычно набирают 

прописным вариантом шрифта, без выделения или с выделе-

нием вразрядку, курсивом, полужирным. Допускается повы-

шенный кегль шрифта, однако не выше кегля старшей рубри-

ки издания. 

Библиографический список приводят, как правило, 

в конце работы, перед приложением. Он выполняется по 

ГОСТ Р 7.0.100–2018 «Библиографическая запись. Библиогра-

фическое описание. Общие требования и правила составления». 

При отсылке к произведению, описание которого включено 

в библиографический список, в тексте документа после упоми-

нания о нем проставляют в квадратных скобках номер, под ко-

торым оно значится в библиографическом списке, и, в необхо-

димых случаях, страницы [1, с. 2]. 

Образец оформления библиографического списка в прил. 2. 
 

 

4. ОФОРМЛЕНИЕ БИБЛИОГРАФИЧЕСКИХ ССЫЛОК 

Все ссылки, имеющиеся в монографиях, статьях, учебных 

пособиях, регламентируются ГОСТ Р 7.0.5–2008, который уста-

навливает: основные виды, структуру, состав, расположение 

ссылок в документах.  

Библиографическое описание регламентируется  

ГОСТ Р 7.0.100–2018, введенным в действие с 1 июля 2019 г. 

(Прил. 2). 
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Общие правила составления библиографических ссылок на 

электронные документы, размещенные в информационно-теле-

коммуникационных сетях для всеобщего ознакомления и ис-

пользования (информационные ресурсы сетевого распростране-

ния), приведены по ГОСТ Р 7.0.108–2022 (Прил. 2). 

В настоящих указаниях кратко приведены требования этих 

стандартов. 

Общие положения 

1. Библиографическая ссылка является частью справочного 

аппарата документа и служит источником библиографической 

информации о документах – объектах ссылки. 

2. Совокупность библиографических сведений в ссылке 

должна обеспечивать идентификацию и поиск объекта ссылки. 

3. По составу элементов библиографическая ссылка может 

быть полной или краткой, в зависимости от вида ссылки, ее 

назначения, наличия библиографической информации в тексте 

документа. 

3.1. Полную ссылку, содержащую совокупность библио-

графических сведений о документе, предназначенную для об-

щей характеристики, идентификации и поиска документа – объ-

екта ссылки, составляют по ГОСТ 7.1, ГОСТ 7.82, 7.80. 

3.2. Краткую ссылку, предназначенную только для поиска 

документа – объекта ссылки, составляют на основе принципа 

лаконизма в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.5–2008. 

4. По месту расположения в документе различают библио-

графические ссылки: 

– внутритекстовые, помещенные в тексте документа; 

– подстрочные, вынесенные из текста вниз полосы доку-

мента (в сноску); 

– затекстовые, вынесенные за текст документа или его ча-

сти (в выноску). 

5. При повторе ссылок на один и тот же объект различают 

библиографические ссылки: 
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– первичные, в которых библиографические сведения при-

водятся впервые в данном документе; 

– повторные, в которых ранее указанные библиографиче-

ские сведения повторяют в сокращенной форме. 

Повторные ссылки могут быть внутритекстовыми, под-

строчными, затекстовыми. 

6. Если объектов ссылки несколько, то их объединяют 

в одну комплексную библиографическую ссылку. 

Комплексные ссылки могут быть внутритекстовые, под-

строчные и затекстовые. Они могут включать как первичные, 

так и повторные ссылки. 

7. Допускается предписанный знак точку и тире, разделяю-

щий области библиографического описания, заменять точкой. 

8. В области физической характеристики указывают либо 

общий объем документа, либо сведения о местоположении объ-

екта ссылки в документе: 

2Альберт Ю.В. Библиографическая ссылка: справочник. Киев, 1983. 247 с. 

или 
2Альберт Ю.В. Библиографическая ссылка: справочник. Киев, 1983. С. 21. 

9. Библиографическое описание в ссылке дополняют заго-

ловком библиографической записи в соответствии с ГОСТ 7.80 

с учетом следующих особенностей: 

– заголовок обязательно применяется в ссылках, содержа-

щих записи на документы, созданные одним, двумя и тремя ав-

торами; 

– заголовок записи в ссылке может содержать имена одного, 

двух или трех авторов документа. Имена авторов, указанные 

в заголовке, не повторяют в сведениях об ответственности. 

10. Библиографические ссылки в стереотипных и перевод-

ных изданиях допускается приводить в том виде, как они даны 

в оригинале. 

11. Если текст цитируется не по первоисточнику, а по дру-

гому документу, то в начале ссылки приводят слова: «Цит. по:» 
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(цитируется по), «Приводится по:», с указанием источника за-

имствования: 

*Цит. по: Флоренский П.А. У водоразделов мысли. Москва, 1990. Т. 2. 

С. 27. 

12. Для связи подстрочных библиографических ссылок 

с текстом документа используют знак сноски; для связи затексто-

вых библиографических ссылок с текстом документа используют 

знак выноски или отсылку, которые приводят в виде цифр (по-

рядковых номеров), букв, звездочек (астерисков) и других знаков. 

Отсылки в тексте документа заключают в квадратные 

скобки. 

Внутритекстовая библиографическая ссылка 

Внутритекстовую библиографическую ссылку заключают 

в круглые скобки. 

(Мельников В.П., Клейменов С.А., Петраков A.M. Информационная 

безопасность и защита информации: учеб. пособие. Москва, 2006) 

(Краткий экономический словарь / А.Н. Азрилиян [и др.]. 2-е изд., пе-

рераб. и доп. Москва: Ин-т новой экономики, 2002. 1087 с.) 

Подстрочная библиографическая ссылка 

1. Подстрочная библиографическая ссылка оформляется 

как примечание, вынесенное из текста документа вниз полосы. 

1Тарасова В.И. Политическая история Латинской Америки. Москва, 

2006. С. 305. 

или более подробно: 
1Тарасова В.И. Политическая история Латинской Америки: учеб. для ву-

зов. – 2-е изд. – Москва: Проспект, 2006. – С. 305–412. – ISBN 5-901202-22-8. 

2. Для аналитических записей допускается при наличии 

в тексте библиографических сведений о составной части в под-

строчной ссылке указывать только сведения об идентифициру-

ющем документе: 

2Адорно Т.В. К логике социальных наук // Вопр. философии. – 1992. – 

№ 10. – С. 76–86. 
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или, если о данной статье говорится в тексте документа: 

2Вопр. философии. 1992. № 10. С. 76–86. 

3. Для записей на электронные ресурсы допускается при 

наличии в тексте библиографических сведений, идентифицирую-

щих электронный ресурс удаленного доступа, в подстрочной 

ссылке указывать только его электронный адрес: для обозначения 

электронного адреса используют аббревиатуру «URL» (Uniform 

Resource Locator – унифицированный указатель ресурса). 

2Официальные периодические издания: электрон, путеводитель / Рос. 

нац. б-ка, Центр правовой информации. [Санкт-Петербург.], 2005–2007. URL: 

http://www.nlr.ru/lawcenter/izd/index.html (дата обращения: 18.01.2007). 

или, если о данной публикации говорится в тексте документа: 

2URL: http://www.nlr.ru/lawcenter/izd/index.html 

4. При нумерации подстрочных библиографических ссы-

лок применяют единообразный порядок для всего данного до-

кумента: сквозную нумерацию по всему тексту, в пределах каж-

дой главы, раздела, части и т. п. или – для данной страницы до-

кумента. 

Повторная библиографическая ссылка 

1. Повторную ссылку на один и тот же документ (группу 

документов) или его часть приводят в сокращенной форме при 

условии, что все необходимые для идентификации и поиска 

этого документа библиографические сведения указаны в пер-

вичной ссылке на него. Выбранный прием сокращения библио-

графических сведений используется единообразно для данного 

документа. 

2. В повторной ссылке, содержащей запись на документ, 

созданный одним, двумя или тремя авторами, приводят заголо-

вок, основное заглавие и соответствующие страницы. 

В повторной ссылке, содержащей запись на документ, со-

зданный четырьмя и более авторами, или на документ, в кото-

ром авторы не указаны, приводят основное заглавие и страницы. 
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Допускается сокращать длинные заглавия, обозначая опус-

каемые слова многоточием с пробелом до и после этого предпи-

санного знака. 

 
Внутритекстовые ссылки: 

 

Первичная  (Васильев С.В. Инновационный маркетинг. Москва, 2005) 

 

Повторная  (Васильев С.В. Инновационный маркетинг. С. 62) 

 

Первичная  2Геоинформационное моделирование территориальных рын-

ков банковских услуг / А.Г.Дружинин [и др.]. Шахты: Изд-во 

ЮРГУЭС, 2006. 

 

Повторная  6Геоинформационное моделирование ... С. 28. 

 

3. В повторных ссылках, содержащих запись на многоча-

стный документ, приводят заголовок (при наличии одного, двух 

или трех авторов), основное заглавие (или только основное за-

главие, если заголовок не используется), обозначение и номер 

тома, страницы. 
 
Внутритекстовые ссылки: 

 

Первичная  (Пивинский Ю.Е. Неформованные огнеупоры. Москва, 2003. 

Т. 1, кн. 1: Общие вопросы технологии. 447 с.) 

Повторная  (Пивинский Ю.Е. Неформованные огнеупоры. Т. 1, кн. 1. С. 25) 

 

Подстрочные ссылки: 

 

Первичная  1Фотометрия и радиометрия оптического излучения. Москва: 

Наука, 2002. Кн. 5: Измерения оптических свойств веществ 

и материалов, ч. 2: Колориметрия. Рефрактометрия. Поляри-

метрия. Оптическая спектрометрия в аналитике / B.C. Иванов 

[и др.]. 305 с. 

 

Повторная  2Фотометрия и радиометрия оптического излучения. Кн. 5, 

ч. 2. С. 158–159. 
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4. При последовательном расположении первичной и по-

вторной ссылок (т. е. одна за другой) текст повторной ссылки 

заменяют словами «Там же» или «Ibid.» (ibidem) для документов 

на языках, применяющих латинскую графику. В повторной 

ссылке на другую страницу к словам «Там же» добавляют номер 

страницы, в повторной ссылке на другой том (часть, выпуск 

и т. п.) документа к словам «Там же» добавляют номер тома. 
 

Внутритекстовые ссылки: 

 

Первичная  (Коваленко Б.В., Пирогов А.И., Рыжов О.А. Политическая 

конфликтология. Москва, 2002. С. 169–178) 

 

Повторная  (Там же) 

 

Первичная  (Kriesberg L. Constructiv conflicts: from escalaitio№ to resolu-

tion. Lanham, 1998) 

 

Повторная  (Ibid.) 

 
Подстрочные ссылки: 

 

Первичная  18Фенухин В.И. Этнополитические конфликты в современ-

ной России: на примере Северо-Кавказского региона: дис-

сертация на соискание ученой степени кандидата политиче-

ских наук. Москва, 2002. С. 54–55. 

 

Повторная  19Там же. С. 68. 

 

 

5. При последовательном расположении первичной ссылки 

и повторной ссылки, содержащих аналитические библиографиче-

ские записи на разные публикации, включенные в один и тот же 

идентифицирующий документ, в повторной ссылке вместо сов-

падающих библиографических сведений об идентифицирующем 

документе приводят слова «Там же» или «Ibid.» (ibidem) для до-

кументов на языках, применяющих латинскую графику. 
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Подстрочные ссылки: 

 

Первичная  34Корявко В.И. Эволюция форм применения объединений 

ВМФ // Воен. мысль. 2006. № 4. С. 64–67. 

 

Повторная  35Пранц В.А. Геополитика: ее роль и влияние на строитель-

ство и применение ВМФ в России // Там же. С. 30–36. 

 

6. В повторных ссылках, содержащих запись на один и тот 

же документ, созданный одним, двумя или тремя авторами, 

не следующих за первичной ссылкой, приводят заголовок, а ос-

новное заглавие и следующие за ним повторяющиеся элементы 

заменяют словами «Указ. соч.» (указанное сочинение), «Цит. 

соч.» (цитируемое сочинение), «Op. cit.» (opus citato – цитирован-

ный труд) – для документов на языках, применяющих латинскую 

графику. В повторной ссылке на другую страницу к словам 

«Указ. соч.» (и т. п.) добавляют номер страницы, в повторной 

ссылке на другой том (часть, выпуск и т. п.) документа к словам 

«Указ. соч.» добавляют номер тома. 

 
Подстрочные ссылки: 

 

Первичная  8Дживилегов А.К. Армия Великой Французской революции 

и ее вожди: ист. очерк / Гос. публ. ист. б-ка. Москва, 2006.  

С. 151–172. 

Повторная  11Дживилегов А.К. Указ. соч. С. 163. 

  

Первичная  2Putham H. Mind, language and reality. Cambridge: Cambridge 

univ. press, 1979. P.12. 

 

Повторная  6Putham H. Op. cit. P.15. 

 

Комплексная библиографическая ссылка 

1. Библиографические ссылки, включенные в комплексную 

ссылку, отделяют друг от друга точкой с запятой с пробелами до 

и после этого предписанного знака. 
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2. Несколько объектов в одной ссылке располагают в ал-

фавитном или хронологическом порядке либо по принципу еди-

ной графической основы – кириллической, латинской и т. д., ли-

бо на каждом языке отдельно (по алфавиту названий языков). 

3. Каждую из ссылок в составе комплексной ссылки 

оформляют по общим правилам. Если в комплекс включено не-

сколько приведенных подряд ссылок, содержащих записи 

с идентичными заголовками (работы одних и тех же авторов), то 

заголовки во второй и последующих ссылках могут быть заме-

нены их словесными эквивалентами «Его же», «Ее же», «Их же» 

или – для документов на языках, применяющих латинскую гра-

фику, – «Idem», «Eadem», «lidem». 

Подстрочная комплексная ссылка: 

*Лихачев Д.С. Образ города // Историческое краеведение в СССР: 

вопр. теории и практики: сб. науч. ст. Киев, 1991. С. 183–188; Его же. Окно 

в Европу – врата в Россию // Всемир. слово. 1992. № 2. С. 22–23. 

Особенности составления библиографических ссылок  

на электронные ресурсы 

1. Объектами составления библиографической ссылки 

также являются электронные ресурсы локального и удаленного 

доступа. Ссылки составляют как на электронные ресурсы 

в целом (электронные документы, базы данных, порталы, сайты, 

веб-страницы, форумы и т. д.), так и на составные части элек-

тронных ресурсов (разделы и части электронных документов, 

порталов, сайтов, веб-страниц, публикации в электронных сери-

альных изданиях, сообщения на форумах и т. п.). 

Внутритекстовая ссылка: 

(Российские правила каталогизации. Ч. 1. Основные положения и пра-

вила / Рос. библ. ассоц., Межрегион. ком. по каталогизации. Москва, 2004. 

1 CD-ROM. Загл. с этикетки диска). 
176Паринов С.И., Ляпунов В.М., Пузырев Р.Л. Система Соционет как 

платформа для разработки научных информационных ресурсов и онлайновых 

сервисов // Электрон. б-ки. 2003. Т. 6. Вып. 1. URL: http://www.elbib.ru/ 

index.phtml?page=elbib/rus/journal/2003/part1/PLP/ (дата обращения: 25.11.2006). 
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2. Если ссылки на электронные ресурсы включают в мас-

сив ссылок, содержащий сведения о документах различных ви-

дов, то в ссылках, как правило, указывают общее обозначение 

материала для электронных ресурсов. 

2Жизнь прекрасна, жизнь трагична...: 1917 год в письмах А.В. Луна-

чарского, А.А. Луначарской / отв. сост. Л. Роговая; сост. Н. Антонова; Ин-т 

«Открытое об-во». Москва, 2001. URL: http://www.auditorium.ru/books/473/ 

(дата обращения: 17.04.2006). 

3. В примечании приводят сведения, необходимые для по-

иска и характеристики технических спецификаций электронного 

ресурса. Сведения приводят в следующей последовательности: 

системные требования, сведения об ограничении доступности, 

дату обновления документа или его части, электронный адрес, 

дату обращения к документу. 

3.1. Сведения о системных требованиях приводят в тех 

случаях, когда для доступа к документу требуется специальное 

программное обеспечение (например, Adobe Acrobat Reader, 

PowerPoint и т. п.). 

8Беглик А.Г. Обзор основных проектов зарубежных справочных служб: 

програм. обеспечение и технол. подходы // Использование Интернет-техноло-

гий в справочном обслуживании удаленных пользователей: материалы семи-

нара-тренинга, 23–24 нояб. 2004 г. / Рос. нац. б-ка, Виртуал. справ. служба. 

Санкт-Петербург, 2004. Систем. требования: PowerPoint. URL: http://vss.nlr.ru/ 

about/seminar.php (дата обращения: 13.03.2020). 
53Волков В.Ю., Волкова Л.М. Физическая культура: курс дистанц. 

обучения по ГСЭ 05 «Физ. Культура» / С.-Петерб. гос. политехн. ун-т, 

Межвуз. центр по физ. культуре. Санкт-Петербург, 2003. Доступ из локаль-

ной сети Фундамент. б-ки СПбГПУ. Систем. требования: Power Point. URL: 

http://www.unilib.neva.ru/dl/local/407/oe/oe.ppt (дата обращения: 01.11.2021). 

3.2. Примечание об ограничении доступности приводят 

в ссылках на документы из локальных сетей, а также из полно-

текстовых баз данных, доступ к которым осуществляется на до-

говорной основе или по подписке (например, «Кодекс», «Гарант», 

«КонсультантПлюс», «EBSCO», «ProQuest», «Интегрум» и т. п.). 
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5О введении надбавок за сложность, напряженность и высокое каче-

ство работы: указание Министерства соц. защиты Рос. Федерации от 14 июля 

1992 г. № 1-49-У. Документ опубликован не был. Доступ из справ.-правовой 

системы «КонсультантПлюс». 

3.3. Для электронных ресурсов удаленного доступа приводят 

примечание о режиме доступа, в котором допускается использо-

вать для обозначения электронного адреса аббревиатуру «URL» 

(Uniform Resource Locator – унифицированный указатель ресурса). 

Информацию о протоколе доступа к сетевому ресурсу (ftp, 

http и т. п.) и его электронный адрес приводят в формате унифи-

цированного указателя ресурса. 

После электронного адреса в круглых скобках приводят 

сведения о дате обращения к электронному сетевому ресурсу: 

после слов «дата обращения» указывают число, месяц и год: 
5Весь Богородский уезд: форум // Богородск – Ногинск. Богородское 

краеведение: сайт. Ногинск, 2006. URL: http://www.bogorodsk-noginsk.ru/fo-

rum/ (дата обращения: 20.02.2007). 
46Инвестиции останутся сырьевыми // PROGNOSIS.RU: ежедн. интер-

нет-изд. 2006. 25 янв. URL: http://www.prognosis.ru/print.html?id=6464 (дата 

обращения: 19.03.2007). 
9Жилищное право: актуальные вопросы законодательства: электрон. 

журн. 2007. № 1. URL: http://www.gilpravo.ru (дата обращения: 20.08.2007). 

Особенности составления библиографических ссылок  

на архивные документы 

1. Библиографические ссылки на архивные документы 

позволяют определять местонахождение документа, хранящего-

ся в определенном архивохранилище, личном архиве, музее, 

библиотеке и т. д., и таким образом идентифицировать его. 

2. В качестве поисковых данных документа указывают: 

– название архивохранилища; 

– номер фонда, описи (при наличии), порядковый номер 

дела по описи и т. п.; 

– название фонда; 

– местоположение объекта ссылки в идентифицирующем до-

кументе (номера листов дела). 
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Все элементы поисковых данных документа разделяют 

точками: 

ОР РНБ. Ф. 316. Д. 161. Л. 1. 

РО ИРЛИ. Ф. 568. Оп. 1. № 196. Л. 18-19 об. 

3. Внутритекстовые ссылки на архивные документы, как 

правило, содержат поисковые данные документа и лишь в слу-

чае необходимости описание документа полностью. 

(ЦГАИПД. Ф. 1728. Ед. хр. 537079) 
(Личное дело П.И. Болдина // ЦГАИПД. Ф. 1728. Ед. хр. 537079) 

СОЗДАНИЕ PDF-ФАЙЛА 

Portable Document Format (PDF) – кроссплатформенный 

формат электронных документов, созданный фирмой Adobe 

Systems с использованием ряда возможностей языка PostScript. 

В первую очередь предназначен для представления в электрон-

ном виде полиграфической продукции – значительное количество 

современного профессионального печатного оборудования может 

обрабатывать PDF непосредственно. Для просмотра можно ис-

пользовать официальную бесплатную программу Adobe Reader, 

а также программы сторонних разработчиков. 

В формат PDF можно преобразовать любой документ, 

в том числе и документ Word. Но для этого необходимо иметь 

установленный Adobe Acrobat с полным пакетом программ для 

записи PDF-файлов. 

Помимо оригинальных программ для создания PDF-

файлов от Adobe Systems, существуют разработки и сторонних 

фирм, например doPDF. 

doPDF – это бесплатный PDF-конвертер для использова-

ния в коммерческих и личных целях. Используя doPDF, можно 

создавать PDF-файлы, выбрав команду «Печать» из практически 

любого приложения. 

doPDF устанавливается как виртуальный PDF-драйвер для 

принтера, так что после успешной установки он появляется в спис-

http://ru.wikipedia.org/wiki/Adobe
http://ru.wikipedia.org/wiki/Adobe
http://ru.wikipedia.org/wiki/PostScript
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9A%D0%BE%D0%BC%D0%BF%D1%8C%D1%8E%D1%82%D0%B5%D1%80%D0%BD%D0%B0%D1%8F_%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B3%D1%80%D0%B0%D0%BC%D0%BC%D0%B0
http://ru.wikipedia.org/wiki/Adobe_Reader
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ке ваших принтеров и факсов. Для создания PDF-файла вам лишь 

нужно распечатать документ на бесплатном doPDF-конвертере. 

Откройте документ (с помощью Microsoft Word, WordPad, NotePad 

или любого другого приложения), нажмите «Печать» и выберите 

doPDF-принтер (1), затем нажмите на «Свойства» (2). 

 

 
 

Откроется окно свойств принтера. В нем должны быть 

следующие установки: 

– размер: А5; 

– единицы: миллиметры; 

– ориентация: книжная; 

– графика: разрешение – 300 т/д, масштаб – 100 %. 

Нажать кнопку «ОК». Окно свойств закроется, в окне «Пе-

чать» нажать кнопку «ОК». Программа спросит вас, куда сохра-

нить PDF-файл, и после того как она закончит запись файла, 

PDF-файл автоматически откроется в вашей стандартной про-

грамме для просмотра PDF-файлов. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

Образец титульного листа учебного пособия 

(четырех и более авторов) 

 

 
Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 

 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Томский государственный архитектурно-строительный университет» 

 

 

 

 

 

 

 

СВАРКА И МОНТАЖ  

МАГИСТРАЛЬНЫХ ТРУБОПРОВОДОВ 
 

Учебное пособие 

 

 

 

 

 

 

 

 

Томск 

Издательство ТГАСУ 

2023 
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Образец оборота титульного листа 

(четырех и более авторов) 
 

Авторы: С.В. Мелентьев, В.А. Литвинова, А.А. Клопотов, 

Н.М. Кондратьева, С.А. Глотов 
 

УДК 622.692.4:621.791.7(075.8) 

ББК 34.748.141я73 

 С24 
 

Сварка и монтаж магистральных трубопроводов : 

учебное пособие / С.В. Мелентьев, В.А. Литвинова, А.А. Клопо-

тов, Н.М. Кондратьева, С.А. Глотов. – Томск : Изд-во Том. гос. 

архит.-строит. ун-та, 2023. – 164 с. – Текст : непосредственный. 

ISBN 978-5-6049093-4-8 
 

Учебное пособие содержит материал для освоения основных закономер-

ностей сварки при сооружении трубопроводов и других объектов нефтегазового 

комплекса. Приведена информация по технике проведения сварочных работ при 

монтаже трубопроводов и других объектов нефтегазового комплекса. 

Учебное пособие предназначено для студентов очной, очно-заочной и за-

очной форм обучения по направлениям: 21.03.01 «Нефтегазовое дело», 08.03.01 

«Строительство», 23.05.01 «Наземные транспортно-технологические средства», 

23.03.03 «Эксплуатация транспортно-технологических машин и комплексов». 

 

УДК 622.692.4:621.791.7(075.8) 

ББК 34.748.141я73 
 

Рецензенты: 

Ю.А. Абзаев, докт. физ.-мат. наук, профессор кафедры «Выс-

шая математика» ТГАСУ; 

Ю.В. Иванов, докт. физ.-мат. наук, профессор кафедры «На-

номатериалы и нанотехнологии» НИ ТПУ. 
 

ISBN 978-5-6049093-4-8 © Томский государственный 

    архитектурно-строительный 

    университет, 2023 

© Мелентьев С.В., Литвинова В.А. 

    Клопотов А.А., Кондратьева Н.М. 

    Глотов С.А., 2023 

С24 
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Образец концевой полосы  

(последнего листа) 

 

Учебное издание 
 

 

 

Мелентьев Сергей Владимирович 

Литвинова Виктория Александровна 

Клопотов Анатолий Анатольевич 

Кондратьева Нина Михайловна 

Глотов Сергей Александрович 

 

 

 

СВАРКА И МОНТАЖ  

МАГИСТРАЛЬНЫХ ТРУБОПРОВОДОВ 

 

 

 

 

 
 

Редактор … 

Технический редактор … 

 

 

 

 

Подписано в печать 29.12.2023. 

Формат 60×84/16. Бумага офсет. Гарнитура Таймс. 

Усл. печ. л. 9,53. Уч.-изд. л. 8,63. 

Тираж 300 экз. Первый завод 88 экз. Зак. № 126. 

 

Изд-во ТГАСУ, 634003, г. Томск, пл. Соляная, 2. 

Отпечатано с оригинал-макета в ООП ТГАСУ. 

634003, г. Томск, ул. Партизанская, 15. 
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Образец титульного листа учебного пособия 

(одного-трех авторов) 

 
Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 

 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Томский государственный архитектурно-строительный университет» 

 

 

Серия «Учебники ТГАСУ» 

 

 

Л.А. Аниканова, О.В. Волкова, Н.О. Копаница 
 

 

СОВРЕМЕННЫЕ МАТЕРИАЛЫ  

ДЛЯ ЗАЩИТНО-ДЕКОРАТИВНЫХ ПОКРЫТИЙ 
 

 

Рекомендовано Учебно-методическим советом ТГАСУ  

в качестве учебного пособия  

для студентов очной и заочной форм обучения,  

бакалавров и магистров по направлению «Строительство» 

 
 

 

 

 

 

 
 

Томск 

Издательство ТГАСУ 

2023 



58 

Образец оборота титульного листа  

(если авторов не более трех) 

 

УДК 691(075.8) 

ББК 38.3я73 

 А67 
 

Серия «Учебники ТГАСУ» основана в 2013 году 
 

Аниканова, Л.А. 

Современные материалы для защитно-декоративных 

покрытий : учебное пособие / Л.А. Аниканова, О.В. Волкова, 

Н.О. Копаница. – Томск : Изд-во Том. гос. архит.-строит. ун-та, 

2023. – 184 с. – Текст : непосредственный. 

ISBN 978-5-6048004-6-1 
 

В учебном пособии обобщены основы теории и технологии современных 

лакокрасочных материалов на основе минеральных, органоминеральных и орга-

нических вяжущих, которые совместно с органическими и минеральными напол-

нителями, пигментами и специальными добавками образуют лакокрасочные си-

стемы для защитно-декоративных покрытий. 

Учебное пособие предназначено для студентов очной и заочной форм 

обучения, бакалавров и магистров по направлению «Строительство», также мо-

жет быть полезно для специалистов промышленности строительных материалов, 

работников строительных организаций, выполняющих отделочные работы. 
 

УДК 691(075.8) 

ББК 38.3я73 

 

Рецензенты: 

докт. техн. наук, профессор Новосибирского государственно-

го аграрного университета А.П. Пичугин; 

канд. техн. наук, доцент кафедры строительных материалов 

и технологий Томского государственного архитектурно-

строительного университета С.А. Лукьянчиков. 
 

ISBN 978-5-6048004-6-1 © Томский государственный 

архитектурно-строительный 

университет, 2023 

© Аниканова Л.А., Волкова О.В., 

Копаница Н.О., 2023 

А67 
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Образец концевой полосы  

(последнего листа) 
 

Научное издание 
 

 

 

 

Овсянников Сергей Николаевич 

Лелюга Ольга Владимировна 

 

 

 

 

 
ОСНОВНЫЕ ПРИНЦИПЫ РАСЧЕТА ЗВУКОПЕРЕДАЧИ 

В ЗДАНИЯХ МЕТОДОМ СЭА 
 

 

 

 

 

 
 

Редактор … 

Технический редактор … 

 

 

 

 

Подписано в печать 27.02.2023. 

Формат 60×84/16. Бумага офсет. Гарнитура Таймс. 

Усл. печ. л. 9,3. Уч.-изд. л. 8,42. 

Тираж 300 экз. Первый завод 70 экз. Зак. № 14. 

 

Изд-во ТГАСУ, 634003, г. Томск, пл. Соляная, 2. 

Отпечатано с оригинал-макета в ООП ТГАСУ. 

634003, г. Томск, ул. Партизанская, 15. 
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Образец титульного листа методических указаний 

 
Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 

 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Томский государственный архитектурно-строительный университет» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

СТРУКТУРНОЕ ПОКРЫТИЕ 

 
 

Методические указания к проекту по спецкурсу 

 

 

Составители: М.М. Копытов, А.С. Пляскин 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Томск 

Издательство ТГАСУ 

2023 
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Образец оборота титульного листа методических указаний 

 

Структурное покрытие : методические указания / сост. 

М.М. Копытов, А.С. Пляскин. – Томск : Том. гос. архит.-строит. 

ун-т, 2023. – 30 с. 

 

 

 

Методические указания по дисциплине «Спецкурс по про-

ектированию металлических и деревянных конструкций» предна-

значены для специалистов по направлению подготовки «Строи-

тельство уникальных зданий и сооружений» профиля «Строи-

тельство высотных и большепролётных зданий и сооружений». 

Рассмотрены и рекомендованы к изданию по решению ме-

тодического семинара кафедры металлических и деревянных 

конструкций (протокол № 3 от 30.10.2023 г.). 

 

 

 

Оригинал-макет подготовлен составителями М.М. Копы-

товым, А.С. Пляскиным. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Подписано в печать 12.02.2023. 

Формат 6084/16. Бумага офсет. Гарнитура Таймс. 

Уч.-изд. л. 1,68. Тираж 30 экз. Заказ № 54. 

Изд-во ТГАСУ, 634003, г. Томск, пл. Соляная, 2. 

Отпечатано с оригинал-макета в ООП ТГАСУ. 

634003, г. Томск, ул. Партизанская, 15. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2 

БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ СПИСОК 

Научные и учебные издания 

Книжные издания 

Каменский, П.П. Труды по истории изобразительного искусства : художе-

ственная критика / П.П. Каменский. – Санкт-Петербург : БАН, 2017. – С. 206–215. – 

ISBN 978-5-336-00204-1. 

Kartopoltsev, V.M. The Tunnels : monograph / V.M. Kartopoltsev, A.V. Karto-

poltsev ; under the general editorship of V.M. Kartopoltsev. – Tomsk : TSUAB Publisher, 

2016. – 244 p. – ISBN 978-5-93057-740-2. 

Управленческий учет и контроль строительных материалов и конструкций : 

монография / В.В. Говдя, Ж.В. Дегальцева, С.В. Чужинов, С.А. Шулепина. – Красно-

дар : КубГАУ, 2017. – 149 с. – ISBN 978-5-9500276-6-6. 

Жукова, Н.С. Инженерные системы и сооружения : учебное пособие. В 3 ча-

стях. Часть 1. Отопление и вентиляция / Н.С. Жукова, В.Н. Азаров ; Министерство 

образования и науки Российской Федерации, Волгоградский государственный техни-

ческий университет. – Волгоград : ВолгГТУ, 2017. – 89 с. – ISBN 978-5-9948-2526-6. 

Мультимедийные электронные издания 

Пашков, С.В. Духовно-нравственное воспитание детей и молодежи в системе 

современного российского образования : монография / С.В. Пашков. – Курск : КГУ, 

2017. – 1 CD-ROM. – Загл. с титул. экрана. 

Окружающий мир : 1-й класс : электронное учебное пособие. – Москва : 1С, 

2016. – 1 CD-ROM. – Загл. с титул. экрана. – ISBN 978-5-9677-2375-9. 

Законодательные материалы 

Российская Федерация. Законы. Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации. – Москва : Проспект ; Санкт-Петербург : 

Кодекс, 2017. – 158 с. – ISBN 978-5-392-26365-3. 

ГОСТ Р 7.0.100–2018. Система стандартов по информации, библиотечному 

и издательскому делу (СИБИД). Библиографическая запись. Библиографическое опи-

сание. Общие требования и правила составления // Консорциум Кодекс: электронный 

фонд правовой и нормативно-технической документации. – URL: http://docs.cntd.ru/ 

document/1200161674 (дата обращения: 20.01.2020). 

СНиП 12-03–2001. Безопасность труда в строительстве. Часть 1. Общие требо-

вания // Консорциум Кодекс: электронный фонд правовой и нормативно-технической 

документации. – URL: http://docs.cntd.ru/document/901794520 (дата обращения: 

20.01.2020). 

Патент № 2638963 Российская Федерация, МПК C08L 95/00 (2006.01), C04B 

26/26 (2006.01). Концентрированное полимербитумное вяжущее для «сухого» ввода 

и способ его получения : № 2017101011 : заявл. 12.01.2017 : опубл. 19.12.2017 / Бел-

кин С.Г., Дьяченко А.У. – 7 с. 
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Неопубликованные документы 

Диссертация и автореферат диссертации 

Аврамова, Е.В. Публичная библиотека в системе непрерывного библиотечно-

информационного образования : специальность 05.25.03 «Библиотековедение, библио-

графоведение и книговедение» : диссертация на соискание ученой степени кандидата 

педагогических наук / Аврамова Елена Викторовна. – Санкт-Петербург, 2017. – 361 с. 

Величковский, Б.Б. Функциональная организация рабочей памяти : специаль-

ность 19.00.01 «Общая психология, психология личности, история психологии» : авто-

реферат диссертации на соиска-ние ученой степени доктора психологических наук / 

Величковский Борис Борисович. – Москва, 2017. – 44 с. 

Составные части ресурсов 

Статья, раздел... 

...из монографического издания 

Калинина, Г.П. Развитие научно-методической работы в Книжной палате / 

Г.П. Калинина, В.П. Смирнова // Российская книжная палата: славное прошлое 

и надежное будущее : материалы научно-методической конференции к 100-летию 

РКП / Информационное телеграфное агентство России (ИТАР-ТАСС), филиал «Рос-

сийская книжная палата». – Москва : РКП, 2017. – С. 61–78. 

...из сериального издания 

Ясин, Е.Г. Евгений Ясин: «Революция, если вы не заметили, уже состоялась» : 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 4 

 

АЛФАВИТЫ 
 

Латинский алфавит 

 

Шрифт ПЭВМ 
Название 

Шрифт ПЭВМ 
Название 

прямой курсив прямой курсив 

А а А а а N n N n эн 

B b B b бе O o O o о 

C c C c це P p P p пэ 

D d D d де Q q Q q ку 

E e E e е R r R r эр 

F f F f эф S s S s эс 

G g G g ге T t T t тэ 

H h H h ха U u U u у 

I i I i и V v V v ве 

J j J j йот W w W w дубль-ве 

K k K k ка X x X x икс 

L l L l эль Y y Y y игрек 

M m M m эм Z z Z z зет 
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Греческий алфавит 

Шрифт ПЭВМ Название Произношение 
Латинская  

транскрипция 

  альфа а a 

  бета б b 

Г  гамма г g 

  дельта д d 

  эпсилон э e 

  дзэта дэ z 

  эта э е  

   тета тх th 

  йота и i 

  каппа к c 

  ламбда л l 

  мю м m 

  ню н n 

  кси кс x 

  омикрон о o 

  пи п p 

  ро р r 

   сигма с s 

  тау т t 

  ипсилон ю y 

   фи ф ph 

  хи х ch 

  пси пс ps 

  омега о о  
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