Технические требования на подготовку учебных материалов для образовательного портала
К сборникам
, публикуемым в электронном хранилище, предъявляются обязательные и желательные требования (см. ниже).

Соблюдение желательных требований может значительно уменьшить трудозатраты ЦНИТ и время на размещение материала на портале.

При несоблюдении обязательных требований учебный материал не будет опубликован на портале.
В исключительных случаях (полное отсутствие на кафедре ресурсов для подготовки качественных учебных материалов) при наличии служебной записки из ОВНОТ возможна публикация материала без соблюдения обязательных требований. В этом случае ЦНИТ не преобразовывает материалы в HTML-формат, а публикует только исходный файл (сжатый Zip) и PDF-версию. В течение семестра кафедра может дообработать материал и передать его в ЦНИТ для перевода в HTML, а также отправить в ЦНИТ сотрудников для обучения качественной подготовке электронных версий учебных материалов.
Обязательные требования

Каждый отдельный сборник представляет собой единый документ Microsoft Word. Название документа отражает название учебного материала.
Структура документа оформлена с помощью заголовков соответствующих уровней, позволяющих сделать автоматическую сборку содержания.
Форматирование документов производится только при помощи стилей. Форматирование шрифта, размера символов, межстрочного расстояния непосредственно в тексте документа недопустимо.

При расстановке пробелов рядом со знаками препинания, скобками, в фамилиях, датах, суммах и т.д. соблюдаются правила типографики. Редактор Microsoft Word корректно определяет большинство этих правил и подчёркивает ошибочно набранный текст.

Для основного текста используется стиль «Обычный». Недопустимо использование для основного массива текста стилей «Обычный (веб)», «Основной текст», стилей заголовков, колонтитулов и т.д.

Стиль «Обычный» предусматривает красную строку (0,6 см). При продолжении предложения после рисунков или формул, а также внутри таблиц допускается непосредственная установка левого отступа = 0.

Допускается разметка при помощи Ж, К, Ч, выравнивание по правому краю и центру.

Сноски оформлены через Вставка > Ссылка > Сноска.

Векторные изображения созданы в редакторе Microsoft Word либо вставлены из файла .WMF. Допустима вставка OLE-объектов, например, рисунков Компасс. Применение рамок и прямое рисование на листе недопустимо. Каждый векторный рисунок размещён внутри отдельного объекта «Рисунок Microsoft Word».
Растровые изображения размещены внутри документа и имеют достаточное разрешение. Допускается масштабирование рисунка в сторону уменьшения.

Формулы созданы в редакторе формул Microsoft Equation либо MathType. ВНИМАНИЕ! при конвертации из одного формата в другой часто происходит преобразование русских букв в символы европейских алфавитов – убедитесь, что формулы выглядят корректно.
Желательные требования

Параметры страницы – размер бумаги: А4; поля: левое 2 см, остальные 1,5 см.

Титульный лист содержит название учебного материала. Также на титульном листе указаны подразделение-владелец учебного материала (например, кафедра) и авторы. Эти же параметры будет иметь данный сборник на образовательном портале.
Оглавление собрано через Вставка > Ссылка > Оглавление и указатели.

Одно из базовых правил форматирования текста в редакторе Microsoft Word следующее – в документе не должны встречаться:

· два пробела подряд;

· две табуляции подряд;

· пробел или табуляция в начале абзаца;

· пробел или табуляция в конце абзаца.

Пример: оформляется стилем «Разреженный» (интервал шрифта: разреженный на 2 пт)

Стиль «Уменьшенный» применяется для подписей к рисункам, текста внутри таблиц, сносок и т.д.

Для оформления списков используются

· Стиль маркированный,

1. Стиль нумерованный.

Возможно форматирование текста при помощи невидимых таблиц.

Желательно выравнивание формул, рисунков, подписей к ним, таблиц и их названий по центру страницы. Обтекание рисунков текстом допустимо в крайних случаях (например, ограниченный объём листа).

Если формула имеет порядковый номер, то она форматируется стилем «Формула» (используется табуляция: один табулостоп ставится перед формулой и еще один – перед номером).
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Желательно форматирование формул при помощи невидимой таблицы шириной 100% (чтобы после преобразования в HTML номер всегда находился в правой части web-страницы). Для этого удобно пользоваться макросом MakeTable (включён в настоящий документ).
Вы можете ознакомиться с примером оформления учебных материалов, просмотрев учебные материалы в папке Образцы.
По всем возникающим вопросам обращайтесь к Р.В.Боюру или И.И.Шимон, УЛК-915, тел. 53-93-30.
� В терминологии образовательного портала сборник представляет собой логически законченный учебный или методический материал, состоящий из иерархии страниц, предназначенный для публикации в электронном хранилище и относящийся к определенному учебному курсу, проводимому на образовательном портале.
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