Уважаемые коллеги!

Не удивляйтесь очевидности ряда оговариваемых вещей –  
в нашей практике были случаи их непонимания.

Соблюдение наших правил не потребует сверхъестественных усилий,

но будет способствовать качеству издания

и существенно ускорит срок выхода Вашей книги.

Надеемся на плодотворное сотрудничество!

ПРАВИЛА ПОДАЧИ МАТЕРИАЛА В ИЗДАТЕЛЬСТВО «РУССКИЙ ПУТЬ»

1) Предоставление полного, окончательно подготовленного автором (составителем, переводчиком) текста книги в соответствии со следующими параметрами:

· 12 кг Times New Roman

· полуторный интервал

· поля не менее 2,5 см 
· Сквозная нумерация страниц (начиная с предисловия, кончая комментариями, включая приложения).

2) В случае если текст предоставляется в распечатанном и электронном виде:

· Полное соответствие электронной и распечатанной версии текста (а не промежуточный вариант текста) с соблюдением перечисленных параметров.

· Набор должен быть выполнен с использованием Word`овской программы проверки орфографии, без лишних пробелов.

· Длинное тире — по всему тексту, кроме случаев, когда нужно межцифровое (обозначение временных промежутков, напр.: 1920–1925 гг.; между страницами в ссылках, напр.: С. 18–20).

· Между С. и номером страницы ставится пробел.

· Между фамилией и инициалами ставится неразрывный пробел, между двумя инициалами пробел не нужен.

Надо:

И.И. Иванов

Не надо:

И.И.Иванов
И. И. Иванов

3) Обязательно наличие развернутого содержания (включающего части, разделы, главы, подглавки, сопроводительные тексты (предисловие, послесловие), приложения, комментарии), отражающего структуру книги.
4) Обязательно одновременное предоставление с текстом всего иллюстративного материала  к книге (ксерокопии).

5) Обязательно наличие всех подрисуночных подписей к иллюстративному материалу, с соответствием служебных номеров (названий файлов)  на оригиналах нумерации подписей, сделанных по единообразной схеме (см. ниже).

6) Обязательно наличие полного комментария (если материал предполагает комментарий) с соблюдением принципа комментирования реалий одного ряда и единообразной схемы подачи информации.

NB! Добавление текстового и иллюстративного материалов, переработка фрагментов книги после акта сдачи рукописи в издательство не принимается!

7) Наличие именного указателя (в случае, если издание предполагает указатель).

8) Наличие аннотации.

9) Контактные телефоны, e-mail автора (составителя, переводчика).

10) Строгое соблюдение указанных издательством сроков.

Технические требования к организации материала

1) Примечания, необходимые по ходу чтения (пояснения, уточнения, переводы иноязычных слов) размещаются постранично под знаком *; примечания, нужные узкому кругу читателей (библиографические ссылки и др. специальная информация) – за текстом под знаком цифры (в художественных произведениях в комментарии дается сколок фразы, без надстрочных знаков).

2) Обязательно наличие библиографических ссылок на источники цитирования (выходные данные для печатных изданий, место хранения для архивных материалов), оформленных согласно современному стандарту:
Иванов И.И. Пушкин и Байрон // Пушкин и мировая культура: Сб. статей / под ред. С.С. Сидорова; вступ. ст. В.В. Токарева; сост., коммент. и примеч. П.П. Петрова: в 2 т. М.: Наследие, 1992. Т. 1. С. 55.

Петров П. Наши разногласия // Последние новости (Париж). 1928. 17 апр. № 2872.

Письмо  И.П. Сидорова к А.Б. Иванову от 25 апреля 1930 г. (ГА РФ. Д. 831. Оп. 3. Л. 11–12).

NB! При повторной ссылке библиографическое описание сокращается (опускаются подзаголовочные данные в названии работы,  место и год издания).

Первая ссылка:

Иванов И.И. Пушкин и Байрон // Пушкин и мировая культура: Сб. статей / под ред. С.С. Сидорова; вступ. ст. В.В. Токарева; сост., коммент. и примеч. П.П. Петрова: В 2 т. М.: Наследие, 1992. Т. 1. С. 55.

Повторная ссылка:

 Иванов И.И. Пушкин и Байрон. Т. 1. С. 57–58.

NB! При повторной ссылке на издание, следующей непосредственно за предыдущей, ставится пометка «Там же» для русскоязычных изданий или «Ibid.» для иноязычных изданий с латинской графической основой.
Первая ссылка:
Иванов И.И. Пушкин и Байрон // Пушкин и мировая культура: Сб. статей / под ред. С.С. Сидорова; вступ. ст. В.В. Токарева; сост., коммент. и примеч. П.П. Петрова: в 2 т. М.: Наследие, 1992. Т. 1. С. 55.

Повторная ссылка, следующая непосредственно за предыдущей:
Там же. Т. 2. С. 70–71.

NB! При повторной ссылке на работу того же автора, следующую непосредственно за предыдущей ссылкой, ставится пометка «Он  же» («Она же», «Они же»)  для русскоязычных изданий или «Idem.» («Eadem.», «Iidem.»  для иноязычных изданий с латинской графической основой.

NB! При повторной ссылке на русскоязычное издание ставится помета на русском (а не на латинском) языке.

NB! При повторной ссылке на иноязычное издание с латинской графической основой ставится помета на латинском (а не на русском) языке.
NB! Месяцы в русскоязычных и иноязычных  библиографических описаниях подлежат обязательному сокращению (согласно ГОСТу)!
3) По всему тексту, включая подписи к иллюстрациям, должны указываться официальные (а не приблизительные) названия организаций и учреждений.

Надо:

…была создана Международная федерация революционного независимого искусства (Fédération Internationale de l'Art Révolutionnaire Indépendant)

Не надо:
…была создана Федерации революционного искусства

4) Обязательно точное  соответствие названий, дат, имен фактов в тексте и подрисуночных подписях!

5) Иноязычные имена собственные, названия учреждений и организаций, географические названия воспроизводятся на языке издания (т.е., русском) в современной транскрипции. Написание на языке оригинала (если нужно) приводится в скобках. По всему тексту, включая подписи к иллюстрациям, должен воспроизводиться устоявшийся принятый перевод названия (если существует), а не условный смысловой перевод.

Надо:

…библиографии, опубликованные парижским Институтом славянских  исследований (Institut d’études slaves)…

…в Св.-Сергиевском Православном богословском институте…

Не надо:

…библиографии, опубликованные парижским Славянским институтом…

…в Богословском православном институте…

NB! По современным правилам в названиях с прописной буквы пишется только первое слово, а также собственные имена, входящие в название. (Если название воспроизводится в усеченной форме – с прописной пишется первое слово усеченного названия.)
Надо:
Св.-Сергиевский Православный богословский институт

Белая армия

газета «Последние новости»

журнал «Современные записки»

Не надо:

Св.-Сергиевский Православный Богословский Институт

Св.-Сергиевский Православный Богословский институт

Белая Армия

газета «Последние Новости»

журнал «Современные Записки»
6) Иноязычные названия передаются прямым шрифтом в кавычках в русской транскрипции (если нужно – с указанием в скобках написания на языке оригинала).

Надо:
…выступление в зале «Плейель»

…публиковались в «Меркюр де Франс»

или:

…выступление в зале «Плейель» («Pleyel»)

…публиковались в «Меркюр де Франс» «Mercure de France»

Не надо:
…выступление в зале Плейель
…выступление в Salle Pleyel
…выступление в «Salle Pleyel»

…выступление в Salle Pleyel
…выступление в «Salle Pleyel»

…публиковались в Меркюр де Франс

…публиковались в «Mercure de France»
…публиковались в «Mercure de France»

…публиковались в «Mercure de France» («Меркюр де Франс»)

7) При первом упоминании официальное название указывается полностью, с приведением аббревиатуры в скобках. Далее возможно именование аббревиатурой, но не приблизительным названием.

9) По современным российским правилам иноязычные библиографические  описания передаются в  русле традиций языка издания (в англоязычных текстах все слова в названиях пишутся с прописных, в русских – со строчных) – т.е. в рос. изданиях с прописных пишутся только те слова,  которые на языке оригинала всегда (а не только в названиях) пишутся с  прописной (напр., дни недели, месяцы и т.п.), остальные слова со строчных.

	Надо:
Bakhmeteff archive of Russian and East European history and culture. Columbia university. New York
Не надо:
Bakhmeteff Archive of Russian and East European History and Culture. Columbia University. New York


10) Артикли в названиях периодических изданий не воспроизводятся:

	Надо:
«Times»
«New York times»
Не надо:
«The Times»
«The times»
«The New York Times»
«The New York times»
The New York times




11) Единая схема подачи информации по всему тексту:

· Единообразность сокращенного или развернутого написания допустимых к сокращению слов: напр., по всему тексту либо развернуто – год(ы), век(а), либо сокращенно – г., гг., в., вв.

· Единообразное написание имен – все имена в тексте обозначаются либо двумя инициалами (в изданиях научного характера), либо одним, либо имена развернуты.

· Единообразное написание количественных и порядковых числительных – либо цифровая, либо словесная форма).

· Единообразное обозначение месяцев – цифровая или словесная форма (исходя из специфики текста, но предпочтительнее словесная форма).

· Цифровое написание годов по всему тексту.

Надо:

В 1920-е гг.

Не надо:

В двадцатые годы

· Годы везде указываются без сокращения тысячелетия.

Надо:

В 1920–1923 гг.

Не надо:

В 1920-23 гг.

В 1920–23 гг.

NB! В цитатах эти унификации не проводятся (сохраняется форма написания, выбранная автором цитаты).
· Единообразный рисунок кавычек. По всему тексту должны быть кавычки «елочки» (« »), для внутренних цитат – “лапки” (“ ”).

Надо:

Иванов пишет: «Он сказал: “Это важно”».

Не надо:

Иванов пишет: «Он сказал: «Это важно».

Иванов пишет: «Он сказал: «Это важно»».

· Единообразное оформление сведений в комментарии. Обязательно указание фамилии (курсивом), псевдонима (если есть), имени, отчества, годов жизни, рода занятий, кратких биографических сведений (если они нужны для лучшего понимания текста), а также сведений, необходимых для понимания комментируемого фрагмента текста.

NB! Между годами жизни короткое (межцифровое) тире: –. Не путать с длинным тире (которое должно быть в тексте): — или дефисом: -.

Ильин Владимир Николаевич (псевд. П. Сазонович; 1891–1974) — философ, богослов, литературовед, публицист, композитор, музыковед.

Шишкова Аглая (наст. фам. и имя Ржевская Агния Сергеевна, урожд. Шишкова; р. 1923) — поэт, литературовед, критик.

· Если в тексте упоминается псевдоним, комментарий начинается с псевдонима:

Бунаков Илья Исидорович (наст. фам. Фондаминский; 1880–1942) — общественно-политический деятель, публицист, историк, издатель.

· Если в тексте упоминается настоящая фамилия, комментарий начинается с настоящей фамилии:

Фондаминский Илья Исидорович (псевд. И. Бунаков; 1880–1942) — общественно-политический деятель, публицист, историк, издатель.

NB! Псевдоним (наст. фам.) указываются в скобках перед годами жизни. После них, перед годами жизни ставится точка с запятой.
NB! Комментарий не должен содержать избыточные сведения, не нужные для понимания текста.
NB! Комментарий не должен ограничиваться сведениями, содержащимися в основном тексте.
NB! Если дать добавочные сведения не представляется возможным, фрагмент, нуждающийся в комментарии, выносится в комментарий с пометой «Дополнительных сведений установить не удалось».
NB! Пометой «Дополнительных сведений установить не удалось» не должны сопровождаться сведения, которые поддаются установлению с помощью справочных изданий.
12) Соблюдение общих правил цитирования (оформление купюр и пр.). Пропуск предложения или более обозначается отточием в угловых скобках. Пропуск менее предложения обозначается отточием без угловых скобок. Если следующее предложение цитируется не начала – купюра обозначается отточием, далее текст начинается с прописной буквы. Подробнее см.: Мильчин А.Э., Чельцова Л.К. Справочник издателя и автора: Редакционно-изд. оформление издания. – 3-е изд., испр. и доп. М., 2009. С. 162–181.

NB! Если в тексте нет прямой цитаты, при ссылке на источник информации ставится пометка «См.: …».
NB! Если цитата приводится не по первоисточнику, ссылка снабжается пометой «Цит. по: …».
13) Единообразные, логически выдержанные приемы шрифтовых выделений по всему корпусу книги.

Напр.: Если значимое слово выделяется светлым курсивом, – далее по всему тексту книги слова или словосочетания, несущие симметричную смысловую нагрузку, должны выделяться также светлым курсивом (а не жирным шрифтом, не подчеркиванием  и не прописными буквами). Для более значимых выделений может использоваться  жирный курсив.

14) Точное соответствие названий частей, разделов, подразделов, глав на полосах их отражению в Содержании, блоке Комментариев, во внутренних отсылках.

15) Предоставление иллюстративного материала в пригодном для качественного типографского воспроизведения виде. В случае, если иллюстрации предоставляются в цифровом виде (при размере 1:1 разрешение не менее 300 точек на дюйм) – предоставление также их распечатки.

16) Соответствие номеров (названий) файлов с иллюстрациями номерам подписей к иллюстрациям.

17) Единая схема подписей к иллюстрациям с указанием (через точку):

· для фотографий:

Словесное определение темы (если нужно). Изображенные лица (слева направо, с указанием двух инициалов (без пробела между ними) и фамилии (перед которой ставится пробел)). Место съемки. Дата съемки

(Если место и дата не известны точно – указываются примерно или предположительно.)

· для документальных иллюстраций:

Название документа. Вид документа. Автор документа. Дата создания. Место хранения оригинала и местонахождение хранилища

· для репродукций произведений изоискусства:

Название произведения. Художник. Техника, материал. Размер, см. (высота х ширина).  Дата создания. Место создания. Место хранения оригинала и местонахождение хранилища. Расшифровка надписи и подписи на оригинале
NB! Информация в подписях к иллюстрациям должна полностью соответствовать информации в тексте (имена, названия, даты факты и пр.)
NB! В датировках иллюстраций буква «г.» или слово «год» не ставится!
NB! В конце подписи к иллюстрации точка не ставится!
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