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1. План издания составляется на календарный год и формируется 

следующим образом: 

1.1.  Основанием для включения в план служит 

– для учебных изданий: недостаточная обеспеченность учеб-

ной литературой дисциплин учебного плана;  

– для научных изданий: обобщение результатов исследова-

ний по научным направлениям (монографии), планы прове-

дения научных мероприятий и планы работы общественных 

научных объединений (сборники, материалы конференций и 

т.п.). 

1.2. Факультеты до конца ноября текущего года (в соответ-

ствии с приказом) подают заявки на включение учебно-

методической и научной литературы в план изданий универ-

ситета в учебно-методическое и научно-исследовательское 

управления соответственно.  

1.3. Учебно-методический совет и Совет по научной и 

инновационной деятельности в срок до 15 декабря утвер-

ждают план издания (в соответствии с направлением 

работы), который вводится в действие приказами проректо-

ров по соответствующему направлению. 

2. Учебно-методическая и научная литература, включенная 

в план изданий, считается служебной, т.к. она является результатом 

творческой деятельности преподавателя, вносится в его индивиду-
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альный план работы и отвечает целям и задачам вуза в пределах его 

уставной деятельности. 

3. Плановые работы издаются за счет средств университета. 

Работы, издаваемые сверх плана, принимаются к изданию за счет 

резерва (неиспользованных печатных листов) или привлеченных 

средств (гранты, средства ППС и др.), по согласованию с деканами 

факультетов и разрешению проректора по образовательной дея-

тельности (для учебных изданий) или проректора по науке и инно-

вациям (для научных изданий).  

4. Увеличение заявленного в плане объема, перенесение 

сроков выпуска планового изданий, а также замена на другое, до-

пускается в исключительных случаях и согласовывается с деканом 

факультета, проректором соответствующего направления и прорек-

тором, курирующим издательскую деятельность. 

5. Изменение тиража, формата издания (по умолчанию 

формат издания А5) допускается после согласования с начальником 

издательского комплекса. Возможна оплата дополнительных рас-

ходов, согласно смете, составленной начальником издательского 

комплекса. 

6. Автор готовит рукопись к изданию согласно: 

- плана издания учебно-методической и научной литературы; 

- жанровым требованиям, предъявляемым к содержанию, 

структуре и стилистике текста. Жанр рукописи определяется в 
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строгом соответствии с требованиями ГОСТ 7.0.60-2020 

(приложение Д «Виды изданий»); 

- техническим требованиям (приложение В «Технические 

требования к рукописи»). 

7. Перечень сопроводительных документов к изданию: 

7.1 Выписка из решения совета факультета для всех из-

даний (кроме сборников материалов конференций) с заключением о 

качестве представляемой рукописи (приложение А). 

7.2 Выписка из протокола заседания кафедры (внутренняя 

рецензия) для всех изданий (кроме сборников материалов конфе-

ренций) о рекомендации к изданию (приложение Б). Если издание 

выполнено не по профилю кафедры, то оно должно сопровождаться 

выпиской из протокола заседания профильной кафедры.  

Сведения о рецензентах (место работы, должность, ученые 

степени и звания) в выписке должны быть идентичны данным, ука-

занным в рецензиях. 

При замене названия работы, авторского коллектива, жанра 

издания рецензии и выписки должны соответствовать новому 

названию. 

7.3 Две внешних рецензии (для сборников статей и материа-

лов очных конференций в случае если они размещаются в РИНЦ), 

заверенные специалистами в данной области (из разных организа-

ций) и печатью учреждения в котором они работают. Наличие у 
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рецензентов ученой степени является обязательным условием. До-

пускается, что один из рецензентов может быть ведущим специали-

стом (руководителем) профильной научной, проектной или произ-

водственной организации. 

7.4 Отчет о проверке на заимствования (для всех изда-

ний). Допускается самоцитирование, правильно оформленное ци-

тирование.  

Минимальный порог оригинальности:  

– монографии – не менее 70% оригинальности текста; 

– учебные и учебно-методические пособия – не менее 45% 

оригинальности текста.  Процент заимствования из одного источ-

ника не должен превышать 10%; 

– в изданиях коллективного характера (коллективная моно-

графия, сборник, материалы конференции) проверка выполняется 

для каждой статьи/тезиса/главы отдельно (не менее 75% ориги-

нальности текста). 

При превышении процента заимствований указывается особое 

мнение в выписке из протокола заседания кафедры, с предоставле-

нием аргументированного обоснования о необходимости данного 

издания, даются рекомендации к публикации (н-р, переиздание 

произведения с изменениями или без них), а также решается вопрос 

об авторстве произведения. В учебных изданиях при цитировании 

50% и более автор выступает как составитель. 
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При наличии приложения в работе, его размер не должен пре-

вышать 30% от общего объема. 

7.5 Для сборников статей и материалов конференций (в 

том числе электронных изданий) необходимо предоставить:  

– информационное письмо оргкомитета конференции с требо-

ваниями к оформлению (с учетом основных данных из приложе-

ния И); 

– копию приказа о подготовке и проведении конференции (с 

указанием соорганизаторов и ответственного за издание сборника);  

– 2 рецензии (в случае если сборник планируется размещать в 

РИНЦ). 

8. Не позднее 15-го числа (включительно) того месяца, 

который указан в плане издания, подготовленный к изданию элек-

тронный вариант рукописи (полностью скомплектованный в один 

файл, с графическим приложением) отправляется по адресу элек-

тронной почты rik@zabgu.ru в редакционный отдел издательского 

комплекса для проведения технической экспертизы. В случае если 

данное число выпадает на выходной или праздничный день, срок 

сдачи рукописи переносится на первый рабочий день, следующий 

за выходным/праздничным днем. Рукопись, поступившая позднее 

указанного срока, рассматривается и принимается на техническую 

экспертизу только после согласования с деканом факультета, про-

ректором соответствующего направления и разрешения проректо-

ра, курирующего издательскую деятельность.  
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9. Техническая экспертиза рукописи проводится не более 7 

рабочих дней. В случае отрицательного заключения автор должен 

устранить недостатки в течение 3 рабочих дней, после чего прово-

дится повторная экспертиза. 

10. В случае положительного заключения экспертизы автор(ы) 

(ответственный редактор) должен(ы) предоставить в редакционный 

отдел издательского комплекса в течение 3 рабочих дней подпи-

санную всеми авторами (ответственным редактором) рукопись в 

распечатанном виде, еѐ электронный вариант на внешнем носителе и 

сопроводительные документы к рукописи.  

В случае отсутствия оригиналов рецензий допускается переда-

ча рукописи с их копиями, с последующим обязательным предо-

ставлением оригиналов (без них издание не будет подписано  

в печать). 

11. Рукописи, не получившие положительного заключения по-

сле повторной экспертизы, выносятся в резерв и будут издаваться в 

последнюю очередь в конце календарного года (при наличии сво-

бодных ресурсов и разрешения проректора, курирующего изда-

тельскую деятельность). 

12. Рукописи, поступившие в редакционный отдел, реги-

стрируются (авторы расписываются в журнале приема) и переда-

ются для дальнейшей обработки, освободившимся редакторам на 

редактирование, согласно очередности. 
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13. Во время редакторской правки в случае необходимости 

редактор снимает вопросы с автором. При наличии серьезных 

недочетов в издании автору предоставляется кратчайший срок (до 5 

календарных дней) для устранения замечаний, которые отправля-

ются редактору по электронной почте.  

14. Автор несѐт полную ответственность за подбор и 

изложение фактов, содержащихся в рукописи. Все цитаты автор 

обязан сверить с источниками и указать последние в специальном 

перечне (если нет соответствующих ссылок в основном тексте или 

примечаниях). 

15. Далее рукопись передается художественному редактору, 

выполняющему компьютерную верстку (верстка – внешнее 

оформление издания согласно типографским стандартам: задание 

определенного шрифта, иерархии заголовков, номеров страниц, 

единообразное оформление глав, размещение рисунков и 

подрисуночных подписей, макетирование и т.п.). 

16. Сверстанная работа выводится на принтер и поступает к 

начальнику или ведущему редактору редакционного отдела, кото-

рые осуществляют выходной контроль. 

17. Далее оригинал-макет издания просматривает автор. В 

случае необходимости внесения правок автор обращается к специа-

листам компьютерной верстки. Полностью выверенная работа 

подписывается автором. Поставленная подпись подтверждает 
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согласие автора с представленным оригиналом макета издания, 

качеством его исполнения и с внесенными по всему тексту редак-

торскими правками. После печати всего тиража претензии не 

принимаются. В случае возникновения пропущенных автором 

несоответствий им возмещаются все расходы за дополнительный 

тираж.  

18. От даты подписания автором оригинал-макета издания 

право на его использование передается университету. 

19. Подписывает работу в печать начальник издательского 

комплекса. После этого оригинал-макет издания передается для ти-

ражирования в полиграфический отдел.  

Если работа менее 5 уч.-изд. л., то она выходит только в элек-

тронном виде (.pdf-формат). 

20. Полиграфический отдел тиражирует книги в минималь-

ном количестве, необходимом для обязательной и внутривузовской 

рассылки, с учетом авторских экземпляров (приложение Г). Воз-

можна печать дополнительного тиража для передачи его на реали-

зацию или за счет привлеченных средств. 

21. Рукопись коллективного характера (коллективная 

монография, сборник, материалы конференций) полностью 

комплектуется и структурируется ответственным автором 

(редактором-составителем или ответственным редактором), на ко-



 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение  

высшего образования «Забайкальский  государственный университет» 

(ФГБОУ ВО «ЗабГУ») 

Р 08-03-2023 Регламент подготовки изданий учебно-методической и научной литературы 

 

Версия 03  Стр. 10 из 56 

 

 

торого возлагается ответственность за предоставленные материалы 

и научное содержание рукописи. 

22. В материалах конференций молодых исследователей 

публикуются работы по итогам секционных заседаний 

конференции и материалы, рекомендованные к изданию научными 

руководителями. 

23. Электронная версия печатного издания (служебное 

произведение) передается в научную библиотеку университета для 

формирования электронной библиотеки изданий ЗабГУ. 
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Приложение А 

 

Выписка из решения Совета  

 

___________________факультета 
 

Протокол от «___»_______ 20__г.  № ___  
 

 

Совет факультета, обсудив представленную к изданию рукопись 

 
..................................................................................................................................... 

(вид и наименование издания) 

авторы...................................................................................................................... 

 

.................................................................................................................................... 

 

 и сопроводительные документы к ней, выносит следующее заклю-

чение: 

 

1. Заявленный вид издания подтверждается. 

2. Издание оформлено в соответствии с требованиями, 

предъявляемыми к рукописи. 

3. Издание имеет все необходимые рецензии. 

4. Представленная рукопись рекомендуется к печати. 

 

 

Председатель совета факультета ..............................................(ФИО) 
                                                                                        ( подпись ) 

 «___» ________________ 20__ г. 
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Приложение Б 

 

Выписка из протокола заседания кафедры  

______________________________________ 
название кафедры 

от «___»_______ 20__г. № ___  

 

Рекомендация к печати 
 

Рукопись издания............................................................................................. 
 (вид и наименование издания) 

 

Автор(ы)/авторский коллектив........................................................................ 
 

                  .......................................................................................................... 

1. Издание соответствует/не соответствует заявленному в плане изданий 

(нужное подчеркнуть). 

2. Указать несоответствие (при наличии)………………………………………. 
                                                                                (название, жанр, авторский коллектив, финансирование) 

3. Содержание рукописи соответствует требованиям ФГОС ВО и рабочей 

программе дисциплины.......................................................................…………… 
                                                               (наименование учебной  дисциплины) 

4. Издание рекомендовано для студентов по направлению/специальности:   
....................................................................................................................................................................... 

(код и наименование) 

5. Издание оформлено в соответствии с требованиями, предъявляемыми к 

рукописи, имеет положительные рецензии: 
 

.................................................................................................................... ...................................................  

( указываются место работы, должность, учѐные степени и звания рецензентов) 

6. Оригинальность текста рукописи (включая самоцитирование) 

составляет .........………………………………………………………….. 

Особое мнение: ...…………………………………………………………. 

 
Заведующий  кафедрой.............................(ФИО) 
                                                                          ( подпись ) 

 «___» ________________ 20__ г. 
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Приложение В  

 

Технические требования к рукописи 
 

1. В обработку принимаются рукописи, включенные в план 

издания или по распоряжению администрации университета.  

2. Объем работы должен соответствовать заявленному в плане 

изданий (допускается превышение объема до 2 печ.л.). Работы объ-

емом более 18 печатных листов делятся автором на 2 самостоя-

тельные части. 

3. Единицей объема авторского оригинала считается Автор-

ский лист, который равен  

23 маш. с., набранным 14 кеглем, 1,5 интервалом, и полями: 

левое, правое – 28 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 25 мм, или  

40 000 печатных знаков прозаического текста (включая пробе-

лы между словами, знаки препинания и цифры), или  

3 000 см
2
 площади изображений (иллюстрации, графики, схе-

мы и т.п.) на странице издания, или  

700  стихотворных строк. 

4. Рукопись необходимо пронумеровать (можно вручную) по 

порядку, начиная с титульного листа до последней страницы, без 

пропусков и литерных добавлений. Общее количество страниц ука-

зывается в верхнем правом углу титульного листа (номер первой и 

последней страниц, соединяемых знаком тире. Н-р: 1–256). Вместе с 

рукописью предоставляется электронный вариант на внешнем но-

сителе. 

5. Рукопись должна быть подписана всеми авторами (с рас-

шифровкой подписи). На титульной странице указывается ФИО 

(полностью) автора или представителя от коллектива авторов, его/ее 

контактный номер телефона, адрес электронной почты и дата пере-

дачи рукописи в редакционный отдел издательского комплекса. 

6. Подписывая рукопись, автор(ы) подтверждают свои автор-

ские права на издание, и гарантирует(ют), что текст печатного вари-

анта предоставленной рукописи полностью совпадает с электрон-



 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение  

высшего образования «Забайкальский  государственный университет» 

(ФГБОУ ВО «ЗабГУ») 

Р 08-03-2023 Регламент подготовки изданий учебно-методической и научной литературы 

 

Версия 03  Стр. 14 из 56 

 

 

ным, прошедшим техническую экспертизу. Допускается незначи-

тельное смещение текста из-за различных версий программ и 

настроек оборудования. В случае возникновения значительных 

несоответствий автор возмещает дополнительные расходы по их 

устранению.  

7. Рукопись представляется в несшитом виде, комплектно, 

напечатанной на белой бумаге одного оттенка, одного размера (А4) 

и одной плотности на принтере с высоким качеством печати, 

шрифт основного текста  – 14 кегль, через 1,5 интервал, на одной 

стороне листа и без помарок. Поля страниц: левое – 28 мм; правое – 

28 мм; верхнее – 20 мм; нижнее – 25 мм. Расстояние от края до 

нижнего колонтитула одинаково по всему документу – 15–20 мм.  

8. Текст должен быть набран в редакторе MS Word, без пере-

носа, сжатия, разрядки, смещения и сохранен в форматах .DOC, 

.DOCХ, .RTF. 

9. Рукописи с иностранным текстом, формулами, набранные в 

других программах (ТЕХ и т.п.), рассматриваются в индивидуаль-

ном порядке, возможна их печать с оригинал-макета авторов. К та-

ким работам необходимо дополнительно предоставить рукопись в 

формате PDF. 

10. В рукописи обязательно наличие аннотации, в которой  

необходимо указывать направление/специальность в соответствии с 

ОПОП, для которой предназначена работа (для учебных изданий). 

11. Структура издания должна соответствовать заявленному 

жанру, содержать основные структурные элементы (Приложение Е; 

для учебных пособий – приложение Ж). 

12. В библиографическом аппарате (в алфавитном порядке), 

входящем в рукопись, должны быть указаны все обязательные ком-

поненты (год, место издания, изд-во, объем). Образцы оформления 

библиографического списка (ГОСТ Р 7.0.100-2018) и списка лите-

ратуры (пристатейный список, рассматривается как ссылочно-

сносочный аппарат) приведены в приложении З.  

13. Заголовки и подзаголовки печатаются строчными буква-

ми (начинать с прописной) без подчеркивания и разрядки. Система 
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выделений в тексте согласовывается с редактором в рабочем по-

рядке, после поступления работы в редакционный отдел*. 

14. Все иллюстрации (фотографии, графики, диаграммы, 

схемы и т.п.) необходимо дополнительно сохранить в отдельных 

файлах в графическом формате (.TIFF, .EPS, .PDF и др.) с разреше-

нием не менее 300 dpi, в размере печатного изображения (масштаб 

1:1).  

 На все рисунки и таблицы, имеющиеся в тексте, должны быть 

сделаны ссылки. В предисловии, введении и заключении рисунки 

и таблицы не допускаются. 

Таблицы набираются в MS Word, вставка таблицы в виде ри-

сунка не допускается. 

Формулы должны быть набраны в редакторе формул, с воз-

можностью их редактирования.  

Не допускается наличие в тексте сканированных формул, ил-

люстраций, схем и т.п. 

15. При использовании дополнительных шрифтов их нужно 

предоставить в редакцию. 

16. Материалы конференций принимаются в обработку, со-

гласно заявленным оргкомитетом конференции требованиям к пе-

чати в соответствии с информационным письмом. 

17. В сборниках научных трудов, материалов конференций 

всероссийского и международного уровней обязательно наличие 

индекса УДК, сведений об авторе (с указанием места работы), ан-

нотации и ключевых слов к каждой статье на русском языке. Све-

дения об авторах, название статьи, аннотация и ключевые слова на 

английском языке допускаются по решению оргкомитета конфе-

ренции. 

18. После прохождения технической экспертизы внесение из-

менений и дополнений в рукопись возможно в исключительных слу-

чаях после согласования с начальником издательского комплекса. 

* Образцы оформления отдельных элементов внутривузовского издания из Прило-

жения К носят рекомендательный характер и для прохождения технической экспертизы не 

являются обязательными. 
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Приложение Г 
 

 

 

О распределении тиража 

 

Тираж изданий, вышедших по плану изданий университета, 

распределяется следующим образом: 

 

1) авторское вознаграждение: 

– 1 автору – 5 экз.;  

– коллективу авторов – по согласованию с редакцией; 

 

2) на кафедру – 5/10 экз. (научное/учебное издание); 

3) для обязательной рассылки:  

– Министерство цифрового развития, связи и массовых коммуника-

ций Российской Федерации – 1 экз.; 

– Книжная палата – 16 экз.; 

– Забайкальская краевая универсальная научная библиотека  

им. А.С. Пушкина – 3 экз.; 

– Центральная городская библиотека им. А.П. Чехова – 1 экз.; 

– научная библиотека университета – 1/3/5 экз. (в зависимости от 

жанра издания). 
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Приложение Д 

Виды изданий  

 

ГОСТ Р 7.0.60-2020  

Издание – документ, предназначенный для распространения 

содержащейся в нем информации, прошедший редакционно-

издательскую обработку, самостоятельно оформленный, снабжѐн-

ный нормативно предписанными выходными сведениями, позво-

ляющими однозначно идентифицировать его производителя (авто-

ра, издателя) в документально-информационной среде. 

Печатное издание в электронной форме – электронная копия 

оригинал-макета, с которого осуществлялось или планировалось 

печатание издания, включая его текст, иллюстрации и все элементы 

оформления. 

Учебные издания  

Учебное издание – издание, содержащее систематизированные 

сведения научного или прикладного характера, изложенные в фор-

ме, удобной для изучения и преподавания, и рассчитанное на уча-

щихся разного возраста и ступени обучения. 

Учебник – учебное издание, излагающее систематизированное 

содержание учебной дисциплины, ее раздела, части, соответству-

ющее учебной программе. 

Учебное пособие
1
 – учебное издание, дополняющее или заме-

няющее частично или полностью учебник.  

Учебный словарь – учебное издание, содержащее системати-

зированный перечень языковых единиц, снабженных относящими-

ся к ним данными, дидактическим и методическим аппаратом, со-

ответствующее учебной программе. 

Учебно-методическое пособие – учебное пособие, содержащее 

материалы по методике преподавания, изучения учебной дисци-

плины, ее раздела, части или воспитания. 

                                                      
1
  К данному изданию можно отнести лекции, конспекты, обзоры. 
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Учебное наглядное пособие – учебное пособие, содержащее в 

удобной для восприятия визуальной форме материалы в помощь 

изучению, преподаванию или воспитанию. 

Рабочая тетрадь – учебное пособие, имеющее особый дидак-

тический аппарат, способствующий самостоятельной работе уча-

щегося над освоением учебного предмета. 

Хрестоматия – учебное издание, содержащее литературно-

художественные, исторические и иные произведения или отрывки 

из них, составляющие объект изучения учебной дисциплины. 

Практикум – учебное издание, содержащее практические за-

дания и упражнения, способствующие усвоению пройденного. 

Задачник – практикум, содержащий учебные задачи. 

Учебный комплект – набор учебных изданий, предназначен-

ный для определенной ступени обучения и включающий учебник, 

учебный словарь, учебное пособие, рабочую тетрадь. 
 
 

В перечне выпускаемой вузовскими издательствами продук-

ции часто встречается литература, содержащая материалы по мето-

дике преподавания или изучения учебной дисциплины (раздела, ча-

сти). Это методическая литература, которая не имеет особо регла-

ментированной структуры, данным изданиям не присваивается но-

мер ISBN и она может излагаться в достаточно произвольной фор-

ме. Методическая литература представляет собой инструкцию или 

алгоритм действий по формированию компетенций, для получения 

тех или иных знаний, навыков, умений, с указанием рекомендуемой 

литературы.  

К методической литературе относятся: 

- календарные планы, рабочие программы дисциплин; 

- методические указания по использованию различных техни-

ческих средств контроля; 

- методические указания по выполнению домашних заданий, 

дипломных и курсовых проектов и работ, по всем видам практик, с 

описание последовательности их выполнения, оформлением тек-

стового и графического материала; 
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- методические указания по лабораторным работам, в которых 

даются их описание и порядок проведения, требования к оформле-

нию отчетов, контрольные вопросы; 

- методические рекомендации, содержащие приѐмы выполне-

ния самостоятельных работ (тематику практических занятий, си-

стему упражнений и заданий); 

- методические материалы, предназначенные для самостоя-

тельной работы студентов, включающие контрольные вопросы, те-

матику докладов и рефератов, тестовые задания. 

 

Научные издания 

Научное издание – издание, содержащее результаты теорети-

ческих и/или экспериментальных исследований, а также научно 

подготовленные к публикации памятники культуры и исторические 

документы. 

Монография – научное или научно-популярное издание, со-

держащее полное и всестороннее исследование одной проблемы 

или темы и принадлежащее одному или нескольким авторам. 

Тезисы докладов (сообщений) научной конференции (съезда, 

симпозиума) – научный непериодический сборник, содержащий 

опубликованные до начала конференции материалы предваритель-

ного характера (аннотации, рефераты докладов и/или сообщений). 

Материалы конференции (съезда, симпозиума) – сборник, со-

держащий итоги конференции в виде докладов, рекомендаций. 

Сборник научных трудов – сборник, содержащий исследова-

тельские материалы научных учреждений, учебных заведений или 

обществ. 

Научный журнал – журнал, содержащий статьи и материалы о 

теоретических исследованиях, а также статьи и материалы при-

кладного характера, предназначенные для научных работников. В 

зависимости от целевого назначения научные журналы подразде-

ляют на научно-теоретические, научно-практические и научно-

методические. 
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Реферативный журнал – периодическое реферативное изда-

ние, официально зарегистрированное в качестве журнала. 

Препринт – научное издание, содержащее материалы предва-

рительного характера, опубликованные до выхода в свет издания, в 

котором они могут быть помещены. 

Автореферат диссертации – научное издание в виде брошюры, 

содержащее составленный автором реферат проведѐнного им ис-

следования, представляемого на соискание учѐной степени. 

 

Справочные, словарно-энциклопедические издания 

Справочное издание – издание, содержащее сведения научного 

или прикладного характера, расположенные в порядке, удобном 

для их быстрого отыскания. 

Словарь – справочное издание, содержащее упорядоченный 

перечень языковых единиц (слов, словосочетаний, фраз, терминов, 

имен, знаков), снабженных относящимися к ним справочными дан-

ными. 

Энциклопедия – научно обоснованное издание, содержащее в 

обобщенном виде основные сведения по одной или нескольким от-

раслям знаний, изложенные в виде статей, расположенных в систе-

матизированном порядке. 

Энциклопедический словарь – энциклопедия, содержащая 

краткие статьи, расположенные в алфавитном порядке. 

Справочник – специализированное справочное издание, име-

ющее систематизированную структуру. По целевому назначению 

различают: научный, массово-политический, производственно-

практический, учебный, популярный и бытовой справочники. 

Проспект – рекламное издание, содержащее систематизиро-

ванный перечень услуг, предметов (описание одного предмета), 

предназначенных к выпуску, продаже или экспонированию. 

Биографический справочник/словарь – справочник, содержа-

щий сведения о жизни и деятельности каких-либо лиц. 
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Биобиблиографический справочник/словарь – справочник, со-

держащий биографические сведения о каких-либо лицах, списки их 

трудов и литературы, освещающие их жизнь и деятельность. 

 

Производственно-практические издания 

Производственно-практическое издание – издание, содержащее 

сведения по технологии, технике и организации производства, а 

также других областей общественной практики, рассчитанное на 

специалистов различной квалификации. 

Нормативное производственно-практическое издание – офици-

альное издание, содержащее нормы, правила и требования в разных 

сферах производственной деятельности. 

Инструктивно-методическое издание – производственно-

практическое издание, содержащее документы определенного типа 

и методические рекомендации по их использованию, адресованные 

специалистам в помощь их практической деятельности в рамках 

данного ведомства. 

Методическое издание – производственно-практическое изда-

ние, содержащее методические рекомендации, адресованные спе-

циалистам в помощь их практической деятельности. 

Практическое пособие – производственно-практическое издание, 

предназначенное для овладения знаниями и навыками при выполне-

нии работы. 

Практическое руководство – практическое пособие, рассчитан-

ное на самостоятельное овладение какими-либо производственны-

ми навыками. 

 

Издания по составу основного текста 

Моноиздание – издание, содержащее одно произведение.  

Сборник – издание, содержащее ряд произведений. 

Дайджест – сборник, содержащий подборку текстов или из-

влечений из них, перепечатанных из других изданий. 

Приложение – издание, имеющее самостоятельное значение, 

распространяемое вместе с основным изданием. 
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Электронное издание (ГОСТ 7.83-2001) 

Электронное издание – электронный документ (группа элек-

тронных документов), прошедший редакционно-издательскую об-

работку, предназначенную для распространения в неизменном ви-

де, имеющий выходные сведения. 

Электронные издания различают: 

1) по наличию печатного эквивалента: 

- электронный аналог печатного издания – электронное изда-

ние, воспроизводящее соответствующее печатное издание (распо-

ложение на страницах, иллюстрации, ссылки, примечания и т.п.); 

- самостоятельное электронное издание – электронное изда-

ние, не имеющее печатных аналогов; 

2) по целевому назначению: 

- учебное электронное издание – электронное издание, содер-

жащее систематизированные сведения научного или прикладного 

характера, изложенные в форме, удобной для изучения и препода-

вания, рассчитанное на учащихся разного возраста и степени обу-

чения; 

- справочное электронное издание – электронное издание, со-

держащее краткие сведения научного и прикладного характера, 

расположенные в порядке, удобном для их быстрого отыскания, не 

предназначенное для сплошного чтения; 

- научное электронное издание – электронное издание, содер-

жащее сведения о теоретических и/или экспериментальных иссле-

дованиях, а также научно подготовленные к публикации памятники 

культуры и исторические документы. 
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Приложение Е 

 

Основные структурные элементы издания 

 

При написании произведения необходимо различать понятия 

«автор» и «составитель»: 

автор – это человек (коллектив), создавший произведение или 

принявший участие в его создании; 

составитель – человек (коллектив), который составил изда-

ние из произведений одного или нескольких авторов, или собрал(и) 

и обработал(и) для опубликования печатные, рукописные мате- 

риалы. 

 

Основными обязательными элементами любого издания яв-

ляются: аннотация, оглавление (содержание), введение, основная 

часть, заключение, справочно-библиографический аппарат.  

 

Аннотация должна содержать краткую характеристику изда-

ния с точки зрения его целевого назначения, содержания и чита-

тельского адреса. В аннотации указывают, что нового несет в себе 

данное издание в сравнении с другими, родственными по тематике 

и целевому назначению. Аннотация может включать сведения об 

авторах и достоинствах произведения. Рекомендуемый средний 

объем аннотации 500 печатных знаков.  

 

Оглавление и содержание – понятия очень близкие, но не оди-

наковые.  

Содержание, как правило, представляет состав книги (в ней 

содержатся самостоятельные части – статьи, рассказы и т.п.) и 

применяется, в основном, в составных изданиях (журналы, сборни-

ки и т.д.). Инициалы автора обычно ставят в таком порядке: фами-

лия, имя, отчество, их можно выделить полиграфическим спосо-

бом. 
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Пример 

Содержание 

 

Бондаревич Е. А., Чернова О. Д., Борискин И. А. Анализ флористического 

 состава лесостепных сообществ нижнего течения р. Будюмкан ..………….7 

Гилѐва М. В. Демографическая структура ценопопуляций   

Phlojodicarpus sibiricus (Steph.ex Spreng.) в Восточном Забайкалье………...15 

Зверева Г. К. Анатомическое строение ассимиляционной ткани листовых  

пластинок Ginkgo biloba L. .......................................................... ………………21 

Попова О. А. Анатомическое строение листьев некоторых  

ранневесеннецветущих растений Восточного Забайкалья ........ …………….37 

Ткачук Т. Е., Жукова О. В. Динамика растительности  

Даурского заповедника ................................................................. ……..........…46 
 

Оглавление раскрывает, в первую очередь, строение произве-

дения, применяется в основном в моноизданиях, где необходимо 

отразить внутреннее строение произведения (на какие главы и дру-

гие рубрики оно делится). Заголовки оглавления должны полно-

стью повторять заголовки в тексте (без сокращений). Подзаголовки 

в оглавлении приводить нецелесообразно. 

В вузовской книге используются два варианта оглавления: 

классический (цифровая рубрикация сопровождается также и соот-

ветствующими словесными обозначениями или символами, напри-

мер: Раздел 1. Глава 1. § 1 и современный, который предусматрива-

ет только цифровую рубрикацию, например: 1; 1.1; 1.2; 1.2.1... 
 

Пример  

Оглавление 

Современный вариант 

 

Предисловие …………………………………………………………….7 

Введение …………………………………………………………………8 

1. Задачи полиграфии …………………………………………………..10 

1.1. Коммуникационные среды………………………………………12 

1.2. Полиграфическая продукция ……………………………...….....14 

 1.2.1. Полиграфические предприятия и печатная продукция…16 

 1.2.2. Стоимость полиграфической продукции….……………...18 
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2. Печатная продукция……………………………….…………….……24 

Заключение ……………………………………………………….…......125 

Библиографический список…………………………………………….128 

Приложение ..………………………………………………………........130 

Именной указатель .…………………………………………………….151 

Алфавитно-предметный указатель. ……………………………….…..154 

 

Введение и предисловие являются разными элементами изда-

ния, имеют разные функции, поэтому их нельзя отождествлять. Не-

допустимо вводить в текст предисловия и введения схемы, фото-

графии, таблицы, сноски  и ссылки. 

 

Предисловие – это вводная часть не основного текста, а всего 

издания. Его может написать не только автор, но и рецензент, ре-

дактор и т.д. В нем приводятся сведения о значимости рассматри-

ваемого издания, о степени новизны, об особенностях содержания 

и формы данной книги, об отличии от других изданий, о назначе-

нии самого издания, принципах построения и отбора материала. 

Предисловие может содержать благодарность лицам, оказавшим 

помощь в создании или выпуске книги. В одной книге может быть 

несколько предисловий. 

 

Введение – это элемент основного текста, вступительная часть 

авторского произведения. Его может написать только автор.  

Введение должно включать следующие аспекты: цель (назна-

чение) издания, соответствие учебной программе, место учебного 

издания в системе других учебных изданий по дисциплине, акту-

альность, степень новизны, особенности авторской концепции, ме-

тодические рекомендации по использованию УП в учебном про-

цессе, общую характеристику структуры УП, особенности эффек-

тивного использования аппарата издания (дидактического, библио-

графического, справочного и т.п.). 
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Для издания свыше 10 авторских листов такие вспомога-

тельные элементы, как предисловие, списки условных обозначе-

ний и сокращений (если их более трех); глоссарий; указатели 

(именной или алфавитно-предметный) являются обязательными. 

Списки условных обозначений и сокращений. 

В тексте учебного издания допускаются сокращения и аббре-

виатуры в соответствии с установленными правилами русской ор-

фографии, а также требованиями ГОСТ Р 7.0.12-2011. 

Правила введения сокращений в текст: 

– сокращения вводятся на те термины, наименования и т.п., 

которые приводятся в тексте; 

– при первом упоминании приводится полное название, а в 

скобках – сокращение или аббревиатура, в дальнейшем следует 

употреблять сокращенный вариант; 

– сокращения, касающиеся специфики работы, должны при-

водиться в структурном элементе издания «Список сокращений», 

если их более трех. В других случаях его приводить нецелесооб-

разно. 

 

Указатели представляют собой поисковый аппарат, помогая 

быстро найти в тексте отдельные мелкие элементы содержания 

книги, сведения, интересующие читателя, конкретный материал. В 

зависимости от темы произведения указатель как вспомогательный 

элемент может быть различным: именной, предметный, хронологи-

ческий, систематический и т.д. (Оформляются по ГОСТ Р 7.78-99. 

Издания. Вспомогательные указатели). 
 

 

Выходные сведения – это комплекс элементов, характеризую-

щих издание и предназначенных для его оформления, идентифика-

ции, информирования потребителей, библиографической обработки 

и статистического учѐта на титульных страницах печатных изда-

ний. Выходные сведения оформляются по ГОСТ Р 7.04.-2020. 
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Приложение Ж 

 

Основные параметры учебного пособия 

 

Учебное пособие – учебно-теоретическое издание (объемом не 

менее 5 уч.-изд. л.), частично заменяющее или дополняющее учеб-

ник и официально утвержденное в качестве данного вида издания. 

Учебное пособие служит одним из основных источников знаний по 

конкретной учебной дисциплине или ее части; содержит обновлен-

ные, по сравнению с имеющимися в учебнике, сведения и предна-

значено для самостоятельного усвоения их студентами. 

Название учебного пособия должно соответствовать его со-

держанию, которое обязано отвечать современному уровню разви-

тия науки, техники, технологии и требованиям ФГОС. 

Независимо от предмета и курса любое учебное пособие 

должно отвечать следующим требованиям: стиль изложения крат-

кий, четкий, информативный, логичный; теоретический материал 

изложен максимально доступным, понятным языком; все использу-

емые специальные или иностранные термины имеют расшифровку 

и пояснения. 

 

Структура учебного пособия 

 

В структуру учебного пособия входят:  

1. Обязательная часть: 

– титульные листы с выходными сведениями; 

– прикнижная аннотация; 

– оглавление/содержание; 

– введение; 

– основная часть (теоретический материал), должна соответ-

ствовать образовательному стандарту, утвержденной учебной про-

граммы дисциплины. Рубрики текста (разделы, главы, параграфы) 

должны соответствовать логике изложения учебного материала и 

тематическому плану учебной дисциплины. Тематические разделы 
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должны содержать выводы, обобщающие учебный материал разде-

ла, перечень рекомендуемой литературы и обязательно дидактиче-

ский аппарат (контрольные вопросы, примеры, упражнения, задачи, 

тесты) для самоконтроля студентов. Определения и формулировки 

должны соответствовать общепринятой научной терминологии 

– заключение, которое должно выполнять функцию обобще-

ния учебного материала и включать следующие аспекты: основные 

итоги и выводы, характеристику нерешенных и труднорешаемых 

проблем, рекомендации по дальнейшему самостоятельному изуче-

нию предмета, перспективы развития дисциплины (отрасли науки); 

– справочно-библиографический аппарат. 

2. Рекомендуемая часть: совокупность материалов, которые: 

а) дополняют основной текст, поясняют его и создаются для 

того, чтобы легче и эффективнее воспринималась информация, со-

держащаяся в книге;  

б) способствуют тому, чтобы облегчить читателю поиск нуж-

ных элементов текста. 

В неѐ входят: 

– эпиграфы, посвящение; 

– предисловие, вступительная статья, послесловие; 

– примечания и комментарии; 

– списки условных обозначений и сокращений; 

– указатели (именной, алфавитно-предметный, хронологиче-

ский, систематический и т.д.); 

– приложение. 
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Приложение З 
 

Оформление библиографического списка  

и пристатейного списка литературы 
 

Библиографические записи в списках должны быть пронуме-

рованы арабскими цифрами, ссылки на них по тексту даются в 

квадратных скобках с указанием порядкового номера и страницы: 

[1, с. 25]. Несколько источников отделяются друг от друга точкой с 

запятой [1; 4; 28].  

Сведения о каждом документе оформляют в виде библиогра-

фического описания, которое приводится по определенным прави-

лам, устанавливающим наполнение и порядок следования областей 

и элементов. Правила описания закреплены ГОСТ Р 7.0.100-2018 

«Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие 

требования и правила составления». В зависимости от набора эле-

ментов различают: полное библиографическое описание (содержит 

обязательные, условно-обязательные и факультативные элементы); 

расширенное библиографическое описание (содержит обязатель-

ные и условно-обязательные элементы); краткое библиографиче-

ское описание (содержит только обязательные элементы). В любом 

описании приводятся обязательные элементы – библиографические 

сведения, обеспечивающие идентификацию и общую характери-

стику источника.  

В списке использованных источников рекомендуется давать 

краткое библиографическое описание с указанием обязательных 

элементов, к которым относятся: основное заглавие, первые сведе-

ния об ответственности, сведения об издании, дополнительные све-

дения об издании, сведения о нумерации для сериальных ресурсов, 

место публикации, имя издателя, дата публикации, сведения об 

объеме, международный стандартный номер. 

В заголовке библиографической записи приводят фамилию и 

инициалы одного автора. При наличии двух и трѐх авторов указы-
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вают первого, на книги четырех и более авторов составляют описа-

ние под заглавием. 

Сведения, относящиеся к заглавию (например, учебник, учеб. 

пособие, пер. с англ., в 3 т. и т.п.), пишутся через двоеточие после 

заглавия со строчной буквы. 

Данные обо всех лицах и/или организациях, участвовавших в 

создании документа, приводят в сведениях об ответственности, от-

деляя их от области заголовка косой чертой (/) с пробелом до и по-

сле неѐ. Допускается сокращать количество приводимых сведений. 

В этом случае в сведениях об ответственности указывают: 1) имена 

одного, двух, трех или четырех авторов, если их пять и более, то 

приводят имена первых трех со словами «[и др.]»; 2) одну или две 

организации, если их более двух – первую со словами «[и др.]»;  

3) одного или двух лиц каждой категории, кроме авторов, выпол-

няющих одну и ту же функцию (редакторах, составителях, пере-

водчиках); если их более двух, то первого со словами «[и др.]». 

Если в источнике информации указаны два места издатель-

ства, они отделяются друг от друга точкой с запятой (;). Два изда-

тельства разделяются между собой двоеточием (:). 

Параллельное заглавие на иностранном языке отделяется от 

основного заглавия знаком равенства. 

В конце библиографического описания в круглых скобках 

указывают серию. Порядковый номер тома в библиографическом 

описании многотомного издания указывают арабскими цифрами. 

При составлении библиографического описания составной ча-

сти документа (главы, раздела, статьи) перед сведениями о доку-

менте, в котором помещена составная часть, применяют знак две 

косые черты (//) с пробелом до и после него. 

Все данные в библиографическом описании могут быть пред-

ставлены в полной форме. При необходимости можно применять 

сокращение слов и словосочетаний, пропуск части элемента и дру-

гие приемы сокращения (только в сведениях об ответственности, 

областях издания и физической характеристики).  
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Место издания пишут в полной форме: Москва, Санкт-

Петербург, Нижний Новгород, Ростов-на-Дону. Сокращение отдель-

ных слов и словосочетаний в описании должно соответствовать 

ГОСТ Р 7.0.12-2011 «Библиографическая запись. Сокращение слов и 

словосочетаний на русском языке. Общие требования и правила». 

Существует несколько способов расположения литературы в 

списке: алфавитный, хронологический, систематический, по главам 

работы. Независимо от избранного способа расположения материала 

в начале списка необходимо выделить законодательные материалы. 

Вслед за ними располагается вся остальная литература по принято-

му способу группировки (вначале отечественная, затем зарубежная). 

В конце списка приводят электронные ресурсы. Допускается груп-

пировка литературы по мере упоминания источников в тексте. 

 

Примеры библиографического описания 

Книга под фамилией автора
1
 

Один автор 

Асмолов, А. Г. Психология личности: принципы общепсихо-

логического анализа / А. Г. Асмолов. – Москва: Смысл, 2001. – 

416 с. – ISBN 5-89357-101-0
2
. 

Морозов, С. Л. Единый универсальный календарь и его при-

менение в мировой экономике, астронавигации и религии в эпоху 

четвертой цифровой промышленной революции = The uniform 

universal calendar and its application in to economic, astronavigations 

and religions during an epoch of the fourth digital industrial revolution: 

монография / С. Л. Морозов; Российская академия наук; Централь-

ный экономико-математический институт
3
. – 7-е изд., испр. и доп. – 

Москва: Ваш формат, 2017. – 190 с. – ISBN 978-5-906982-02-5. 

                                                      
1 В описании указываются: ФИО автора; название книги; место издания; название издательства; 

год издания; количество страниц. 
2 Международный стандартный номер (ISSN, ISBN, ISMN и др.) приводят в том случае, если он 

известен – указан в ресурсе или установлен по источникам вне ресурса. 
3 Сведения об организациях, участвующих в создании ресурсов являются условно-обязательным 

элементом (к ним применяются общепринятые сокращения, они могут не указываться). 
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Два автора 

Игнатьев, С. В. Принципы экономико-финансовой деятельно-

сти нефтегазовых компаний: учебное пособие / С. В. Игнатьев, 

И. А. Мешков. – Москва: МГИМО, 2017. – 144, [1] с.  

Три автора 

Варламова, Л. Н. Управление документацией: англо-русский 

аннотированный словарь / Л. Н. Варламова, Л. С. Баюн, К. А. Баст-

рикова. – Москва: Спутник+, 2017. – 398 с.  

 

Книга под заглавием 

Описание издания начинается с  заглавия, если книга написана четырьмя и 

более авторами. Под заглавием описываются коллективные монографии, 

сборники статей, материалов конференций и т.п. 

Четыре автора 

Управленческий учет и контроль строительных материалов и 

конструкций: монография / В. В. Говдя, Ж. В. Дегальцева, 

С. В. Чужинов, С. А. Шулепина; под общ. ред. В. В. Говдя. – Крас-

нодар: КубГАУ, 2017. – 149 с. 

Пять авторов и более 

Психологическая адаптация человека в осложнѐнных услови-

ях жизненной среды: монография / Н. М. Сараева, А. А. Суханов, 

Р. Р. Ишмухаметов [и др.]; под науч. ред. Н. М. Сараевой. – Чита: 

ЗабГУ, 2014. – 339 с. 

Три составителя и более 

Геоинформационное моделирование территориальных рынков 

банковских услуг: учеб.-метод. пособие / Забайкальский государ-

ственный университет; сост. А. Г. Дружинин [и др.]; под общ. ред. 

Г. А. Ивановой, А. А. Петренко. – Чита: ЗабГУ, 2009. – 114 с. 
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Материалы конференций 

Укрепление единства российской нации и этнокультурное 

развитие народов Забайкалья: материалы междунар. науч.-практ. 

конф. / отв. ред. Е. В. Дроботушенко. – Чита: ЗабГУ, 2019. – 317 с. 

Многотомное издание 

Савельев, И. В. Курс физики: учеб. пособие: в 3 т. Т. 3. Кван-

товая оптика. Атомная физика / И. В. Савельев. – 3-е изд., стер. – 

Санкт-Петербург: Лань, 2018. – 320 с. 

Статья из собрания сочинений 

Локк, Дж. Опыт о веротерпимости / Дж. Локк // Собрание со-

чинений: в 3 т. – Москва: АСТ, 1985. – Т. 3. – 90 с. 

 

Составная часть документов  

…монографического издания 

Константинов, А. В. Забайкалье в древности и средневековье 

// История Забайкалья (с древнейших времѐн до 1917 года) / 

А. В. Константинов, Н. Н. Константинова. – Чита: ЗабГУ, 2002. – 

Разд. 1. – С. 6–43. 

Статья из сборника 

Акутина, С. П. Роль православной педагогики в воспитании 

семейных духовно-нравственных ценностей детей / С. П. Акутина // 

Современная российская семья: традиции и альтернативы: сб. ст. – 

Муром: Изд-во Муром. психол.-соц. ин-та, 2011. – С. 47–53. 

Сараева, Н. М. Биологическое и социальное в жизнестойкости 

человека / Н. М. Сараева, А. А. Суханов // Проблема соотношения 

естественного и социального в обществе и человеке: материалы VI 

Междунар. науч. конф. (г. Чита, 16–17 апр. 2015 г.) / под общ. ред. 

Н. Д. Субботиной, М. В. Приваловой. – Чита: ЗабГУ, 2015. – 

С. 140–146. 
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…журнала 

Пименова, М. В. Русская языковая картина мира в аспекте 

символов воинской славы / М. В. Пименова, А. Б. Бодриков // Гу-

манитарный вектор. – 2019. – Т. 14, № 5. – С. 16–21. – DOI: 

10.21209/1996-7853-2019-14-5-16-21. 

Ахутина, Т. В. Применение луриевского принципа синдром-

ного анализа в обработке данных нейропсихологического обследо-

вания детей с отклонениями в развитии / Т. В. Ахутина, 

Е. Ю. Матвеева, А. А. Романова // Вестник Московского универси-

тета. Серия 14. Психология. – 2012.  – № 2. – С. 84–95. 

 

…газеты 

Петров, В. Г. Богато общество, в котором дороги люди: моно-

лог о главном / В. Г. Петров // Липецкая газета. – 2014. – 7 апр. 

Щербина, М. В. Об удостоверениях, льготах и правах: [ответы 

первого заместителя министра труда и социальной защиты Респуб-

лики Крым на вопросы читателей газеты «Крымская правда»] / Ма-

рина Щербина; [записала Н. Пупкова] // Крымская правда. – 2017. – 

25 нояб. – С. 2. 

Диссертации, авторефераты диссертаций 

Сараева, Н. М. Интеллектуальные и эмоциональные характе-

ристики психики человека, проживающего на экологически небла-

гополучной территории: дис. … д-ра психол. наук: 19.00.01 / 

Н. М. Сараева. – Москва: РУДН, 2010. – 424 с. 

Киприянова, Е. В. Организация инновационной образователь-

но-профессиональной среды в муниципальном лицее: автореф. дис. 

… канд. пед. наук: 13.00.01 / Е. В. Киприянова. – Челябинск, 2009. 

– 40 с. 

Патенты 

Патент № 2637215 Российская Федерация, МПК B02C 19/16 

(2006.01), B02C 17/00 (2006.01). Вибрационная мельница: 
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№2017105030: заявлено 15.02.2017: опубликовано 01.12.2017 / Ар-

теменко К. И., Богданов Н. Э.; заявитель БГТУ. – 4 с. 

Патент № 2638963 Российская Федерация, МПК C08L 95/00 

(2006.01), C04B 26/26 (2006.01). Концентрированное полимерби-

тумное вяжущее для «сухого» ввода и способ его получения: 

№ 217101011: заявлено 12.01.2017: опубликовано 19.12.2017 / Бел-

кин С. Г., Дьяченко А. У. – 7 с. 

Законодательные материалы 

Указ  

О повышении размера компенсационных выплат отдельным 

категориям граждан: Указ Президента Российской Федерации: [от 

30 мая 2004 г.] // Собрание законодательства Российской Федера-

ции. – 2004. – № 6. – Ст. 589. 

 

Приказ  

О внесении изменений в нормативные правовые акты Мини-

стерства юстиции Российской Федерации: приказ Министерства 

Российской Федерации: [от 21 апреля 2006 г. № 125] // Российская 

газета. – 2006. – 17 мая. – С. 24. 

Федеральные законы 

О внесении изменений в отдельные законодательные акты 

Российской Федерации в части отмены голосования против всех 

кандидатов (против всех списков кандидатов): Федеральный закон: 

[от 12 июля 2006 г. № 107-ФЗ] // Российская газета. – 2006. – 

11 мая. – С. 18.  

Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации: Федеральный закон № 131-ФЗ: [принят 

Государственной Думой 16 сентября 2003 г.: одобрен Советом Фе-

дерации 24 сентября 2003 г.]. – Москва: Проспект; Санкт-

Петербург: Кодекс, 2017. – 158 с. 
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Архивные документы 

ГАЗК. – Ф. 315. – Д. 161. – Л. 1. 

ГАЗК. – Ф. 63. – Оп. 1. – № 335. – Л. 1–19 об. 

Гущин, Б. П. Журнальный ключ: статья / Б. П. Гущин // Пе-

тербургский филиал РАН. – Ф. 900. – Оп. 1. – Ед. хр. 23. 

Полторацкий, С. Д. Материалы для «Словаря русских писате-

лей, исторических и общественных деятелей и других лиц» / 

С. Д. Полторацкий // Отдел рукописей РГБ. – Ф. 223. 

 

Электронные ресурсы  

Мультимедийные электронные издания 

Основы системного анализа и управления: учебник / 

О. В. Афанасьева, А. А. Клавдиев, С. В. Колесниченко, 

Д. А. Первухин. – Санкт-Петербург: СПбГУ, 2017. – 1 CD-ROM. – 

Систем. требования: ПК с частотой ЦП от 800 МГц и выше; 

Windows ХР и выше; дисковод CD-ROM. – Загл. с титул. экрана. – 

Текст: электронный. 

 

Ресурсы удалѐнного доступа 

ЭБС «Лань» 

Инфекционные заболевания, вызывающие чрезвычайные си-

туации: учебное пособие / Е. Н. Ильинских, А. В. Лепехин, 

Л. В. Лукашова [и др.]. – Томск: СибГМУ, 2016. – 194 с. – Текст: 

электронный // Лань: электронно-библиотечная система. – URL: 

https://e.lanbook.com/ book/105890  (дата обращения: 13.04.2022). 

Маслова, В. М. Управление персоналом: толковый словарь / 

В. М. Маслова. – Москва: Дашков и К, 2014. – 120 с. – URL: 

http://e.lanbook.com/book/50254 (дата обращения: 07.09.2019). – Ре-

жим доступа: для зарегистрир. пользователей. – Текст: электрон-

ный. 
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ЭБС «Юрайт» 

Абдусалямов, А. А. Инфекционная безопасность. Covid-19: 

учебное пособие для среднего профессионального образования / А. 

А. Абдусалямов. – Москва: Юрайт, 2022. – 212 с. – (Профессио-

нальное образование). – ISBN 978-5-534-13885-6. – Текст: элек-

тронный // Образовательная платформа Юрайт: [сайт]. – URL: 

https://urait.ru/bcode/496721 (дата обращения: 13.04.2022). 

ЭБС «Консультант студента» 

Эмонд, Р. Т. Атлас инфекционных заболеваний / Роналд 

Т. Д. Эмонд, Филипп Д. Уэлсби, Х. А. К. Роуланд; пер. с англ. под 

ред. В. В. Малеева, Д. В. Усенко. – Москва: ГЭОТАР-Медиа, 2013. 

– Текст: электронный // ЭБС «Консультант студента»: [сайт]. – 

URL: https://www.student library.ru/book/06-COS-2367.html  (дата 

обращения: 13.04.2022). 

…с сайта в сети Интернет 

Грязев, А. «Пустое занятие»: кто лишает Россию права вето в 

СБ ООН: в ГА ООН возобновлены переговоры по реформе Совета 

Безопасности / А. Грязев. – Текст: электронный // Газета.ru: [сайт]. 

– 2018. – 2 февр. – URL: https://www.gazeta.ru/politics/ 

2018/02/02_a_11634385.shtml (дата обращения: 09.02.2018).  

ТАСС: информационное агентство России: [сайт]. – Москва, 

1999 –   . – URL: httр://tass.ru (дата обращения: 26.05.2018). – Текст: 

электронный. 

План мероприятий по повышению эффективности госпро-

граммы «Доступная среда». – Текст: электронный // Министерство 

труда и социальной защиты Российской Федерации: официальный 

сайт. – 2017. – URL: https://rosmintrud.ru/docs/1281 (дата обращения: 

08.04.2017). 

Московская, А. А. Между социальным и экономическим бла-

гом: конфликт проектов легитимации социального предпринима-

тельства в России / А. А. Московская, А. А. Берендяев, 

А. Ю. Москвина. – DOI: 10.14515/monitorinq.2017.6.02. – Текст: 
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электронный // Мониторинг общественного мнения: экономические 

и социальные перемены. – 2017. – № 6. – С. 31–35. – URL: 

httр://wciom.ru/filiadmin/file/monitorinq/ 2017/142/2017 (дата обра-

щения: 11.03.2017).  

Сергеева, О. Е. Формирование личности ребѐнка и кризис се-

милетнего возраста / О. Е. Сергеева, А. И. Фимова. – Текст: элек-

тронный // Вопросы психологии. – 2018. – № 24. – С. 24–35. – URL: 

httр://voppsy.ru (дата обращения: 11.03.2019). 

Бахтурина, Т. А. От МАRС 21 к модели BIBFRAME: эволю-

ция машиночитаемых форматов Библиотеки конгресса США: [пре-

зентация: материалы V Международной научно-практической кон-

ференции «Румянцевские чтения 2017», Москва, 18–19 апр. 2017 г.] 

/ Т. А. Бахтурина. – Текст: электронный // Теория и практика ката-

логизации и поиска библиотечных ресурсов: электронный журнал. 

– URL: http://www.nilc.ru/journal/. – Дата публикации: 21.04.2017. 

 

 

Оформление библиографических ссылок 

Библиографическая ссылка – содержит библиографические 

сведения о цитируемом, рассматриваемом или упоминаемом в тек-

сте документа другом документе (его составной части или группе 

документов), необходимые и достаточные для его идентификации, 

поиска и общей характеристики. Объектами составления библио-

графической ссылки являются все виды опубликованных и неопуб-

ликованных документов на любых носителях (в том числе элек-

тронные ресурсы локального и удаленного доступа), а также со-

ставные части документов. 

По составу элементов библиографическая ссылка может быть 

полной или краткой, в зависимости от вида ссылки, еѐ назначения, 

наличия библиографической информации в тексте документа. 

При написании работы автор обязан оформлять библиографи-

ческие ссылки на источник информации согласно требованиям 

ГОСТ Р 7.0.5-2008 Библиографическая ссылка. Общие требования 

и правила составления. 
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По месту расположения в документе различают следующие 

ссылки: 

Подстрочные (самые распространѐнные) – помещаются в 

нижней части страницы, под основным текстом, от которого отде-

ляются горизонтальной чертой произвольной длины. 
 

в тексте:  

Если язык – совокупность лексико-фразеологических и грам-

матических средств, используемых его носителями для целей об-

щения, воздействия, то стиль – приѐмы, способы, манера их ис-

пользования
1
. 

 

в ссылке:      
1
 Розенталь Д. Э. Говорите и пишите по-русски правильно. – М., 2009. – 

С. 12. 
 

Внутритекстовые – помещаются непосредственно в строке 

после текста, к которому относятся и заключаются в круглые скобки. 
 

в тексте:  

…Грузооборот порта составил 3 миллиона тонн (Вопросы 

экономики. 2010. № 3. С. 5-12)  

…Объектом обложения биржевым налогом является оборот 

ценных бумаг на фондовой бирже (Лазарева Н. В. Налоги и налого-

обложение : учеб. пособие. Ростов н/Д, 2009.) 
 

Затекстовые – используются для связи текста документа с 

библиографическим списком. Обозначаются квадратными скобка-

ми, в которые заключен порядковый номер источника в списке и 

конкретные страницы, на которых приводится используемая или 

цитируемая информация в самом источнике: 

[8, с. 45], где 8 – порядковый номер в списке, с. 45 – страница. 

 

При записи подряд на одной странице нескольких библиогра-

фических ссылок на один документ в повторной ссылке приводят 

слова «Там же» и указывают соответствующие страницы. 
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Приложение И 

 

Издательское оформление статей в журналах и сборниках 

 

При написании статей необходимо учитывать основные тре-

бования к их оформлению, устанавливаемые ГОСТ Р 7.0.7-2021 

Статьи в журналах и сборниках. Издательское оформление. 
 

Первое слово заглавия статьи, как правило, приводят с про-

писной буквы, остальные слова – со строчной (кроме собственных 

имен, общепринятых аббревиатур и т.п.). В конце заглавия статьи 

точку не ставят. 
 

Основные сведения об авторе содержат: 

– имя, отчество, фамилия автора (полностью); 

– наименование учреждения/организации, где работает/учится 

автор (без обозначения организационно-правовой формы юридиче-

ского лица: ФГБОУ ВО, ФГБУН и ПАО, АО и т.п.); 

– адрес учреждения/организации где работает/учится автор 

(город, страна); 

– электронный адрес автора (приводят без слова «e-mail», по-

сле адреса точку не ставят). 

 

Наименование организации/учреждения, ее адрес, электрон-

ный адрес автора отделяют друг от друга запятыми. 

Пример –  

Александр Михайлович Харитонов 

Тихоокеанский институт географии ДВО РАН, г. Владивосток, 

Россия, mavr@tigdvo.ru 

 

В случае, когда автор работает/учится в нескольких организа-

циях, сведения о каждом месте работы/учебы указывают после 

имени автора на разных строках и связывают с именем с помощью 

надстрочных цифровых обозначений. 
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Пример –  

Иван Иванович Петров
1, 2

 
1
Забайкальский государственный университет, г. Чита, Россия,  

chita-io@mail.ru 
2
Институт природных ресурсов, экологии и криологии СО РАН,  

г. Чита, Россия 
 

Если у статьи несколько авторов, то сведения о них приводят с 

учетом нижеследующих правил: 

– имена авторов приводят в принятой ими последовательности; 

– сведения о месте работы/учебы, электронные адреса авторов 

указывают после имен авторов на разных строках и связывают с 

именами с помощью надстрочных цифровых обозначений. 

Пример –  

Юлия Николаевна Ланцова
1
, Ирина Владимировна Имидеева

2
 

1
Забайкальский государственный университет, г. Чита, Россия, 

2
Финансово-экономический университет, г. Улан-Батор, Монголия 

1
astra205@yandex.ru, 

2
imideevaiv@mail.ru 

 

Если у авторов одно и то же место работы, учебы, то эти све-

дения приводят один раз. 

Пример –  

Татьяна Викторовна Воронченко
1
, Ксения Романовна Потапова

2
 

1, 2
Забайкальский государственный университет, г. Чита, Россия 

1
tavoronch@mail.ru, 

2
ksenya@bk.ru 

 

Дополнительные сведения об авторе (-ах) приводят с предше-

ствующими словами «Информация об авторе (-ах)» и указывают в 

конце статьи после «Списка источников». 

Пример –  

Информация об авторе 

Ю. А. Зубков – доктор социологических наук, профессор; 

В. И. Чупров – кандидат педагогических наук, доцент. 

mailto:chita-io@mail.ru
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Сведения об ученой степени и звании автора могут быть даны 

в сокращенной форме. 

Пример –  

Информация об авторе 

С. Ю. Глазьев – д-р эконом. наук, проф., акад. Рос. акад. наук. 
 

Можно расширить дополнительные сведения об авторе: ука-

зать его должность (с наименованием и адресом организации), по-

четные звания, членство в организациях и т.п. 

 
Аннотацию формируют по ГОСТ Р 7.0.99. Объем аннотации 

не превышает 250 слов. 

Ключевые слова (словосочетания) должны соответствовать 

теме статьи и отражать ее предметную, терминологическую об-

ласть. Не используют обобщенные и многозначные слова, а также 

словосочетания, содержащие причастные обороты.  

Количество ключевых слов не должно быть меньше 3 и боль-

ше 15 слов (словосочетаний). Их приводят, предваряя словами 

«Ключевые слова:», и отделяют друг от друга запятыми. После 

ключевых слов точку не ставят. 
 

После ключевых слов приводят слова благодарности органи-

зациям, научным руководителям, и другим лицам, оказавшим по-

мощь в подготовке статьи, сведения о грантах, финансировании 

подготовки и публикации статьи, проектах, научно-

исследовательских работах, в рамках или по результатам которых 

опубликована статья. Эти сведения приводят с предшествующими 

словами: «Благодарности:», «Финансирование:». 
 

Перечень затекстовых библиографических ссылок помещают 

после основного текста статьи с предшествующими словами «Спи-

сок источников» или «Список литературы». 

Использование в статьях слов «Библиографический список», 

«Библиография» не рекомендуется. 
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Приложение К 

 

Оформление отдельных элементов внутривузовского издания
1
 

Правила размещения текста на странице 

Текст набирается в программе Microsoft Word, без расстановки 

переносов (расстановка переносов будет выполнена специалиста-

ми), сжатия, разрядки и смещения. Двойные пробелы между сло-

вами в работе недопустимы.  

Заголовки набираются шрифтом того же размера, что и текст, 

строчными буквами без подчеркивания и разрядки, полужирного 

начертания с учетом соподчиненности разделов.  Заголовки одного 

уровня на протяжении всей рукописи набираются одинаково. Раз-

бивка заголовка на строчки должна быть осмысленной, логически 

правильной, без переносов. В конце заголовка точка не ставится. За-

головки располагаются по центру или с выключкой вправо или вле-

во (без абзацного отступа). Отбивка заголовка от текста должна 

быть больше над заголовком и меньше – под ним (в 1,5-2 раза). За-

головки в начале текстовой полосы (без спуска) должны быть раз-

мещены без отбивок сверху. Необходимо придерживаться единой 

системы расположения однотипных и однозначных заголовков на 

протяжении всей работы. 

Абзацные отступы задаются после полного набора текста по-

следовательным выполнением команд в программе Microsoft Word: 

выделить текст с помощью левой кнопки мыши – нажать правую 

кнопку мыши – Абзац – Первая строка – Отступ (задать значение 

в поле «на») – ОК. 

Списки формируются последовательным выполнением команд 

в программе Microsoft Word: выделить текст, который должен быть 

сформирован как список, с помощью левой кнопки мыши – нажать 

правую кнопку мыши – Список – выбрать тип списка (маркиро-

                                                      
1
 Образцы оформления отдельных элементов носят рекомендательный характер: для 

прохождения технической экспертизы рукописи они не являются обязательными. 
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ванный, нумерованный) – выбрать тип нумерации или маркирова-

ния – ОК.  
 

Выходные сведения набираются основным шрифтом. Назва-

ние работы выделяется полужирным шрифтом, фамилии авторов и 

составителей – строчным курсивом, имя и отчество приводятся 

полностью.  

Выходные сведения располагаются в конце последней страни-

цы, подчеркиваются тонкой (светлой) линейкой, под которой рас-

полагаются название и адрес университета, а также название и ад-

рес типографии.  

Сохранить текст в формате .RTF (Rich Text Format) можно 

выполнив последовательно следующие команды: Файл – Сохра-

нить как – Тип файла – выбрать из списка Текст в формате RTF 

– Сохранить.  
 

Рисунки могут располагаться на странице по-разному, чаще 

всего: 

– вразрез, т.е. текст над и под рисунком, если ширина рисунка 

равна или чуть меньше ширины полосы набора; 

– в оборку, если рисунок по ширине меньше или равен поло-

вине ширины текстового набора, т.е. текст как бы обтекает рису-

нок. При этом рисунок должен располагаться всегда по внешнему 

полю, т.е. на четной странице с левой стороны, на нечетной – с 

правой. 

Текст параграфа не принято заканчивать рисунком, схемами 

или таблицей. На все рисунки и таблицы, имеющиеся в тексте, 

должны быть сделаны ссылки.  
 

Если рисунок имеет фрагменты, обозначенные буквами а, б, в, 

г и т.д., то в подрисуночной подписи они должны быть выполнены 

курсивом. Такое же обозначение должно быть и в тексте при ссыл-

ке на рисунок. 

Необходимо соблюдать принцип единообразия верстки одно-

типных рисунков и таблиц на протяжении всего издания. 
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Пример оформления  рисунков 
 

 
 

 

 

 

Рис. 1. СВС-реактор фильтрационного 

типа: 
1 – корпус; 2 – рубашка водяного охлаждения; 

3 – шихта гранулированная;   

4 – система зажигания;  5 – верхняя крышка;  

6 – нижняя крышка со штуцером; 7 – фильтр;  

8 – углеткань 

Рис. 2. Результаты расчета  

характеристик оптимального   

по  быстродействию  процесса 

приближенным методом конечномерной 

аппроксимации модели объекта:  

1  )( *
3min1 t ; 2  )( *

3min1 t ; 3  )( *
2

*
min1 t ; 

4  )( *
2min1 t  

 

Подрисуночные подписи. Подрисуночная подпись набирается 

шрифтом того же начертания, что и текст, но на размер мельче, 

строго на формат иллюстрации, и ставится под ней. 

Экспликация (пояснения надписей и обозначений на рисунке) 

набирается мельче на два размера, чем основной текст, или на один 

размер мельче подрисуночной подписи. 

Слово Рис. и номер для большей различимости, т.к. они служат 

поисковыми знаками, также выделяют шрифтом, чаще курсивом. 

Последняя строка в подрисуночной подписи располагается по 

центру. В конце подписи никаких знаков препинания ставить не 

принято. 
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Подрисуночная подпись не должна быть сгруппирована с са-

мим рисунком. 

Если в работе 1 рисунок (таблица), то он(а) не нумеруется, 

ссылка на него(нее) размещается по тексту. 

 

Таблицы как вспомогательный материал набираются шрифтом 

на 2 размера мельче основного текста. 

Над таблицей размещаются нумерационный и тематический за-

головки. Слово Таблица набирается курсивом на 2 размера мельче 

основного шрифта и выравнивается по правому краю таблицы. Те-

матический заголовок таблицы набирается полужирным строчным 

шрифтом той же гарнитуры, что и основной текст, но на 2 размера 

меньше, и располагается, как правило, посередине. 

Таблицы должны быть закрыты тонкими (светлыми) линейка-

ми со всех сторон. 

 

Пример оформления таблицы 
Таблица 1  

Влияние размера гранул на газопроницаемость 

Размер 

гранул, 

мм 

Длина 

заряда, 

мм 

Перепад 

давления, 

мм  

Объем 

газа, дм
3
 

Время 

фильтрации, 

с 

Коэффициент  

газопроницаемости, 

пм
2
 

5,0–6,0 70 3 1 32 1000 

1,5–2,0 60 4 1 31 800 
 

Формулы набираются в формульном редакторе Microsoft 

Equation. Математические и химические однострочные формулы 

набираются шрифтом того же размера, что и основной текст. Двух-

уровневые формулы (дроби) – шрифтом на размер мельче. Латин-

ские буквы – курсивом, греческие и русские – прямым шрифтом. 

Тригонометрические функции – прямым шрифтом, а не курсивом. 

Формулы могут располагаться как в строке с текстом, так и на 

отдельной строке. 

Нумерацию заключают в круглые скобки и располагают справа 

от формулы в конце строки (шрифтом основного текста). 
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Нумерация формул. Сквозная нумерация формул применяется 

в небольших работах, где нумеруется ограниченное число наиболее 

важных формул. Двойная нумерация формул применяется при де-

лении текста на главы и параграфы – в тех случаях, когда такая ну-

мерация используется и для других рядов: иллюстраций, таблиц. 

Сначала следует указать номер главы, затем поставить точку и при-

вести номер формулы в данной главе. Например, (3.7) – 7-я форму-

ла в 3-й главе; (9.5) – 5-я формула в 9-й главе и т.д. 

Знаки препинания при формулах. Формулы, следующие одна 

за другой и не разделенные текстом, отделяются друг от друга точ-

кой с запятой. Знаки препинания при формулах набираются в фор-

мульном редакторе Microsoft Equation одновременно с набором 

формул и помещаются непосредственно за формулами до их номера. 

На формулы, находящиеся внутри системы уравнений, распро-

страняются те же правила.  

 

Правильно (знак препинания после каждой формулы): 


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Неправильно (знак препинания – общий для всей системы 

уравнений):  
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Примеры оформления титульных страниц
1
 

 

Титульная страница учебного издания 
 

 

Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 

Забайкальский государственный университет 

 

 

 

 

 

 

Техническая 

термодинамика 
 

 

Учебное пособие 

 

 

 

 

 

 

 

Чита 

ЗабГУ 

2020 

 

                                                      
1
 Примеры оформления выходных сведений в Приложении составлены в соответствии с 

требованиями стандарта и носят информационный характер, их не следует соотносить с 

реально выпущенными изданиями. 
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Оборот титульного листа учебного издания составителей 
 

 

УДК 621.1 (073.5) 

ББК  76.17 я7 

         Т 382 

 

 

Рекомендовано к изданию учебно-методическим советом 

Забайкальского государственного университета 

 

  

 

Рецензенты: 

А. Н. Комов, д-р техн. наук, профессор, Сибирский федеральный университет, 

г. Красноярск; 

В. В. Молчанов, канд. физ.-мат. наук, Алтайский государственный  педагогический  

            университет, г. Барнаул 

 

 

 

 

 

Техническая термодинамика : учебное пособие / Забайкальский государ-

ственный университет ; составители В. А. Кудинов, Э. М. Карташов. – Чита : 

ЗабГУ, 2020. – 201 с. 

                        ISBN 978-5-9293-0000-0 

 

В учебном пособии рассмотрены основные законы термодинамики, термо-

динамические процессы. Достаточно подробно изложены процессы сжатия в ком-

прессорах, циклы двигателей внутреннего сгорания, газотурбинных и паротур-

бинных установок, циклы холодильных машин. 

Учебное издание предназначено для студентов высших технических учеб-

ных заведений, может быть полезно инженерам-теплотехникам. 

УДК 621.1(073.5) 

                                                                                                                     ББК 76.17я7 

 

 

 ISBN 978-5-9293-0000-0                                                       Забайкальский государственный  

                                                                                                   университет, 2020  

 

Т 382 
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Титульная страница учебного издания одного автора 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение  

высшего образования «Забайкальский  государственный университет» 

(ФГБОУ ВО «ЗабГУ») 

Р 08-03-2023 Регламент подготовки изданий учебно-методической и научной литературы 

 

Версия 03  Стр. 51 из 56 

 

 

Оборот титульного листа учебного издания одного автора 
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Титульный лист сборника материалов конференции в 2-х частях 
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Оборот титульного листа сборника материалов конференции 
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Титульный лист монографии 
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Оборот титульного листа монографии 
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