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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

МДК 01.01Технология комплексной работы с текстом входит в состав 
модуля ПМ.01 Корректура является составляющей базовой части профессио-
нального цикла специальности 42.02.02 Издательское дело. 

Содержание междисциплинарного комплекса охватывает круг вопро-
сов, связанных с формированием у обучающихся представлений о своей бу-
дущей профессии. 

Курс лекции разработано с целью оказания помощи студентам при 
изучении МДК 01.01Технология комплексной работы с текстом. Материал 
изложен кратко в схемах и картинках.  

При изучении учебного материала   формируются  общие компетенции 
(ОК)  

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 
профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и 
способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность 
и качество. 

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в не-
стандартных ситуациях. 

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой 
для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и 
личностного развития. 

ОК 5.  Использовать информационно-коммуникационные технологии 
для совершенствования профессиональной деятельности. 

ОК 6.  Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, 
эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями. 

ОК 7.  Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, 
организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответствен-
ности за результат выполнения заданий. 

ОК 8.  Самостоятельно определять задачи профессионального и лич-
ностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать 
повышение квалификации. 

ОК 9.  Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятель-
ности. 

профессиональные компетенции  по специальности редактор: 
ПК 1.1. Выполнять корректуру всех видов авторских и издательских 

оригиналов.  
ПК 1.2. Осуществлять вычитку основного текста.  
ПК 1.3. Проводить редакторский анализ текста. 
ПК 1.4. Использовать компьютерные технологии при работе с текста-

ми.  
ПК 1.5. Оформлять печатную продукцию в едином смысловом и ком-

позиционном стиле.  
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ПК 1.6. Выбирать рациональный способ выполнения редакционно-
издательского процесса.  

ПК. В.1.7. Выполнять подготовку оригиналов используя компьютер-
ные технологии. 

Материал, собранный и систематизированный в курсе лекций способ-
ствует качественной подготовке к дифференцированному зачету по МДК 
01.01 Технология комплексной работы с текстом, также для успешной сдачи 
экзамена по ПМ 01. Корректура. 

Преподавание дисциплины предусматривает следующие формы орга-
низации образовательного процесса:  

‒ лекционные занятия (ЛЗ),  
‒ практические занятия (ПЗ),  
‒ самостоятельная работа студента (СРС). 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетных единиц, 144 
часа. 

Программой дисциплины предусмотрены следующие виды аттестации 
успеваемости обучающихся:  

‒ текущая – в форме зачета (тестирование),  
‒ рубежная – в форме зачета (тестирование),  
‒ промежуточная – в форме зачета (тестирование). 
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https://studfile.net/preview/1848008/page:5/ 
 

Для лучшей работы корректора необходимо соблюдать некоторые рекомендации. 
 

12 рекомендаций при корректуре текстов 
№ 

п.п. Действия Пояснения к действию 

1.  Проявляйте усидчивость, будь-
те внимательны 

Чтобы выполнить корректуру текстов нужно не-
мало времени и особое внимание к мельчайшим 
деталям. Но многим из нас просто не хватает до-
статочного времени, чтобы в свободной и непри-
нужденной обстановке поработать над ориги-
нальными материалами. Высокий ритм совре-
менной жизни, когда нужно одновременно вы-
полнять несколько дел, не оставляет возможно-
стей для работы над грамматикой и правописани-
ем. Поэтому главное правило корректуры – 
ничего не должно отвлекать от проверки тек-
стов на грамотность 

2.  Порядок в первую очередь Особенность работы нашего мозга мешает нахо-
дить опечатки. При обычном (быстром) чтении 
мозг мгновенно сканирует содержимое текста и, 
в первую очередь, анализирует его смысл, пыта-
ясь понять написанное. Чтобы разобраться в по-
рядке букв, нужно абстрагироваться от смысла 
статьи и сконцентрироваться на правилах 
правописания. 

3.  Не спешите Корректура текстов не терпит суеты и поспешно-
сти. Ведь техническая проверка текстового кон-
тента представляет собой скрупулёзный процесс, 
когда необходимо всматриваться в каждую бук-
ву, запятую и точку. Вместо обычного беглого 
просмотра целых предложений и абзацев, 
придется медленно и не торопясь проверять 
все слова, чтобы увидеть контент глазами бу-
дущих читателей. 

4.  Увеличивайте шрифт, читайте с 
конца 

приблизить экран (Ctrl + Shift + Плюс (+)), 
увеличить размер шрифта, читать с конца 
текста, предложения. 
Хороший эффект при проверке статей на грамот-
ность даёт изменение размера шрифта. Более 
крупные символы воспринимаются иначе и это 
способствуют быстрому нахождению ошибок. 
Другой метод – читать слова дважды: сначала 
предложения, а потом, по словам с его конца. 

5.  Проверяйте на следующий день Если текст написан сегодня, отложите оконча-
тельную проверку на завтра. Свежий «незамы-
ленный» взгляд поможет найти опечатки и 
ошибки, которые тщательно скрываются между 
авторскими строчками. Времени в обрез, а мате-
риал нужно сдавать сегодня? Отдохните от рабо-
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ты на один-два часа и проверьте чуть позднее. 
Это гарантирует высокую эффективность кор-
ректуры даже в сжатые сроки. 

6.  Посмотрите другими глазами 
 

Создали очередной рукописный шедевр для 
наполнения и продвижения личного сайта – об-
ратитесь к приятелю, который поможет прове-
рить готовый материал. Когда человек видит 
материал в первый раз, ему будет проще об-
наружить опечатки и подсказать собственное 
решение возникшей проблемы. Особенно це-
нен взгляд человека, далекого от выбранной те-
мы. Ведь специалисты читают по-другому. Они 
просто сканируют материал, чтобы быстро уло-
вить его смысл. 

7.  Исправляйте сразу и во всех 
местах 

Нашли опечатку или обнаружили ошибку – неза-
медлительно исправьте написанное. Используй-
те поиск по странице и сразу меняйте слова с 
ошибками на правильные варианты написа-
ния. Этот нехитрый способ поможет исключить 
появление типичных ошибок (опечаток), которые 
свойственны каждому человеку. Будьте внима-
тельные при использовании программных 
средств для автоматической проверки правопи-
сания. В отдельных случаях возникают несогла-
сованные окончания падежей, лишние знаки пре-
пинания и некорректные словоформы. 

8.  Пишите имена правильно Уважайте имена собственные: названия городов, 
географических объектов, исторических персон и 
просто обычных людей, с которыми живете в од-
ну историческую эпоху. Если возникли сомне-
ния в правильности написания, перейдите на 
официальный интернет-ресурс (первоисточник 
материала), где найдете корректный вариант в 
оригинальной трактовке. 

9.  Соблюдайте единообразие Непостоянство в выборе знаков и символов, раз-
личное написание числительных и физических 
величин, а также другие распространённые ляпы, 
хорошо заметны стороннему взгляду, который 
заметит не только ошибки, но и подобные недо-
чёты. Важно выработать единый метод написа-
ния и следовать правилам корректуры текстов. 
Обращайте внимание на любые детали: заго-
ловки, ссылки, подписи к картинкам, оформле-
ние таблиц и пояснений. Только так можно сде-
лать тексты корректными и правильными. 

10.  Придерживайтесь собственного 
стиля 

Сформируйте собственный стиль написания тек-
стов и соблюдайте его неукоснительно. Он поз-
волит исключить многие исправления и сбережёт 
немало времени на проверку авторских материа-
лов. Почему это работает? Теперь не нужно за-
острять внимание на том, какие нужны числи-
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тельные, где ставить пробелы и какие тире упо-
треблять между словами. Личный стиль — это 
отличный помощник при создании новых ста-
тей любой тематики. 

11.  Воспользуйтесь дружеской по-
мощью 

Если вы нашли опечатки (ошибки) в чужих мате-
риалах, не сочтите за труд и сообщите об этом 
авторам в доброжелательной форме. Каждый из 
нас остерегается быть уличенным в неграмотно-
сти и поэтому щепетильно относится к личным 
пробелам в сфере правописания и грамматики. 
Но никто не застрахован от случайных ошибок и 
опечаток. Если вы поможете человеку в друже-
ском тоне — он будет премного благодарен! 
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Тема 1. Основные понятия корректуры текста 

 

1. Понятие «корректура». 
ГЛОССАРИЙ 
 
Корректура – совокупность корректурных исправлений и сам процесс исправления оши-
бок и устранения технических недочетов в корректурном оттиске, включающий чтение 
корректурных оттисков и корректурную правку. Для внесения исправлений используются 
специальные символы — корректурные знаки (в России — ГОСТ 7.62-2008. Знаки кор-
ректурные для разметки оригиналов и исправления корректурных и пробных оттисков. 
Общие требования. 
 
Корректура — это стадия производственного процесса издания печатных материалов, на 
которой устраняются различные ошибки и недостатки, допущенные при редактировании и 
наборе. При этом необходимо отличать корректуру и редактуру. 
 
Корректура – важный издательский процесс, призванный устранить ошибки, описки, опе-
чатки и другие недостатки, снижающие восприятие текста в готовом, вышедшем в свет 
издании. 
 
Редакторская и корректорская правка – это совокупность всех исправлений и изменений, 
внесенных в процессе редактирования и корректурной работы в авторский оригинал изда-
ния (книги, статьи и т. п.). 

 
Для внесения исправлений корректор работает в режиме правки. Поэтому авторы 

могут видеть все внесенные изменения. 
 

Цены на редактирование и корректуру текста 
 
Расценки: 
Редактирование (плюс корректура в подарок) — 110 рублей за 1 страницу формата 

А5 (850 знаков с пробелами), 150 рублей за 1 страницу формата А4 (1800 знаков с пробе-
лами); 

Корректура — 45 рублей за 1 страницу формата А5 (850 знаков с пробелами), 60 
рублей за 1 страницу формата А4 (1800 знаков с пробелами). 

Например, для текста объемом 160 страниц формата A4 расчет стоимости редакти-
рования (в нее входит и корректура): 160 × 150 = 24000 руб., а стоимости корректуры:  

160 × 60 = 9600 руб. 
Для научных изданий: 
корректура — от 60 рублей/ 1 страница формата A5. 
Корректура + верстка — от 160 рублей/1 страница формата А5. 
 
Сроки выполнения 
Норма корректуры — до 80 000 знаков с пробелами в день. Норма редактуры — до 

30 000 знаков с пробелами в день. При самостоятельной оценке сроков учитывайте воз-
можную очередь заказов. 

Для редактуры указан срок первичной вычитки текста. После первого редактиро-
вания текст направляется автору на согласование правки и снятие вопросов, затем воз-
вращается в издательство для подготовки чистой финальной редакции. Сроки этих этапов 
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предусмотреть невозможно, потому что они зависят от оперативности и точности ответов 
авторов. 

Как определить объем текста 
Объем считается в знаках с пробелами. Узнать, сколько знаков в Вашем 

тексте, можно так: 
Word 2003 → Сервис → Статистика →Знаков (с пробелами); 
Word 2007, 2010 и 2013 → Рецензирование → Статистика → Знаков (с пробелами) 
 
Программа Word 
https://support.microsoft.com/ru-

ru/office/%D0%B8%D1%81%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5
%D0%BD%D0%B8%D1%8F-%D0%B2-word-197ba630-0f5f-4a8e-9a77-3712475e806a 

 
Рецензирование → В режиме правки. 
Выбор отслеживаемых изменений 
Вы можете отслеживать только собственные изменения или изменения всех поль-

зователей. 
‒ Чтобы отслеживать только собственные изменения, на вкладке «Рецензию» 

выберите «Отслеживать изменения  → Только мои». 
‒ Чтобы отслеживать изменения всех пользователей, на вкладке "Рецензию" 

выберите «Отслеживать → изменения для всех». 
 
Существуют несколько видов корректур: типографская, издательскую, автор-

ская. В свою очередь типографская корректура делится на первую, вторую, третью и чет-
вёртую.  

Виды корректур Задачи Действия при корректуре 
Издательская (заказчика) 
корректура 

состоит в вычитке, кон-
троле и исправлении 
всех грамматических, 
стилистических и смыс-
ловых ошибок; контроле 
за единообразием 
оформления издания; 
обнаружении техниче-
ского брака, возникаю-
щего в процессе набора 
и верстки. 

Включает: 
вычитка текста до передачи в 
верстку (как правило, произво-
дится в электронном виде). 

Типографская корректура Первая корректура — 
вычитка текста до пере-
дачи в верстку (как пра-
вило, производится в 
электронном виде).  

‒ Включает: 
‒ устранение орфографиче-
ских и пунктуационных ошибок; 
‒ исправление недостатков 
смыслового и стилистического 
характера; 
‒ унификация используемых 
в тексте символов, единиц изме-
рения, терминов, сокращений, 
обозначений; 
‒ проверка правильности 
оформления таблиц, сносок, пе-
речней, полноты библиографиче-
ского описания. 

https://support.microsoft.com/ru-ru/office/%D0%B8%D1%81%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F-%D0%B2-word-197ba630-0f5f-4a8e-9a77-3712475e806a
https://support.microsoft.com/ru-ru/office/%D0%B8%D1%81%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F-%D0%B2-word-197ba630-0f5f-4a8e-9a77-3712475e806a
https://support.microsoft.com/ru-ru/office/%D0%B8%D1%81%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F-%D0%B2-word-197ba630-0f5f-4a8e-9a77-3712475e806a
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Вторая корректура — 
итоговая вычитка свер-
станного текста (на ли-
стах с помощью коррек-
турных знаков, в pdf-
файле либо другом 
электронном формате) 

Включает: 
‒ исправление ошибок, до-
пущенных при верстке (проверка 
наличия и правильности перено-
сов, удаление висячих строк, со-
блюдение формата заголовков, 
размещения колонтитулов, ри-
сунков и подписей, таблиц 
и т. п.); 
‒ обеспечение единства из-
дательского оформления тек-
ста — сокращений, наименова-
ний, размерностей, сносок, шриф-
товых выделений и др. 

 
Третья корректура Нужны при сложном набо-

ре или верстке (3, 4 группа слож-
ности) 

Четвертая корректура 
Пятая корректура 

Авторская корректура – проверить еще раз 
произведение по суще-
ству содержания; 
– оценить соответствие 
полиграфического ис-
полнения назначению 
издания и характеру 
произведения. 

Выполняется автором 

 
В отдельных случаях для книг (журналов) большого объёма целесообразна частич-

ная вычитка корректуры оригинала перед сдачей его в набор. При обнаружении на одной 
странице три и более ошибок оригинал следует вернуть заказчику  для дополнительной 
читки корректуры и правки текста.  После набора такого текста выполняется первая и 
вторая типографские корректуры. 

 
Отличие работы корректора и редактора 

При наборе или подготовке текста будущего издания могут быть допущены раз-
личного рода ошибки, для устранения которых требуется редактура и корректура. Оба 
термина подразумевают работу с текстом, цель которой – его улучшение. Однако в работе 
корректора и редактора есть ряд существенных различий. 

 
Корректура текста Редактирование текста 

Корректор работает по готовому макету Редактор уделяет внимание и форме, и со-
держанию текста, выполняя необходимые 
смысловые правки в тексте до начала под-
готовки макета книги. 

Замечания корректора, как правило, не вле-
кут за собой переделку макета. 

 

В список обязанностей корректора входит: Литературный редактор читает и исправля-
ет: 

‒ устранение орфографических, пунк-
туационных и синтаксических ошибок; 
‒ исправление неправильных сокра-

‒ орфографию, пунктуацию и обороты 
речи; 
‒ стилистические погрешности; 



10 
 

щений; 
‒ отслеживание ссылок; 
‒ проверка сносок; 
‒ обнаружение смысловых ошибок; 
‒ сверка заголовков и номеров страниц 
содержания. 
 

‒ отслеживает логику повествования, 
выявляя смысловые ошибки и неоднознач-
ности; 
‒ проверяет цитаты и терминологию; 
‒ повышает информативность текста, 
избавляясь от лишних слов, необоснованно 
длинных и сложных оборотов, подбирая 
более четкие формулировки. 

 Таким образом, редактура позволяет сде-
лать текст легко читаемым, устранить про-
блемы с синтаксисом, стилем и логикой по-
вествования, а также проблемы развития 
сюжета и странные ситуации, например, 
когда в пустую комнату вошли двое, а диа-
лог ведут три человека. 

 Исправляя содержание текста, редактор не 
выступает в роли писателя, уменьшая или 
увеличивая исходный текст. Однако если 
заказчик ставит такого рода задачу, редак-
тор вполне может взять на себя ее исполне-
ние. 

 
ОРИГИНАЛ КАК ИСТОЧНИК КОРРЕКТУРЫ  

 
Понятие об оригинале 

Любой написанный от руки или напечатанной текст в издательстве 
принято называть р у к о п и с ь ю . (Коменецкий стр.62)  

Оригинал для полиграфических изданий - это текстовый или графиче-
ский материал, прошедший редакционно-издательскую обработку и являю-
щийся основой для создания любого печатного издания средствами полигра-
фического производства.  

Оригиналы для полиграфических изданий можно разделить на три 
группы: 
‒ авторский оригинал 
‒ издательский оригинал 
‒ оригинал-макет (репродуцируемый оригинал-макет - РОМ). 

 
 

Вид оригинала Определение 
Авторский оригинал это текстовый и/или изобразительный мате-

риал, подготовленный автором (коллекти-
вом авторов) для передачи в издательство 
для последующей редакционно-
издательской обработки. 

Издательский оригинал - текстовый и/или изобразительный 
материал, прошедший редакционно-
издательскую обработку, подписанный в 
набор (в печать) ответственными лицами 

https://www.advesti.ru/glossary/desk/620
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издательства для изготовления. 
Оригинал-макет это издательский оригинал, макет будущего 

издания. 
 
 
Состав авторского текстового оригинала Авторский текстовый ори-

гинал включает следующие элементы:  
- титульный лист издания;  
- основной текст издания с заголовками, таблицами, формулами, иллю-

страциями и т. п., включая авторское предисловие, введение, а также аннота-
цию;  

- тексты справочного характера и дополнительные тексты (указатели, 
комментарии, примечания, приложения);  

- библиографические списки и ссылки;  
- подрисуночные подписи;  
- содержание.  
Учебная литература для высших и средних учебных заведений должна 

содержать систематизированный материал по соответствующей научнопрак-
тической области знания, способствовать выработке у студентов и учащихся 
общественного мировоззрения, обеспечивать творческое и активное овладе-
ние знаниями, умениями и навыками. 

Авторские оригиналы любого вида направленности, как правило, ре-
цензируются. Количество рецензий не должно превышать трёх, а для автор-
ских оригиналов литературно-художественных и нотных изданий – двух. 

 
Титульный лист набирается в следующей последовательности 

(Приложение 2):  
- надзаголовочные данные (сведения о наименовании организации, от 

имени которой выпускается издание);  
- инициалы и фамилия автора (авторов) и другие лица, участвовавшие в 

создании рукописи;  
- название рукописи;  
- подзаголовочные данные (учебное пособие, учебно-методическое по-

собие, тексты лекций, практикум и т. д.)  
– сведения, поясняющие заглавие, сведения о повторности, переработ-

ке, утверждении в качестве учебного пособия, имя составителя, научного, от-
ветственного редактора;  

- порядковый номер переиздания, выпусков частей и т. п. приводят 
арабскими цифрами;  

- выходные данные, которые включают год и место выпуска. 
 

Классификация авторских  
и издательских текстовых оригиналов  
ГОСТ 7.89-2005 СИБИД. ОРИГИНАЛЫ 
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ТЕКСТОВЫЕ АВТОРСКИЕ И ИЗДАТЕЛЬСКИЕ 
Авторские текстовые оригиналы делятся на следующие виды: 

 
 

Авторский текстовой машинописный/электронный оригинал должен со-
ответствовать следующим требованиям: 

– в одной строке должно быть (60±2) знаков, при этом каждый пробел 
между словами считают за один знак; 

– абзацный отступ должен быть одинаковым и равен трем ударам на пи-
шущей машине, допускается отступ в пять ударов по всему оригиналу; 

– на одной странице сплошного текста должно быть (29±1) строк (для 
словарей – 20 строк). Допускается меньшее число строк на первой и послед-
ней страницах, перед заголовком и т.п.; 

– текст необходимо печатать через два интервала, головки в таблицах 
допускается печатать через один интервал; 

– заголовки отделяют от текста сверху и снизу тремя интервалами; 
– напечатанный текст должен иметь поля следующих размеров: верхнее - 

20 мм; правое – 10 мм. При стандартном формате листа бумаги А4 (210 × 297 
мм) длина строки - (60 ± 2) знаков и число строк на странице – (29±1) через 
два интервала. Размеры левого и нижнего полей будут производными от ука-
занных выше параметров, но не менее 20 мм. 

 
 

Качество оригинала определяет качество изобразительной репродук-
ции. Только безукоризненный оригинал создает предпосылки для хорошего 
конечного результата. Небольшие недостатки оригинала могут быть устра-
нены ретушью; любое значительное вмешательство чревато опасностью ис-
кажения изображения. Поэтому к качеству оригиналов для репродуцирова-
ния предъявляются очень высокие требования. 
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Общая классификация оригиналов 
При классификации оригиналов исходят из четырех главных критери-

ев: 
• 1. Полутоновый или штриховой оригинал - характер сигнала, создаю-

щий изображение аналоговое или двоичное (бинарное). Примечание: к штри-
ховым оригиналам следует отнести все текстовые оригиналы. 

• 2. Непрозрачный или прозрачный оригинал - принцип образования и 
передачи сигнала. Изображение воспринимается в отраженном или проходя-
щем свете. 

• 3. Черно-белый или цветной оригинал - особенности спектра сигнала, 
создающего изображения. 

• 4. Изобразительный или текстовый оригинал - воспринимаемая инфор-
мация изображения образная или логическая (текстовая). 

https://docs.cntd.ru/document/1200042578 
 
 

МЕТОД ИЗДАНИЯ В ПРОИЗВОДСТВЕ  
Метод издания – метод взаимодействия издательства и полиграфиче-

ского предприятия в ходе редакционно-издательского процесса. 
Выбор метода прохождения издания при наборе и верстке – один из 

основных этапов подготовки издательского оригинала. Он выбирается исхо-
дя из вида текстового оригинала и сложности набора. 

Существуют три основных метода прохождения издания в производ-
стве: 
граночный используется в основном при наборе 

и верстке наиболее сложных оригиналов (4-
й группы сложности). При этом на первую 
корректуру в издательство поступают от-
тиски гранок текста. На вторую обязатель-
ную корректуру в этом случае в издатель-
ство поступают оттиски со сверстанных по-
лос. После их правки и подписания в печать 
они становятся подписной корректурой. 

 
безграночный используется при наборе и верстке 

большинства изданий 1–3 группы сложно-
сти. При этом на первую корректуру в изда-
тельство поступают оттиски со сверстанных 
полос. Из-за отсутствия гранок прохожде-
ние изданий на наборном участке по этому 
методу менее продолжительно. Однако при 
достаточно сложной схеме верстки, боль-
шом числе формул, таблиц, иллюстраций 
этот метод может значительно усложнить 
переверстку полос при правке.  

 

https://docs.cntd.ru/document/1200042578
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По оригинал-макету подписанным сразу в печать ориги-
налам, которые напечатаны как образцы для 
набора, то есть строка в строку совпадают с 
будущей печатной формой и каждая их 
страница является макетом будущей стра-
ницы издания. 
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Процесс корректорского чтения 
Процесс корректорского чтения, если его рассматривать несколько 

упрощенно, состоит из  
1. считывания; 
2. запоминания читаемого; 
3. сравнения последнего с оригиналом или имеющимися в памяти эта-

лонами; 
4. исправления замеченной ошибки в тексте рукописи или корректуры. 
 

Типы чтения про себя: 
Вид чтения Скорость Фиксация Исполнитель 

Ознакомительное 
чтение 

Общее знакомство с 
содержанием и эле-
ментами текста. 

Высокая На абзацы, а именно на 
заголовки, имена, назва-
ния. 

Корректор 

Смысловое  
чтение 

Выявление смысло-
вых ошибок, нело-
гичности текста. 

Медленная На целые предложения и 
синтагмы (совокупность 
нескольких слов). 

Опытный коррек-
тор 

Фиксирующее  
чтение  

(углублённое) 
Требует большой вы-
учки, возврата к сло-
говому чтению. 

Медленная Нуждается в побуквенной 
фиксации. 

Опытный коррек-
тор, редактор 

Шлифовочное  
чтение 

Применяется на за-
вершающем этапе 
работы над текстом. 
Чтение «скольже-
ние». 

Высокая Избирательно, проверка 
единообразий, (географи-
ческих наименований, 
дат) 

Корректор 
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Типичные ошибки в текстах 
Ошибки в корректурных оттисках связаны с особенностью труда 

наборщика. Они могут быть пассивными и активными или зависящими от 
характера набора (ручной или машинный). 

 
 

Пассивные ошибки Активные ошибки 

− Не зависят от воли набивщика 
− Незначительно влияют на общий 
смысл предложения. 

 

− Особо опасная группа ошибок. 
− Возникают из-за неверных 
исправлений верстальщика, 
противоречащих оригиналу. 

Причины возникновения 

Ошибки внимания Ошибки памяти 

– В строке, где в начальной её части 
ошибка уже исправлена, корректор, 
ослабляя внимание пропускает вторую 
ошибку; 
– В начале чтения, когда корректор ещё не 
включился в ритм работы; 
– В словах, нарушающих средний ритм 
чтения. Обычно наблюдается в 
многобуквенных словах, или очень 
коротких. 

– Возникают из-за неразвитости 
кратковременной или долговременной 
памяти – ошибки в переносах, 
неодинаковое графическое оформление, 
орфографические ошибки. 
 

Ошибки восприятия Ошибки истолкования 

– В словах. Набранных шрифтами 
крупного кегля; 
̶ В местах текста, где есть переход с 
одного начертания на другое; 
̶ В словах с большим количеством 
«серифных» букв, т.е. букв, части которых 
выступают за линию шрифта. 
̶ Ошибки, связанные с 
неправильным узнаванием букв, близких 
по начертанию. 

– Связаны с непониманием смысла текста, 
недостатком знаний и опыта; 
– Как правило ошибки против источника 
корректуры. 
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Методика и техника корректуры 
По способам чтения корректуру делят на чтение-сличение (считка), 

сверку и «смысловое» чтение. Чтение-сличение (считка) корректурного от-
тиска с источником –  основной вид корректорского чтения. В практике ис-
пользуются два способа сличения корректурного оттиска с источником: в  
о д и н о ч к у  и  в  п о д ч и т к у. 

Работа по корректуре одного и того же произведения производится в 
несколько этапов с целью выявить и по возможности устранить ошибки пе-
ред печатью издания. Корректорская правка по характеру и способам ее ис-
полнения делится правку-вычитку, во время которой путем внимательного 
чтения исправляются технические погрешности; правку-сверку для проверки 
исправлений в сверстанных листах.  

 
Способ 
чтения 

Метод 
чтения 

Выборка текстов Недостатки 

В одиноч-
ку 

Корректор читает в ис-
точнике часть текста, 
запоминает её и прове-
ряет по оттиску. 
Способы чтения текста. 
Это: чтение-сличение, 
чтение-сверка  
Чтение-сличение – 
сличить содержание 
текста с оригиналом 
(с пальцем). 
Чтение-сверка. Чита-
ются те строки, ошибки 
в которых уже были 
исправлены  
Сквозное смысловое 
чтение. 
Чтение без источника 
корректуры, с установ-
кой на обнаружение 
буквенных ошибок. 
 
Вертикальный про-
смотр. 
проверка однородных 
элементов текста в от-
рыве от содержания 
текста путем беглого 
просмотра всех полос и 
сличения каждого 
предыдущего однород-
ного элемента с после-
дующим  
На соответствие ори-

Сложные тексты (с 
усложнениями из цифр, 
формул, символов, 
иностранного текста, 
таблиц) 

− Объём работы 
возрастает вдвое; 
− Работа 
усложняется; 
− Становится 
меньше возможности 
для творческой работы; 
− Медленный темп 
чтения; 
− Раздвоение 
внимания; 
− Повышается 
утомляемость. 
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гиналу 
проверка PDF на соот-
ветствие графических 
элементов и элементов 
верстки (заголовков, 
иллюстраций), заяв-
ленных в оригинале. 

В подчит-
ку 

Особенно продуктивен 
этот метод когда чита-
ют два корректора оди-
наковой квалификации 

Простые тексты (так 
называемый «Чистый 
текст»). 

− Сложно 
подстраиваться под 
темп подчитчика. 

 
Корректура после читки отправляет корректуру 
На сверку 
 

В верстке много ошибок, верстальщик ис-
правляет ошибки, распечатывает и прино-
сит повторно корректору на проверку с ис-
правленными корректурными оттискам  

По исправлению в печать 
 

В верстке найдено от трех незначительных 
ошибка. Верстальщик делает правку и от-
правляет  в печать без дополнительной про-
верки корректора. 

В печать 
 

Верстку отдают в печать 

 
Корректурные знаки 

В соответствии со стандартом для исправления корректурных оттисков 
разрешается использовать только стандартные корректурные знаки. Все 
корректурные знаки и исправления на оттиске пишутся четко темными 
чернилами (пастой). Пояснения к исправлениям делаются на полях и 
обводятся кружком. 

Знаки и исправления должны быть написаны так четко, чтобы ни у 
правщика, ни у другого корректора не возникло никаких сомнений. Всякая, 
самая маленькая небрежность в начертании или в правилах расположения 
знака может привести к ошибке. Поэтому требуется, чтобы корректурная 
правка была выполнена четко и аккуратно. Размашистые, крупные знаки и 
нечеткие исправления труднее вносить в оттиск и прочитывать. Исправления 
лучше вносить, изображая знаки, по размеру близкими кеглю текстового 
шрифта. 

При корректуре требуется: 
1. Выносить корректурные знаки при одноколонном наборе небольшо-

го и среднего формата на правое поле, а при наборе большого формата или в 
две, три и более колонки — на ближайшее из полей, 

2. Флажки корректурных знаков направлять в сторону того поля, на ко-
торое знак выносят. 

3. Располагать корректурные знаки на поле против «своей» строки. 
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4. Одинаковые корректурные знаки применять только через 8—10 
строк. 

5. Соблюдать при нескольких исправлениях в одной строке следующий 
порядок корректурных знаков на поле: 

а) при выносе на правое поле — по порядку исправлений слева напра-
во; например: 

 
б) при выносе на левое поле — первое исправление в строке ближе к 

набору, второе — перед ним, третье — перед вторым и т.д.; например: 

 
6. Перечеркивать текст корректурным знаком так, чтобы перечеркну-

тый текст можно было прочитать. 
7. Вставки текста более строки впечатывать на машинке. 
8. Пропуски объемом более трех наборных строк не впечатывать, а 

приложить к корректурному оттиску страницу оригинала, где красным ка-
рандашом обвести пропущенный текст и на поле написать: Пропуск, а на 
корректурном оттиске в месте пропуска поставить знак вставки V и, повто-
рив его на поле, рядом написать в кружке: Пропуск см. оригинал с. 86, прила-
гается. 

9. Вожжи (линии, соединяющие корректурный знак с тем же знаком на 
поле) использовать только при наборе в три и более колонки. 

10. Исправлять только темными чернилами (пастой), различными по 
цвету у каждого, кто держит корректуру (например: редактор – черными,  
корректор – фиолетовыми, технический редактор – синим или голубым). 

Помнить, что карандашные исправления правщик в расчет не берет. 
Все письменные указания обводить чернильными кружками, чтобы их не 
приняли за исправления и не набрали. 

Каждый корректурный оттиск должен быть подписан корректором с 
указанием даты исполнения. 

 

Виды редакторской правки: правка-вычитка, правка-сокращение, 
правка-обработка, правка-переделка 

Редакторская правка предполагает улучшение композиции, стиля, ор-
фографии и пунктуации и т. п. и включает: 

Виды редакторской правки определение  
Правка-вычитка 

 
Вычитка – это редакционно-техническая 
обработка всех материалов издательского 
оригинала при подготовке его к сдаче в ти-
пографию. 
Вычитка - грамматическая и редакционно-
техническая обработка оригинала издания, 
подготовленного редактором к набору 
(устранение орфографических, пунктуаци-
онных ошибок, опечаток; выбор такого ва-
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рианта расстановки знаков препинания и 
такой графической формы слов, при кото-
рых смысл текста схватывается быстрее и 
легче; выявление разночтений повторяю-
щихся элементов и т. д.) 
Задачи вычитки: 
‒ устранить орфографические и пунк-
туационные ошибки; 
‒ достичь единообразия (унификации) 
написания названий, фамилий, сокращений, 
ссылок и других элементов текста, а также 
единообразия в форме представления таб-
лиц, формул, рисунков, подрисуночных 
подписей, элементов, связывающих текст 
произведения и аппарат издания; 
‒ проверить систему рубрикации, всех 
шрифтовых выделений, ссылок, нумерацию 
разделов, таблиц, формул, рисунков и др.; 
‒ пояснить работникам типографии 
элемент произведения (буквы, цифры, зна-
ки) со сходным начертанием или непонят-
ные в каком-либо отношении (например, 
верх и низ рисунка); 
‒ обратить внимание редактора на за-
меченные фактические, логические и сти-
листические погрешности. 
‒ Вычитку выполняет корректор-
вычитчик или редактор. Завершает вычитку 
редактор, занимавшийся редактированием 
произведения. Он просматривает пометы 
вычитчика и вносит необходимую правку 
по поставленным вопросам. 

Правка-сокращение 
 

– правку-сокращение, предназначенную для 
сокращения текста до планируемого разме-
ра (естественно, с согласия автора и без по-
терь идейно-содержательного плана); 
Работая над рукописью, редактор нередко 
сталкивается с многими нерациональными 
отступлениями, с подачей материала, не 
имеющего прямого отношения к теме. Ча-
сто бывает, когда автор по несколько раз 
возвращается к одной и той же мысли, 
пересказывает ее разными словами. 
Наконец, в синтаксических конструкциях 
могут встречаться лексемы, которые не 
несут никакого смыслового значения, под-
час затрудняют понимание высказывания.  
Зачастую редактор сталкивается с ситуаци-
ей, когда фактический объем превышает 
плановый. Выпускать книгу с завышенным 
объемом, значит, нести дополнительные 
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денежные расходы. Понятно, что, проводя 
правку-сокращение, редактор обязан все 
изменения в тексте согласовать с автором, 
доказать ему, чем они вызваны. 

Правка-обработка 
 

– правку-обработку, предпринимаемую ре-
дактором с целью улучшения композиции, 
структуры произведения, устранения сти-
листических, логических и иных ошибок и 
недочетов; 
Это самый распространенный, универсаль-
ный вид редакторской правки. Он включает 
элементы правки-вычитки, правки-
сокращения и направлен на анализ и обра-
ботку фактического материала, на устране-
ние нарушений логических связей в тексте, 
на совершенствование лексических и грам-
матико-стилистических средств языка ру-
кописи. Главная задача, которую ставит пе-
ред собой редактор, используя правку-
обработку, — подготовить оригинал к сдаче 
в производство, удовлетворяющий всем 
требованиям. При этом редактор должен не 
забывать о том, что индивидуальный стиль 
автора необходимо сохранить в полном 
объеме. 

Правка-переделка 
 

Правка-переделка — это специфическая 
форма обработки представленного в изда-
тельство фактического материала. Именно 
фактического материала, а не рукописи, так 
как рукопись надо сделать, написать. По-
нятно, что для лица, представившего мате-
риал, нужен соавтор или литературный ис-
полнитель. В современных условиях прав-
ка-переделка применяется редко. Она ши-
роко распространена в периодических из-
даниях — в отделах писем. 
– правку-переделку, предпринимаемую при 
необходимости коренного изменения тек-
ста. 

 
 
 

Виды редактирования, используемые в издательском процессе,  
Виды редактирования Особенности редактирования 
литературное исправление лексических, морфологиче-

ских, синтаксических, стилистических 
ошибок, при этом осуществляется не только 
исправление отдельных ошибок, но и пере-
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делка целых фрагментов текста, перестрой-
ка предложений, удаление излишних по-
второв, ликвидация двусмысленности и т. 
п., с тем чтобы форма текста наилучшим 
образом соответствовала его содержанию. 
Важной частью работы по редактированию 
книги является создание (в случае необхо-
димости) справочного аппарата, в том числе 
предисловия, послесловия, книжной анно-
тации, комментариев, примечаний, а также 
различных указателей – предметного, алфа-
витного, именного, сокращений, оглавле-
ния. Наличие указателей в книге свидетель-
ствует о культуре издания. 
 

смысловое Если нужно улучшить структуру текста, 
выстроить или перестроить логику изложе-
ния, то предлагаем воспользоваться 
В процессе работы редактор вначале опре-
деляет будущую структуру текста и затем 
выполняет смысловое редактирование, сле-
дуя выбранной структуре. 

стилистическое Этот вид работ предусматривает приведе-
ние авторского текста к единому стилю или 
изменение существующего стиля. При сти-
листическом редактировании работа ведет-
ся именно над стилем текста, в отличие от 
литературного редактирования, при кото-
ром авторский стиль остается без измене-
ний. Все изменения, которые относятся к 
стилистическим улучшениям, предлагают-
ся в виде примечаний, чтобы Автор мог 
сам принять окончательное решение! 

научное и/или специальное Выполняется, когда требуется более тща-
тельное редактирование с точки зрения 
профессиональных или научных тонкостей, 
специфики текста. Важными элементами 
научного редактирования является редакти-
рование таблиц, формул, технических ил-
люстраций, диаграмм, графиков, правиль-
ное, в соответствии с международными и 
отечественными стандартами, обозначение 
физических величин, символов и т. п. Осо-
бое значение в этом процессе имеет исполь-
зование в тексте научной документации, 
информационных изданий, государствен-
ных стандартов и других нормативных до-
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кументов. Особое значение при этом виде 
работ приобретает создание справочного 
аппарата издания. Научное или специаль-
ное редактирование производится до лите-
ратурного редактирования или после него, а 
иногда и в середине этого процесса. Этим 
видом редактирования занимается научный 
редактор, работающий в нашем издатель-
стве или приглашенный для выполнения 
этой работы. Фамилия и инициалы научно-
го и специального редактора обязательно 
вносятся в выходные сведения книги. 

художественное предусматривает художественное оформле-
ние произведения. Форма издания, его 
внешний вид, привлекательность, удобство 
и комфортность восприятия составных ча-
стей и элементов, в первую очередь, спо-
собствуют интересу к произведению, со-
держание которого еще читателю неизвест-
но. 
Если Вы хотите получить профессионально 
и эстетически оформленную книгу – пред-
лагаем воспользоваться услугой «Художе-
ственное редактирование»! 
На этом этапе подготовки издания художе-
ственный редактор совместно с автором и 
ведущим редактором решают вопросы, свя-
занные с размещением, характером и коли-
чеством иллюстраций, оформлением об-
ложки, титульного листа, форзаца (листа 
бумаги, помещаемого между переплетом и 
титульным листом). 
Если издание обильно иллюстрировано, 
требуется разработка проекта оформления. 
Очень важным при этом является создание 
стиля оформления, взаимосвязанность его 
частей. В этом проекте на основании дан-
ных о типе издания, жанре издаваемого 
произведения, читательской аудитории, 
объеме, тираже и составе иллюстраций раз-
рабатываются решения о способах и фор-
мах выполнения иллюстраций, изготовле-
ния печатных форм, брошюровочно-
переплетных работ. В проект включается 
подбор материалов для издания (бумаги, 
картона, тканей и пр.). 
Художественный редактор (дизайнер, гра-
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фический дизайнер) создает проект оформ-
ления и организует его согласование с дру-
гими специалистами издательства. Произ-
водит редактирование иллюстраций и вы-
полняет некоторые виды оформительских 
работ самостоятельно. Работает в непосред-
ственном контакте с техническим редакто-
ром. 
 

техническое Техническое редактирование, как правило, 
является завершающим этапом в подготов-
ке макета. 
Если Вы хотите быть уверенными, что ма-
кет издания не содержит структурных и 
технических ошибок, – воспользуйтесь 
услугой «Техническое редактирование»! 
Его содержание составляет подготовка ма-
кета издания в части выбора формата изда-
ния, размера и гарнитур шрифтов, исполь-
зования линеек и других элементов выделе-
ния текста, структуры и размещения текста 
и иллюстраций на каждой полосе. 
Выбор формата зависит от вида издания, 
функционального назначения книги. Сбор-
ник стихов, учебник, научная монография, 
сувенирное издание, географический атлас 
или альбом репродукций из художествен-
ной галереи, безусловно, должны иметь 
разный формат. Большое значение имеют 
технологические возможности типографии 
и удобная для восприятия длина строки 
Выбор шрифта также связан с назначением 
книги, соответствием его содержанию, эс-
тетическими и гигиеническими требовани-
ями. Наряду с выбором гарнитуры, завися-
щей от жанра и стиля произведения, важен 
подбор кегля. Для комфортности чтения 
предпочтительными являются кегли не ме-
нее 9-го и не более 14-го, а длина строки – 
50-55 знаков. Имеет значение также нор-
мальная расстановка знаков и слов в строке, 
нормальные (не слишком узкие, но и не 
разреженные) пробелы между знаками и 
между словами. 
Важен выбор способа набора текста: со-
блюдение графической полноты строк или 
иное, применение переносов, создание ра-
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венства междусловных пробелов, одноко-
лонный и многоколонный набор. 
В ходе выполнения этого вида редактор-
ских услуг проводится работа по созданию 
и размещению текстов, располагаемых на 
обложке, форзаце, суперобложке, титуль-
ном листе, подрисуночных подписей, ко-
лонтитулов, оглавления. 
Техническое редактирование осуществляет-
ся одновременно или параллельно с худо-
жественным редактированием. 
 

 
 
 

Виды текста в издании 
 
ГЛОССАРИЙ 
 
Текст – законченное самостоятельное высказывание, выраженное с по-

мощью определенной системы знаков (организованы в строку или полосу 
набора в издании с облегчающим чтение композиционно-графическими эле-
ментами – пробелами, абзацами, заголовками и т. п.). 

 
Все книжные тексты в зависимости от их назначения в издании можно 

разделить на три группы. 

Основной 
текст 

Дополнительные 
тексты 

Аппарат издания 
выходные 
сведения 

(опознователь-
но-

отличительный 
аппарат) 
издания 

спавочно-
поисковый 

аппарат 
издания 

справочно-
пояснительный 
аппарат издания 

 

библиографиче
ский аппарат 

издания 

Текст, 
передающий 
содержание 
книги. 
– Простой 
слошной текст 
Особые виды 
текста: 
– текст 
стихотворного 
произведения; 
– текст 
драматического 
произведения; 
– таблицы и 
выводы; 
– формулы. 

Тексты, которые 
дополняют, 
разъясняют и 
помогают более 
полному и 
правильному 
восприятию 
основного. 
Таким текстом 
являются 
аннотация, 
посвящение, 
эпиграф, 
библиография, 
примечания, 
комментарии, 
приложения и 
др. 

Выходные 
сведения – на 
обороте 
титульного 
листа; 
– на концевой 
полосе 
(предвыпускны
е данные 
(надвыпускные
), выпускные 
данные) 
 

– оглавление/ 
содержание 
– колонцифры 
– колонтитулы 

– Предисловие; 
– Вступилельная 
статья; 
– Послесловие; 
– Сопроводи-
тельная статья 

– 
Библиографи-
ческие ссылки; 
– Указатели; 
– 
Библиографи-
ческое 
описания и 
библиографи-
ческие записи. 
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Тексты любого печатного издания можно разделить на  
Основной текст раскрывает основное содержание произведения,  
дополнительный, который дополняет основное содержание (преди-

словие, таблицы, выводы, формулы, сноски, примечания, подписи под ри-
сунками и т.д.) 

справочно-вспомогательный, который помогает читателю пользо-
ваться произведением (оглавление, библиография, предметные и именные 
указатели, колонцифры, выходные данные и др.) 

По характеру полиграфического оформления различают: 
‒ сплошной (простой) – текст, который набирают шрифтом одной гар-

нитуры, начертания, кегля; 
‒ с выделениями – текст, в котором используются различные выделе-

ния (курсив, полужирный, жирный, капитель и т.д.); 
‒ смешанный – текст, в который включаются слова на иностранных 

языках, специальные знаки и символы; 
‒ сложный – текст, требующий использования особых приемов набора 

(акциденция продукция). 
ГРУППА СЛОЖНОСТИ НАБОРА ТЕКСТА 

Определение Примеры 
К 1-й группе слож-

ности относится простой 
(сплошной) текст и текст с 
небольшими (до 10%) 
усложнениями и выделени-
ями. 

 
2-я группа сложно-

сти – это набор усложнен-
ного текста, содержащего до 
25% различных выделений, 
примесь иностранных слов 
и отдельных однострочных 
формул. 
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К  3 группе сложно-
сти относится набор услож-
ненного текста, содержаще-
го до 50% выделений, ис-
пользование нескольких ал-
фавитов, текст с примесью 
формул. К этой группе от-
носятся технические тексты, 
ряд словарей. 

 
4 группа – набор 

особо сложного текста. К 
данной группе относится 
набор иностранных и тех-
нических словарей, набор 
таблиц, многострочных ма-
тематических и химических 
формул и акцидентный 
набор. 

 

  
 

ПРАВИЛА НАБОРА ТЕКСТА НА КОМПЬЮТЕРЕ 
Простой набор 

Элемент полосы Технические правила Допустимые 
отклонения 

Строка набора, требова-
ния к выключке 

– Оптимальным межсловным пробе-
лом является полукегельная.  
– Изменение ширины пробелов для 
выключки разрешается в пределах от 
¼ до ¾ кегельной. 
– В одной строке пробелы должны 
быть одинаковыми. В двух смежных 
строках ширина пробелов не должна 
быть резко различной.  
– Не следует допускать совпадения 
пробелов по вертикали или диагона-
ли в трех или более смежных строках 
(коридоры). 
– В строках, не заполненных текстом 
(концевые, выключенные в красную 
и т.д.), пробелы должны быть равны 
полукегельной. 
– Строки без межсловных пробелов и 
строки малого формата могут быть 
выключены разрядкой с увеличением 

При малых форматах 
пробелы могут увели-
чиваться до кегельной. 
В неответственных из-
даниях возможны про-
белы до 1 ¼ кегельной, 
коридоры и разные 
пробелы в смежных 
строках. 
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межбуквенных пробелов до 1 п. или 
уменьшением их до ½ п. 

При оформлении списка 
(перечня) 

– учитывается следующее: если его 
пункты (абзацы) – это самостоятель-
ные предложения, то начинать каж-
дый из них следует с прописной бук-
вы, а завершать — точкой. В иных 
случаях пункты списка нужно начи-
нать со строчной буквы и завершать 
запятой либо точкой с запятой (если 
пункты получаются длинными и вдо-
бавок содержат знаки препинания). В 
последнем пункте списка ставится 
точка. При написании сокращений 
(«м/с», «б/у»), дробных чисел («1/3») 
и разделении одиночных слов 
(«из/до», «онлайн/оффлайн») с ис-
пользованием косой черты (слеша) 
данный знак препинания пробелами 
не отделяется. 

 

Абзацный отступ Все абзацные отступы в тексте изда-
ния должны быть одинаковыми неза-
висимо от кегля. При обратном аб-
зацном отступе одинаковыми долж-
ны быть втяжки. 
Размеры абзацного отступа рекомен-
дуется использовать в зависимости 
от формата набора: при формате 
строки до 5 кв. – 1 кегельная, при 
формате 5 – 6 ½ кв. – 1,5 кегельной, 
при формате 6 ½ кв. и выше – 2 ке-
гельные. 

Для текстов разных 
кеглей допустима раз-
ница 1 п. 

Концевая строка Текст концевой строки должен пре-
вышать размер абзацного отступа не 
менее чем в 1 ½ раза и должен быть 
короче полных строк не менее чем на 
1 ½ кегельной (в противном случае 
строка должна быть полной). В изда-
ниях без абзацных отступов текст 
должен быть не менее 2 кегельных и 
короче текста в полных строках не 
менее чем на ½ кв. 

 

Переносы Должны выполняться все граммати-
ческие правила переносов. Не допус-
каются переносы, создающие дву-
смысленные или неблагозвучные 
толкования перенесенных частей 
слов. Переносами не разделяются со-
кращения, набираемые прописными, 
числа, сокращения с точками. Нельзя 
разделять инициалы, инициалы и 

В неответственных из-
даниях допустимо раз-
деление чисел, соеди-
ненных тире, сокраще-
ний с точками, иници-
алов и сокращений от 
фамилий. 



29 
 

фамилии, числа и их наименования, 
сокращения и имена собственные. Не 
следует  оставлять в конце строки 
предлоги и союзы, начинающиеся 
предложения, а также однобуквен-
ные предлоги и союзы. 

Переносы В тексте не следует допускать более 
трех смежных строк с переносами, 
при форматах менее 4 кв. – более пя-
ти смежных строк. 

В неответственных из-
даниях не регламенти-
руется. 

Значки препинания Точку, запятую, двоеточие, точку с 
запятой, восклицательный и вопро-
сительный знак от предшествующих 
слов не отбивают. Многоточие в 
начале и конце предложения от слов 
не отбивают. Дефис от предшеству-
ющих и последующих элементов 
набора не отбивают. Тире между 
словами отбивают с двух сторон на 2 
п., но между числами не отбивают. 
Тире за запятой или точкой от знаков 
не отбивают. В начале прямой речи 
тире отбивают полукегельной. Ка-
вычки и скобки от заключенных в 
них слов не отбивают, от смежных 
слов отбивают межсловным пробе-
лом. Между цифрой и знаком про-
цента (%), промилле (‰), градуса (°), 
минуты (′), секунды (″) не принято 
ставить пробел. Аббревиатуры 
(«США», «ООН», «КИИГА») пишут-
ся без пробелов между буквами. 
Между словами и для обозначения 
прямой речи используется длинное 
тире (не следует путать с коротким 
тире и дефисом). Длинное тире отби-
вается пробелами с обеих сторон, при 
этом пробел перед тире должен быть 
неразрывным, потому что тире не 
должно переноситься и вообще быть 
в начале строки (за исключением 
обозначения прямой речи). После 
длинного тире, обозначающего пря-
мую речь, ставится один неразрыв-
ный пробел. Если необходимо офор-
мить маркеры пунктов в виде тире, 
используется короткое тире с нераз-
рывным пробелом после него. Пра-
вильные кавычки — это «ёлочки» 
(«»). А если необходимо употребить 
кавычки внутри кавычек, используй-
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те немецкие кавычки-лапки („“).Если 
косая черта используется для разде-
ления словосочетаний или словосо-
четания и слова («начальная позиция 
/ окончание»), требуется отбивка 
слеша неразрывными пробелами. 
Использование двух и больше вопро-
сительных или восклицательных зна-
ков подряд («??», «!!!») считается 
ошибкой. Сочетать вопросительный 
и восклицательный знаки можно 
только в такой последовательности 
«?!», но не наоборот. 
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ОФОРМЛЕНИЕ 
ПОЛИГРАФИЧЕСКОЙ ПРОДУКЦИИ 

 
1.1. Основные показатели шрифта 

Единица измерения 
Для измерения различных элементов полиграфической продукции ис-

пользуют типографскую систему Дидо 
 
Российский пункт – 0,3759 мм, «компьютерный» – 0,3527 мм.  
1 кв = 48 п = 4 цицеро 

  кв =  12 п = 1 цицеро 
 кв = 24 п. = 2 цицеро 
 кв = 36 п. = 3 цицеро 

 
1 кв. = 18,05 мм 
 

 

 
ГЛОССАРИЙ 
 
Кегль – размер буквы или знака по вертикали, включающий ее нижние 

и верхние выносные элементы. Измеряется в пунктах. 
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Строение шрифта 

 
 

ГЛОССАРИЙ 
 
Гарнитура шрифта — набор из одного шрифта, имеющее стилевое 

единство рисунка в одном или нескольких и начертаниях. 
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Шрифты с засечками&Антиква (шриф-

ты с засечками) 
 

 
Рубленные шрифты&Гротеск (шрифты 

без засечек) 
 

 
  
Декоративные шрифты &группа до-

полнительных шрифтов 
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Символьный шрифт – разновидность 
шрифтов, состоящих из знаков, не имеющих 
отношения к алфавиту и не входящих в ос-
новной комплект шрифта. 

   
 

Типографские наборные шрифты делятся на шесть групп – пять ос-
новных и одну дополнительную, установленные ГОСТом 3489-52. 

 

 
Шрифты первой группы  характеризуются умеренной контрастностью 

между основными и соединительными штрихами и короткими засечками, ко-

торые представляют плавные утолщения (под тупым углом) основного 

штриха и по форме приближаются к треугольнику. 

Шрифты второй группы отличаются резко выраженной контрастно-

стью между основными и соединительными штрихами и длинными тонкими 

засечками, расположенными под прямым углом к основному штриху. 

К шрифтам третьей группы относятся шрифты с малой контрастно-

стью между основными и соединительными штрихами; засечки по форме 

приближаются к прямоугольникам или треугольникам. 

https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A8%D1%80%D0%B8%D1%84%D1%82
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К шрифтам четвертой группы  относятся шрифты почти с полным от-

сутствием контрастности между основными и соединительными штрихами; 

засечки прямоугольные. 

К шрифтам пятой группы  относятся шрифты почти с полным отсут-

ствием контрастности между основными и соединительными штрихами и не 

имеющие засечек. 

К дополнительной группе относятся шрифты имитационные (руко-

писные, машинописные и др.) и те, которые не могут быть отнесены к какой-

либо из пяти основных групп. 

Шрифты 1, 2, 3, 4, 5 группы могут иметь разный графический рисунок 

очка. Шрифты 6 группы имеют только одно начертание. 

Графический рисунок любого типографского шрифта различается по 

насыщенности, по положению очка на плоскости, по плотности.  
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Кернинг и трекинг сдвигают или отдаляют буквы относительно друг 

друга. 
Термин Определение 

Кернинг Назначение кернинга: изменить пробел между 
определенными парами букв для исправления 
аномалий пробелов, вызванных их формами, и 
тем самым зрительно раздвигает или сближает 
их.  

 
Трекинга Назначение трекинга менее адресно: он одина-

ково влияет на все апроши в выделенном фраг-
менте текста. 
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ГЛОССАРИЙ 
 
Интерлиньяж – междустрочный пробел, расстояние между базовыми 

линиями соседних строк. Хорошее правило – устанавливать интерлиньяж на 
2-5pt больше, чем размер шрифта, в зависимости от гарнитуры. 

 

 
 

ГЛОССАРИЙ 
 
Абзацный отступ, определяющий начало нового текстового отрывка, – 

это сигнал для читателя о переходе к новой по содержанию части. Правильно 
набранные абзацные отступы образуют опорную вертикаль и организуют 
чтение. 
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Рекомендуемые размеры абзацного отступа 

Длина строки, кв (мм) Размер абзацного отступа, 
кегельная шпация (мм) 

До 5 кв (90 мм) 1 (3-5 мм) 
От 5 кв (90 мм) до 7 кв (127 мм) 1,5 (5-7 мм) 
Свыше 7 кв (127 мм) 2 (до 12,5 мм) 

 

Абзацный отступ должен быть одинаков по всему изданию 

 

Оформление абзацев путем разделения пробельным материалом. 

 
ГЛОССАРИЙ 
 
Вы́ключка, выравнивание – способ расположения неполной набран-

ной строки (например, заголовка) относительно вертикальных границ полосы 
набора. Существует несколько видов выключки: влево (англ. flushleft), по 
центру (англ. centered), вправо (англ. flush right), по формату (англ. justified).  
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название пример 
влево 

 
по центру 

 
вправо  

 
по формату 

 
 
 
ГЛОССАРИЙ 
 
Удобочита́емость («чита́бельность», англ. readability) — свойство тек-

стового материала, характеризующее лёгкость восприятия его человеком в 
процессе чтения. 

Следует различать удобочитаемость текста с точки зрения: 
– полиграфического исполнения текста; 
– лингвистических особенностей текстового материала (сложность 

синтаксических конструкций, трудная для восприятия лексика и тому подоб-
ное). 

Факторы, влияющие на удобочитаемость текстов: 
Фактор Неудобочитаемо Удобочитаемо 

жирность   
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букв; Съешь ещё этих мягких французских 
булок, да выпей чаю. 
 

 

Съешь ещё этих мягких фран-
цузских булок, да выпей чаю. 
 
Съешь ещё этих мягких француз-
ских булок, да выпей чаю. 
 
 

внутрибук-
венные про-
светы; 

 

 
Съешь ещё этих мягких французских 
булок, да выпей чаю. 
 
Съешь ещё этих мягких 
французских булок, да выпей 
чаю. 
 

 

расстояние 
между буква-
ми; 

 

 
Съешь ещё этих мягких  
французских булок, да выпей чаю. 

 
пропорции и 
размеры букв; 

 

 
Съешь ещё этих мягких француз-
ских булок, да выпей чаю. 
 

конфигурация 
и размер 
шрифтов; 

 

 
Съешь ещё этих мягких  
французских булок, да выпей чаю. 
 

длина строки; Многостраничные статьи лучше 
читаются, когда состоят из несколь-
ких колонок с количеством знаков в 
строке до 45 символов. 
Если быстрота чтения не важна – 
количество знаков в строке состав-
ляет (45 – 72 символа). 

 
Подробнее на osmam.ru: 
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http://osmam.ru/proverki-chitabelnosti-
teksta/ 

ширина полей 
страницы и т. 
п.; 

 

 

цвет и кон-
трастность 
букв; 

 
Съешь ещё этих мягких французских 
булок, да выпей чаю. 
 

 
Съешь ещё этих мягких француз-
ских булок, да выпей чаю. 
 

выравнива-
ние текста. 

 

 

 
Виды выделений в тексте нужны для того, чтобы 

– упростить чтение,  
– сделать ударение на важных словах (логическое усиление),  
– обратить внимание читателя на термины, имена, определения, фор-

мулировки. 
Выделения бывают двух видов – шрифтовые и нешрифтовые. 

Нешрифтовые приемы выделения где применяется 
Р а з р я д к а  – вид нешрифтового выделе-
ния текста путем увеличения межбуквен-
ных пробелов. 

, то есть набор вразрядку. 
 

Подчеркивание 
 

 

 
Отчеркивание  
линейкой слева        

 

 

 
    Отчеркивание  
линейкой справа     
 

 

 
 
 
 

 Заключение  
в рамку 

http://osmam.ru/proverki-chitabelnosti-teksta/
http://osmam.ru/proverki-chitabelnosti-teksta/


42 
 

втяжка (отступ), набор на формат меньший, 
чем у остального текста. Различают следующие ви-
ды втяжек — двухсторонняя и односторонняя: 

 

 
 

 

Обрамление наборной строки или отдельно-
го слова в строке кружками, квадратами, ромбиками, 
виньетками и т. п. Такой вид нешрифтового выделе-
ния в первую очередь характерен для акцидентного 
набора; 

 

 

печать другим цветом, по цветной плашке, 
так называемая выворотка, т. е. Оттиск с белым 
изображением на черном фоне (может быть на цвет-
ном). 

 

 

 
Шрифтовые приемы выделения 

Шрифтовые приемы выделения Пример 
изменение наклона шрифта, т. е. набор курсивом. 
Так принято выделять определения, формулировки, 
отдельные рубрики и т. п.; 

курсив, наклонный,  

изменение насыщенности шрифта, в т. ч. набор по-
лужирным или жирным шрифтом 

 

изменение кегля шрифта, т. е. набор кеглем больше-
го или меньшего размера; 

 

изменение гарнитуры шрифта, т. е. набор шрифтом 
другого рисунка; 

 

набор капителью — шрифтом с ПРОПИСНЫМИ ЛИТЕ-
РАМИ, по размеру равным строчным. 

 

 
Возможны и другие выделения в издании. Задача корректора при рабо-

те с произведениями печати, в которых есть выделения, – проследить за еди-
нообразием выделения однотипных элементов. 
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ФОРМАТ ИЗДАНИЯ 
 
ГЛОССАРИЙ 
 
Форматом издания называется размер страницы после обреза блока. 

Формат издания выражается либо в миллиметрах, либо в формате бумажного 
листа и доле, которую страница издания составляет от этого листа (напри-
мер, 60 × 90 1/8, где дробь показывает, какую часть листа составляет страни-
ца издания). 

 
 
Зная формат бумажного листа и долю можно рассчитать формат изда-

ния до обрезки и после обрезки. 
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Форматы можно условно разделить на пять групп 
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Форматы, выделенные стандартом ОСТ 29.62–86, близки к тем ясным 

пропорциям, которые воспринимаются нами как гармоничные и красивые: 
1:2,  
2:3,  
3:4,  
5:8,  
золотое сечение (1:1, 618),  
квадратный корень из трех (1:1, 732),  
квадратный корень из двух (1:1,  414) – пропорции форматов серии А.  

 

 

Полоса набора 

Печатная часть полосы со всех сторон окружена полями. Верхнее поле 
называется головкой; внутреннее боковое – корешковым; наружное боковое 
– передковым; нижнее – хвостовым. 
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Отраслевой стандарт на основные параметры полиграфического 
оформления книжно-журнальной продукции (ОСТ 29.62-86) предусматрива-
ет 3 варианта оформления: 

Первый 
вариант оформления 

Второй  вариант 
оформления 

Третий вариант 
оформления 

экономичный 
 

часто применяется для детских  
и подарочных изданий 
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Оформление элементов текста 
 

Верстка текста 
ГЛОССАРИЙ 
 
Вёрстка в издательском деле и полиграфии – процесс формирования 

страниц (полос) издания путём компоновки текстовых и графических эле-
ментов, а также результат этого процесса, то есть, собственно, полосы. 

Цель верстки – не допустить, чтобы набор и верстка ухудшали условия 
чтения и восприятия материала, и соблюсти главные эстетические и гигиени-
ческие требования к наборной графике и композиции. 

 
 

Верстка иллюстраций. Особенности иллюстрационной верстки 
Иллюстрационной версткой называют верстку изданий, содержащих 

изображения. Можно выделить два типа таких изданий – издания, в которых 
рисунки размещают на вклейках, не привязывая их к описанию в тексте (это 
относится ко многим произведениям художественной литературы, литерату-
ры по искусству и т. п.), и издания, в которых рисунки заверстывают непо-
средственно в текст, с которым они тесно связаны по содержанию и разме-
щению (это характерно для научной, технической, учебной и справочной ли-
тературы). 
Правила требуют: 

Правило Пример 
располагать иллюстрации вблизи текста, с 
которым они тесно связаны (при отсутствии 
других указаний), в связи с чем в оригинале 
на поле против места, где желательно рас-
положить иллюстрацию, пишут в кружке ее 
номер; 

 

прикрывать иллюстрацию при закрытой 
верстке (с текстом и над и под иллюстраци-
ей) не менее чем тремя строками сверху и 
снизу; 

 

размещать иллюстрацию на полосе без тек-
ста, если при открытой верстке (с текстом 
только над или под иллюстрацией) на поло-
се помимо иллюстрации умещается лишь 
три строки или меньше, а при закрытой — 
меньше шести строк; 

 

не ставить иллюстрацию в разрез текста 
так, чтобы перед нею шла строка с абзац-
ным отступом; 

 

не заверстывать иллюстрацию непосред-
ственно после заголовка или перед ним; 

 

иллюстрацию, заверстанную поперек строк 
основного текста, ставить начетной полосе 
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верхней стороной к наружному полю, а на 
нечетной – к корешковому; 
по возможности не ставить иллюстрацию на 
полосе в место, где на обороте также завер-
стана иллюстрация; 

 

ставить иллюстрацию рядом со стро-
ками текста (оборкой) только в том случае, 
если ширина ее меньше формата набора на 
2–3 квадрата, сверстывая все сборочные ил-
люстрации одного формата одинаково; при 
этом запрещается начинать оборку конце-
вой строкой абзаца и заканчивать строкой с 
абзацным отступом (частичная оборка ил-
люстрации допускается только в тех случа-
ях, когда в оборку можно поместить не ме-
нее четырех строк текста); 

 

иллюстрацию, заверстываемую в оборку, 
ставить в наружное поле: нa четных стра-
ницах – слева от оборки, на нечетных – 
справа от нее, а при двух оборочных иллю-
страциях на полосе – одну из них в кореш-
ковое поле; 

 

иллюстрацию, заверстываемую с выходом 
на поле, выдвигать за формат не менее чем 
на 1/2 квадрата; 

 

иллюстрацию, которая должна печататься 
под обрез, т.е. занимать либо поверхность 
всей страницы, либо полосу или ее часть с 
одним или двумя полями, заверстывают 
так, чтобы обрезаемые края выступали за 
формат с учетом обрезки; 

 

отбивать иллюстрацию от текста сверху в 
пределах 1 1/2 кегельной, снизу – 3 кегель-
ных, от подписи – меньше, чем подпись от 
последующего текста; общая высота иллю-
страции отбивок должна быть кратной кег-
лю шрифта основного текста. 

 

когда ширина изображения меньше 
формата набора текста, а и подписи более 
трех строк, ее допускается набирать на пол-
ный формат набора. 

 

когда ширина изображения меньше 
формата набора текста, а и подписи более 
трех строк, ее допускается набирать на пол-
ный формат набора. 
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Подписи под иллюстрациями. 
Связь иллюстраций с текстом 

 
Подпись необходимо ставить в пределах ширины изображения (строку 

подписи, которая короче ширины изображения, если нет иных указаний из-
дательства, выключают по середине изображения); 

Без подписей могут быть лишь иллюстрации в изданиях художествен-
ной литературы, если сюжет иллюстрации ясен без подписи; визданиях, где 
каждую иллюстрацию размещают так, чтобы она следовала непосредственно 
за поясняющим ее текстом; в изданиях, где иллюстрации вынесены на фрон-
тиспис или на шмуцтитул. 

Подавляющее число иллюстраций нуждается в подрисуночной подпи-
си. Они нужны для того чтобы можно было связать их с тек–стом, делать на 
них ссылки в тексте, изучать и рассматривать иллюстрации отдельно от тек-
ста. 

Подпись к иллюстрациям может состоять из следующих элементов: 
– условного обозначения иллюстрации (рис.); 
– номера иллюстрации (рис. 2); 
– определения темы иллюстрации (собственно подписи); 
– экспликации – пояснения деталей (частей) иллюстрации; 
– текстов типа примечаний (сведений о месте хранения ориги–нала ил-

люстрации, дате создания ее художником и т.д.). 
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Подрисуночная подпись отбивается от иллюстрации в пределах кегля 
основного набора, пробел между подписью и нижеследующим текстом дол-
жен быть несколько больше, чем между иллюстрацией и подписью. Подписи 
под рисунки набираются шрифтами следующих кеглей - табл. 1 

 
Таблица 1 

Размеры шрифтов подрисуночных подписей 
 

Кегль основного текста Кегль подрисуночной подписи 
12 п 10 или 8 п 
10 п 8 п 
8 п 8 п 

 
В целом высота иллюстрации с подписью и отбивками от текста (окно 

для заверстки иллюстрации) должна быть кратна кеглю шрифта основного 
набора. При большом количестве иллюстраций малого формата их иногда за-
верстывают на отдельной полосе, заключая в общую рамку, что придает по-
лосе законченный вид. 

 
 

Основные технические правила набора и верстки 
 

Термин Правило Пример 
Междусловные 
пробелы. 

  

   
   
   
   
   
   

 
Их правила набора нормальный размер, согласно действующим правилам набора, 

— полукегельная (например, при кегле 8 – это 4 пункта). Кроме того, правила требуют, 
чтобы размеры междусловных пробелов: 

1) были одинаковыми в одной строке; 
2) близкими по размеру в смежных строках; 
3) равнялись полукегельной в неполноформатных и стихотворных стро-

ках(например, внеполнойконцевойстрокеабзацаилинеполнойстроке заголовка); 
4) на стыке слов, набранных шрифтом разных кеглей, равнялись пробелам между 

словами большего кегля; 
5)на стыке слов, набранных вразрядку и не выделенных ею, увеличивались на раз-

мер разрядки; 
6) на стыке слов, набранных прописными, и слов, набранных строчными буквами, 

увеличивались на 2 пункта. 
Допускается уменьшать между словные пробелы (исключая не изменяемые): 
1) в прозаическом тексте — до 1/4 кегельной; 
2) в стихотворном — только в строках, которые нельзя иначе уместить 
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В формат, до размера, который это позволяет, но не меньше 1/4 кегельной. Не ме-
няется размер пробелов: 

1)между номером (буквой) иследующим словом в нумерованном или литерованном 
перечне (полукегельная); 

2) между инициалами и между инициалом и фамилией (полукегельная); 
3)между числом в виде цифр и словом, которое к нему относится (полукегельная); 
4)между частями составного сокращения типа т. е. (полукегельная); 
5)между номером и заголовком, между заголовком в подбор к тексту и первым 

словом этого текста (полукегельная). 
Не допускаются в книжном на боре коридоры – пробелы в трех и более строках 

подряд, совпадающие по вертикали или по косой линии. Межбуквенные просветы. Допус-
кается: 

1)увеличивать их не более чем на 1 пункт:  
а) в строке без междусловных пробелов для растягивания ее до формата;  
б) в строке с пробелами, если для растягивания ее до формата надо увеличить меж-

дусловные пробелы выше допустимого размера; 
2)уменьшать не более чем на 1/2 пункта, если для того, чтобы втиснуть ее в фор-

мат, требуется уменьшить междусловные пробелы до размера, превышающего допусти-
мые. 

Абзацные отступы. Правила требуют, чтобы они: 
1)были одинаковыми по всей книге, независимо от кеглей шрифтов (допускается 

отклонение в 1 пункт); 
  
2)увеличивались перед сноской с однозначным номером или одной звездочкой, ес-

ли за нею следует сноска с двузначным номером или с двумя звездочками, на ширину 
цифры или звездочки; перед нумерованным абзацем с однозначным номером, когда далее 
следует на той же странице абзац с двузначным номером, — на размер цифры. 

Концевые строки абзацев. Правила требуют: 
1)чтобы текст концевой строки превышал размер абзацного отступа не меньше чем 

в полтора раза, а при наборе без абзацных отступов был по размеру не меньше двух ке-
гельных; 

2)концевой пробел абзаца при наборе с абзацными отступами был не меньшеполу-
торакегельных(впротивномслучаестрокурастягивают, увеличивая междусловные пробелы, 
до полноформатной), а при наборе без абзацных отступов был по размеру не меньше 24 
пунктов (1/2 квадрата). 

Переносы. Требуется соблюдать грамматические правила переноса и не разделять 
переносами: 

1)неделимые слова и текстовые элементы (буквенные аббревиатуры из прописных 
букв типа ЮНЕСКО, цифры одного числа, падежные окончания числительного: 5-й; 

2)неотделяемые друг от друга сочетания текстовых элементов: инициалы от фами-
лии; части составных сокращений (и т. д., и т. п., и др., т. е., с.-х); части диапазона значе-
ний (20—30); сокращения от слов, без которыхонинеупотребляются(им. А.С.Пушкина); 
числавцифровойформеот названий, которые к ним относятся (20 кг); цифры или буквы с 
закрывающей скобкой от первого слова пункта, который они нумеруют или литеруют; од-
нобуквенные предлоги и союзы (в, и, к, о, с, у) от последующего слова или его части; от-
крывающие скобки или кавычки от следующего за ними слова; знаки препинания от 
предшествующего слова (за исключением тире, начинающего прямую речь или пункт пе-
речня); 

3)слова в случае, когда перенесенная или оставшаяся часть может привестикневер-
номупрочтению(последнийслог-не, которыйможетбыть принят за отрицание), к двусмыс-
ленным сочетаниям (...члены бри/гады Иванова, Петров..), к неблагозвучию; отрицание не 
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и слово, к которому оно относится (например, при беглом чтении глагол без не может 
быть принят за утверждение); 

4)последнее слово строки на полосе, если следующая полоса начинается иллюстра-
цией, таблицей, схемой; последнее слово строки над иллюстрацией; последнее слово 
строки, если переносом заканчивались четыре предшествующие строки большого форма-
та или пять (в словарях восемь) предшествующих строк малого формата. 

Переносы  
Запрещается употреблять переносы в книгах для начинающего читателя. 
Переносить слово с нечетной страницы на четную страницу. 
 
Размер разрядки. При наборе шрифтом кг. 7 и меньше — 1 пункт, кг. 8 и больше 

— 2 пункта. 
Заголовки. Правила требуют: 
1)разбивать заголовки на строки по смыслу (если издатель не хочет иной разбивки 

специально); 
2)слова в заголовках разделять пробелами в полукегельную, за исключением тех, 

что меньше формата на1 —2 кегельных(их доводят до полноформатных, увеличивая про-
белы); 

У) междустроками заголовка, набранного прописным, вставлять2 пункта пробель-
ного материала; 

4)в заголовках, набранных прописным шрифтом кг. 16 и выше увеличиватьпросве-
тымеждувертикальнымиштрихамисоседнихбуквна1— 2 пункта для выравнивания меж-
буквенного расстояния. 

Оглавление (содержание). Требуется цифры в номерах располагать по разрядам, 
точки в отточиях ровнять по вертикали, не ставить менее трех точек в отточиях, полно-
форматные строки заканчивать на завершающей точке отточия. 

Основные технические Общие правила.  
Верстка книги правила верстки должна быть:  

показатель Правила 
единообразной 1) одинаковая высота полос, независимо от кеглей шриф-

тов и видов набора, однотипном размещении элементов, одно-
типных отбивках; 

2) приводной, т.е. такой, при которой строки лицевой и 
оборотной сторон листа совпадают, для чего отбивки на полосе 
доводят по размеру до целого числа строк основного текста с уче-
том различия строк в кеглях, высоты иллюстрации и т.п.; 

3) без висячих строк, т.е. концевых строк абзаца, начина-
ющих полосу, или строк с абзацным отступом, завершающих 
наборную полосу. 
 

переносы без переносов слова с полосы на полосу, прежде всего с нечетной 
на четную (это правило допускается нарушать, если нельзя устра-
нить перенос, не увеличивая или не уменьшая междусловные 
пробелы выше допустимых размеров). 

  
Висячая строка  Висячая строка нарушает целостность прямоугольника книжной 

страницы 
Спусковые и конце-
вые полосы. 

Требуется, чтобы спуски, как правило, были одинаковые 
по всему изданию (допустимое отклонение 1 строка), считая от 
верха полосы до текста, а текст на концевой полосе занимал не 
менее 1/4 высоты полной полосы и был короче ее не менее чем на 
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4 строки, если нет иных указаний издательства. 
 

Колонцифры В высоту полосы не входят, если стоят внизу. Ставят их на 
всех страницах, кроме титульного листа, его оборота, шмуцтиту-
ла, концевыхстраниц(если колонцифра внизу), спусковых стра-
ниц (если колонцифра вверху), страниц с полосной иллюстраци-
ей, вклеек, накидок, вкладок, приклеек (если нет иных указаний 
издательства). Отбивают нижние колонцифры от текста так, что-
бы общая высота полосы и колонцифры с пробелом между ними 
была кратной цицеро (12 пунктов). 
 

Колонтитулы. Ставят на всех полосах, кроме титульного листа и его обо-
рота, начальных страниц со спуском (если колонтитул вверху), 
страниц только с выпускными данными; от текста отбивают при-
мерно на кегельную шрифта, от нижней линейки — на 2 пункта, 
от верхней и нижней 

— зрительно равномерно; высота колонтитула, включая 
отбивку его от текста, должна быть кратной кеглю шрифта ос-
новного текста. 
 

Заголовки Правила требуют: 
1)при заверстке текста над заголовком ставить не менее 

четырех строк; 
2)при заверстке текста под заголовком ставить не менее 

трех строк; 
3)не ставить непосредственно после заголовка иллюстра-

цию; 
4)отбивать заголовок от текста сверху в полтора раза 

больше, чем снизу; при заголовке с подзаголовком пробел над 
этим комплексом делать в два раза большим, чем под ним, а меж-
ду заголовком и подзаголовком пропорционально уменьшать так, 
чтобы общая высота заголовка с отбивками составила целое чис-
ло строк основного текста. 
 

Текст, набранный 
шрифтом другого 
кегля, чем основной 
текст 

Правила требуют: 
1)отбитьотосновноготекстаприрасположениивнутриполос

ысверху на2—4 пунктаменьше, чемснизу, делаяотбивкивпреде-
лахкегляшрифта основного текста, а при расположении сверху 
или снизу отбивая в пределах кегля шрифта дополнительного 
текста; 

2)общую высоту дополнительного текста довести вместе с 
отбивками от основного текста до кратной кеглю шрифта послед-
него. 
 

Сноски. Правила требуют: 
1)располагать сноску на полосе со знаком в основном тек-

сте, отсылающим к этой сноске; 
2)отбивать от текста на 1—2 кегельных (включая линейку) 

с таким расчетом, чтобы общая высота сноски сотбивками и ли-
нейкой была равна целому числу строк основного текста; 

3)переносить часть сноски, не умещающейся на полосе, на 
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следующую при условии, что на первой полосе останется не ме-
нее трех строк, последняя из которых не будет концевой строкой 
абзаца, а перенесенную часть разместить над сносками этой по-
лосы, не ставя знак сноски перед перенесенной частью. 
 

 
Правила оформления полос книги 

 
Правила верстки 

Создание четкой, выразительной и красиво 
сконструированной полосы набора 

максимальная удобочитаемость текста. 

Текст выключается  по ширине, от левой 
вертикале 

 
Текст оформляется шрифтом одной гарни-

туры, одного начертания и одним кеглем*.  

 

 

 

*Иногда в тексте применяются выделения. 
 

Перед первой строкой каждого абзаца ста-
виться абзацный отступ. 
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Начальная полоса (спусковая полоса) - 
первая страница текста или раздела текста 
книги, обычно со спуском**. 

 
Рядовая полоса – текстовая, иллюстраци-

онная или смешанная (из текста и иллюстра-
ций, одной или нескольких) полоса, не со-
держащая спуска или концевого пробела. Все 
полосы должны быть одинаковые по размеру 

 
Концевая полоса – полоса с концевым пробе-
лом внизу, обозначающим конец издания или 
подраздела (или одного из произведений), 
начало которого обозначено спуском ***. 
Концевая полоса должна перекрывать спуск. 
В полной концевой полосе не хватает 3 строк.  
На концевой полосе колонцифра не ставится. 

 
 

Многоколонная верстка 
Основные особенности многоколонной верстки 

 
При многоколонной верстке (особенно часто используемой при верстке 

журналов, а также при издании словарей, энциклопедий и справочников) 
каждую колонку верстают по правилам одноколонной верстки. 
Правило Пример 
нельзя начинать колонку концевой строкой  
нельзя заканчивать абзацной  
нельзя в начале колонки размещать форму-
лу 

 

не следует в колонке размещать несколько 
изображений подряд без текста между ними 

 

все строки основного текста в колонках 
должны точно держать единую линию 

 

Колонки отделяют друг от друга пробелами Расстояние между колонками обычно со-
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(средниками), входящими в формат набора. ставляет 6-24 п.  

Иногда по указанию издательства в средни-
ках ставят линейки 

соблюдение  приводность строк  
общая высота колонок должна быть одина-
ковой. 

 

 
Колонтитулы и колонцифры при многоколонной верстке 

Правило Пример 
Колонтитулы при многоколонной верст-

ке набирают на полный формат полосы.  
Размеры отбивки колонтитула от текста 

колонок задает издательство, однако она 
должна быть примерно равна ширине сред-
ников между колонками. 

 

Если в трех- и многоколонной верстке 
нумеруют колонки, то колонцифры всегда 
набирают отдельной строкой (не объединя-
ют с колонтитулом) и выравнивают по цен-
тру по отношению к каждой колонке. 

 

  

 

Рубрики при многоколонной верстке 

В многоколонных изданиях все рубрики делятся на два вида: рубрики, относящие-
ся к одной колонке (например, подзаголовки в тексте, заголовки отдельных статей, раз-
мещаемых в одной колонке, и т. п.), и рубрики, относящиеся к нескольким колонкам (или 
ко всем колонкам).  
  
Первый вид рубрик верстают по правилам 
обычной одноколонной верстки с выполне-
нием всех требований к их отбивкам. 

 

Рубрики, относящиеся к нескольким колон-
кам (второго вида), заверстывают на весь 
формат колонок, к которым они относятся, 
с выключкой по центру, в край и т. п. в за-
висимости от характера оформления всего 
издания. 
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Рис. Схемы заверстки (1 - рубрик на общий формат полосы, 2 - таблиц (рисунков) 

при двухколонном наборе) 
 

Основные правила вёрстки книги 
https://kniga-memuar.ru/poleznosti/article_post/osnovnyye-pravila-verstki-

knigi.html 
 

Верстка как технологический процесс 
Полоса набора – это прямоугольник, состоящий из текста и/или  ил-

люстраций, рассчитанный для печати ее на одной странице книги. 
По построению полосы набора делятся на три вида: спусковые, рядовые 

и концевые. 
термин определение пример 

В спусковых полосах текст начинается не от верх-
ней границе, а с некоторым 
отступом, или спуском, от 
нее. Спуск – это белое про-
странство над текстом до 
первой строки основного 
текста. Заголовки, заставки 
входят в спуск. Впуск дол-
жен быть одинаковым по 
всей книге. Спусковые поло-
сы называют также  началь-
ными, так как с них начина-
ют книгу или ее новые части.  

 

Рядовыми называют полноформатные 
полосы набора, расположен-
ные между спусковой  и кон-
цевой полосами. При форми-
ровании полос необходимо 
учитывать приводность. Все 
полосы должны быть одина-
ковы по высоте (иллюстра-
ции должны быть кратны 

 

https://kniga-memuar.ru/poleznosti/article_post/osnovnyye-pravila-verstki-knigi.html
https://kniga-memuar.ru/poleznosti/article_post/osnovnyye-pravila-verstki-knigi.html
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строкам), измеряются в 
квадратах или строках. 

Концевая полоса  заканчивает книгу или ее 
раздел. Как и спусковая по-
лоса, она имеет пробельное 
пространство, только оно 
расположено над текстом. 
Концевая полоса не может 
быть 
– полноформатной,  
– меньше спуска начальной 
полосы. 
На концевой полосе колон-
цифра не ставиться. 

 

   
 
 
 
 
 
 
Оформление первой полосы 
 
Спусковая полоса — полоса со спуском до первой строки основного текста, обо-

значающим начало издания, его подраздела (части, главы). Все спуски в книге должны 
быть одинаковыми. 

Спусковые полосы бывают: 

Бесспусковые полосы – по-
лосы не имеют спуска. Применяется 
при оформлении вступительного 
слова, приложения, аннотации в кни-
ге. 

 

 

http://slovari.yandex.ru/%7E%D0%BA%D0%BD%D0%B8%D0%B3%D0%B8/%D0%98%D0%B7%D0%B4%D0%B0%D1%82%D0%B5%D0%BB%D1%8C%D1%81%D0%BA%D0%B8%D0%B9%20%D1%81%D0%BB%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D1%80%D1%8C/%D0%A1%D0%BF%D1%83%D1%81%D0%BA%20%D0%BD%D0%B0%20%D0%BF%D0%BE%D0%BB%D0%BE%D1%81%D0%B5/
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Полоса со спуском – с види-
мым пробелом до первой строки ос-
новного текста. 

 

 
С глубоким спуском – при-

меняется в детской литературе. В 
спуск вставляется заставка (рису-
нок). На спусковой полосе должно 
быть минимум 5 строк. 
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Боковой спуск. Обычный 
спуск может быть заменен отступом 
от левого или правого края — иначе 
говоря, полоса набирается на более 
узкий формат. 

 

 

Спуск с инициальной буквой. В 
старинной книге такая полоса наби-
ралась на полный формат, но ее 
текст начинался инициалом, то есть 
буквой большего размера (или боль-
шей графической силы). Инициал 
следует рассматривать не только как 
сигнал о начале крупного раздела 
текста, но и как один из существен-
ных элементов убранства начальной 
полосы. Инициал может быть полно-
стью или частично врезан в текст, 
включен в первую строку текста и 
возвышаться над нею, наконец, мо-
жет быть целиком или частично вы-
несен на боковое поле. 
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Заставка на спусковой по-
лосе – другой элемент убранства 
книги, помещаемый в верху началь-
ной полосы. Она может быть и ор-
наментальной, и сюжетно-
тематической; в нее могут быть вве-
дены эмблематические и символиче-
ские изображения, но по самому 
назначению ей всегда свойственна 
декоративность. 

 

 
 

https://www.pinterest.ru/neriss0258/инициалы-

буквицызаставкиконцовки-и-другие-украшени 

Ошибки верстки 
Название ошибок Пример 

Висячей строкой – называется та не-
полная строка, которая остается на 
странице одна, тогда как весь абзац 
текста – на другой. Полная строка, 
даже если она осталась на странице 
одна, не является висячей. 

   
Уплотненная строка 
 

 

Жидкой строкой – образуются из-за 
нетехнологичных межсловных пробе-
лов, в связи с отсутствием переносов 
или при наличии слов из другого язы-
ка, которые программа автоматически 
не может разбить на слоги. В тексте не 
разрываются на разные строки неко-
торые слова и словосочетания, напри-
мер, инициалы от фамилии, цифры и 
математические единицы (5 мм), даты, 
аббревиатур. 

 

https://www.pinterest.ru/neriss0258/%D0%B8%D0%BD%D0%B8%D1%86%D0%B8%D0%B0%D0%BB%D1%8B-%D0%B1%D1%83%D0%BA%D0%B2%D0%B8%D1%86%D1%8B%D0%B7%D0%B0%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%B2%D0%BA%D0%B8%D0%BA%D0%BE%D0%BD%D1%86%D0%BE%D0%B2%D0%BA%D0%B8-%D0%B8-%D0%B4%D1%80%D1%83%D0%B3%D0%B8%D0%B5-%D1%83%D0%BA%D1%80%D0%B0%D1%88%D0%B5%D0%BD%D0%B8
https://www.pinterest.ru/neriss0258/%D0%B8%D0%BD%D0%B8%D1%86%D0%B8%D0%B0%D0%BB%D1%8B-%D0%B1%D1%83%D0%BA%D0%B2%D0%B8%D1%86%D1%8B%D0%B7%D0%B0%D1%81%D1%82%D0%B0%D0%B2%D0%BA%D0%B8%D0%BA%D0%BE%D0%BD%D1%86%D0%BE%D0%B2%D0%BA%D0%B8-%D0%B8-%D0%B4%D1%80%D1%83%D0%B3%D0%B8%D0%B5-%D1%83%D0%BA%D1%80%D0%B0%D1%88%D0%B5%D0%BD%D0%B8
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Коридор совпадение пробелов в трех 
и более строках. 

 
Выключка основного текста – по ши-
рине (выключка влево) Правильно (1), 
неправильно (2) 
 

1. 

 
 
2. 

 
 
Одноколонная и двухколонная верстка полосы 
 
https://www.aov.ru/index.shtml 

Вгонка и выгонка строк 
Вгонкой строки называют уменьшение числа набранных строк на полосе за счет 

уменьшения междусловных пробелов в предшествующих строках. 
Выгонкой строки называют увеличение числа набранных строк на полосе за счет 

увеличения междусловных пробелов в предшествующих строках, в процессе которого за 
счет части текста длинной концевой строки образуют новую концевую строку. 

При оформлении издания в одну колонку необходимо соблюдать следующие пра-
вила. 

https://www.aov.ru/index.shtml
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Не должно быть:  пример 
Висячей строкой – называется 

та неполная строка, которая остается 
на странице одна, тогда как весь абзац 
текста – на другой. Полная строка, 
даже если она осталась на странице 
одна, не является висячей. 

.  
Уплотненная строка возника-

ет если нужно вогнать висячую стро-
ку. 

  
Жидкой строкой – образуются 

из-за 
– нетехнологичных межслов-

ных пробелов,  
– в связи с отсутствием пере-

носов или при наличии слов из друго-
го языка, которые программа автома-
тически не может разбить на слоги.  

В тексте не разрываются на 
разные строки некоторые слова и сло-
восочетания, например, инициалы от 
фамилии, цифры и математические 
единицы (5 мм), даты, аббревиатур. 

 

 

 

Коридоры – это неудачно 
расположенные пробелы в раз-
ных строках, образующие вер-
тикальные или диагональные 
белые «линии» в трех и более 
строках текста. 
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Переносы более чем в 3-х 
строках. 

 
Выключка основного тек-

ста  вправо 
 
 
 

 
Выключка основного тек-

ста влево 

 
Выключка основного тек-

ста по ширине для всех строк , 
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Полосы не приводные  

 
 
Основной текст в книгах и журналах может располагаться в две, три и более коло-

нок. 
При многоколонной верстке (особенно часто используемой при верстке журналов, 

а также при издании словарей, энциклопедий и справочников) каждую колонку верстают 
по правилам одноколонной верстки. 

Колонки отделяют друг от друга пробелами (средниками), входящими в формат 
набора. Расстояние между колонками обычно составляет 5-10 мм. Иногда по указанию 
издательства в средниках ставят линейки (в этом случае пробел от линейки с левой сторо-
ны должен быть на два пункта меньше, чем с правой) или орнаменты. 
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Рубрикация. Композиционные приемы оформления заголовков 

Заголовки – это не только обозначение вопросов, изложенных в сле-
дующих за ним текстах, но и указание на их роль и логическое место в си-
стеме общего раскрытия темы книги. 

 
Соподчиненность заголовков 

 

 
 
Заголовки называются также рубрикаторами, а всю систему заголовков 

– рубрикаторами. (от «ruber» красный).  
Название Определение Пример 

Шмуцтитул Расположение заго-
ловка на отдельной 
странице, если книга 
разделена на неболь-
шое число крупных 
по размерам частей. 
Занимает нечетную 
станицу. 
Применяется в сбор-
никах повестей, от-
дельных рассказов  
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Шапка Заголовок по верхней 
границе только 
начальных полос 
набора. 
Применяется когда в 
издании много мел-
ких разделов это вы-
разительнее и эко-
номнее.  

Заголовок  
на спуске 

Заголовок, располо-
женной отдельной 
строкой, помещенной 
на начальной полосе 
над текстом для обо-
значения новых по-
лос. 
Применяется в изда-
ниях с несложной ар-
хитектурой, например 
в сказках. 

 

Заголовок вразрез 
текста отдельной 
строкой 

отделяется от преды-
дущего текста пробе-
лом в полтора раза 
большим, чем пробел 
между заголовком и 
последующим тек-
стом. 
Применяется в изда-
ниях с главами и па-
раграфами. 
  

Заголовок впод-
бор к тексту 

Им начинается текст 
абзаца. Кегль набора 
совпадает с кеглем 
шрифта, к которому 
он подверстан, но по 
начертанию шрифт 
отличается от тексто-
вого. 
Применяется в изда-
ниях с многоуровне-
выми заголовками.  
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«Форточка» заголовок, располо-
женный по левому 
краю набора и с трех 
сторон обобранный 
текстом. Кегль шриф-
та для заголовка бе-
рется на кегль 
меньше шрифта ос-
новного текста, ши-
рина окошечка долж-
на быть одинакова по 
всему изданию и не 
превышать четверти 
формата строки набо-
ра. Наиболее удобный 
размер форточки – 1½ 
кв. 
Число строчек на од-
ну больше, чем тексте 
оборки. 
Применяется в изда-
ниях с большим ко-
личеством ступеней 
заголовков.  
Применяется в изда-
ниях с многоуровне-
выми заголовками. 

 

Маргиналии  

(фонарики) 

заголовки в виде 
надписей на наруж-
ных полях страниц. 
Их набирают на один-
два кегля мельче 
шрифта основного 
текста. 
Применяется в изда-
ниях с многоуровне-
выми заголовками. 

 
Компендиум Перечень размещен-

ных под названием 
главы вопросов, ко-
торые раскрываются 
в последующем тек-
сте. Набирается на 
сниженный кегль 
шрифта  или курси-
вом на укороченный 
формат. 
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Абреже  кроме названия или 
номера главы, автор 
также дает краткое ее 
содержание – либо 
перечислением под-
разумеваемых подза-
головков (справа), 
либо развернутым 
описанием тем разде-
ла (главы) (слева).  1.  

2.   
Графические за-
головки в виде 
астерисков (1) и 
росчерка (2) в 
стихотворном 
тексте 

 

 

1.  

2.  
 

Схема соподчиненности видов заголовков по месту их расположения 

 на полосе и относительно текста 
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Особенности набора ритмизованного текста 

Ритмизованный текст характеризуется чередованием ритмических 
отрезков. К ритмизованному тексту можно отнести стихотворения, басни, 
поэмы. 

Стихи – особая форма ритмичной речи. Стихотворный текст, в отличие 
от прозаического, делится не только на смысловые единицы – слова и пред-
ложения, но и на ритмические – стихотворные строки. И задача оформления 
стихов заключается, прежде всего в том, чтобы облегчить читателю восприя-
тие их ритмического строя. 

 
Термин Определение 

Ритм закономерное чередование соизмерных речевых единиц – ударных и 
безударных слогов. 

Стопа единица ритма в стихах, образованная из ударных и безударных 
слогов. Стопы  могут быть двух- и трехсложные , один из слогов 
обязательно ударный. 

Стих Ритмическая единица , образованная разным числом стоп. 
Строфа Образуют разные число рифмующих стихов. 

Для облегчения ритмичного чтения важно, чтобы читатель мог сразу 
заметить перемену ритма, связанную с изменением количества или строения 
стоп в строке. Отсюда вторая особенность оформления стихов: наличие строк 
с различными по величине отступами (втяжками) от левого края набора. 

 
Название стихов Пример 

Одномерные и равностопные относятся все 
стихи (строки), в которых содержится оди-
наковое число стоп. 

Наборное оформление стихотворного про-
изведения с одинаковым числом и строени-
ем стоп в строке 
 

Во глубине сибирских руд 
Храните гордое терпенье, 
Не пропадет ваш скорбный труд 
И дум высокое стремленье. 

 
К двумерным относятся поэтические произ-
ведения, написанные двумя размерами, в 
которых ритмически чередуются стихи 
(строки), с разными, но повторяющимся 
числом стоп. 

Наборное оформление стихов с неодинако-
вым числом или строением стоп в строке  
 

И ветер, и дождик, и мгла 
    Над холодной пустыней воды. 
Здесь жизнь до весны умерла, 
    До весны опустели сады. 

 
К многомерным относятся стихи, напи-
санные без соблюдения строгого чередова-
ния размерности стихов (вольные стихи), в 
которых встречаются стихи с различным 
числом стоп. 

Наборное оформление стихов, в которых 
есть строки трех (и больше) размеров (два 
варианта) 
 

Конечно,  
    различны поэтов сорта. 
 У скольких поэтов 
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                    Легкость руки! 
Тянет, 
           как фокусник,  
             строчку изо рта 
и у себя  
         и у других. 

 
 

Скончал певец. Осёл, уставясь в землю 
лбом, 
     Изрядно, – говорит, – сказать неложн, 
          Тебя без скуки слушать можно; 
                 А жаль, что незнаком 
                 Ты с нашим петухом: 
      Еще б ты боле навострился, 
Когда бы у него немного поучился. 

(И. Крылов) 
В ступенчатых стихах части стихотворений 
строки располагаются лесенкой в несколь-
ких строках набора, в зависимости от того 
акцента, который придает стихам автор. 

Конечно,  
              различны поэтов сорта. 
У скольких поэтов  
                            легкость руги! 
Тянет 
        как фокусник, 
                             строчку изо рта 
и у себя 
            и у других. 

(В. Маяковский) 
В некоторых изданиях можно встретить 
стихи, отформатированные выключкой по 
центру. Строго говоря, это неправильно; 
традиционный способ оформления стихов 
заключается в выключке по левой стороне и 
расположении стихотворения по центру 
страницы за счет втяжек с двух сторон аб-
заца. Однако в силу эффектного и необыч-
ного внешнего вида стихотворений с вы-
ключкой по центру многие авторы предпо-
читают видеть свои произведения оформ-
ленными именно таким образом (впрочем, 
многие поэты также не пользуются знаками 
препинания и заглавными буквами).  

Переносы в стихах не допускаются, при 
необходимости переносят целые слова, не 
оставляя в конце строки предлогов и сою-
зов. Перенесенная часть строки выключа-
ются в правый край формата или со втяж-
кой одинаковой для всего издания; 
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ТЕКСТ ДРАМАТИЕСКИХ ПРОИЗВЕДЕНИЙ 
ГЛОССАРИЙ  
 
Драма – это один из трёх родов литературы, принадлежащий одновре-

менно двум видам искусства: литературе и театру, предназначенный для иг-
ры на сцене. 

 
Драматические произведения – это пьесы, предназначенные для теат-

рализованных постановок (драмы, комедии, трагедии, водевили и т.п.). Для 
воспроизведения драматических произведений используется текстовой набор 
с разнообразными выделениями.  

Если наименования действующих лиц, реплики и ремарки оформить 
одинаково, то разобраться в напечатанном будет чрезвычайно трудно. По-
этому все три элемента необходимо оформить различными графическими 
или композиционными средствами.  

Для того чтобы правильно воспринимать текст драматического произ-
ведения, все перечисленные элементы этого текста требуют различного гра-
фического, а иногда и композиционного оформления. 

Драматические произведения могут быть написаны прозой или стиха-
ми. Все драматические произведения имеют особую графическую форму, ко-
торая воспроизводится при соблюдении особых правил набора. Основной 
текст драматических произведений (реплики) обычно набирается кеглем 10 
п. (корпусом), реже кеглем 8 п. (петитом). 

Драматические произведения состоят из следующих основных элемен-
тов: 

 
Название, определение Пример 

Имена действующих лиц 
выделяют  

полужирным шрифтом,  
либо разрядкой,  
либо (сравнительно редко) про-

писными буквами.  
Если издание пьесы предназначе-

но главным образом для актеров, ко-
торым при разучивании ролей нужно 
быстро находить свои реплики, то 
более подходит выделение имен дей-
ствующих лиц полужирным шриф-
том как самое броское. 
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акт или действие — крупная 
часть пьесы. 

Слова «Действие» или «Акт» 
набираются шрифтом того же кегля, 
что и основной текст, или шрифтом 
большего кегля прописными буквами 
светлого начертания или строчными 
буквами полужирного начертания, с 
выключкой посередине формата. 

 
картина или сцена — часть 

пьесы, исполняемая без перерыва 
Слова «Картина», «Сцена», 

«Явление» набирают шрифтом 
меньшего кегля прописными буква-
ми светлого или полужирного начер-
тания, с выключкой посередине 
формата. 

 
 явление — часть сцены или 

действия, при котором событие 
обычно происходит в одном и том же 
месте, меняются лишь действующие 
лица; 
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 реплики — фразы или слова, 
произносимые действующими лица-
ми; 

  
 

 
 монолог — пространная речь 

персонажа; 
 

 

 ремарки, относящиеся к 
поведению на сцене действующего 
лица, произносящего в это время ре-
плику; 

 

 ремарки, относящиеся к 
поведению на сцене прочих дей-
ствующих лиц (кроме произносящего 
реплику в данный момент); 

 

 Постановочные ремарки, 
описывающие место действия и об-
становку на сцене. 

 

 ремарки (режиссерские и 
актерские — пояснения автора ре-
жиссеру относительно обстановки на 
сцене, эпохи, нравов, костюмов дей-
ствующих лиц и актеру относительно 
его появления на сцене движений, 
интонаций, настроения и мимики. 

 

актерские ремарки  
слово «занавес»  
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Классификация иллюстраций 
в книжно-журнальных изданиях 

 
Назначение иллюстраций 

Дополнительный материал 
Дополнить информативно  

текст к изданию 

Основной материал 
Передача основной информации 

 

 
 

 

 

Виды иллюстраций 
Штриховые (векторные) 

 иллюстрации 

  

 

Полутоновые (растровые)  
иллюстрации 

 
 

 

Требования к иллюстрациям 
Для печати 
– формат EPS; 
– Цветовая модель CMYK; 
– Разрешение 300 dpi 
 

Для печати 
– формат TIIF; 
– Цветовая модель CMYK; 
– Разрешение 300 dpi 
 
Для электронных изданий 
–допускаются изображения в формате jpeg, 
gif, png. 
– Цветовая модель RGB 
– Разрешение 150 × 150 px 
– вес  

Виды печати и отделки для продукции 
Флексографская, шелкография (трафа-
ретная печать), тампонная печать, ризо-

Офсетная печать, цифровая печать,  
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графия  
частичное лакирование, бронзирование и 
другие отделки  
 

 
 

Петров К.Е.  Классификация иллюстраций в книжно-журнальных 

изданий 869, 873 

ГЛОССАРИЙ 

Иллюстра́ция (от лат. illustratio — освещение, наглядное изображение) — рису-

нок, фотография, гравюра или другое изображение, поясняющее текст. 

 
Открытая верстка 
 

 

 
 

 
Закрытая верстка. 
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Верстка в оборку 
 

 

 
глухая 
 

 

 
С выходом в поле   

полосная   

На полях   

Под обрез   
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Правила заверстки иллюстраций 

https://studbooks.net/728060/zhurnalistika/pravila_verstki_illyustratsiy 
№ 

п.п. Правила заверстки иллюстраций Пример 
1.  Иллюстрации могут быть заверстаны в оборку, в разрез, 

с выходом на поле, под обрез, на боковиках (полях) и в 
полосу. 
Верстка иллюстраций по всему изданию должна быть 
единообразной по размещению. 

 

 
2.  Иллюстрация должна помещаться ближе к тому участку 

текста, к которому она относится (быть на одном разво-
роте со ссылкой на нее) 

 

3.  Полосная иллюстрация должна быть поставлена на оп-
тическую середину страницы, если она не полноформат-
ная. Колонцифра на полосе, целиком занятой иллюстра-
цией, не ставится. 

 

4.  Иллюстрации не размещают вблизи заголовка, в нуме-
рованном и в маркированном списках и в конце текста. 

 

5.  Нежелательно, но размещение иллюстраций на спуско-
вой и концевой полосах, кроме иллюстрационных заста-
вок и концовок. Как исключение, это возможно в изда-
ниях научно-технической литературы, если ссылка на 
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рисунок находится на этих полосах. При этом рисунок 
должен быть закрыт на концевой полосе снизу тремя и 
более строками текста. 

6.  Масштабировать иллюстрации можно только пропорци-
онально. 

 

7.  При размещении иллюстрации в оборку или в угол по-
лосы она должна вписываться в формат полосы, то есть 
находиться без всяких отбивок от края полосы. Над и 
под иллюстрацией должно быть не менее двух полных 
строк. Все оборочные иллюстрации заверстываются к 
внешнему полю, причем горизонтальные линии иллю-
страции всегда должны быть параллельны строками тек-
ста. Если оборочных иллюстраций на полосе несколько, 
то желательно, чтобы они 

 

8.  В одном издании не допускается заверстывать иллю-
страции одинакового размера в одном случае в оборку, а 
в другом - в разрез текста. 

 

9.  Иллюстрация в разрез текста должна размещаться меж-
ду абзацами (то есть но разрывать абзац) и быть ни ши-
рине равной формату полосы набора или близкой к 
нему. Если иллюстрация находится в вверху или и низу 
полосы, то перед ней или после нее по должно быть ни -
- висячих строк. 

 

10.  Между иллюстрациями, идущими подряд, должны быть 
не менее трех строк текста. 

 

11.  Расстояние (отбивка) от иллюстрации до текста должна 
быть, но менее 4 пунктов. 

 

12.  Заголовки рядом с оборочными иллюстрациями разме-
щать нельзя. 

 

13.  Глухая верстка разрешается только на многоколонном 
тексте. 
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14.  При верстке иллюстраций под обрез выход рисунков в 
поле должен быть больше размера полей. 
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Основные требования к размещению иллюстраций 

Требования к иллюстрациям Пример 
Правило приводности* верстки при за-

верстке иллюстраций. 
 
 
 
 
 
_________ 
*приводность – это совпадение строк основного тек-
ста на лицевой и оборотной сторонах листа 

 
Отбивка от текста должна быть минимум 

4 пт (3 мм) 
 

Нельзя оставлять концевую строку после 
иллюстрации 

 
Нельзя оставлять абзацную строку до 

иллюстрации и концевую строку после ил-
люстрации. 

 

 
Нельзя разделять текст 
 иллюстрацией в одноколонной верстки, 

только 
 в нескольких колонок («глухая» верстка) 

 



83 
 

 
Иллюстрация должна закрываться 

минимум 3 строками 

 
Колонцифра не ставиться на странице с 

полосной иллюстрацией 
 

 
Полосная иллюстрация, размещенная 

боком (поперек строк текста), ее верхняя 
часть должна быть обращена на правой 
полосе к корешку, а на левой – к 
наружному полю. 

 

 

Полосная иллюстрация может быть 
меньше и больше формата полосы. 

 

  

 

Особенности верстки иллюстраций 
 

  
В многоколонной верстке предпочти-

тельным форматом для изображения явля-
ется формат колонки 

 

В отдельных изданиях, например, в энци-
клопедических справочниках, многие ри-
сунки делают малого формата и помещают 
в оборку в одной колонке, причем во всех 
случаях, как на нечетных, так и на четных 
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полосах такие иллюстрации выключают в 
правый край колонки. 

изображения, заверстываемые вразрез 
колонки, вразрез двух или более колонок  

изображения, заверстываемые по всему 
формату полосы.  

изображения не разрезают полосу – текст 
колонок переходит через рисунок сверху 
вниз (аналогично верстке таблиц) 

 

Два изображения в рядом стоящих ко-
лонках нельзя размещать на одном уровне.  

нежелательно размещать рисунки непо-
средственно под заголовком или в конце 
раздела. 
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Правила набора и верстки навигационного аппарата 
К справочно-вспомогательному тексту можно отнести колонцифру, колонти-

тул, содержание или оглавление. ***** 

1.11.6. Рабочее оглавление 
Это перечень всех заголовков издания, от самых высоких до самых мелких, где 

заголовки каждой ступени пишутся (печатаются) от своей нумерованной вертикали. 
Напр.: 

 
    

 
Здесь номерами с литерами обозначены ступени с заголовками к элементам 

аппарата издания, т. е. заголовками, которые не входят в систему заголовков 
произведения (осн. текста). Вертикаль IVa относится к внутренним заголовкам 
затекстовых элементов аппарата. Числа, вписанные после заголовков, – это номера 
страниц оригинала (рукописи), на которых напечатан (написан) заголовок. 

 
Назначение рабочего оглавления:  
1) наглядно представить выраженную в рубрикации композицию произведения 

(издания), чтобы помочь автору и редактору ее проанализировать и оценить;  
2) четко показать место каждого заголовка на ступенях рубрикации, чтобы худож. и 

техн. редакторы могли правильно разметить заголовки к набору. 
Виды рабочего оглавления.  
П е р в о е  можно назвать редакцион-

ным. 
 Его составляют автор и редактор, 

чтобы проверить логичность рубрикации 
и композиции и при отклонениях от нее 
исправить их. 

Второе оформительское, или испол-
нительное 

Его готовит редактор после того, 
как он совместно с автором закончил со-
вершенствовать композицию и рубрика-
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цию книги. Оно служит оформителям для 
разметки заголовков. Если редакционное 
рабочее оглавление не исправляется, оно 
может быть одновременно и оформитель-
ским. 

 
 
Требования к рабочему оглавлению: 
 1) содержать все без исключения заголовки, вплоть до самых мелких – 

внутритекстовых выделений, поскольку иначе нельзя проверить соподчиненность всех 
заголовков (ведь не исключено, что по значимости какой–то из заголовков – 
внутритекстовых выделений надо перенести в заголовки в подбор с текстом, а какой–то из 
последних – во внутритекстовые выделения);  

2) на каждой странице иметь прочерченные вертикальные линейки всех ступеней, 
независимо от того, наличествуют на ней заголовки каждой ступени или только 
некоторых (иначе можно отнести заголовок не к своей ступени рубрикации);  

3) прежде чем ставить заголовок на следующую ступень рубрикации, проверять, 
относится ли он по своей значимости именно к этой ступени или, быть может, к 
следующей нижестоящей ступени, что бывает, когда заголовки промежуточной ступени в 
данном подразделе просто отсутствуют. Из–за этого заголовки одной значимости 
оказываются в разных подразделах на разных ступенях. Напр.: 

 
Неправильно: Правильно: 

Глава 1 
    Подглава 1 
        Параграф 1 
        Параграф 2 
    Подглава 2 
Глава 2 
    Параграф 1 
    Параграф 2 

Глава 1 
    Подглава 1 
        Параграф 1 
        Параграф 2 
    Подглава 2 
Глава 2 
        Параграф 1 
        Параграф 2 
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Здесь схематически показана распространенная ошибка рубрикации, которая хорошо видна благодаря обозначению заголовков 

родовыми названиями; она гораздо менее заметна, когда заголовки только тематические. 
 
 

   
 

Оглавление, содержание 
Содержание - указатель 
заголовков издания. В от-
личие от оглавления, со-
держание представляет 
прежде всего состав по-
лииздания (какие произ-
ведения в него включены) 
или состав моноиздания -- 
издания одного произве-
дения. Если в указателе 
заголовков моноиздания 
помещено только загла-
вие произведения и заго-
ловки аппарата – это со-
держание издания (рас-
крывается только состав 
издания). 
Основные функции: 
–· справочно-поисковая – 
упростить и ускорить по-
иск составных частей из-
дания (глав, параграфов, 

Шрифтом сниженного 
кегля (петит). 
Набирается со спуском, 
может занимать непол-
ную полосу (на оптиче-
ской середине полосы) 
или несколько полос. 
*Особенность: приме-
няются шрифты самых 
различных начертаний, 
большое количество раз-
ных отступов и втяжек, 
равнение разрядов цифр 
в номерах страниц и ря-
дов отточий, отделяю-
щих конец текста в каж-
дой позиции от цифр. 

В начале издания заверстывают в 
книгах (обычно техническая, 
учебная и научная литература) 
вслед за титулом (эпиграфом, 
посвящением на отдельной поло-
се) с нечетной полосы. 
В конце издания оглавление (со-
держание) может размещаться на 
любой полосе, после него следу-
ют только выходные данные. 
В журнальных изданиях содер-
жание размещают иногда на обо-
роте титульного листа, на самом 
титульном листе под шапкой, на 
второй или третьей полосах об-
ложки, а в последнее время ча-
сты случаи размещения содер-
жания журнала на узкой вклейке 
перед первой полосой. В этих 
случаях содержание может быть 
и без спуска. 
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других подразделов, при-
мечаний и т. д.); 
–· информационно-
пояснительная, – дать чи-
тателю общее представ-
ление о содержании и 
структуре издания, подго-
товить к чтению, помочь 
восстановить в памяти 
прочитанное при переры-
ве в чтении; 
–· рекламно-
пропагандистская – за-
влечь читателя, вызвать у 
него интерес к изданию. 
–· в содержание указаны 
номера страниц, на кото-
рых находится та или 
иная информация  
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Колонцифра 
(нем. Kolumnenziffer) — 
номер страницы, поме-
щённый на одном из по-
лей или в колонтитуле 
издания. 

 
Колонцифры в высоту полосы не 
входят, если стоят внизу. 
Ставят их на всех страницах, 
кроме титульного листа, его обо-
рота, шмуцтитула, концевых 
страниц (если колонцифра вни-
зу), спусковых страниц (если ко-
лонцифра вверху), страниц с по-
лосной иллюстрацией, вклеек, 
накидок, вкладок, приклеек (если 
нет иных указаний издательства). 
Отбивают нижние колонцифры 
от текста так, чтобы общая высо-
та полосы и колонцифры с про-
белом между ними была кратной 
цицеро (12 пунктов). 

 

Колонтитул Колонтитулы обычно 
набирают в «красную 
строку», всегда одной 
текстовой строкой, 
шрифтом, значительно 
отличающимся от шриф-
та основного текста, – 
курсивом, полужирным 
курсивом, капителью, 
прописными сниженного 
кегля и т. п. 
Иногда колонтитулы вы-
ключают в наружный 
край или в оба края по-

Ставят на всех полосах, кроме 
титульного листа и его оборота, 
начальных страниц со спуском 
(если колонтитул вверху), стра-
ниц только с выпускными дан-
ными; от текста отбивают при-
мерно на кегельную шрифта, от 
нижней линейки на 2 пункта, от 
верхней и нижней − зрительно 
равномерно; высота колонтитула, 
включая отбивку его от текста, 
должна быть кратной кеглю 
шрифта основного текста.  
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лосы (в словарных изда-
ниях и энциклопедиях 
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Оформление дополнительного текста  
 

ГЛОССАРИЙ 

 
Текст, дополняющий основной. Как правило, элементы, относящиеся к дополнительному тексту, не обязательны, 

но порой играют значительную роль. 
 

Эпиграф Набирается на 
суженный формат 
(от 1/3 до 2/3 фор-
мата строки основ-
ного набора) 
шрифтом меньше-
го кегля, часто вы-
делительным, 
например курси-
вом. 
Если в эпиграфе 
дается иностран-
ный текст с пере-
водом, то их наби-
рают разными 
начертаниями 
шрифта (часто ос-
новной текст – 
курсивом, а пере-
вод – прямым), 
причем перевод 
отбивают на 4–8 

Почти всегда имеется ссылка на ис-
точник; ее набирают отдельной 
строкой с выделением шрифтом без 
точки на конце и с отбивкой от тек-
ста эпиграфа на 2–4 пункта 
Иногда (в художественных произве-
дениях улучшенного оформления) 
эпиграф ко всей книге заверстывают 
на отдельной нечетной полосе после 
титула, а эпиграфы к отдельным ча-
стям издания – на шмуцтитулах по-
сле названия части. 
Чаще эпиграф ко всему произведе-
нию размещают на первой текстовой 
полосе над первым заголовком в 
счет спуска; над таким эпиграфом 
может быть только графическая за-
ставка. 
Эпиграфы к отдельным частям или 
главам размещают под названиями 
этих частей с достаточной отбивкой 
от рубрик и от текста (как правило, 

Эпиграф 



92 
 

пунктов 
В конце эпиграфа 
ставится точка или 
иной, необходи-
мый по смыслу 
знак (весьма часто 
– многоточие, ибо 
текст цитаты об-
рывается). 
В кавычки текст 
эпиграфа не за-
ключается. 

не менее 20 пунктов над эпиграфом 
и 12 пунктов под ним). 
Эпиграфы всегда помещают либо в 
правый край полосы, либо с боль-
шим отступом слева (примерно на 
половину формата строки основного 
текста). 

Текст посвящения Набирается на 
сниженный формат 
выделительным 
шрифтом (курсив, 
курсив полужир-
ный, шрифт иной 
гарнитуры). 
Кегль не меньше 
кегля основного 
текста. 

Заверстывается на отдельной нечет-
ной полосе после титула, в верхней 
ее части (со спуском 1–2 квадрата) с 
отступом справа на –1 кв. 
Иногда заверстывается: 
по оптической середине полосы; 
на первой текстовой полосе в счет 
спуска, но обязательно над всеми 
заголовками; 
В конце текста посвящения точки не 
ставят. 

  

Текст с выражением благо-
дарности 

  
 

   
 

Предисловие вступительная Шрифт гарнитуры Предисловие – увеличивается меж-  
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статья перед авторским тек-
стом. Предисловие может 
быть написано от лица авто-
ра, составителя, издательства. 

основного текста 
сниженного кегля. 

строчное расстояние (для выделения 
или чтобы начать текст с нечетной 
полосы). 

Послесловие краткая характери-
стика тематическо-
го содержания из-
дания (произведе-
ния), его социаль-
но-
функционального 
и читательского 
назначения, формы 
и других особен-
ностей. 

Предисловие часто набирают 
шрифтом такой же гарнитуры, 
как и основной текст, умень-
шенным на один кегль. После-
словие тоже набирается тем же 
шрифтом, что и основной 
текст, но на два кегля меньше.  

 

Аннотация 
  

 

Введение 
  

 

Перечисления Перечисления мо-
гут быть набраны 
тремя способами: 
все пункты в под-
бор с разделением 
запятыми или точ-
ками с запятой; 
все пункты с аб-
зацного отступа; 
все пункты со 

Нумеруют перечисления арабскими 
цифрами с точкой или со скобкой, 
прописными или строчными буква-
ми русского алфавита с точкой или 
скобкой, реже – римскими цифрами 
или латинскими буквами. 
Каждый пункт перечисления начи-
нают с прописной лишь в случаях, 
когда в конце каждого пункта стоит 
точка, в остальных случаях – со 
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втяжками вторых 
строк с разделени-
ем точками или 
точками с запятой. 
В первом случае 
перечисления 
набирают шриф-
том кегля основно-
го текста; для 
верстки они явля-
ются простым тек-
стом. 
В двух последних 
случаях возможно 
использование ос-
новного кегля или 
же снижение кегля, 
тогда при верстке 
перечисления от-
бивают от основ-
ного текста так же, 
как дополнитель-
ный текст. 

строчной. 
Цифры, обозначающие отдельные 
пункты, должны быть выровнены по 
разрядам в пределах каждой полосы, 
за исключением случаев, когда 
пункты набраны с абзацного отступа 
и текст в каждом пункте достаточно 
велик. 
При переносе перечисления с поло-
сы на полосу рекомендуется закан-
чивать полосу полным пунктом, т. е. 
начинать следующую полосу с ново-
го пункта. 
Как и во всех случаях, совершенно 
недопустимы «висячие строки», т. е. 
абзацные отступы (начала пунктов) 
в конце полосы или концевые строки 
(окончание пункта) в начале полосы. 

Приложения это дополни-
тельные матери-
алы, разъясня-
ющие основной 
текст и разме-
щаемые в конце 
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издания. В каче-
стве приложе-
ний зачастую 
выступают таб-
лицы, докумен-
ты, графики. 
Если их не-
сколько, то они 
нумеруются и 
верстка книги 
делается так, 
чтобы каждое 
приложение 
начиналось с 
новой полосы, 
хотя допускает-
ся и размещение 
подряд. 

Цитаты Внутритекстовые 
цитаты набирают 
шрифтом того же 
кегля, что и текст, 
иногда с выделе-
нием, обязательно 
в кавычках. Такие 
цитаты верстают 
так же, как и текст. 

Как правило, цитата заканчивается 
ссылкой на источник или просто 
фамилией автора в скобках. Если 
такую ссылку дают в сноске, то 
непосредственно за цитатой ставят 
знак выноски без отбивки от кавыч-
ки, заканчивающей цитату. 
Пропуски в цитатах, начало цитаты с 
середины предложения или оконча-
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Самостоятельные 
цитаты набирают 
шрифтом меньше-
го, а иногда и 
большего кегля. 
При верстке, есте-
ственно, требуется 
их отбивка, обес-
печивающая при 
водность верстки. 
Если цитата 
набрана со втяж-
кой, то последняя 
должна быть 
больше абзацного 
отступа хотя бы на 
кегельную. 

ние ее не в конце предложения обо-
значают многоточиями, которые не 
отбивают от начала и конца цитаты 
и от слов, у которых сделан перерыв; 
после многоточия в этом случае ста-
вят пробел. 
Кавычки от многоточия также не 
отбивают. 
Самостоятельные цитаты могут быть 
набраны и без кавычек. 

Внутритекстовые примечания Шрифт сниженно-
го кегля. 
Шрифт основного 
кегля со втяжкой, 
превышающей 
размер абзацного 
отступа не менее, 
чем на одну ке-
гельную 
Слово «Примеча-
ние» набирают, как 
правило, с выделе-
нием – курсивом 

При наборе сниженным кеглем – 
необходимо дать соответствующие 
отбивки. 
При наборе шрифтом основного кег-
ля – отбивок не требуется. 
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или разрядкой, с 
абзацного отступа, 
причем вторые 
строки должны 
быть набраны на 
полный формат без 
дополнительных 
втяжек 

Сноски 
 

Сноски вместе с отбивкой и линей-
кой должны составлять целое число 
строк основного текста; линейку при 
этом отбивают сверху и снизу по-
ровну или снизу на 2 п. меньше; 
Помещаются на той же полосе, на 
которой имеется знак сноски в тек-
сте, в крайнем случае часть строк 
сноски может быть перенесена на 
следующую полосу с оставлением на 
предыдущей полосе не менее двух-
трех строк; 
Не допускается переносить сноску 
на другую полосу с абзацной строки; 
При переносе части строк сноски на 
другую полосу над перенесенной 
частью сноски ставят такую же ли-
нейку, как и на первой полосе; 
При наличии на второй полосе снос-
ки, относящейся к этой полосе, ее 
помещают под перенесенной снос-
кой; 
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Сноски в неполных концевых поло-
сах заверстывают внизу полосы. 

   
 

Библиографические спис-
ки или указатели литературы 

Набор указателей 
литературы харак-
теризуется приме-
нением различных 
видов выделений, 
частым использо-
ванием иностран-
ных шрифтов, осо-
бой системой со-
кращений и рас-
становки знаков 
препинания 

Прикнижные списки литерату-
ры заверстываются после приложе-
ний на отдельной полосе со спус-
ка. Внутрикнижные и пристатей-
ные указатели литературы (к от-
дельным частям, главам или стать-
ям) размещаются в подверстку к 
тексту этих разделов как дополни-
тельный текст. 

 

Указатели Цифры – ссылки 
на страницы (ино-
гда и на тома) – 
набирают выдели-
тельным шрифтом 
– курсивом или 
полужирным. Ука-
затели всегда 
набирают шриф-
том сниженного 
кегля и очень часто 
– на уменьшенный 
формат, тогда 

В «глухих указателях» ссылки на 
страницы от терминов ничем не от-
деляют и отбивают пробелом шири-
ной в полукегельную; 
в аннотированных указателях после 
термина (обычно набираемого выде-
лительным шрифтом) ставят точку и 
тире или только тире. 
Почти всегда каждая строка указате-
ля начинается с левого края колонки, 
вторые строки даются со втяжкой. 
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применяют много-
колонную верстку. 

Затекстовые примечаниями, 
Комментариями 

Затекстовые при-
мечания и коммен-
тарии всегда наби-
рают шрифтом 
сниженного кегля; 
Каждое примеча-
ние набирают с но-
вой строки с абза-
ца, учитывающего 
равнение знаков 
сноски в пределах 
полосы. 
Чаще всего в таких 
примечаниях по-
вторяют слово, к 
которому относит-
ся данное приме-
чание. 
Слово набирают с 
выделением курси-
вом, разрядкой, 
реже – полужир-
ным и отделяют 
его от текста при-
мечания точкой и 
тире. 

Заверстывают затекстовые примеча-
ния и комментарии после послесло-
вия или заключительной статьи, а 
при их отсутствии – после основного 
текста, всегда с нечетной полосы со 
спуском. Довольно часто рубрику к 
ним дают шапкой. 
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Таблицы и выводы 

Таблица определение 

 

Таблица состоит из 2 частей: из верхней – заголовочной (головки), в 

которой дается тематическая характеристика данных, расположенных в ко-

лонках, и нижней, которая состоит из боковика и прографки. 

 

Основные элементы таблицы: 

 
   

Формат клочковых таблиц должен быть существенно меньше формата полосы набора 
 
Таблица, заверстанная в 
оборку (слева), в разрез 
(справа) 
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Клочковые таблицы на 
полный формат набора:  
 

 

 
Полосные таблицы: 
продольная (слева), 
поперечная (справа). 
 

 

 
Распашная поперечная 
таблица 
 

 

 
   

   

 
 
Предисловие, в выбранном издании, занимает 5 страниц и представляет 

собой размышления автора о том, что же все-таки такое - притча? 
Анализируемое издание содержит стихотворные тексты, относящиеся к 

одномерному типу. К одномерному стихотворному тексту относят те стихи, 
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которые содержат одинаковое количество стоп. Одномерные стихи всегда 
набираются от левой вертикали. 

Справочный текст - текст, содержащий краткие сведения научного, 
общественно-политического, прикладного или бытового характера. 

***** Колонцифра - порядковый номер страницы, набирается вверху 
или внизу, с выключкой к наружному или, очень редко, к корешковому краю. 

Части издания в виде наклеек, вклеек, накидок, вкладок - не входят в 
счет нумерации и колонцифры на них не ставятся. 

Если колонцифры оформляются знаками тире или наборными украше-
ниями, то они должны быть отбиты от цифры на полукегельную. 
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СПРАВОЧНЫЙ ТЕКСТ 

 

Оборот титула отводится под выходные сведения, поэтому дизайнеру 

необходимо расположить всю информацию на одной странице книги. 

 На оборот титула перенесены следующие данные: 

Макет аннотированной каталожной карточки — один из основных 

элементов выходных сведений печатного издания (место выпуска книги, 

название издательства, год выпуска книги, количество страниц), 

ББК - библиотечно-библиографическая классификация, в соответ-

ствии с которой организуются библиотечные фонды, каталоги и картотеки в 

России. 

Универсальная десятичная классификация (УДК) — система клас-

сификации информации, широко используется во всём мире для системати-

зации произведений науки, литературы и искусства, периодической печати, 

различных видов документов и организации картотек. 

Авторский знак располагают на левом поле перед второй строкой 

библиографической записи. Определяется по таблице Хавкиной. 

Аннотация расположена после библиографического описания, печа-

тают с абзаца. Между библиографическим описанием и аннотацией делают 

междустрочный интервал. Аннотация в макете аннотированной карточки не 

должна превышать абзац, состоящий из 10-12 строк. Оформление в СССР — 

по ГОСТ 7.9—77, в России — по ГОСТ 7.9—95, ГОСТ 7.86-2003. 
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СПРАВОЧНО-ВСПОМОГАТЕЛЬНЫЙ ТЕКСТ 

Содержание 

ОГЛАВЛЕНИЕ – указатель заголовков издания, отражающий рубри-

кацию произведения и ускоряющий поиск частей издания. Отличие от со-

держания, характеризующего состав сборника произведений, оглавление 

раскрывает в первую очередь строение произведения в моноиздании (роман, 

повесть, и т. д.) или только строение сборника (из каких частей или разделов 

он состоит). 

Вид пример 
Одноступенчатый заголовок с 
отточиями. 

 
Многоступенчатый с подклю-
ченными к заголовкам отто-
чиями. 

 

https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A0%D1%83%D0%B1%D1%80%D0%B8%D0%BA%D0%B0%D1%86%D0%B8%D1%8F
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A0%D1%83%D0%B1%D1%80%D0%B8%D0%BA%D0%B0%D1%86%D0%B8%D1%8F
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В виде инфографики 
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