ЦИТ ИрГСХА разрабатывает электронные учебные пособия и электронные книги. Готовый продукт представляет собой электронную версию авторских материалов (на компакт-диске или файл-образ), связанных гиперссылками и объединенных общей программной оболочкой и/или стилевым оформлением.
По желанию автора, устанавливается защита от копирования и печати материалов. Электронные издания могут содержать текстово-графический материал, аудио-визуальный ряд и демонстрационное или полнофункциональное программное обеспечение.

Электронные издания могут быть использованы для организации дистанционного обучения.

Требования к оформлению текстовых материалов предназначенных для формирования электронной библиотеки, электронных пособий, электронных курсов
Материалы, передаваемые в ЦИТ для разработки электронных изданий должны соответствовать следующим требованиям:
1. Формат документа:  документ должен быть выполнен в Microsoft Word и сохранен с разрешениями .doc или .docx (без сохранения совместимости, если документ изначально выполнен в версии Microsoft Word 2007).
2. Шрифт: гарнитура Times New Roman, размер допускается 12пт, 14пт и 16пт для залоговков. Начертание может быть Полужирное, Курсивное или Подчеркнутое при необходимости использования такового.
3. Оформление абзацев: выравнивание по ширине, отступ первой строки 1,25 см, остальные отступы – 0, междустрочный интервал – одинарный, интервал перед абзацами – 0. Недопустимо делать абзацный отступ с помощью пробелов. Также недопустимо пробелами осуществлять выравнивание по центру, например, заголовков.
4. Разметка страницы: размер бумаги – А4, верхнее и нижнее поля – 2 см, левое поле – 3 см, правое поле – 1,5 см, расстановка переносов – Авто.
5. Нумерация страниц и другие колонтитулы: нумерация страниц должна быть выполнена по центру внизу страницы, верх страницы может содержать колонтитул с обозначением названия текущей главы.
6. Сноски: должны быть привязаны к текущей странице (не являться концевыми).
7. Иллюстрации и диаграммы: крупные вставляются в разрыв текстового блока (пример 1), мелкие обтекаются текстом по большей стороне, должны иметь привязку (устанавливается в Дополнительных параметрах Формата объекта), название к иллюстрациям имеющим обтекание должно быть сгруппировано с самой иллюстрацией (пример 2).
Пример 1:
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Рис. 1. Крупный рисунок для примера 1
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Пример 2:
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8. Переходы на новую страницу: если содержимое должно начинаться с новой страницы/раздела, то это должно быть оформлено вставкой разрыва страницы/раздела.
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Неверным будет добиваться этого при помощи вставки переходов на новый абзац.

НЕПРАВИЛЬНО (вид при отображении непечатаемых символов):
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ПРАВИЛЬНО:
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9. Титульный лист: должен содержать информацию об авторе, название, иллюстрацию (не обязательно), другие данные, допустимые для размещения на титульном листе.
10.  Оглавление: должно быть размещено в начале документа, созданно с помощью соответствующего компонента редактора Word и должно позволять автоматически переходить к нужному заголовку в документе. Допускается расположение в конце документа и составленное вручную.
11.  Требования к прочим материалам
Графический материал: при необходимости публикации на диске или в сети Интернет изображений, не содержащихся в основном тексте документа, данные изображения необходимо предоставить в форматах .jpeg, .png, .tiff с описанием изображения в отдельном файле. Разрешение должно позволять просматривать мелкие детали изображения при разрешении экрана 1280х1024 пикселей.
Аудио- и видеоматериалы: предоставляются в одном из сжатых форматов, например, mp3 (аудио), mp4 (видео), сопровождаются описанием. Для видео необходимо указать, какой именно кодек гарантированно воспроизводит данный формат.
Программное обеспечение: должно быть снабжено описанием/инструкцией по работе с ним и обязательным указанием авторских прав и типа лицензии.
Примечание. При необходимости – в целях экономии времени при начальной обработке материалов - можно совершенно бесплатно и быстро пройти учебный курс от Майкрософт:

http://office.microsoft.com/ru-ru/training/default.aspx.
Крупный рисунок





Мелкий рисунок





Рис. 2. Мелкий рисунок для примера 2








