Технические требования к авторской подготовке рукописи

Оформление 
Интервал между строк — полуторный.

Тексту должен быть присвоен один стиль (компьютерный стиль текста: Меню – Формат – Стили и форматирование).

Не отделять абзацы друг от друга лишними символами абзаца.

Основной текст должен быть набран одним шрифтом одного размера (Times New Roman, 12)

Полужирным выделять только заголовки и подзаголовки. Стараться по возможности избегать полужирного курсива (который выглядит так: глава). Желательно обходиться только курсивом и полужирным шрифтом (отдельно). Никакую часть текста не нужно подчеркивать.  Никакое слово не писать р а з р я д к о й или ПРОПИСНЫМИ БУКВАМИ.

Букву Ё из текста просьба убрать, заменить на Е.
Кавычки: только «елочки».
Необходимо определить иерархию заголовков и подзаголовков рукописи — это структура книги, отображенная в Оглавлении (Содержании)!

Заголовок 1 уровня (например, Глава 1 или Часть I) — размер шрифта 18.

Заголовок 2 уровня (например, раздел 1.1, 1.2 …) — размер шрифта 16.
Заголовок 3 уровня (например, раздел 1.1.1, 1.1.2, 1.1.3 …) — размер шрифта 14.

Желательно, чтобы уровней заголовков было не больше 3–4! Не допускать такую, например, нумерацию разделов текста: «Раздел 2.3.8.12.5» (пятый уровень заголовка!)

Можно оформить заголовок 4 уровня  полужирным шрифтом в начале абзаца. Вот так:

Микроскопические изменения состава мочи. Известно, что гематурия является одним из патогномоничных признаков почечной колики. Гематурия при почечной колике возникает не вследствие травматизации слизистой оболочки верхних мочевых путей конкрементом. 
Размер шрифта остального текста — 12. 

Желательно выровнять текст по левому и правому краю и установить единый абзацный отступ. Например, вот так:

Несмотря на достаточно частое обнаружение крови в моче у пациентов с почечной коликой, использовать гематурию в качестве диагностического критерия данного заболевания нельзя. Отсутствие гематурии при почечной свидетельствует о полной обструкции мочеточника, либо является следствием ошибки лаборанта (Elton T.J. и соавт., 1993).

В некоторых случаях для обнаружения гематурии могут быть полезны специальные индикаторные полоски. При наличии в моче гемоглобина или миоглобина индикаторная полоска приобретает синий цвет. Положительная реакция возникает тогда, когда количество в моче эритроцитов соответствует обнаружению при микроскопии более двух эритроцитов в поле зрения микроскопа.
Пробелы
Перед точкой, запятой, двоеточием, точкой с запятой, восклицательным и вопросительным знаком пробел не ставить. После этих знаков пробел ставить (если за ними не следует закрывающая скобка или конец абзаца). 

Перед открывающей скобкой пробел ставить, после нее — не ставить. И наоборот, перед закрывающей скобкой пробел не ставить, после — ставить (если после нее нет какого-либо знака, перед которым пробел не ставится, см. выше).

То же относится к кавычкам.

Не должно быть двойных пробелов между словами. 
Дефис пробелами не отделять. Например: что-нибудь.
Тире
1) Длинное тире. Как правило, в тексте все тире – длинные. Знак «тире длинное»  ставится при одновременном нажатии трех клавиш:  Ctrl, Alt, знак «минус» в правом верхнем углу клавиатуры (т.н. цифровая клавиатура). Например: конец — делу венец.
Тире между словами отделять с двух сторон пробелом. 
В эпонимах из двух фамилий тире ставится без пробелов. Например, клетки Пирогова—Лангханса. Но в случае двойной фамилии одного человека (Мамин-Сибиряк) ставится дефис, а не длинное тире.

2) Короткое тире. В диапазонах чисел (например, «2–3») ставится «короткое тире», без пробелов. Короткое тире ставится при нажатии двух клавиш: Ctrl, знак «минус» в правом верхнем углу клавиатуры. Например: летальность составляет 25–30%.

Цифры
В десятичных дробях ставить запятую (а не точку!). Например:  3,14.

Цифры с наращениями использовать только с порядковыми числительными: в 5-м классе, но из 10 добровольцев.  Если предпоследняя буква гласная — наращение состоит из одной буквы («в 5-м классе»), если предпоследняя буква согласная — из двух («тираж 2-го издания»).

Латинские буквы
не должны стоять вплотную с русскими и не должны заменяться русскими. Все латинские слова должны быть даны курсивом. Например: Helicobacter pylori.
Сокращения
Не вводить лишних сокращений (если термин встречается не слишком часто, лучше написать полностью). Если в рукописи есть сокращения, необходимо в начале текста поместить «Список сокращений» (редактор, а тем более читатель не должны догадываться, что означает та или иная аббревиатура). 

Проверка орфографии
В самом конце работы над текстом обязательно проверить орфографию. Для этого необходимо:

1. Выделить весь текст (меню Правка/Выделить все).

2. Присвоить тексту язык «русский» (меню Сервис/Язык/Русский).

3. Начать проверку орфографии (Сервис/Орфография (или Правописание))

Особое внимание – к специальным профессиональным терминам, инициалам и фамилиям, дозам и названиям лекарственных препаратов!
Требования к иллюстративному материалу
1) Количество. Рекомендуется воздержаться от огромного количество рисунков или фотографий, если это не нужно для книги.

2) Формат. Цветные и черно-белые рисунки и фотографии должны быть предоставлены в издательство отдельными файлами (то есть для каждого рисунка или фото должен быть создан свой файл) в формате .tif с разрешением не менее 300 dpi (пикселей на дюйм). (В крайнем случае – в формате .jpg). Другие форматы иллюстративного материала не принимаются. 
3) Размер рисунка  должен быть не меньше, чем необходимый размер этого рисунка в книге. Не следует присылать рисунки размером 1,5×2 см или 2×4 см… Чем больше размер рисунка (7 × 10, 10 × 15, 18 × 25 см), тем лучше! 
4) Размещение иллюстративного материала. Все рисунки должны быть собраны отдельно от текста, в отдельной электронной папке. Например: папка «Рисунки для главы 1», папка «Рисунки для главы 2» и т.д. Ни в коем случае не размещать рисунки или фото непосредственно в тексте формата Word, так как программа Word не обеспечивает достаточного разрешения рисунка! 
5) Нумерация. Каждому файлу, который соответствует отдельному рисунку или фотографии, необходимо присвоить имя (номер), по которому легко можно определить, куда поместить рисунок (фото) в тексте (нумерация должна соответствовать нумерации рисунков в тексте). Подрисуночные подписи в эти файлы помещать не следует; подрисуночные подписи (соответственно пронумерованные) должны оставаться в текстовом документе; а рисунки размещать  в тексте не обязательно и даже нежелательно, они должны находиться в специальной электронной папке и писылаться отдельно от текста.
Как нумеровать рисунки (и таблицы)? Если их в книге мало (не более 30–40), можно допустить сплошную нумерацию (1, 2, 3.... 30). Но легче работать с нумерацией по главам (разделам): табл. 1.1, 1.2, 1.3... 2.1, 2.2, 2.3... 3.1, 3.2, 3.3…
Все рисунки, схемы, диаграммы, фото, графики, схемы-алгоритмы — это рисунки. 

На каждый рисунок или таблицу должна быть ссылка в тексте: (рис. 5.4), (табл. 3.2). 

6) Подрисуночная подпись — это номер рисунка, его название, расшифровка отдельных фрагментов, стрелок, цифр рисунка. Подрисуночные подписи следует помещать в тексте (а не присылать отдельно, в отдельном текстовом файле) — после абзаца, где помещена ссылка на этот рисунок. 

Таблицы

Нумерация, ссылка на таблицу в тексте – см. рисунки.

У каждой таблицы должно быть название (вместе с номером) – см. пример ниже. Таблицу желательно помещать внутрь текста. Но если это сложно (она слишком большая, на много страниц, или слишком «широкая»), то такие таблицы следует прислать в издательство отдельными файлами в отдельной папке «Таблицы».

Таблицы оформлять линиями стандартной толщины, без дополнительного форматирования (т. е. должна быть простая сетка). В таблице должна быть выделенная полужирным шрифтом «шапка» в первой строке. Вот так:

Таблица 3.14

Лечение детей до 5 лет и после 5 лет

	До 5 лет
	После 5 лет

	
	


Необходимо проверить, чтобы в рукописи было следующее:
1. Авторы  — сначала инициалы, потом фамилия (Б.К. Иванов, А.С. Петров).
2. Название рукописи.
3. Аннотация для титульного листа книги.
4. Сведения об авторах (полное имя, отчество, фамилия, специальность, звание, должность, место работы).
5. Оглавление (содержание) — с продуманной структурой книги, с заголовками 1-го, 2-го, 3-го уровней.

6. Список сокращений.
7. Введение (предисловие) (если нужно).
8. Основной текст, соответствующий (вместе с введением) оглавлению книги.
9. Заключение (послесловие ) — если нужно.

10. Приложение (если нужно).
11. Литература. Список литерматуры размещать либо в конце книги, либо после каждой главы (части). Желательно, чтобы литературный список не занимал треть или четверть книги (например, на 100 страниц книги 25 страниц списка литературы). Все пункты списка литературы должны быть пронумерованы: 1, 2, 3, 4 и т. д. Авторы в этом списке выделяются курсивом! Название курсивом не выделяется. В списке литературы сначала стоит фамилия автора, а потом его инициалы: Сидоров А.П. После инициалов зарубежного автора следует поставить точки: Johnson H.L. 

Предметный указатель 

Над предметным указателем (если он требуется) работает сам автор (а не редактор или верстальщик): присылает текст указателя (но страницы в указателе пока не ставит!). Страницы будут расставлены тогда, когда будет готова верстка (макет) книги и будут ясно, что на какой странице расположено.

В конце рукописи 
просим сообщить контактные сведения (телефон, e-mail) одного из авторов, с кем можно будет работать над рукописью (снимать возникшие вопросы).

