Подання рукопису до видавництва

1. Авторський оригінал має містити:

· титульний аркуш, 

· анотацію, 

· зміст, 

· передмову, 

· текст (зі вступом і додатками), 

· предметний (іменний) покажчик (у разі потреби), 

· список використаної (рекомендованої) літератури, 

· ілюстративний матеріал та підписи до нього, 

· робочий список умовних позначень і спеціальних математичних знаків.

Увага! На звороті титульного аркушу має бути зазначена така інформація: 

· рекомендація вченої ради виша та номер і дата протоколу;

· відомості про рецензентів;

· відомості про надання грифу МОНУ (номер і дата листа);

· анотація з бібліографічним описом.

2. Автор подає до видавництва роздрук рукопису (один примірник або два в разі подання на отримання грифу МОНУ) та електронну версію. 
Сторінки в рукописі обов’язково нумеруються.

Для зручності редагування роздрук треба робити шрифтом кеглю 14 з міжрядковим інтервалом 1,5. У заголовках папок і файлів в електронному варіанті слід зазначити номери розділів, що містяться в них.
3. Прізвища, імена і по батькові всіх авторів книги в необхідному порядку й відповідно до паспортних даних.

4. Для видань, що друкуються російською, інформація про автора подається двома мовами – російською та українською. Крім того, подається український варіант анотації.
5. Інформацію, яку автор хоче розмістити на форзацах або обкладинці, якщо така є (напр., короткі додаткові відомості про авторів, інформацію про виш тощо).
6. Особливі побажання автора щодо оформлення видання (обкладинка, макет верстки книги: оформлення елементів тексту, розділів, розміщення виносок – посторінкове або постатейне і т.ін.). Якщо автор своєчасно не вказує|вказує| своїх рекомендацій (до початку створення|створіння| макету книги), то витрати|затрати| на переробку зверстаного матеріалу і обкладинки покладаються на автора.
Особливості підготовки рукописів
1. При наборі цифр та символів додержуються таких вимог: 
- знаки №, § і  (°) відокремлюють від цифри інтервалом: № 25; § 17; 
45 °. Проте знак «за Цельсієм» (С) пишеться разом із знаком «градус»: 
36,6 °С;
- символи (%), ('), ("), пишуться разом із цифрою: 110%; 30'; 30'20";
- арифметичні знаки відокремлюють від цифри проміжком в один знак; 
- знак граничного відхилення (±) пишуть із цифрою разом: ...±0,43;
- між від'ємними та додатними величинами, які означають крайні межі, знак «тире» не ставиться. У цьому разі пишуть прийменники «від» і «до»: від –5 до + 10 °С;
- порядкові числівники мають відмінкові закінчення, які пишуться через дефіс: 3-тє видання. Якщо записаний цілий ряд порядкових числівників, то відмінкове закінчення ставлять тільки після останньої цифри. Наприклад: 1, 2 і 3-й томи;
· порядкові числівники, що позначаються римськими цифрами, пишуться без відмінкових закінчень. Наприклад: II гатунок; І курс, ХХ століття;

· складні прикметники, першою частиною яких є числівник, що позначається цифрою, пишуть без відмінкових закінчень через дефіс. Наприклад: 2-ступеневий; п'ятиповерховий;

· комбінації клавиш набору символів: апостроф (’) Alt 0146; градус (°) Alt 0176; знак множення (·) Alt 0183, ґ Alt 0180.

· ставити тире між цифрами без проміжків (–) Alt 0150 ; 

2. Прості формули набираються в тексті з використанням команд “верхній і нижній індекси, вставка символу”, при цьому всі математичні знаки відділяються інтервалом, наприклад: а2 + b2 = с2. 

Якщо формула набирається в тексті, то всі латинські або російські змінні у формулах набираються  курсивом.

Набираються прямо: грецькі символи в формулах, назви тригонометричних і спеціальних функцій; числа типу М, Re, Nu – Маха, Рейнольдса, Нуссельта та ін.; позначення хімічних елементів. 

Складні формули набираються в редакторі формул. 
Не набираються буква (змінна) в тексті, а індекс у редакторі формул, або одна буква-змінна в редакторі формул, або буквені вирази типу а + с  в редакторі формул. Вирази типу (0  набираються в тексті. 

Складні формули типу  
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 набираються однією формулою. Формули типу дроби або такі,  що мають корінь, – тільки в редакторі формул. 
Для формул, набраних в тексті, між цифрою і знаком обов'язковий проміжок. У формулах, набраних у тексті, для позначення математичного знаку "мінус" використовують "–" (тире Alt 0150), а не дефіс "-".

3. Рисунки (схеми і графіки) групуються і вставляються в текст як об’єкт (рисунок Word). Вони будуються у векторних програмах Word, Excel або Corel Draw. В жодному разі не скануються!!!

Для виготовлення і обробки фото та ілюстрацій користуйтеся пакетами Photoshop.
4. Зображення на фотографіях повинно бути якісним: чітким та контрасним. Розмір фотографій має бути таким, як передбачається у виданні. Розширення: для кольових – 300 dpi, для чорно-білих – 200 dpi. Формат *.tif або *.jpg. З огляду на це не беріть маленькі (невеликі за розміром) фото з Інтернету.

Якщо використовуються ілюстрації з інших видань, можна подати примірники цих видань та зазначити номер ілюстрації і сторінки, на яких вони надруковані. Усі оригінали, що додаються до друкованого тексту, подаються у файлах окремо для кожного розділу.

УВАГА! З дуже маленьких і нечітких оригіналів навіть при якісному скануванні не завжди можна зробити придатне для друку зображення. З цього приводу консультуйтеся з видавництвом.
Робота з видавництвом

1. Процес роботи над рукописом у видавництві поділяється на такі етапи:

· приймання рукопису (елекронний варіант і роздрук рукопису мають збігатися); не приймаються рукописи, перекладені за допомогою комп’ютерних програм та невідкориговані автором;

· перша редакційна читка тексту;

· перегляд виправлень автором (протягом не більше ніж 7 днів);

· перша правка електронного варіанту тексту у видавництві;

· створення макету та верстання;

· друга редакційна читка зверстаного тексту;

· другий перегляд автором зверстаного тексту (протягом 3–5 днів); прочитаний текст підписується на першій сторінці макету;

· друга редакційна правка тексту;
· узгодження дизайну обкладинки з автором.
2. Усі виправлення в рукописі (перестановка тексту, нові малюнки і таблиці, стилістичні правки|виправлення| і т.п.) автор може вносити до початку верстки матеріалу. Правки|виправлення| у зверстаному матеріалі не повинні перевищувати 5% (орфографія і пунктуація). У противному разі вартість цієї роботи буде утримана з автора.
3. Якщо якість рисунків, схем, графіків не відповідає вимогам або їх неможливо змінити відповідно до розмірів книжкового аркуша, то редакція сама може їх виконати, але вартість робіт буде утримано з авторського гонорару. 

Якщо в тексті виявлено велику кількість помилок, що призведе до значних витрат часу на редагування і внесення правок, то вартість додаткової роботи буде також утримано з автора.

З повагою, редакційний відділ ВТД  «Університетська книга»
Тел.: 0542-67-96-92

E-mail: publish@book.sumy.ua

vetnat@ukr.net
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