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СТАНДАРТ ВУЗА 
Система менеджмента качества образования 

УЧЕБНОЕ ИЗДАНИЕ. ОСНОВНЫЕ 
 ПОЛОЖЕНИЯ 

СТВ 1.3.0.0-00-15 
Взамен  

СТВ 1.3.0.0-00-04 
 

1. Назначение и область применения 

1.1. Систематизация и упорядочение терминологии, одинаково ис-
пользуемой всеми авторами учебных изданий и сотрудниками редакцион-
но-издательского отдела.  

1.2. Установление (введение) издательских требований, предъявляе-
мых к рукописи учебного издания.  

1.3. Определение внутривузовских требований к оформлению рукописи.  
1.4. Положения настоящего стандарта подлежат обязательному при-

менению преподавателями, работниками подразделений УГЛТУ, а также 
иными физическими и юридическими лицами, участвующими в подготов-
ке учебной литературы УГЛТУ.  

2. Нормативные документы и литература 

В настоящем стандарте вуза использованы следующие стандарты и 
литература:  

 ГОСТ Р 7.0.5-2008. СИБИД. Библиографическая ссылка. Общие 
требования и правила составления. 

ГОСТ 7.9-95. Реферат и аннотация. Общие требования  
ГОСТ 7.60-03. СИБИД.  Издания. Основные виды. Термины и опреде-

ления 
ГОСТ 7.0.83-2012. СИБИД. Электронные издания. Основные виды и 

выходные сведения.  
ГОСТ  Р 7.0.4-06. СИБИД.  Издания. Выходные сведения. Общие тре-

бования и правила составления.  
ОСТ 29.115-88. Оригиналы авторские и текстовые издательские. Об-

щие технические требования  
ОСТ 29.130-97. Издания. Термины и определения  
Положение об издательской деятельности в Уральском государствен-

ном лесотехническом университете. 
СТВ 1.1.0.0-00-04 Система менеджмента качества образования. Стан-

дарты УГЛТУ. Основные положения. 



 
 

Уральский Учебная документация 
Индет.№ док.  

государственный 
Учебное издание. Основные положения 

 

лесотехнический СТВ 1.3.0.0-00-15 
 

университет   
 

Дата введения: Разработала: Бунькова Н.П.  Экз. № 
 

Изменение: Тип документа - вспомогательный Ревизия уровня - 
Стр.   4 из 17 
 

 
     

 
СТВ 1.4.2.1-00-2015 Система менеджмента качества образования. 

Стандарты УГЛТУ. Управление документацией. 
СТВ 1.2.0.1-00-2014. Учебный процесс. Термины и определения. 
Смирнова Е.В., Федотова З.П. Издательская деятельность в современ-

ном вузе. М.: Логос. МГУП, 2001. 
Глебов И.Т. Учебное издание: характеристика и подготовка рукописи. 

Екатеринбург: УГЛТУ, 2002. 
 

3. Основные термины и определения 

Установленные настоящим стандартом термины и определения обяза-
тельны для применения в учебных изданиях, выходящих в УГЛТУ. В тек-
сте стандарта термины и определения изложены по разделам и в алфавит-
ном порядке внутри разделов. 
 
 

Термины Определения 
3.1. Определения издательских терминов 

Абзац Самая мелкая структурно-композиционная 
единица текста. Графически начало абзаца 
обозначается в наборе абзацным отступом, 
равным 1 см или неполной концевой стро-
кой 

Авторский лист Единица измерения объема произведения, 
принятая для измерения труда авторов, 
равная 40 тыс. печатных знаков (примерно 
16 страниц сплошного текста) 

Авторский текстовый оригинал Текстовая часть произведения, подготов-
ленная автором для передачи в издатель-
ство для последующей редакционно-
издательской обработки. Включает в себя 
структуру аппарата книги и структуру ав-
торского текста (см. п. 4) 

Аннотация Краткая характеристика издания с точки 
зрения назначения, содержания, вида, 
формы, цели работы и рекомендации по 
его использованию 

Библиографическая полоска Составная часть выходных сведений. Со-
держит заглавие издания, вид издания, 
название издающей организации, место 
выпуска, год выпуска, число страниц, 
ISBN 
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Введение Структурная часть основного авторского 
текста, являющаяся начальной главой, ко-
торая вводит читателя в суть проблемати-
ки произведения и отражает основные ха-
рактеристики учебной дисциплины 

Висячая строка Начальная строка абзаца, завершающая 
страницу или концевая неполная строка 
абзаца, начинающая страницу, недопусти-
мые по правилам верстки 

Глава Крупная рубрика, имеющая самостоятель-
ный заголовок. Может входить в состав 
более крупных рубрик раздела, части или 
делиться на более мелкие рубрики – пара-
граф 

Заголовок Обозначение структурной части основного 
текста произведения (раздел, глава, пара-
граф, таблица и др.) или издания 

Заключение Структурная часть основного авторского 
текста, завершающая его. В заключении 
подводится итог работы, делаются обоб-
щения, выводы (см. п. 6.3.) 

Издательский оригинал или оригинал-
макет 

Произведение, прошедшее редакционно-
издательскую обработку, подписанное в 
печать ответственными лицами и подго-
товленное для передачи на полиграфиче-
ское предприятие 

Кегль Размер шрифта по высоте, измеряемый в 
пунктах (pt). Указывается сокращенно 10, 
12, 14 pt (в практической работе обычно 
называют 10, 12, 14 кегль). Каждый кегль 
имеет название и высоту букв. Для учеб-
ных изданий обычно используется кегль 
миттел с высотой букв 14 pt, для подрису-
ночных подписей и таблиц кегль с высо-
той букв 12 pt 

Книга Книжное издание объемом свыше 48 стра-
ниц 

Колонтитул Помещаемый на каждой странице элемент 
аппарата издания (например, название 
главы), помогающий читателю ориентиро-
ваться в содержании текста на странице 

Колонцифра Цифра, обозначающая порядковый номер 
страницы, помещаемая на верхнем, ниж-
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нем или боковом поле страницы 

Концевой титульный лист или концевая 
страница 

Последняя страница издания с его вы-
пускными данными (См. прил. Г) 

Оглавление Система заголовков учебного издания или 
только крупных, или всех заголовков с 
указанием номеров страниц и пунктов (см. 
п.6.4.; 6.4.1.; 6.4.2.) 

Оборот титульного листа Оборотная сторона титульного листа, на ко-
торой размещаются некоторые элементы 
выходных сведений например, знак охраны 
авторского права, ISBN, УДК и д (см. прил. 
В1, В2) 
 

Параграф Небольшая рубрика, имеющая специаль-
ное условное обозначение (знак §) 
 

Предисловие Помещаемая в начале издания сопроводи-
тельная статья (см. п. 5.5.) 

Раздел Крупная рубрика, являющаяся одной из 
высших ступеней деления основного текста 

Рубрика Структурно-композиционная единица тек-
ста издания, типографически выделенная 
и, как правило, имеющая собственный за-
головок 

Рубрикация Система рубрик основного текста издания, 
в которой выявлена их связь и соподчи-
ненность  

Структура издания Связь и взаимное расположение составных 
частей издания: основного и дополнитель-
ного текстов, аппарата издания и входя-
щих в них элементов 

Титульный лист (титул) Страница издания, на которой размещает-
ся часть выходных сведений: издатель, ав-
тор, название работы, гриф, год и место 
издания (см. прил. Б1, Б2) 

Учебное издание Издание, имеющее систематизированные 
сведения научного или прикладного ха-
рактера, обработанные методически и ди-
дактически для усвоения учебного мате-
риала 

Часть Структурная единица текста произведе-
ния, представляющая собой наиболее 
крупную ступень его деления 
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Печатный знак Буква, знак препинания, цифра и каждый 
пробел между словами 

Шрифт  Средство передачи текста в издании. Яв-
ляется также важнейшим средством его 
оформления. Шрифт определяет во мно-
гом удобочитаемость книги. Шрифт раз-
личается по основному рисунку (Times 
New Roman, Arial) и по размеру (кегль) 

Электронное издание Издание, для использования которого 
необходимы средства вычислительной 
техники 
 

 
3.2. Виды учебных изданий 

 
Учебно-методическое пособие Учебное издание, содержащее материалы 

по методике преподавания, изучения 
учебной дисциплины, ее раздела, части 
или воспитания 

Практикум Учебное издание, содержащее практиче-
ские задания и упражнения, способству-
ющие усвоению пройденного учебного 
материала. Основные разновидности прак-
тикумов: сборник упражнений, сборник 
задач, сборник иностранных текстов, 
сборник описаний лабораторных работ, 
сборник описаний практических работ, 
сборник планов семинарских занятий, 
сборник контрольных заданий 

Учебная программа Учебное издание, определяющее содержа-
ние, объем, а также порядок изучения и 
преподавания какой-либо учебной дисци-
плины (ее раздела, части) 

Рабочая тетрадь Учебное пособие, имеющее особый дидак-
тический аппарат, способствующий само-
стоятельной работе учащегося над освое-
нием учебного материала 

Справочник Справочное издание, носящее прикладной, 
практический характер, имеющее система-
тическую структуру или построенное по 
алфавиту заглавий статей. По целевому 
обозначению бывают научные, популяр-
ные, учебные и т.д. Предназначено для 



 
 

Уральский Учебная документация 
Индет.№ док.  

государственный 
Учебное издание. Основные положения 

 

лесотехнический СТВ 1.3.0.0-00-15 
 

университет   
 

Дата введения: Разработала: Бунькова Н.П.  Экз. № 
 

Изменение: Тип документа - вспомогательный Ревизия уровня - 
Стр.   8 из 17 
 

 
     

 
выборочного чтения 

Учебник Учебное издание, содержащее системати-
ческое изложение учебной дисциплины,   
ее раздела, части, соответствующее учеб-
ной программе, и официально утвержден-
ное в качестве данного вида издания 

Учебное  
пособие  

Учебное издание, частично дополняющее 
или полностью заменяющее учебник, 
официально утвержденное в качестве дан-
ного вида издания  

Учебное наглядное пособие  Учебное изоиздание, содержащее матери-
алы в помощь изучению, преподаванию 
или воспитанию 

Хрестоматия  Учебное издание, содержащее литератур-
но-художественные, исторические и иные 
произведения или отрывки из них, состав-
ляющие объект изучения учебной дисци-
плины  

Задачник Практикум, содержащий учебные задачи 
Учебная программа Учебное издание, определяющее содержа-

ние, объем, а также порядок изучения и 
преподавания какой-либо учебной дисци-
плины (ее раздела, части) 

 
 

4. Структура учебного издания 
 

4.1. Структура учебного издания состоит из двух подсистем – струк-
туры аппарата и структуры авторского текста. 

4.2. Структур аппарата учебного издания включает следующие обя-
зательные элементы: 

•  обложка с заглавием; 
•  титульный лист; 
•  оборот титульного листа; 
•  оглавление; 
•  предисловие; 
•  дидактический материал; 
•  библиографический список; 
•  списки сокращений, условных обозначений; 
•  концевой титульный лист (концевая страница). 

4.3. Структура авторского текста включает следующие элементы: 
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•  введение; 
•  основная часть; 
•  заключение. 

 

5. Содержание элементов структуры аппарата 
 

5.1. Заглавие – основной титульный элемент, в концентрированной 
форме отражающий содержание книги. Заглавие приводится на обложке, 
титульном листе, обороте титульного листа и концевом титульном листе. 

5.2. Рекомендуемая форма обложки приведена в приложении А. На 
обложке располагается эмблема университета. На обложке книги может 
быть помещен характерный рисунок, могут использоваться и другие 
шрифтовые и композиционные средства. Оформление должно соответ-
ствовать целевому назначению. 

5.3. Титульные листы – обязательная часть издания (См. п. 3.1). Реко-
мендуемые формы титульного листа приведены в приложениях Б1, Б2, 
оборота титульного листа – в приложениях В1, В2 и концевого титульного 
листа – в приложении Г. 

5.4. Оглавление выполняется в классическом или современном варианте. 
5.4.1. В классическом варианте применяется цифровая, словесная и 

символьная рубрикация: «Раздел 1. Глава 1. §1». Номера разделов, глав и 
параграфов увеличиваются по порядку по всей книге. 

5.4.2. Современный вариант предусматривает только цифровую руб-
рикацию: «1; 1.1; 1.2; 1.2.1...». Рубрики соответствуют уровню дробления 
темы. Верхние уровни имеют номера рубрик 1; 2; 3 и т.д. Вторые уровни – 
1.1; 2.1; третьи – 1.1.1; 3.2.1 и т.д. Рубрики четвертого уровня (5.2.1.1) и 
более низкие применять не рекомендуется, так как они плохо восприни-
маются зрительно, трудно запоминаются. 

5.5. Предисловие (см. п. 3.1) представляет собой сопроводительную 
статью, помещаемую в начале издания. 

Предисловие может содержать следующие сведения: 
•  цель издания; соответствие учебной программе дисциплины; 
•  читательский адрес издания; 
•  тип учебного издания и его место в системе других изданий; 
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•  методические рекомендации по использованию издания: разъясне-

ние принятой системы выделений в тексте, пояснение новых слов и терми-
нов, пояснение указателей, особенностей их построения и назначения; 

• сведения об авторах (обязательно при наличии авторского коллекти-
ва) и написанных ими частях учебного издания; 

•  обращение к читателям с извинениями за допущенные ошибки; 
•  рекламно-информационные сведения (о заказе на издание, адрес для 

обратной связи). 
5.6. Дидактический материал характеризует уровень учебной книги, 

ее обучающий потенциал, т.е. доступность, способность подкрепить лек-
ционные и практические занятия, стимулировать самостоятельную работу. 
В книге он дается в виде различных контрольных вопросов, тестов, упраж-
нений и заданий, а также библиографического списка. 

5.6.1. Контрольные вопросы – это эффективное средство измерения 
трудности понимания учебного материала. По назначению вопросы делят-
ся на четыре группы: 

•  предназначенные для воспроизведения; 
•  направленные на овладение логикой научного мышления; 
•  задания предназначенные для применения знаний и умений; 
•  предназначенные для самостоятельных обобщений и оценок. 
5.6.2. Учебные задания предназначены для самоконтроля полученных 

знаний и умений при изучении конкретной темы и имеют форму тестовых 
заданий. 

5.7. В учебной книге допускается алфавитно-предметный указатель. 
Указатель размещается в книге после библиографического списка. 

5.8. Библиографический список представляет собой библиографиче-
ское описание источников информации, используемых при подготовке 
учебного издания, на которые в тексте приведены ссылки. 

Правила оформления библиографического списка регламентированы 
ГОСТом (см. п. 2). 

 
6. Структура авторского текста 

 

6.1. Введение – это зачин основной части авторского текста, ее нача-
ло. Недопустимо отождествлять введение с предисловием. 
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6.1.1. В учебных изданиях небольшого объема допускается объедине-

ние введения с предисловием. При этом пишется заголовок «Введение», а 
в конце помещается текст предисловия без указания его заголовка.  

6.1.2. Введение предназначено для того, чтобы ввести читателя в со-
держание, проблематику учебной дисциплины, в основные направления, 
методы и формы ее освоения.  

6.1.3. Введение включает следующие аспекты: зачин (актуальность, 
социальная, научная, практическая значимость учебной дисциплины); ха-
рактеристика учебной дисциплины (теоретическая, историческая, методи-
ческая), следует раскрыть основные приемы междисциплинарных связей, 
требования к учебной дисциплине, наиболее важные и трудные темы, ре-
комендуемую последовательность и форму изучения предмета, отдельных 
тем и проблем, использование учебной книги; в конце – переход к основ-
ной части.  

6.2. Основная часть учебного издания представляет собою совокуп-
ность логически взаимосвязанных разделов, глав, параграфов с заголовка-
ми, темы которых раскрывают содержание учебной дисциплины. Каждый 
элемент этой части имеет свой зачин, тему (подтему) и концовку.  

6.2.1. Текст основной части должен сопровождаться рисунками с под-
писями, таблицами с заголовками, формулами с их номерами.  

6.3. Заключение – это завершающая часть учебного издания.  
Текст заключения следует излагать в такой последовательности:  
•  обобщение основной части учебного издания;  
•  краткая характеристика основных нерешенных или трудно решае-

мых проблем;  
• рекомендации по дальнейшему изучению данной дисциплины, по 

самостоятельному чтению специальной литературы;  
•  прогноз развития учебной дисциплины.  

 

7. Оформление рукописи 

7.1.  Рукопись учебного издания должна быть набрана на компьютере 
в форме авторского текстового оригинала и распечатана на принтере.  

7.2. При наборе используются шрифты Times New Roman. 
7.3. Размерные показатели авторского оригинала должны быть следу-

ющими: 
• в одной строке должно быть 65±2 знака, включая пробелы между 

словами; 
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•  на одной странице сплошного текста должно быть 36±2 строки; 
• поля ˗ 2,5 см (со всех сторон); внизу 2,5 см поля отмеряется от номе-

ра страницы; 
•  номера страниц ставятся по центру, начиная с третьей страницы 
• авторский текстовый оригинал набирается с одинарным межстроч-

ным интервалом, кегль 14 pt; 
• абзацный отступ должен быть одинаковым и составлять 1 см. 
7.4. Авторский текстовый оригинал распечатывается на листах бумаги 

для офисной техники формата А4 (210×297 мм) и представляется вместе с 
электронным вариантом. 

7.5. При формировании текста авторского оригинала следует руковод-
ствоваться следующими правилами: 

• при расположении заголовка в верхней части страницы, если перед 
ним на полосе имеется текст, то текста должно быть не менее трех строк; 

• при расположении заголовка в нижней части страницы ниже заго-
ловка должно быть не менее трех строк текста; 

• недопустим перенос слова последней строки полосы на новую поло-
су; 

•  при формировании рисунков и надписей на них следует учитывать 
их уменьшение при печати в 1,4 раза. 

7.6. Предоставляемый авторский текстовый оригинал учебного изда-
ния должен включать все структурные элементы, указанные в п.4. 

7.7. Структурные элементы учебного издания (включая аппарат книги 
и авторский текст) располагаются в следующем порядке: обложка, титуль-
ный лист, оборот титульного листа с УДК, указанием рецензентов, биб-
лиографической полоской, аннотацией, решением РИСо, ISBN, оглавле-
ние, предисловие, введение, основная часть с дидактическим материалом, 
заключение, библиографический список, приложение (если есть), алфа-
витно-предметный указатель (если есть), концевой титульный лист с вы-
пускными данными. 

 

8. Ответственность и полномочия 

8.1. Заведующий редакционно-издательским отделом уполномочен и 
наделен ответственностью за разработку, внедрение и применение поло-
жений настоящего стандарта. 

8.2. Заведующий редакционно-издательским отделом имеет право 
осуществлять контроль по исполнению положений настоящего стандарта. 
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8.3. Все работники университета, использующие в своей работе поло-

жения настоящего стандарта ответственны за его применение. 
 

Приложение А 

(рекомендуемое) 

Пример оформления обложки учебника или учебного пособия 

 
 

 
 

 
 

И.Т. Глебов 
 
 
 
 

РЕЗАНИЕ ДРЕВЕСИНЫ 
 
 

(Возможно расположение рисунка) 
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Приложение Б1 

(рекомендуемое) 

Рекомендуемая форма титульного листа для учебного издания 

 
Министерство образования и науки Российской федерации 

 
ФГБОУ ВПО «Уральский государственный лесотехнический университет» 

 
 
 
 
 

И.Т. Глебов 
 
 

 

РЕЗАНИЕ ДРЕВЕСИНЫ 
 

Учебное пособие 
 

Рекомендовано Учебно-методическим объединением 
по образованию в области лесного дела в качестве 

учебного пособия 
 

(Гриф Министерства, УМО, НМС, если есть) 
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Екатеринбург 
2015 

Приложение Б2 
 

Рекомендуемая форма титульного листа для учебно-методического пособия 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИИ 
 

ФГБОУ ВПО «УРАЛЬСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ЛЕСОТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ» 
 

Кафедра физико-химической технологии защиты биосферы 
 
 
 

Ю.А. Горбатенко 
 
 
 
 
 

ОТБОР ПРОБ ГАЗА  
И ОПРЕДЕЛЕНИЕ СОДЕРЖАНИЯ 

 ГАЗООБРАЗНЫХ ЗАГРЯЗНЯЮЩИХ 
КОМПОНЕНТОВ  

 

Учебно-методическое пособие к лабораторному практикуму 
 по дисциплине «Технология рекуперации газовых выбросов»  

для обучающихся по направлениям 20.03.01 «Техносферная без-
опасность», 18.03.02 «Энерго- и ресурсосберегающие 

 процессы в химической технологии, нефтехимии 
 и биотехнологии» и аспирантов направления  

04.06.01 «Химические науки» 
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Екатеринбург  
2015 

Приложение В1 
(рекомендуемое) 

Форма оборота титульного листа учебного издания 
УДК 674.023(175.8) 
ББК  Ч481.254я73 
      Г53 
 

Рецензенты: 
 

кафедра производственного обучения Уральского государственного 
профессионально-педагогического университета; 

Н.А. Брусин ˗ кандидат технических наук, директор научно-производственной 
внедренческой фирмы УРАЛДРЕВ-ИНТО 

 
 

Глебов, И.Т. 
Резание древесины: Учеб. пособие. ˗ Екатеринбург: Урал. гос. лесотехн. ун-т, 

2015. ˗ 107 с. 
 
ISBN 5-230-25610-9. 

 
Излагаются основные положения теории резания древесины. Приведены сведения 

о резании одиночным резцом, рассмотрены процессы обработки древесины на станках: 
пиление, фрезерование, строгание, лущение, точение, сверление, шлифование. Описана 
методика расчетов и выбора наилучших режимов резания с примерами. 

Предназначено для обучающихся по направлениям подготовки 15.03.02 «Техно-
логические машины и оборудование» и аспирантов направления 23.06.01 «Техника и 
технологии наземного транспорта». 
 
 

Печатается по решению редакционно-издательского совета Уральского государ-
ственного лесотехнического университета. 

 
УДК 674.023(175.8) 

ББК  Ч481.254я73 
 

 
 

Г53 
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ISBN 5-230-25610-9 © ФГБОУ ВПО «Уральский государ-

ственный  
лесотехнический университет», 2015 
© И.Т. Глебов, 2015 

Приложение В2 
Форма оборота титульного листа для методических указаний 

Печатается по рекомендации методической комиссии ИЛБиДС 
Протокол № 1 от 1 сентября 2015 г. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Рецензент – преподаватель кафедры иностранных языков М.В. Никифорова 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Редактор  Е.Л. Михайлова 
Компьютерная верстка  Н.П. Буньковой 
 
Подписано в печать 31.08.2015  Внеплановая 
Плоская печать  Формат 60х84 1/16 Тираж 10 экз.  
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Отдел оперативной полиграфии УГЛТУ 

Приложение Г 
(рекомендуемое) 

Форма концевого титульного листа для учебного издания 
 
 
 

Учебное издание 
 
 
 

Иван Тихонович Глебов 
 

Резание древесины 
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