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I. ИНСТРУКЦИЯ ПРИ ВЕРСТКЕ (только для печатного формата издания)
Задача: общая подготовка макета авторского труда для издания в типографии 
Необходимо:
1. Соблюдать размер, выбранный автором: А5 (148х210 мм) или А4 (210×297 мм)
2. При необходимости и/или по указанию автора сохранять в цветном изображении рисунки, графики, фото, диаграммы
3. Соблюдать правила, указанные в документе «АВТОРСКИЙ ОРИГИНАЛ-МАКЕТ ИЗДАНИЯ: требования к оформлению», в том числе: 
- размеры шрифта (основной TNR, 11; дополнительный - TNR, 9) 
- межстрочный интервал - 1 
- нумерация страниц сквозная, начиная со с. 3 
- особое оформление обозначений и сносок 
- общее количество страниц, кратное четырем.
4. Обратить внимание на правила оформление ТИТУЛА и его оборота

В зону ответственности специалиста по верстке и его самостоятельного выбора входит:
1) соблюдение общей структуры работы
2) оборот передней обложки не должен содержать никаких записей
3) порядок содержания начальных страниц: 
с. 1 – Титул (повторяет переднюю Обложку); 
с. 2 – УДК, Авт. знак, Библиографическая запись, Ключевые слова, Аннотация, Сведения об авторе, Сведения о рецензенте (рецензентах), ISBN, ©
с. 3 – Предисловие (если есть) 
с. 4 – Содержание/Оглавление
с. 5 – Введение (если есть) и далее по тексту
4) поля (1,75 см справа, слева, сверху, снизу)
5) колонтитулы (если необходимы): верхний – 0 см, нижний – 1,75 см 
6) переплет (0 см)
7) работа с рисунками, графиками, диаграммами, таблицами, фото 
8) по итогам работы скорректировать количество и нумерацию страниц (при изменении количества страниц внести исправления в Библиографическую запись (находится на обороте Титула) и в Содержание)
9) [bookmark: _GoBack]перед передачей в типографию согласовать с автором.

II. СОПРОВОДИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА В ТИПОГРАФИЮ
(составляет член НМС после согласования с автором)
1. Формат бумаги А5 или А4
2. Печать ч/б или частично цветная (указать отдельные страницы, диаграммы, рисунки и пр.)
3. Тираж (кол-во экз.)
4. Присвоение изданию ISBN (+ заказ дополнительных экземпляров для рассылки)
5. … (добавить нужное)
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