Презентация папки «Деловое досье специалиста издателя»

Оформление книги – сложный творческий процесс, определяемый замыслом автора, редактора, художника или дизайнера, особенностями полиграфического производства и множеством других факторов. В связи с этим в помощь издателю нами сформирована папка под названием папка «Деловое досье специалиста – издателя». В папке содержатся нормативно-правовые документы, касающиеся издательской деятельности, консультация по оформлению выходных сведений книг, списки основных стандартов и литературы необходимые издателю в его профессиональной деятельности.

В составе деловой папки одним из основных документов является  Закон Чувашской Республики «Об обязательном экземпляре документов Чувашской Республики» в новой редакции от 28 апреля 2004 г. Который регулирует сегодня все взаимоотношения производителей и получателей обязательного экземпляра. Кроме того, представлены и новые редакции: Законы Чувашской Республики «О внесении изменений в Закон Чувашской Республики «Об обязательном экземпляре документов Чувашской Республики» от 2 июня 2006 г. и от 19 июля 2007г. В папке представлено также «Положение о рассылке обязательного бесплатного экземпляра изданий», утвержденное Приказом Министерства культуры, по делам национальностей, информационной политики и архивного дела Чувашской Республики от 25.02.2005 № 01-07/58. В положении содержится перечень организаций, получающих обязательный экземпляр печатных изданий с указанием их вида и количества получаемых учреждением экземпляров в соответствии с законодательством.

Особенность папки заключается в том, что в ней собраны все основные стандарты, необходимые издателю при оформлении произведений печати.  
Основным нормативным документом для издателей является ГОСТ Р 7.0.4 – 2006  «Издания. Выходные сведения», которая определяет состав выходных сведений, последовательность и место их расположения в различных изданиях. В стандарте приведены образцы оформления титульных листов различных изданий.

Требования к составу и форме представления знака охраны авторского права устанавливает ГОСТ Р 7.0.1 – 2003  «Издания. Знак охраны авторского права. Общие требования и правила оформления». Здесь также представлены примеры оформления знака охраны авторского права.

Оформление обложек и переплетов определяет ГОСТ 7.84 – 2002 – «Издания. Обложки и переплеты. Общие требования и правила оформления».  Стандарт устанавливает последовательность и место расположения выходных сведений на обложке и переплете.  
ГОСТ 7.0.53 – 2007 – ISBN. Международная стандартная нумерация книг распространяется на способ идентификации книг и брошюр на основе применения Международной стандартной нумерации книг  и устанавливает структуру, состав, форму написания, расположение в книгах, процедуру присвоения международного стандартного номера книги.

Термины и определения основных понятий, употребляемых для обозначения видов изданий, изложены в ГОСТе 7.60 – 2003 – «Издания. Основные виды. Термины и определения». Приведенные в стандарте термины расположены в систематическом порядке, отражающем систему понятий, обозначающих виды изданий. Для каждого понятия установлен один стандартизованный термин. В алфавитном указателе приведены термины с указанием номеров статей-индексов, показывающих место каждого термина в логической системе стандарта. В стандарте приведены иноязычные эквиваленты стандартизованных терминов на немецком, английском, французском языках.

Общие требования к заголовку библиографической записи и правила его составления определяет ГОСТ 7.80 – 2000 – «Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила составления». Стандарт устанавливает набор сведений, последовательность их приведения, применение условных разделительных знаков. Здесь также содержатся примеры библиографических записей.

ГОСТ 7.1 – 2003 – «Библиографическая запись. Библиографическое описание» устанавливает общие требования и правила оформления библиографического описания документа, его части или группы документов: набор областей и элементов библиографического описания, последовательность их расположения, наполнение и способ представления элементов, применение предписанной пунктуации и сокращений.
Требования к содержанию, построению и оформлению издательской аннотации регламентирует ГОСТ 7.86 – 2003 – «Издания. Общие требования к составлению издательской аннотации».
 Все вышеуказанные стандарты обобщены в составленной нами консультации по оформлению выходных сведений книжных изданий. Консультация также входит в состав делового досье издателя. Но все же вкратце охарактеризуем основные ее моменты. 
Не перечислять. Слайд
Основными выходными сведениями книжного издания являются: 

· Международный стандартный номер сериального издания (ISSN);

· надзаголовочные данные;

· имя автора (соавторов);

· заглавие издания;

· подзаголовочные данные;

· выходные данные;

· сведения об издании, с которого сделан перевод или перепечатка;

· классификационные индексы (УДК, ББК); 

· авторский знак;

· Международный стандартный номер книги (ISBN);

· знак охраны авторского права;

· надвыпускные данные;

· выпускные данные.

Выходные сведения книги в зависимости от художественного оформления размещают на титульной странице (титульном листе) расположенной сразу же после обложки книги, на контртитуле (левая страница разворотного титульного листа, на которой приводятся сведения, относящиеся ко всему изданию в целом (напр., к многотомному) или к изданию, служившему оригиналом для перевода), на совмещенном титульном листе, на обороте титульного листа, на концевом титульном листе (последней странице издания). При отсутствии титульной страницы выходные сведения приводят на заменяющем ее элементе издания – на страницах обложки или на сторонках переплета книги, на концевом титульном листе. 

	


На титульном листе приводят: 

· международный стандартный номер сериального издания (ISSN);

· надзаголовочные данные;

· имя автора (соавторов);

· заглавие книги;

· подзаголовочные данные;

· выходные данные.

При отсутствии титульного листа вышеназванные сведения указывают на первой странице обложки, на совмещенном титульном листе.

Основным элементом выходных сведений являются надзаголовочные данные. 
Не перечислять. Слайд
Надзаголовочные данные могут содержать:

· наименование организации, от имени или при участии которой выпущено издание;

· заглавие серии;

· сведения, поясняющие заглавие серии;

· год основания серии;

· номер выпуска серии;

· заглавие подсерии;

· сведения, поясняющие заглавие подсерии;

· год основания подсерии;

· номер выпуска подсерии;

· сведения о лицах, принимавших участие в создании серии, подсерии

Надзаголовочные данные приводят перед именем автора, заглавием издания на титульной странице или на заменяющем ее элементе издания.

Наименование организации, от имени или при участии которой выпускается издание, приводят в официально установленной форме:

	Чувашский государственный университет им. Н.Н.Ульянова




Наименование возглавляющей организации помещают над наименованием подчиненной организации:

	Министерство культуры, по делам национальностей, 

информационной политики и архивного дела Чувашской Республики

Чувашский государственный институт культуры и искусств

Кафедра библиотековедения




В надзаголовочных данных нормативных, инструктивных изданий, как правило, помещают утверждающий гриф соответствующего министерства, ведомства, предприятия: 

	Утверждено

Министерством путей сообщения

Российской Федерации 16.03.03

Инструкция

для инженерно-технических работников,

ответственных за надзор по безопасности эксплуатации

грузоподъемных машин



Другим важным источником выходных сведений книги является имя автора (соавторов). Имя автора (двух, трех соавторов) на титульном листе издания указывают над заглавием. На титульном листе рекомендуется приводить сведения не более чем о трех соавторах. При наличии четырех или более соавторов имена, как правило, переносят на оборот титульного листа.

Форма приведения имени автора (соавтора) на титульной странице (инициалы и фамилия; имя и фамилия; фамилия; псевдоним) устанавливаются автором (соавторами).

Имя и фамилия автора (соавторов) указывают на титульном листе изданий художественной и детской  литературы, изданий по искусству, научно-популярных изданий: 

	Николай Ильбек

Черный хлеб

Роман



В произведениях русской художественной литературы XVII-XIX вв. научных, учебных, производственно-практических, справочных изданий отечественных авторов обычно приводят их инициалы и фамилии: 

	А.С. Пушкин

Повести Белкина




После имени автора на титульном листе книги возможно указание ученого звания, научной должности, других званий автора («доктор философских наук, профессор», «народный артист Российской Федерации», «заслуженный деятель науки» и т.п.): 

	Н.П. Рогов,

доктор медицинских наук, профессор

Биофизика крови




На титульном листе издания, подготовленного соавторами, имена соавторов отделяют друг от друга запятой, пробелом или печатают их на разных строках. Последовательность приведения имен определяется соавторами: 

	А.Г. Корчагин, А.М. Иванов, А.В. Щербаков

Экономические преступления

Политико-правовые аспекты




Если соавторов четыре и более, их имена переносят на оборот титульного листа. Перед именами соавторов на обороте титульного листа приводят слова «Авторы», «Авторский коллектив» и.т.п. После имен отдельных соавторов в круглых скобках можно привести обозначение и номер частей, глав, разделителей книги, написанных данным лицом: 
	Экономическое положение России

Под общей редакцией 

профессора Б.Е. Павлова


	УДК 338

ББК 65.0

        Э40

     Авторы: д-р экон. наук П.Н. Григорьев (гл.1,2,9), канд.экон.наук Р.Л. Любимов (гл. 3,6), Л.Д. Жукова (гл. 4,5)




Заглавие издания приводят на титульном листе в том виде, как оно установлено автором или издателем. Не принято выпускать издания без заглавия. В качестве заглавия может выступать имя автора (соавторов) или имя лица, которому посвящена книга. Не рекомендуется приводить заглавия, состоящие только из малоинформативных слов: указатель, труды, научные труды, каталог и т.п. Заглавие книги заключают в кавычки в том случае, если оно представляет собой цитату. На титульном листе заглавие располагают после имени автора:

	В.М. Родионов

«В мире круга земного…»




Подзаголовочные данные приводят после заглавия на титульной странице  или на элементе издания, заменяющем ее.
Не перечислять. Слайд
Подзаголовочные данные книжного издания содержат сведения:

· поясняющие заглавие;

· о виде издания, жанре произведения, читательском адресе и целевом назначении издания;

· об утверждении издания в качестве учебного пособия, учебника или официального издания; 

· о языке текста, с которого переведено произведение, и имя переводчика;

· о составителе, ответственном (научном) редакторе, авторе предисловия, послесловия, комментариев, переводчике, иллюстраторе, других лицах, принимавших участие в создании издания;

· о составе редколлегии;

· об основном издании в отдельно изданном приложении
· о повторности издания (переиздания);

· о том, что издание является переработанным, дополненным, исправленным, адаптированным, стереотипным, репринтным или факсимильным.

Обязательным элементом оформления издания на титульном листе являются и выходные данные. 

Выходные данные содержат сведения о том, где, кем и когда издана книга. Они включают: 

· место выпуска издания;

· имя издателя;

·      год выпуска издания.

Выходные данные помещают именно в данной последовательности в нижней части титульной страницы или на элементе издания, заменяющем ее. Новый стандарт не требует обязательного приведения на титульной странице юридического имени издателя, можно указывать только тематическое наименование без формы собственности или других обозначений. Важно, чтобы выбранная форма приведения имени издателя была единообразно представлена во всех книгах данного издателя.

Местом выпуска издания является город или иной населенный пункт, который указан в юридическом адресе издателя. Перед названием городов слово «город» или «г.» не приводят. Перед наименованием иных населенных пунктов указывают их административно-территориальный статус (поселок, село, деревня): 

	Село Красноармейское




Имя издателя приводят на титульном листе после места выпуска книги. Допустимо заменять общепринятыми аббревиатурами слова, обозначающие форму собственности: ГУП, ЗАО, ОАО, ООО и т. д: 

	Чебоксары

ООО «Печатный дом Брындиных»

2006




Если издатель – предприниматель без образования юридического лица, частное лицо, то его имя рекомендуется приводить по форме: слово «Издатель», инициалы (или только имя) и фамилия издателя, год выпуска издания обозначают арабскими цифрами без слова «год» или сокращения «г.» и располагают после имени издателя:

	Чебоксары

Издатель А.П. Александров

2006




На обороте титульного листа в качестве выходных ведений приводят: (Слайд 39,40)

· классификационные индексы УДК и ББК

· авторский знак

· сведения о серии

· сведения о многотомном издании

· сведения об утверждении учебника или учебного пособия

· сведения о соавторах

· сведения о других лицах, участвовавших в создании издания

· макет аннотированной карточки

· международный стандартный номер книги (ISBN)

· знак охраны авторского права

Классификационные индексы, авторский знак приводят в верхнем левом углу оборота титульного листа или на заменяющем его элементе издания (второй, третьей или четвертой странице обложки, на концевой титульной странице) полный индекс УДК, ББК и авторский знак в указанной последовательности. 

	УДК  821.161.1

ББК  84(2Рус=Рус)6-44

         О-12

Серия основана Л.А. Дмитровым в 1996 году

Редакционная коллегия серии:

Л.А. Дмитров (председатель), Н.В. Жаров,

З.П. Карпухина, А.Ю. Мурашов, С.Т. Иванов




Сведения о соавторах публикуемого произведения, если их четыре и более, приводят на обороте титульного листа. Последовательность приведения имен устанавливается соавторами. Имена соавторов приводят, как правило, по форме «инициалы, фамилия». Перед именем соавтора могут быть указаны ученая степень и научное звание, другие звания.

До имен соавторов обычно приводят слова «Авторы», «Авторский коллектив», и т.п.:

	УДК 159.9

ББК 88

       Т 34

Авторы:

П.И. Токарев, Ю.И. Васильев, И.И. Панов, Л.О. Дымова, Ю.И. Осеева




На обороте титульного листа помещают имена составителей, авторов вступительных статей, предисловий, комментариев, примечаний, библиографического списка, переводчиков, научных редакторов, сведения о редакционной коллегии издания, имена художников-иллюстраторов, рецензистов и других лиц, участвовавших в создании книги, если они не были указаны на титульном листе или контртитуле.

Эти сведения приводят в верхней части оборота титульного листа после классификационных индексов, данных о серии, о многотомном издании в целом, имен авторов книги, - до макета аннотированной карточки.

Перед именами лиц приводят слова, отражающие характер проделанной ими работы. Например, «Автор вступительной статьи, комментариев…», «Составитель…», «Под общей редакцией…»:

	   УДК 616.89 (075.8)

   ББК 56.14я73

           В29

Рекомендовано Министерством образования Российской Федерации

В качестве учебного пособия для студентов медицинских вузов

Авторы:

д-р мед. наук А.В. Романов (гл. 1,2), Е.В. Федоров (гл. 3,5), канд. мед. Наук Н.Г. Малышева (гл.4), Д.А. Андреев (гл.6), К.Е. Маслова (гл.7)
Авторы вступительной статьи д-р мед. наук Н.В. Павлова

Под общей редакцией д-ра мед. наук А.В. Романова

Фотограф К.М. Воронов

Рецензист д-р мед. наук, проф. В.Н. Шапкин




Макет аннотированной карточки располагается, как правило, в нижней части оборота титульного листа до номера ISBN и знака охраны авторского права. Возможно приведение макета на концевом титуле издания до выпускных данных.

Макет аннотированной карточки содержит библиографическую запись, состоящую из заголовка библиографической записи, библиографического описания книги, издательской аннотации, авторского знака, классификационных индексов УДК и ББК.

После библиографической записи в макете аннотированной карточки с абзаца приводят аннотацию.
Аннотация - краткая характеристика документа с точки зрения его назначения, содержания, вида, формы и других особенностей. 

В аннотации основное внимание уделяется раскрытию содержания книги, указывается целевое назначение, подчеркиваются привлекательные для читателя особенности именно данного издания (наличие иллюстраций, справочного аппарата, приложений, качество полиграфического исполнения  и т.п.)

Текст аннотации должен быть лаконичен и четок, свободен от второстепенной информации.

Под аннотацией в правом нижнем углу макета аннотированной карточки печатаются индексы УДК и ББК книги. На левом поле перед второй строкой библиографической записи указывают авторский знак, отступив влево два знака:
	        Гончаров Н.Р.

Г65      Защита растений : учеб. пособие для вузов / Н.Р. Гончаров, 

        Н.Г. Колычев ; под общ. ред. Т.А. Колмогорова. – М. : Усадьба,

        2003. – 320 с. : ил.

             ISBN 978-5-88475-435-3

             В учебном пособии изложены общие принципы защиты     сельскохо-

        зяйственных  растений, организация службы защиты растений, экономи-

        ческая эффективность защитных мероприятий.

             Рассчитано на студентов вузов, обучающихся сельскохозяйственным     

        специальностям. Книга может быть полезна фермерам, руководителям и

        специалистам хозяйств. 

УДК 632 (075.8)

ББК 44я73          




К обязательным элементам выходных сведений издания относится также Международный стандартный номер книги (ISBN). ISBN является уникальным идентификатором книги. Номер ISBN однозначно идентифицирует каждую книгу. Его указывают на своей продукции издатели более 140 стран мира. На основе номера ISBN создается штриховой код книги. 

На каждой новой книге, на каждом ее переиздании, переводе на иной язык или выпуске в новом оформлении (с иным переплетом или обложкой) приводится новый номер ISBN. Не допустимо при выпуске новой книги, нового издания использовать номер ISBN, присвоенный другим изданиям.

Международный стандартный номер «ISBN» присваивает Российское национальное агентство, функционирующее в составе Российской книжной палаты. Вместе с блоками номеров ISBN издатели получают инструкцию по использованию и простановке ISBN в издании. 

(Слайд 48,49)

Международный стандартный номер «ISBN» приводят в левом нижнем углу оборота титульного листа книги:

Знак охраны авторского права также является обязательным элементом выходных сведений.

Знак охраны авторского права (или копирайт) обязательно приводят в правом нижнем углу оборота титульного листа или внизу правой части совмещенного титульного листа.

Знак охраны авторского права оповещает о наличии у физически юридических лиц авторских прав на интеллектуальную собственность в соответствии с Законом Российской Федерации «Об авторском праве и смежных правах». Состоит из латинской буквы «С» в окружности, наименования объекта защиты права, имени правообладателя и цифрового обозначения года первого опубликования произведения (без слова «год» или сокращения «г.»).

Объектами авторского права являются:

·  основной текст издания (публикации);

·  перевод, составление, иллюстрации, сопроводительный текст, научный аппарат издания (публикации); 

·  издание и распространение лицензионных (переводных) изданий;

·  редакционно-издательское оформление издания  

Если знак охраны авторского права содержит имя физического лица, то, как правило, придерживаются следующей последовательности приведения элементов копирайта. После латинской буквы «С» в окружности указывают фамилию, инициалы физического лица или нескольких физических лиц и через запятую-наименование объекта авторского права (кроме основного текста), год публикации:

	                                                               © Иванов В.А., 2003

                                                               © Рыбаков В.И., иллюстрации, 2003




Когда знак охраны авторского права оформляют на юридическое лицо, после латинской буквы © в окружности приводят наименование объекта авторского права и через точку - юридическое имя организации, год публикации:

	        © Издание на чувашском языке, оформление. «ИПК «Чувашия», 2003




На концевой титульной странице приводят: 

- надвыпускные данные

- выпускные данные

Надвыпускные данные книжного издания содержат: 
- заглавие серии;

- номер выпуска серии;

- вид издания по целевому назначению;

- полное имя автора (соавторов);

- заглавие издания;

- полное имя составителя (составителей);

Согласно новому стандарту в надвыпускных данных не требуется приводить сведения о лицах, принимавших участие в редакционно-издательской подготовке издания (о техническом редакторе, ответственном за выпуск, корректор и т.п.).

Надвыпускные данные помещают перед выпускными данными издания.

Сведения о виде издания приводят над именами автора (соавторов) или заглавием издания.

 Полную форму имени автора (фамилия, имя, отчество) приводят в надвыпускных данных перед заглавием, а составителя после заглавия. Фамилию автора и составителя выделяют полиграфическими средствами. 

В изданиях произведений соавторов приводят полные имена первых трех соавторов с добавлением слов «и др.».

Заглавие издания в надвыпускных данных приводят в форме, указанной на титульной странице или заменяющем ее элементе издания.

В изданиях, подготовленных несколькими составителями, приводят полные имена первых трех составителей с добавлением слов «и др.»:

	Научное издание

Историография России

Составители:

Викторов Ефим Иванович

Волкова Наталья Игнатьевна

Смирнова Валентина Петровна и др.




Количество выпускных данных по новому ГОСТу сокращено. Теперь не приводят сведения о сдачи в набор, бумаге, гарнитуре, способе печати, учетно-издательских листах.

 Выпускные данные книги содержат:  

· дату подписания в печать

· формат бумаги и доля листа

· объем издания в условных печатных листах

· тираж

· номер заказа полиграфического предприятия

· юридическое имя издателя и его адрес

· юридическое имя полиграфического предприятия и его адрес

Выпускные данные приводят на концевой титульной странице или элементе издания, заменяющем его.

Если выпускные данные публикуют на обороте титульного листа, их приводят над Международным стандартным номером книги (ISBN) и знаком охраны авторского права. 

Тираж обозначают арабскими цифрами, после которых приводят слова «экз.».

Номер типографского заказа указывают после тиража по форме «Заказ (цифра)».

Юридические имена и полные почтовые адреса издателя и полиграфического предприятия приводят на отдельных строках. Дополнительно издатель и полиграфическое предприятие могут указать свои телефоны, электронные адреса.
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