ТРЕБОВАНИЯ К ТЕХНИЧЕСКОМУ ОФОРМЛЕНИЮ РУКОПИСИ,
представляемой в редакционно-издательский отдел
Московского городского университета управления
Правительства Москвы

1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ
1.1. Рукопись, представляемая в издательство, должна быть комплектной, т. е. содержать:
а) титульный лист;
б) основной текст;
в) страницы аппарата издания — аннотации или реферата, предисловия, послесловия, приложений, указателей, библиотечных списков;

г) оригиналы иллюстраций для сканирования, если они не заверстаны в рукописи или их качество не годится для полиграфического воспроизведения;
д) подписи под иллюстрациями и схемами (при этом, если подпись есть хотя бы под одной из иллюстраций или схем, то и все остальные должны иметь такие подписи);
1.2. На папке, в которую вложена рукопись, должны быть указаны Фамилия, Имя, Отчество автора, заглавие издания, количество вложенных страниц, контактные телефоны.
1.3. С рукописью сдается ее электронная версия в программах Word, PageMaker, Quark Express или Microsoft Excel на дискетах или дисках, очищенных от вирусов.

II. ОФОРМЛЕНИЕ РУКОПИСИ

2.1. Формат бумаги для обычных оригиналов — А4 (210X297 мм), для больших таблиц и схем используются разные форматы, но сфальцованные на формат А4.
2.2. Текст должен быть отпечатан с одной стороны листа с полями: левое и нижнее — 25 мм, верхнее и правое — 20 мм; размер шрифта не менее 14 кегля через полтора интервала или с интерлиньяжем не менее 20 pt. Шрифт – Times New Roman/

2.3. Абзацный отступ закладывается в стиле абзаца в миллиметрах: Строка «Меню»: «Формат» — «Абзац» — закладка «Отступы и интервалы» — первая строка—отступ в мм. Нельзя для обозначения абзацного отступа пользоваться клавишей «пробел».

2.4. Так же недопустимо использовать клавишу «пробел» при оформлении заголовков, таблиц, схем, выводов и т. д. В этом случае применяется табуляция («Tab»).

2.5. Все выделения в тексте могут быть даны в компьютерной версии или размечены в рукописи от руки (курсив, полужирный, разрядка, прописные). Заголовки и подзаголовки набираются только строчными буквами. Возле заголовков от руки ставятся обведенные в кружок цифры, указывающие на уровни заголовков, их соподчиненность ([image: image1.png]
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и т.д.).

2.6. Многозначные числа делятся на группы по 3 цифры в каждой, справа налево. Каждая группа отделяется от другой пробелом, кроме четырехзначных чисел (34 968 834, но 2514). Так же оформляются и десятичные дроби, но числа делятся на группы слева направо от запятой (0,379 688 34).

2.7. Если в таблицах и схемах не вычерчены линейки и рамки при оформлении текста в компьютере, нужно их расчертить в рукописи. Также должны быть точно указаны все стрелки и связи в схемах.

2.8. В рукописи должны быть помечены (подчеркнуты цветным карандашом или ручкой или обведены) спецзнаки и буквы редко применяемых алфавитов.

2.9. Все страницы рукописи нужно пронумеровать сквозной нумерацией от титульного листа до последней страницы (внизу страницы по центру 12 кеглем). Общее число страниц указывается в верхнем правом углу первой страницы с обозначением номеров первой и последней страниц через тире (1–374), обведенных кружком.

III. ТЕХНИЧЕСКИЕ ПРАВИЛА НАБОРА
3.1. Пробелы между словами должны быть по всей рукописи одинарными. Не допускаются двойные, тройные и т. д. пробелы. Для оформления нестандартного расположения элемента текста пользуются командой «выравнивание» или табуляцией.

3.2. В наборе не должно быть подмененных знаков и букв (буква "О" вместо нуля, две запятые вместо кавычек, латинская буква "N" вместо номера "№", буква "о" вместо знака градуса "°" и т. д.).
3.3. При наборе обязательно использовать автоматическую расстановку переносов.

3.4. Отбивки:
а) Тире:

— между словами ставится длинное тире, и пробел дается от предыдущего и последующего слова, но если между предыдущим словом и тире стоит точка или запятая, то тире со стороны этого знака не отбивается пробелом;

— между цифрами и числами ставится короткое тире (но не дефис) и никогда не отбивается пробелом;
— тире, стоящее в начале прямой речи, всегда отбивается от последующего слова.
б) Скобки и кавычки никогда не отбиваются пробелом от заключенных в них слов.

в) Другие знаки:

— знак градуса не отбивается от предшествующей цифры и последующей буквы (15°С), но отбивается от последующей цифры (15° 10');

— недопустима отбивка дефиса;

— недопустима отбивка от последующей цифры (кроме формул) знаков минус, плюс, процент, параграф (-, +, %, §).

г) Обязательна отбивка после точки при написании инициалов имени и отчества (Л. Н. Толстой, Пушкин А. С), а также в сочетаниях типа т. п., т. е., т. н., т. д.

д) Недопустима отбивка буквенных обозначений от цифровых, если это дополняющее обозначение (5а, XIIVb и т. д.). Но отбивка делается, если буквенное обозначение отделено от числа знаком препинания (рис. 9, а).

3.5. Библиография и сноски оформляются строго в соответствии с ГОСТами.
Соответствие рукописи указанным требованиям определяется сотрудником редакционно-издательского отдела или научно-исследовательского центра.

Если рукопись не соответствует требованиям редакционно-издатель​ского отдела в отношении ее технического оформления, она возвращается автору для доработки.
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