Требования к компьютерному набору рукописи,
представляемой в издательство

Общие требования

Рукопись представляется в редакцию в электронном виде на дискете в формате Word и в виде распечатки (желательно на лазерном принтере) в одном экземпляре с размером шрифта не менее № 12 и с полями не менее 20 мм стилем «Обычный».

Рукопись на бумажном носителе должна строго соответствовать рукописи на магнитном носителе. В тексте не должно быть рукописных исправлений, которые не внесены в файл документа. В случае обнаружения расхождений редакция будет ориентироваться на электронный вариант рукописи.

Рукопись должна содержать аннотацию и подробное оглавление. Заголовки после четвертого уровня должны быть врезаны в текст и выделены по степени подчиненности: полужирный, курсив, разрядка (обозначается подчеркиванием).

В рукописи должна присутствовать сквозная нумерация страниц, рисунков и таблиц.

Список литературы приводится в конце рукописи в алфавитном порядке по фамилиям авторов в соответствии с принятыми стандартами библиографического описания.

Оформление текста

Сноски. Сноски в тексте должны набираться только как сноски (меню Вставка(Сноска, обычная автоматическая 1, 2, 3,…). Даже если в оригинале проставлены разные знаки сносок (*), (1) и др., следует расставлять автоматические сноски со сквозной нумерацией по всему документу от 1 до 500... Знаки сносок вставляются непосредственно вплотную к тексту после знака препинания,21 напр.: «Баня — это что-то особенное».22
В наборе должны использоваться только 3 основных шрифта: Times New Roman, Arial, Symbol.

Для придания смысловых акцентов по тексту могут быть использованы различные приемы выделения текста: жирностью начертания, курсивом. Эти приемы следует применять сдержанно и только при необходимости с соблюдением единого стиля. Нельзя использовать выделение текста подчеркиванием.

«Знак градус» набирается комбинацией Alt+0176, а не нулем или буквой «о», набранными верхним индексом.

Названия химических элементов, математических символов и витаминов следует набирать латинскими буквами, особенно это касается букв K (К) и D (Д).

В рукописи не должны использоваться автоматическая расстановка переносов, а также автоматические нумерованные и маркированные списки.

Таблицы, схемы, рисунки

Таблицы в тексте или приложении к нему должны иметь заголовки, на каждую таблицу в тексте должна быть ссылка.

Таблицы должны набираться только как таблицы (меню Таблица(Добавить таблицу…).

Иллюстрации должны иметь порядковый номер и названия. На каждую иллюстрацию в тексте должна быть ссылка. Все иллюстрации должны быть предоставлены в оригинальном виде — оригиналы фотографий, оригиналы рисунков или книга, иллюстрации из которой используются. При наличии электронного вида иллюстраций — в отдельных файлах. Рисунки и схемы в текстовый файл не вставлять!

Использование специальных символов

Специальные символы (греческие буквы, (, (, (, (, ( и т. п.) вставляются через меню Вставка(Символ... Особые буквы иностранных языков (ü, é, ø, ç, š, Å, æ, ß и т. п.) вставляются через меню Вставка(Символ… Выбрать «обычный текст». Все специально вставленные буквы и символы необходимо выделить цветом (например красным).

Кавычки. Обычные кавычки в русском языке набираются «елочками» (Одновременное нажатие клавиш: Alt 0 1 7 1 и Alt 0 1 8 7), в английских словах “лапками” (Одновременное нажатие клавиш: Alt 0 1 4 7 и Alt 0 1 4 8). Если встречаются кавычки в кавычках (в русском языке), то они набираются следующим образом «Баня — это „что-то“ особенное» (Одновременное нажатие клавиш: Alt 0 1 3 2 — нижняя кавычка и одновременное нажатие клавиш: Alt 0 1 4 7 — верхняя). Нельзя набирать кавычки при помощи запятых или апострофов.

Формульный набор

Греческие буквы должны быть прямыми. Латинские буквы должны быть курсивными за исключением тех случаев, когда они используются для обозначения функций (tg, ctg, ch, sh, min, max и др.), константы (const) и т. п.

1. Формулы, не содержащие специальных математических символов, должны быть набраны в тексте (в формате Word). Например, Ua = Uд; Iк = 0.

Знаки = , + , – , > , <  в формулах, набираемых в тексте, необходимо выделять с обеих сторон неразрывным пробелом (Одновременное нажатие клавиш: Ctrl Shift пробел).

2. Формулы, содержащие специальные математические символы, должны быть набраны в формате MathType Equation.

Требования к набору формул в программе MathType
1. Греческие буквы должны быть прямыми. Для этого в меню Style в окне Define Styles необходимо убрать галочку в окошке Italic lower-case Greek. При такой установке все греческие символы в формулах, набираемых в дальнейшем, автоматически будут прямыми.

2. Латинские буквы должны быть курсивными за исключением тех случаев, когда они используются для обозначения функций (tg, ctg, ch, sh, min, max и др.), константы (const) и т. п.

3. Знак препинания, стоящий после формулы, набранной в MathType, необходимо также набирать в MathType.

4. Скобки (круглые и квадратные) набираются

— с помощью клавиатуры, если выражение в скобках состоит из прописных и строчных букв и знаков и не содержит «громоздких» математических символов (знаков дробей, суммы, интегралов и др.

Например:
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— непосредственно в MathType, если выражение в скобках содержит «громоздкие» математические символы (знаки дробей, суммы, интегралов и др.).

Например
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5. При наборе интеграла в подынтегральный блок следует помещать все подынтегральное выражение целиком, включая букву d и переменную интергирования. Например:
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6. Не следует ставить лишние пробелы

— между двумя сомножителями;

— между функциями sin, cos и аргументами (в случае функций tg, ctg, ch, sh и некоторых других, которые программа MathType не распознает как функции, в Word пробел нужен и набирается сочетанием клавиш: Shift Ctrl пробел);

— между выражениями, стоящими через запятую. Здесь достаточно одного пробела, набираемого сочетанием клавиш Shift + Ctrl + пробел.

7. Не следует набирать с помощью MathType находящиеся в тексте абзаца отдельные буквы (латинские, греческие, в том числе с нижними и верхними индеквами) и формулы, которые не содержат специальных математических символов и могут быть набраны в Word с клавиатуры.

Например: 

где 
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 – мгновенное значение любой проекции одного из векторов поля на оси координат, 
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 – ее амплитуда, 
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 – круговая частота, 
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 – частота изменения поля во времени, 
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 – начальная фаза.

Этот фрагмент, в действительности, должен быть набран следующим образом:

где a — мгновенное значение любой проекции одного из векторов поля на оси координат, Am — ее амплитуда, ( = 2(f —круговая частота, f — частота изменения поля во времени, (0 — начальная фаза.

(Красным цветом следует отмечать греческие буквы и другие символы, для набора которых в Word используется таблица символов, например значки (, (, ( и др.

При наборе знаков в Word с помощью таблицы символов следует использовать Font Symbol. Для некоторых математических знаков, отсутствующих в Font Symbol, можно использовать Euklid Math One, Euklid Math Two.)
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