ТРЕБОВАНИЯ, 
предъявляемые к содержанию и оформлению 
учебной литературы (учебные пособия, тексты лекций)
Основанием для включения в план издания того или иного пособия является объективно установленная его потребность для учебного процесса.
Название учебного пособия должно полностью совпадать 
с названием дисциплины, по которой оно написано, а содержание — с ее программой. Не допускается издавать учебные пособия по части дисциплины. 

Исключения могут составлять случаи, когда необходимо дополнить содержание имеющейся литературы новыми разделами или изложить новые результаты исследований, не отраженные в ней. В этих случаях издаются тексты лекций по соответствующим разделам с обязательным обоснованием их необходимости для учебного процесса.
Учебная литература должна содержать точные и проверенные положения, излагаемые в доступной форме, полно, последовательно, методически правильно обеспечивать творческое овладение студентами знаниями, умениями, навыками.

Объем учебного пособия — от 5 до 10 уч.-изд. л. — опреде​ляется в зависимости от количества часов, отведенных на изучение данной дисциплины; объем текста лекций — до 3 уч.-изд. л.
Учебное пособие включает следующие элементы.

1. Титульный лист (см. Приложение).

2. Оборот титульного листа (см. Приложение). На нем располагают:

— индекс ББК (библиотечно-библиографической классификации), включающий в себя аббревиатуру ББК и классификационный индекс, который приводится по изданию «Библиотечно-библиографическая классификация. Таблицы для массовых библиотек»; при наличии нескольких классификационных индексов, присвоенных изданию, в шифре указывают только первый из них (в левом верхнем углу);

— авторский знак, состоящий из первой буквы фамилии автора (если в издании не более трех авторов) или первой буквы первого слова заглавия (если авторов более трех или они отсутствуют) и двузначного числа, соответствующего начальным буквам этой фамилии или заглавия; авторский знак приводится по изданию Л. Б. Хавкиной «Авторские таблицы. Двузначные» (под индексом ББК);

— индекс УДК (приводится под авторским знаком только 
в изданиях по технической и естественной тематике по третье-му изданию справочника «Универсальная десятичная класси​фикация»);

— аннотацию — краткую характеристику типа произведения, основной темы, проблемы, объекта, цели работы; в конце ан​нотации обязательно указывается, кому предназначено издание (специальность, для бакалавров или магистров, указать семестр, в котором читается это курс);

— сведения об утверждении издания данного учебного пособия редакционно-издательским советом Ивановского государственного уни​верситета;

— сведения о научном редакторе (с указанием ученой степени и места работы);

— сведения о рецензентах (с указанием ученой степени 
и места работы); при коллективной рецензии указываются вуз и кафедра;

— знак охраны авторского права (в правом нижнем углу), включающий в себя знак охраны авторского права ©, инициалы и фамилию автора (авторов), год издания.

3. Предисловие. Предисловие — это ключ к изданию. В нем освещаются следующие вопросы:
— более подробный, чем в аннотации, читательский адрес издания (указывается курс, на котором читается дисциплина, специальность, для которой предназначено пособие, форма обучения и пр.);

— целевое назначение (для изучения теоретического курса, для практических, лабораторных занятий и т. п.);
— особенности самого произведения печати, чем отличается от других, родственных ему по тематике и целевому назначению, степень новизны излагаемых материалов;

— особенности структуры элементов данного издания;

— методика его использования;

— постановка проблемы, рассматриваемой в основной части произведения;

— установление методологии и методики обозрения основной темы произведения;

— обзор сложившегося в науке (отрасли) состояния проблемы (темы) по имеющимся источникам.

4. Элементы самого произведения. Ими являются: основная часть, вопросы для самопроверки, упражнения, библиографические списки и списки литературы. Каждый из них несет определенную нагрузку.

В основной части произведения излагается предмет, которому посвящена работа. Эта часть должна быть построена связно, логично, делиться на определенные смысловые части (главы), в которых последовательно раскрываются основные вопросы, касающиеся предмета исследования. Главы чаще всего имеют свою рубрикацию — параграфы.
Библиографические списки и списки литературы должны присутствовать во всех вузовских изданиях. Они являются подтверждением достоверности излагаемого материала, помогают получить представление, в каких еще источниках освещается данная тема (вопрос), дают возможность студентам познакомиться с этими источниками, шире и глубже изучить материал.

Источники в библиографическом списке должны располагаться в алфавите авторов и названий, сначала на русском, затем на иностранных языках.

Библиографические ссылки и списки литературы необходимо оформлять в соответствии с ГОСТ Р 7.05—2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления».
5. Вспомогательные указатели. Они составляются в том случае, когда учебное пособие насыщено фактами, терминами, именами и т. п. Они являются составной частью научно-справоч​ного аппарата издания и помогают быстро узнавать все, что сообщено в одном или разных местах произведения (издания) об объекте справки (лице, предмете и т. д.). Вспомогательный указатель может быть единым или комплексным, именным, предметным (алфавитно-предметным), хронологическим, нумерационным, указателем формул, символов и др. обозначений, тематическим, систематическим и пр. В зависимости от темы произведения, специальности, дисциплины в издание включается тот или иной вспомогательный указатель.
6. Оглавление. Это указатель рубрик. По своему оформлению каждая рубрика в оглавлении должна быть точной копией той же рубрики в основном тексте.
Обязательными элементами учебной литературы являются:

1) титульный лист, 2) оборот титульного листа, 3) преди​словие, 4) основная часть, разделенная на рубрики, 5) заключение, 6) библиогра​фический список, 7) оглавление.

Требования к авторскому оригиналу

1. Авторский текстовый оригинал должен быть набран на компьютере шрифтом (12, 14 кеглем) через два интервала (в том числе аннотации, примечания, библиографические ссылки и списки литературы, приложения, таблицы и пр.). Печать на бумаге должна быть четкой, цвет печати насыщенным. Не допускается вписывание иностранного текст, формул, рисунков от руки.

2. Размерные показатели должны быть следующими:

— в одной строке — 60—80 знаков, при этом каждый пробел между словами считается за один знак;

— абзацный отступ одинаков и равен пяти знакам по всему оригиналу;

— на одной странице сплошного текста — 28—30 строк;

— заголовки отделяются от текста сверху и снизу тремя интервалами.

4. Таблицы должны быть отпечатаны в тексте после абзацев, содержащих ссылку на них. Допускается печатать таблицы на следующей после ссылки странице. Примечания и ссылки к таблицам должны быть напечатаны непосредственно под соответствующей таблицей. Сноски к цифрам в таблице обозначаются только звездочками.

5. Не допускается вклеивать в авторский текст (оригинал) иллюстрации, оставлять для них пробел

Рукописи учебных пособий (текстов лекций), укомплектованные всеми названными элементами, представляются в издательство и сопровождаются следующими документами:

 две внешние (по отношению к Ивановскому государственному университету) рецензии — индивидуальная и коллективная (кафедры другого вуза), учебные программы.
Приложение
Образец оформления титульного листа учебного пособия
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Прогнозирование национальной экономики : учеб. пособие / 
Е. С. Васильчук, Н. А. Рухманова. — Иваново : Иван. гос. ун-т, 2011. — 276 с.

Рассматриваются теоретические, методологические и организа​ционные основы прогнозирования; социально-экономическая система страны как объект прогнозирования; вопросы информационного обеспечения прогнозирования национальной экономики; содержание и механизм разработки базовых и основных социально-экономических прогнозов. Особое внимание уделяется рассмотрению типов, видов и методов прогнозирования с целью рационального обоснования их выбора.

Предназначено для студентов, обучающихся по специальности «Национальная экономика», а также для всех, интересующихся вопросами прогнозирования социально-экономических объектов и процессов.
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Требования к заключению

Главное (общее) требование — обобщение учебного материала, основные выводы, рекомендации и прогноз развития учебной дисциплины (науки, общественной деятельности).


Включает следующие компоненты: 

1. Обобщение информации, изложенной в основной части учебного издания.


2. Краткую характеристику основных нерешенных или трудно решаемых проблем.


3. Рекомендации по дальнейшему изучению данной учебной дисциплины, кругу самостоятельного чтения специальной литературы.


4. Прогноз развития учебного предмета (науки, общественной деятельности).
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