
С целью повышения в мировых рейтингах веб-ресурсов ТПУ файлы c научными публикациями, учебно-методическими материалами, лекциями  (в формате .pdf,  .doc, .ppt) необходимо размещать  согласно нижеприведенной инструкции:
Инструкция по размещению файлов в формате .pdf  на веб-ресурсах ТПУ (Microsoft Office 2007):
1. Файлы, содержащие несколько статей (например, научные журналы),  необходимо разбить постатейно  с помощью программы Adobe Acrobat 8 Professional:
· В пункте меню “Documents” нужно выбрать  “Extract pages” и в появившемся окне ввести номера страниц, которые необходимо извлечь из файла.

2. В каждый файл (статью) необходимо ввести метаданные на английском языке:

· Открыть статью в  Adobe Acrobat 8 Professional
· Нажать сочетание клавиш “Ctrl+D” и в появившемся окне ввести  информацию о статье:

      Поле “Title”  –  заголовок статьи (на англ. языке);

      Поле“Author” – ФИО авторов (на англ. языке);  

      Поле “Subject” – описание статьи (аннотация) (на англ. языке);

      Поле “Keywords” –  ключевые слова статьи (на англ. языке);

· Нажать кнопку “Additional Metadata” и в появившемся окне ввести:

Поле “Copyright Notice” - Tomsk Polytechnic University.

Поле “Copyright Info URL”  - URL (адрес сайта - http://portal.tpu.ru) источника информации. 
· Нажать кнопку “OK”  - закроется  первое окно 

· Перейти во вкладку “Advanced”. В поле “Base URL” ввести  - URL источника информации (http://portal.tpu.ru).

· Нажать кнопку “OK”  - закроется  второе окно 

· Сохранить файл.

· Файл готов к размещению на веб-ресурсах ТПУ.

Инструкция по размещению файлов в формате .doc  и  .ppt  на веб-ресурсах ТПУ (Microsoft Office 2007):

1. В каждый файл (статью) необходимо ввести метаданные на английском языке 
· Нажать кнопку “Office”, выбрать пункт “Подготовить”→”Свойства”
· В появившемся окне ввести  информацию о статье:

     Поле “Автор” – ФИО авторов ( на англ. языке);  

     Поле “Название”  – название ( на англ. языке);

     Поле “ Ключевые слова ” -  ключевые слова (на англ. языке);

     Поле “Примечания” - Tomsk Polytechnic University
· Нажать кнопку “Свойства документа ” над полями и выбрать пункт “Дополнительные свойства” и в появившемся окне ввести в поле “База ссылки” URL(адрес сайта) источника информации – http://www.tpu.ru. 

· Нажать кнопку “OK”.
· Сохранить файл.

· Файл готов к размещению на веб-ресурсах ТПУ.


