ПОДГОТОВКА РУКОПИСИ К ИЗДАНИЮ
Информационно-издательский отдел получает рукопись (в современном понимании этого слова), т.е. набранный на компьютере текст: на 1-й этап редактирования на бумажном носителе, на 2-й – в электронном виде; а также рецензии, рекомендующие материал к печати.
Требования к тексту 
1. Текст набирается и обрабатывается в программе Microsoft Word.
2. Шрифт Times New Roman.
3. Размер 14 кегль.
4. Интервал 1,5.
5. Поля с каждой стороны по 2 см.

 Рукопись включает в себя: 

1.  Обложку (приложение 1).
2. Титульные страницы (условно 1 и 2, которые не нумеруются), где должны быть указаны полные данные об авторе, составителе, рецензентах (ФИО, научные звания, место работы, должность, отдельно – контактные телефоны), заголовок (соответствующий рассматриваемой проблеме, яркий, выразительный, по мере возможности лаконичный), каталожную карточку и прикнижную аннотацию, а также концевую полосу (приложение 2).
Цель прикнижной аннотации – в краткой и ясной форме быстро и легко ознакомить читателя с содержанием и назначением книги, дать сведения об ее достоинствах и особенностях, актуальности и новизне, привести читательский адрес.
Средний объем аннотации – 500 печатных знаков – так рекомендует стандарт. На практике он может быть иным. Все зависит от поставленных задач. 

3. Оглавление (содержание) – это справочно-сопроводительный аппарат издания,  система заголовков с указанием страниц (приложение 3).
Выполняет три функции: 

справочно-поисковую (поиск нужной рубрики); 

информационно-пояснительную (дает представление о тематике и структуре книги); 

рекламно-пропагандистскую (должна вызывать желание прочитать книгу и приобрести ее). 

Оглавление раскрывает структуру одного произведения. Используется в моноработах.

 Содержание – это состав издания (какие произведения в нем опубликованы). Используется в сборниках (полиизданиях).

4. Введение и/или предисловие 
 Введение не является элементом аппарата книги. Это элемент основного текста, который представляет вводную его часть. Его может написать только сам автор. 

Предисловие – элемент аппарата издания (вводная часть). Задача предисловия – охарактеризовать особенности данного издания, его роль в учебном процессе. Предисловие может содержать сведения о не освещенных в книге и нерешенных проблемах, принципах отбора материала. В нем можно выразить благодарность лицам, помогавшим создавать книгу. Написать его может как сам автор, так и любой человек, владеющий материалом.
5. Библиографический список. Дает возможность знакомиться с литературой по теме книги. Оформляется библиографический список в соответствии с ГОСТ 7.1 – 84 «Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления».
6. Приложения. Материалы справочного, документального, иного характера. Приложения обязательно нумеруются, в содержании/оглавлении и в тексте оформляются после библиографического списка. Если это перепечатки из книг других авторов, указываются исходные данные.
Примечание. Инициалы внутри текста, в т.ч. в таблицах, указываются перед фамилией автора. Во всех названиях, в т.ч. в графах таблицы, точки опускаются. Названия пишутся без кавычек. Жирным шрифтом выделяются названия только крупных разделов, необходимо соблюдать соподчиненность заголовков (заголовки одного уровня должны быть оформлены одинаково).

Приложение 1
Пример обложки
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Приложение 2
Титульная страница

КРАЕВОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ВЗРОСЛЫХ
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Оборот титульной страницы
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Печатается по решению редакционно-издательского совета краевого государственного образовательного учреждения дополнительного образования взрослых «Камчатский институт повышения квалификации педагогических кадров»

Рецензенты: 

Паровик Р.И., доцент, кандидат физико-математических наук, заведующий кафедрой ЕНИД филиала ГОУ ВПО ДВГТУ (ДВГПИ имени В.В. Куйбышева) в г. Петропавловске-Камчатском   

Шеронова Т.К., учитель математики МОУ «Раздольненская средняя общеобразовательная школа» Елизовского района 

Патлай Я.В. Элементы математической статистики в нашей жизни : интегрированный курс : методическое пособие / Я.В. Патлай. – Петропавловск-Камчатский : Изд-во КИПКПК, 2011. – 40 с.

Данное пособие включает программу и авторские разработки восьми уроков по всем темам курса, отражающие связь математической статистики с физикой, экономикой, ОБЖ и информатикой.

В пособии предложена новая интегрированная методика преподавания математической статистики в школе, которая предполагает использование электронных таблиц MS Excel и позволяет сформировать у учащихся целостное представление о ее роли в нашей жизни.

Материалы адресованы учителям математики общеобразовательных школ, могут быть полезны как для реализации предложенной программы, так и для проведения отдельных уроков в 7-8-х классах.
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Приложение 3
Оглавление (содержание)

СОДЕРЖАНИЕ
Синюшкина Т. А.

К проблеме психолого-педагогического сопровождения образовательного процесса
 
Грязнова И. Ю., Грунина А. В.

Модель психолого-педагогического сопровождения учебно-воспитательного процесса в КГОУ СПО «Камчатский политехнический техникум»
 
Бурдина М. В., Дубовая А. Г., Суздалова Е. В.

Психолого-педагогическое и социально-медицинское сопровождение учащихся
 
Бугакова Т. Б., Келиматова З. Х.

Психологическое сопровождение субъектов образовательного процесса
 
Кушвид Н. И.

Комплексный подход как ведущий принцип психолого-педагогического сопровождения ребёнка в учебно-воспитательном процессе
 
Новикова Е. В., Царяпкина Р. Р.

Модель сопровождения ребенка в режиме работы социальной медико-психолого-педагогической службы
 
Пудова Е. М., Потапова И. В., Пахоменко О. А.

Модель психолого-педагогического сопровождения учебно-воспитательного процесса адаптивной школы
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