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ТРЕБОВАНИЯ  

к оформлению учебно-методических комплексов дисциплин 
 
 

В издательско-полиграфический отдел предоставляются оригиналы учебно-
методических комплексов дисциплин, рекомендованных к изданию учебно-методическим 
советом университета (согласно ПРО СКГУ 703-10). В функции издательско-
полиграфического отдела не входит редактирование предоставляемого материала.  

1. Оригиналы изданий принимаются на электронных носителях (CD-диск, Flash-
disk) с материалом, набранным в текстовом редакторе WORD для WINDOWS. При этом 
должны быть соблюдены следующие параметры: 

- формат А5 (148x210 мм) поля - 15 мм со всех сторон; нижний колонтитул -12,5 
мм; 

- шрифт основного текста - Times New Roman 12 пунктов; 
- растяжка текста - по ширине строки; 
- межстрочный интервал - одинарный; 
- недопустимы в оригинале «висячие» строки - первые неполные строки в начале 

страницы; 
- наименование раздела печатается в виде заголовка прописными (заглавными) 

буквами по центру. Точки в конце заголовка не ставятся. Перенос слов в заголовках не 
допускается. Расстояние между заголовком и текстом составляет 2-3 интервала. Заголовок 
и последующий текст должны находиться на одной странице; 

- фотографии, рисунки и другой графический материал должны быть 
сгруппированы, иметь четкое изображение и качество, соответствующее требованиям 
печатного оборудования; 

- нумерация страниц располагается внизу, по центру страницы и начинается со 
страницы 3 (содержание); 

- не нумеруются обложка, титульный лист, оборот титульного листа; 
- содержание аннотации к учебно-методическому комплексу дисциплины на 

обороте титульного листа определяется автором (авторами) в произвольном изложении. 
Аннотация - это краткая характеристика УМКД с точки зрения его назначения, 
содержания, вида, формы и других особенностей. В аннотации основное внимание 
уделяется соответствию ГОСО, содержанию УМКД, указывается целевое назначение 
УМКД (для студентов каких специальностей), а также возможность использования 
издания в электронном виде. 

2. Издания, содержащие формулы, графики, нотные знаки должны быть 
предоставлены также в виде качественного оригинала, распечатанного на лазерном 
принтере. 
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3.    Структура учебно-методических комплексов дисциплин должна соответствовать 

макету УМКД  (Приложение 1). Общий объем УМКД не должен превышать 100 страниц. 
4. Оригиналы изданий принимаются в производство только при полном 

соответствии настоящим Требованиям и наличии оформленного «Разрешения на издание 
и печать УМЛ» (Приложение 2). 

5. Учебно-методический комплекс дисциплины, не соответствующий 
вышеизложенным требованиям, не принимается в печать и возвращается автору. После 
приведения оригинала в соответствие с настоящими Требованиями в издательско-
полиграфическом отделе оформляется разрешение на издание и печать учебно-
методической литературы.   
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