
Верстка изданий

    



Работа технического редактора
над версткой:
■ - проверка технического качества набора 

и верстки;
■ - проверка соответствия разметке 

оригинала;
■ - анализ и ликвидация последствий 

авторской и редакторской правки;
■ - проверка колонцифр;
■ - приведение объема издания
■  к удобопечатаемому



Верстка текста
■ Основной текст
■ Начальная полоса
■ Концевая полоса
■ Многоколонный текст
■ Стихотворный текст
■ Драматический текст



■ Таблицы

■ Формулы

■ Эпиграф

■ Примечания

■ Посвящения



■ Рубрикация

■ Колонтитулы

■ Колонцифры

■ Подрисуночные подписи
■ Оглавление



Выбор формата издания
    Перед началом верстки нужно выбрать 

оптимальный формат издания, исходя из 
общего художественного замысла ее 
жанра, возраста читателей и т.п. При этом 
на странице должны размещаться 
в удобочитаемом виде все элементы 
издания. Определяется формат издания 
соответствие с государственным 
стандартом ГОСТ 5773-90 и обозначается 
размером листа бумаги, выбранного для 
печати, и доля листа.



■ Формат издания выражается 
в миллиметрах, где первое число – 
ширина страницы, а второе высота, 
и доле, которую страница данного 
издания составляет от целого листа 
(например, 60×84/16 или 84×108/32). 
Определитель дроби показывает 
на сколько равных частей делится 
лист.



■ Формат листа до обрезки:

■ размеры сторон выбранного 
листа следует разделить 
на соответствующие сомножители 
определителя доли. Как правило, 
большая сторона делится 
на больший сомножитель знаменателя, 
а меньшая сторона — на меньший.



■ Пример:

■ 60×84/64
60/8=7.5см =75 мм 
84/8=10.5см=105 мм
75×105 мм — формат издания 

до обрезки



■ Формат издания после обрезки 
получается при уменьшении ширины 
издания на 5 мм, а высоты — на 10 
мм. 
■ Пример:
75×105 мм — до обрезки
75-5=70 мм
105-10=95 мм
70×95 мм — после обрезки



■ Количество страниц в книге должно 
быть кратным доле.

■ Формат полосы вытекает 
из формата издания. Отраслевые 
стандарты регламентируют минимальные 
размеры полей минимальную, 
максимальную длину строки. Формат 
полосы задается в квадратах (5×8¾ кв.) и 
строках основного текста (42 строки, при 
кегле 10п.).



■ При выборе гарнитуры и кегля 
шрифта следует учитывать: возраст 
читателя, общее художественное 
оформление издания, ограничения 
в объеме книги, эстетическое 
восприятие текста. 

■ В большинстве случаев размер 
шрифта может быть выбран 
самостоятельно техническим редактором. 



■ Все элементы книги (основной текст, 
текстовые выделения, 
дополнительные и справочно-
вспомогательные тексты) должны 
хорошо читаться и соответствовать 
художественному оформлению 
книги.



Правила верстки основного текста

■ Независимо от тематики и объема, любая 
книга имеет основной стиль, которым
набирается основная часть текста. Все 
остальные виды текстов оформляются 
в соответствие с основным текстом.
■ Размер (кегель), гарнитуру, начертание 
шрифта основного текста выбирают исходя 
из содержания и названия будущей книги.



■ Гарнитура шрифта оказывает
на читателя определенное психологическое 
воздействие. Считается, что шрифты
с засечками легче воспринимаются глазом: 
засечки как бы ведут читателя по строке
и не дают ему «сбиться». Однако многое 
зависит от размера шрифта, способа 
печати, бумаги и т. д. При оформление
основного текста в изданиях для детей 
обязательным является применение 
рубленного шрифта.



■ При оформление основного текста применяют
следующие варианты выключки строк:

■ при выключке по левому краю текст 
выравнивают по левому краю, оставляя 
правый — «рваным»;

■ при выключке по правому краю правый край 
соответственно будет ровным, а левый край —

«рваным»;
■ при выключке по центру оба края текста имеют 

неровный силуэт;
■ выключка по формату предполагает, что и 

правый и левый края будут располагаться точно 
вдоль границ полосы набора.



По левому краю

По правому краю

По центру

По формату



Абзацный отступ

■ Величина отступа зависит от 
размера шрифта и кегля набора. 
При формате набора до 5 квадратов 
и кегле 10 пунктов — 1 кегельная, до 
6½ кв. — 1,5 кегельных, свыше — 2 
кегельных. 



Размер абзацного отступа 
во всем издании должен 
быть одинаков, не 
зависимо от кегля набора, 
вида текста и должен быть 
равен абзацному отступу 
основного текста.



Межбуквенный просвет

■ Просвет основного текста должен 
соответствовать стандартному межбуквенному 
просвету шрифта выбранной гарнитуры. 
При необходимости допускается увеличение 
межбуквенных просветов. Так же возможно 
уменьшение межбуквенных просветов, если 
при выключке по формату междусловные пробелы 
строке требуется сделать меньше допустимого 
уровня. 
■ Вольное обращение с этим параметром создает 
впечатление рыхлости и разнородности основного 
текста, что затрудняет его восприятие.



Междусловный пробел

■ Оптимальный размер междусловного пробела 
основного текста составляет ½ величины кегля. 
Допустимо уменьшение этого пробела до ¼ 
кегля и увеличение до ¾ кегля. 

■ Неизменимы при выключке по формату 
междусловные пробелы:

■ между номером и следующим словом в перечне;
■ между инициалами и между инициалом и 

фамилией;
■ между наращениями чисел и слов относящихся к 

ним (например, 3-й);
■ между частями составного сокращения.



Концевая строка

■ При наборе с абзацным отступом минимальная
длина концевой строки должна превышать размер 
абзацного отступа не менее чем в 1,5 — 2 раза 
(однако чем длиннее будет концевая строка, тем 
лучше смотрится текст). При наборе без абзацного 
отступа длина концевой строки должна быть не 
менее 2 кегельных. Максимальная длина концевой 
строки должна быть короче полной строки 
на размер абзацного отступа. При наборе 
без абзацного отступа концевая строка должна
быть короче полной строки не менее чем на 24
пункта.



Концевая строка



Интерлиньяж

■ Интерлиньяж — это расстояние 
между базовыми линиями двух 
соседних строк. Стандартным 
считается интерлиньяж, величина 
которого составляет 120 % кегля 
шрифта.



Различный интерлиньяж 
в тексте



Висячая строка

■ При верстке книг нельзя заканчивать полосу
первой строкой абзаца или начинать последней 
строкой абзаца. Если последняя строка на полосе 
является первой строкой абзаца, следует 
переместить ее на другую полосу или наоборот, 
чтобы строка с последующей страницы 
присоединилась к висячей. Соответственно, если 
первая строка на полосе является концевой 
строкой, то надо либо ужать текст, либо растянуть 
его.



Следует избегать висячих 
строк!



Для того чтобы добавить на страницу строку, 
необходимо:
■ увеличение междусловных пробелов;
■ увеличение межбуквенных пробелов;
■ добавление новых слов или замена текста словами, 

подходящими по смыслу, но более длинные;
■ деление одного абзаца на несколько новых;
■ оформление части текста в виде сноски;
■ введение дополнительной ступени рубрикации.
Для того чтобы убрать лишнюю строку, необходимо:
■ уменьшить междусловные пробелы;
■ уменьшить межбуквенные пробелы;
■ удаление текста;
■ объединение двух или нескольких абзацев;
■ устранение заголовков вразрез текста, заменяя его 

вподбор к тексту.



Высота полос 

■ В издании высота всех полос должна быть 
строго одинаковой. Верстка текста должна быть 
приводной, т. е. строки текста на странице по 
расположению должны совпадать с 
соответствующими строками на обороте листа. 
■ Для того чтобы достичь приводность полос, 
следует все дополнительные элементы 
заверстывать на высоте в число строк, кратное 
строкам основного текста (т. е. дополнительный 
элемент вместе с отбивкой его от основного текста
должен занимать целое число строк основного 
текста).



Высота полос должна 
быть одинакова!



Правила набора сплошного текста:

■ Коридоры в тексте — совпадение 
пробелов по вертикали или косой линии в 
трех и более смежных строках. Следует 
их избегать, т. к. они затрудняют чтение.

■ Знаки препинания (точка, запятая, точка с 
запятой, многоточие) не отбиваются от 
предшествующего слова; многоточие 
в начале предложения не отбивается от 
последующего слова.



Следует избегать 
коридоров!



■ Тире между словами отбивают с двух 
сторон на 2 п., но не отбивают от запятой 
и кавычек. Тире между цифрами не отбивают. 
В начале абзаца и прямой речи тире 
отбивается справа на полукегельную, этот 
размер при выключки не изменяется. 
Размер абзацного отступа перед тире такой 
же, как и в остальном тексте.
■ Дефис между словами и при переносе не
отбивают. (Исключение: набор в р а з р я д к у, при
котором дефис, так же как и буквы, отбивается
слева и справа на 2 п.)



В тексте 

Перед абзацным отступом



■ Кавычки во всем издании должны быть 
одного рисунка. Если внутри текста, 
заключенного в кавычки встречается слово, 
которое также нужно заключить в кавычки, 
то отрывок следует заключить в кавычки 
основного (для данного издания) рисунка, 
а слово внутри отрывка — в кавычки другого 
рисунка. Начертание кавычек должно быть 
таким же, что и заключенный в них текст 
(«кавычки», «кавычки»). Кавычки не 
отбиваются от заключенных в них слов.



■ Скобки в текстовом наборе не
отбивают от заключенного в них 
текста. Прямые и круглые скобки, 
стоящие рядом, также не отбивают 
друг от друга. Если в скобки 
заключается слово, набранное 
выделительным шрифтом, например 
курсивом, то и скобки должны быть 
курсивными.



■ Знаки процента, градуса, минуты,
секунды не отбивают от цифр, 
к которым относятся, но от следующих 
за ними цифр отбивают на 2 п. (18° 10΄ 
15˝). 
■ Сокращенные обозначения шкалы 
(C, R, F и др.) отбивают от знака 
градуса на 2 п. (25° C). Величина 
отбивки при выключке не меняется.



Без отбивки!

Кавычки разных рисунков!

Скобки



■ Знаки параграфа (§) и номера (№) 
от стоящих за ними цифр отбиваются 
на полукегельную, при выключке отбивка не
изменяется. Сдвоенные знаки параграфов
(§§) и номеров (№№) один от другого не
отбивают.
■ Обозначение номера набирается цифрами,
стоящими вплотную одна к другой: № 131478. 
■ Многозначные числа, набираемые арабскими
цифрами, разбивают на классы пробелами в 2п.при
выключки строк пробел не меняют.



■ Дроби десятичные и обыкновенные 
(через косую черту) набирают 
без отбивок: 5 и ½.

■ Знаки плюс (+) и минус (-) в текстовом 
наборе не отбивают от следующей 
за ними цифры: +25° С, -10° С.

■ Марки машин набирают так: если цифра 
стоит перед буквами, то ее ставят 
вплотную к ним (3РК, 2РМ); если цифры 
ставят после букв, то их набирают через 
дефис (ММ−4, НП−2).



■ Знаки сноски, цифры или звездочки, в тексте 
отбивают на 2 п. от слов, к которым они относятся, 
но не от точки или запятой. Знак сноски, 
относящийся к слову, стоящему в скобках, ставят 
непосредственно после слова перед скобкой. 
В самой сноске знак сноски отбивается 
на полукегельную от следующего за ним текста.
Если сносок несколько, то знаки сноски
выравниваются по правой вертикали. Знак сноски,
относящийся к слову, после которого стоит знак
препинания, ставят непосредственно после слова 
и перед знаком препинания. Знак сноски,
относящийся ко всему предложению, ставят перед
точкой, но после вопросительного, 
восклицательного знаков и многоточия.



■ Переносы при верстке должны четко
соблюдаться все грамматические 
правила переносов. Допустимое число 
переносов подряд при формате 
набора свыше 3½ кв. равно 4, до 3½ 
кв. в книжных изданиях — 5. При 
переносе нельзя разделять слова 
и словосочетания: 



■ Внутритекстовые выделения используются 
для того, чтобы привлечь внимание читателя 
к отдельным словам или группам слов, а 
также к логическим ударениям.

■ Существуют шрифтовые, п р о б е л ь н о –
■ к о м п о з и ц и о н н ы е и  графические 

выделения
■ Количество выделений должно быть 

ограниченно и всегда логически обосновано. 
■ При оформлении блоков текста, 

отличающихся от стиля, выбранного 
■ от основного текста, применяются 

одновременно как шрифтовые, так 
■ и нешрифтовые способы выделения. 





Начальная(спусковая) полоса

■ Спусковой называется полоса, имеющая 
отступ текста от верхней линии полосы 
набора, начинающая разделы или главы 
изданий.

■ Величина спуска не должна превышать ⅓ 
высоты полосы. Размер спуска по всему 
изданию должен быть одинаковый. 
Допустимы отклонения в одну сторону. 



■ Спуск может быть глубоким, если этого 
требует проект оформления издания (до ¾ 
высоты полосы). На спуске может 
размещаться заставка, заголовки, эпиграф, 
посвящение. Элементам оформления 
спусковой полосы может быть буквица 
(инициал). Рисованные или наборные 
инициалы, размещаемые выше текста, 
выравниваются по нижней линии первой 
строки, а врезаемые в текст — по верхней 
лини первой строки текста. Текст первой 
строки набирают вплотную к инициалу, 
остальные строки отбивают от инициала 
на полукегельную.



■ На начальной полосе не ставятся 
колонтитул, колонцифра, если они 
размещаются вверху полосы.

■ На начальной полосе не желательно 
заверстывать иллюстрации, 
таблицы. Если иллюстрация или 
таблица иллюстрирует текст, то она 
может быть размещена на этой 
полосе, тогда после них должно 
быть не менее трех строк текста.





Концевая полоса
■ Концевой называют полосу, завершающую
логическую часть книги (или всю книгу). Текст 
на концевой полосе должен занимать не менее ¼ 
высоты полосы набора. Концевая полоса должна
перекрывать спуск на начальной полосе минимум 
на одну строку. Концовка выполняется в одном 
стиле с заставкой, но значительно меньше по 
размеру. Отбивка концевой от текста 3−4 строки. 
Концевая полоса должна быть короче полной 
На 3−4 строки.
■ На концевой полосе не ставится колонцифра
или колонтитул, если они расположены внизу 

полосы.





Многоколонный текст

■ Строки основного текста в смежных колонках 
должны быть сбалансированы, т. е. количество 
строк в колонках должно быть одинаковым 
и последние строки должны быть выровнены 
по одной прямой. Значение средника находится 
в пределах от 12-24 пунктов, причем в среднике 
могут находиться линейки или другие 
украшения, причем отбивка от них до текста 
должна быть не менее 2 пунктов.
■ Колонтитулы набираются на полный формат
полосы и отделяются от текста пробелом, примерно 
равным ширине средника между колонками.





Стихотворный текст
■ Стихотворный текст — это текст, полностью
состоящий из стихотворений. 
■ Стихотворения обычно состоят из заголовка,
посвящения, даты. Заголовки набираются
отличительно от текста стихотворений.
Кегель заголовка правило, равен кеглю
стихотворного текста. Кегель заголовка можно 
увеличивать или уменьшать 1-2 пункта.
Выключаются заголовки на центр формата.
Применяется и левая выключка. В этом случае
заголовки со втяжкой. Размер втяжки может 
быть одинаковым во всем издании или равняться
втяжке стихотворного текста. 



■ Посвящение набираются после заголовка с отбивкой в 
одну строку, кеглем основного текста или на 1−2 пункта 
меньше, курсивом. Выключается вправо по самой длинной 
строке текущего стихотворения на этой полосе. Отбивка 
под посвящением может быть, чуть меньше, чем над ним 
или равняться отбивке сверху.

■ Дата набирается на 1−2 пункта меньше основного текста. 
Начертание может быть прямым и курсивным. Набирается 
влево с такой же втяжкой, что и стихотворение. Отбивка 
между датой и стихотворением равна половине отбивки 
между строфами.

■ Строфа — это несколько сгруппированных автором по 
смыслу строк стихотворения. Чаще всего в строфе 4 
строки. Деления на строфы показывается отбивками, 
реже — различными втяжками. Втяжки должны быть не 
менее кегельной. Отбивку между строфами 
рекомендуется делать равной строке основного текста, и 
можно увеличить и уменьшить.





Драматические произведения
■ Список действующих лиц может набираться на отдельной
полосе либо на спусковой полосе, с набранным в подбор к 
нему основным текстом. Имена действующих лиц начинаются 
в списки с новой строки, с выключкой влево, иногда со 
втяжкой. Если рядом с именем действующего лица в списке 
указывается его характеристика, то последняя отеляется от 
имени запятой или тире.
■ Имена действующих лиц перед репликами рекомендуется 
выделить разрядкой, полужирным, капителью. Располагаются 
имена действующих лиц в прозаическом произведении в 
подбор к репликам, отделяются точкой. В стихотворном 
произведении имена действующих лиц располагаются чаще 
всего отдельной строкой на центр формата без точки. 



■ В прозаических текстах каждая реплика
начинается с абзацного отступа. Стихотворные 
реплики набираются по всем правилам набора 
стихотворных текстов. Оформление заголовков 
подчиняется тем же правилам, что и в обычном 
тексте. Внешние ремарки набираются пониженным 
кеглем, выключаются на формат, без втяжек, 
последняя строка на центр формата. Отбивка 
внешних ремарок не более строки и не менее 
половины кегля, причем над ремаркой отбивка 
должна быть больше, чем снизу.
■ Разрывать между страницами разрешается 
только достаточно большие ремарки (8−10 строк). 
Не рекомендуется начинать страницу с 
однострочной ремарки.



■ При реплике в прозе и внутренней ремарке 
перед репликой точку после имени выносят за 
ремарку, а ремарка начинается со строчной 
буквы. 

■ Ремарки начинают с прописной буквы и 
заканчивают точкой перед закрывающей скобкой 
после законченного предложения
в середине или в конце реплики. А ремарка, 
поставленная внутри предложения реплики, 
начинается со строчной буквы, точку перед 
закрывающейся скобкой не ставят, а знак 
препинания, относящийся к этой части реплики, 
которая предшествует ремарке, помещают после 
закрывающей скобки.

■ Концовка (слова «Конец», «Занавес») 
выключается по центру, с отбивкой от основного 
текста в 1−2 строки. Может быть выделена 
прописным или разрядкой. Кегель набора 
рекомендуется пониженный.





Таблицы

■ Надзаголовочная часть таблицы состоит из 
нумерационного и тематического заголовков. 

■ Нумерационная часть заголовка набирается курсивом или 
вразрядку, с выключкой в право, отбивается сверху от 
предыдущего текста на одну строку. 

■ Тематическая часть набирается полужирным, прописным, 
на центр формата, с отбивкой от нумерационной части в 
2−6 пунктов. Кегли надзаголовочной части выбираются 
так, чтобы они отличались от заголовков в основном тексе. 
Нумерационный заголовок может быть размещен 
в одной строке с тематическим, перед ним.

■ Заголовочная часть таблицы располагается между 
горизонтальными линейками. Строки в заголовочной части 
могут размещаться горизонтально и вертикально. Кегель 
набора на 1−2 пункта меньше кегля хвостовой части 
таблицы. 



■ Хвостовая часть таблицы набирается кеглем ниже, чем 
основной текст. Отбивается хвостовая часть таблицы от 
подзаголовочной линейки пробелом равным кеглю набора 
хвостовой части. Состоит хвостовая часть из боковика и 
граф. Строки 
в боковике могут быть оформлены следующим способом:

■ набирают в левый край, а при наличии цифровых данных 
или марок машин — по центру. Двух или многострочные 
элементы набирают либо с абзацного отступа (1 
кегельная), либо вторые строки со втяжкой (1 кегельная). 
Последние строки могут заканчиваться отточиями (их 
должно быть 
не менее трех), причем последняя точка должна 
располагаться по вертикали окончания полных строк. В 
сложных боковиках разные втяжки должны различаться не 
менее чем на кегельную;

■ в закрытых таблицах боковик отбивается от вертикальной 
линейки пробелом равным полукегельной. 



Основные правила верстки таблиц:
■ по всему изданию таблицы должны быть однотипно оформлены;
■ все таблицы должны быть пронумерованы арабскими цифрами. 

Сокращать слово таблица в нумерационном заголовке нельзя;
■ над или под клочковой таблицей должно быть не менее 3-х 

строк;
■ несколько клочковых таблиц можно разместить на одной полосе;
■ оборочные таблицы обычно размещают в углах полосы набора 

или в оборке того абзаца, в котором находится ссылка на нее;
■ полосная таблица по высоте должна занимать всю полосу 

набора;
■ продольную полосную таблицу следует делать на всю ширину 

полосы набора. Если она уже, то размещать на центр формата.
■ поперечные таблицы не обязательно заверстывать на всю 

ширину полосы. Если таблица не занимает всю ширину полосы 
набора , то ее выравнивают по левой границы полосы или на 
центр полосы;

■ многополосные таблицы могут быть поперечные и продольные. 
При разрыве таблицы ее новая часть начинается с верха новой 
полосы заголовком «Продолжение таблицы», с выключкой в 
правый край. 



Формулы

■ Математические формулы набираются 
той же гарнитурой, что и текст, к которому 
они относятся. Основной текст 
однострочной формулы или многострочные 
части формулы набираются тем же кеглем, 
что и текст. В двух и многострочных 
формулах числитель и знаменатель 
набираются кеглем уменьшенным на 1−2 
пункта.



■ Переменные, обозначенные латинскими 
символами, набираются курсивом. Цифры, 
математические знаки, сокращенные 
математические термины — прямым.

■ Индексы набираются так же как и в основном 
тексте, кегель набора от 4 до 6 пунктов. Все 
знаки препинания в формуле или после 
формулы набираются прямым начертанием. 
Математические знаки, а так же сокращенные 
математические термины отбиваются с обеих 
сторон 2-х пунктовыми пробелами. 

■ Многозначные числа в формулах, не 
являющиеся коэффициентами, разбиваются на 
классы, начиная с пятизначных 
чисел.



■ Круглые, квадратные, фигурные, угловые скобки 
не отбивают от выражений, заключенных в них, 
от рядом стоящих элементов формулы отбивают 
на 2 пункта. Кегель скобок должен быть равен 
наибольшей части заключенного в них 
выражения, причем кегли открывающей и 
закрывающей скобок равны между собой.

■ Знаки корня, набираемые с линейкой над 
подкоренным выражением, должны быть по 
кеглю на 2 пункта больше подкоренного 
выражения. Делительная линейка на средней 
линии формулы в подкоренном выражении по 
длине должна равняться линейке корня, 
остальные делительные линейки — меньше на 2 
пункта.



■ Приставные знаки (знак интеграла, суммы, 
произведения) в однострочных формулах 
должны быть больше символов на 
4 пункта (знак интеграла на 6 пунктов). В двух- и 
многострочных формулах кегель знаков 
равняется высоте двухстрочной дроби. 

■ Середина кегля приставных знаков должна 
располагаться точно по средней линии 
формулы. К одной формуле кегель приставных 
знаков одинаков — по наибольшему.

■ Сокращения физических величин и единиц 
измерения набираются прямым светлым 
русским или латинским шрифтом и отбивают от 
символов и цифр, к которым они относятся на 3 
пункта.



■ Порядковый номер набирается в круглых 
скобках, прямым начертанием, выключается 
вправо, в одну строку с формулой. Если 
формула длинная и ее номер не помещается в 
этой строке, то он переносится на следующую 
строку и выключается вправо. 

■ Формулы, которые набираются отдельными 
строками, выключаются на центр формата 
набора.

■ Переносы в формулах рекомендуется делать на 
знаках соотношения. При разбивке одной 
формулы на несколько строк знаки соотношения 
или математические знаки набираются 
в конце строки и повторяются в начале 
следующей.



Эпиграф
■ Эпиграф ко всему изданию размещается на 

отдельной полосе или начальной полосе перед 
заголовком, а к отдельным главам, частям книги 
заверстываются после заголовка перед началом 
текста. Набирается эпиграф пониженным 
кеглем, выключают вправо.

■ Источник набирается отличительным 
начертанием и отбивается пробелом 2−4 пункта.

■ Текст эпиграфа в кавычки не заключают.
■ Эпиграф отбивается от текста и от заголовка 

пробелом 
в пределах строки основного текста. При 
наличии нескольких эпиграфов между ними 
должны быть сделаны отбивки по 4 пункта.





Посвящение

■ Посвящение оформляется на отдельной 
странице после титульного листа, на 
шмуцтитуле или на спуске.

■ Набирается пониженным кеглем либо 
кеглем основного текста, но тогда 
выделяется курсивным начертанием, 
выключается в правый край формата 
либо на центр формата.





Примечания

■ Примечания делятся на внутритекстовые и 
затекстовые.

■ Внутритекстовые примечания набираются 
пониженным кеглем. Само слово «Примечание» 
выделяется другим начертанием шрифта ил 
разрядкой, после него ставится точка, текст 
примечания набирается в подбор; если 
примечаний несколько, то после слова 
«Примечание» ставится двоеточие, а текст 
примечания набирают той же гарнитурой, что и 
основной текст.



■ Затекстовые примечания — сноски, выноски. 
■ Сноска является подстрочным примечанием. 

Размещается на той же полосе, где находится 
ссылка на нее. Сноски набираются пониженным 
кеглем, той же гарнитурой, что и основной текст. 
Отбивается сноска от основного текста линейкой 
длиной в 1 — 1,5 кв. и пробелом. Пробел от 
линейки до текста 8-12 пунктов. Абзацный отступ 
у сноски такой же как 
и в основном тексте. Цифры в символах сноски 
выравниваются по разрядам, а звездочки — по 
правому краю.



■ Если поясняемое слово дублируется в 
сноске (после него ставится тире), то это 
слово набирается курсивом или 
вразрядку.

■ Выноски — набираются в конце издания, 
с новой полосы, сопровождаются 
заголовком «Примечание».

■ У затекстовых примечаний может быть 
сквозная нумерация по всему изданию, а 
может быть постраничная. Кегель набора 
меньше, чем кегель основного текста.



Рубрикация

■ Заголовок — название логической части 
книги или книги в целом. Гарнитура и кегель 
шрифта заголовков, а так же их размещение 
должны соответствовать общему замыслу 
оформления издания. Если книга имеет 
несколько типов заголовков, то они должны 
представлять собой иерархическую 
структуру, которую ведущий редактор 
разрабатывает и четко указывает до начала 
верстки.



Заголовки по своей соподчиненности:
■ шмуцтитул;
■ заголовок «шапка»;
■ заголовок в разрез текста (начальный, 
рядовой);
■ заголовок в подбор с текстом;
■ заголовок «форточка»;
■ заголовок маргиналий («фонарик»).



■ Заголовки рекомендуются располагать на 
одной странице с текстом, к которому они 
относятся. Если заголовок попадает в 
конец страницы, то после него должно 
быть не менее трех строк следующего за 
ним абзаца. В начале страницы перед 
заголовком должно быть не менее трех, 
четырех строк предыдущего абзаца. 

■ Не рекомендуется размещать заголовок 
непосредственно перед иллюстрацией и 
иллюстрацию непосредственно перед 
заголовком.



Правила оформления заголовков:
■ в конце заголовка точка не ставится (исключение в подбор к 

тексту);
■ уровни заголовков по всему изданию должны оформляться 

одинакого;
■ отбивка заголовков сверху должна быть больше чем снизу;
■ пробел между словами равен полукегельной, а при наборе 

прописными буквами добавляется 2 п.;
■ между строками заголовка, набранного прописными, 

увеличивают интерлиньяж на 2 п.;
■ заголовки, набранные в подбор с текстом, заканчивают точкой и 

пробелом, равным кегельной;
■ для рубрик «форточкой» размер втяжки во всем издании 

одинаков и равен ¼−⅓ от формата строки набора. Текст должен 
со всех сторон закрывать «форточку»;

■ рубрики «маргиналии» (сопутствующие надписи) выносят на 
наружные поля. Минимальный пробел между текстом и 
заголовком 6 пунктов;

■ порядковый номер заголовка, набранный в одной строке 
с ним, отбивают полукегельной (от номера, от точки).



в конце заголовка точка не ставится

отбивка сверху должна быть больше чем 
снизу

пробел между словами равен полукегельной, а при 
наборе прописными буквами добавляется 2 п



Колонтитулы

■ Колонтитул располагается в пределах полосы. Однако на 
сегодняшний день возможности программного 
обеспечения позволяют выносить колонтитул на поле.

■ Колонтитулы формируются кеглем меньше кегля 
основного текста. Начертание, гарнитура, цвет, линейки — 
по выбору оформителя. Толщина линейки у колонтитула 
обычно не превышает 1 пункта. Расстояние от 
колонтитула до текста в пределах строки основного 
текста.

■ Колонтитул не ставится на титульных листах , на полосе с 
выпускными сведениями, на страницах с полосными 
иллюстрациями, на полосах с оглавлениями, на 
начальных полосах (если колонтитул верху полосы), на 
концевых полосах (если внизу полосы).





Колонцифры

■ Колонцифры размещаются на любом поле, не 
рекомендуется размещать на корешковом поле. Кегель 
колонцифр зависит от вида литературы. В изданиях, где 
не требуется частое обращение к колонцифре, кегель 
набора колонцифры может быть меньше, а в изданиях, 
где приходится часто обращаться к колонцифре, равен 
кеглю основного текста или может быть больше. 
Колонцифра отбивается от текстовой полосы пробелом 
равным кеглю набора. 

■ Колонцифры не ставятся на концевых полосах (если они 
находятся на нижнем поле), на начальных полосах (если 
они находятся на верхнем поле), на титульных листах, на 
шмуцтитулах, на полосах с содержанием, выпускными 
данными, на полосах с полосными иллюстрациями.

■ При оформлении колонцифр можно использовать другую 
гарнитуру, начертание, цвет, орнаментально — 
графические элементы.





Подрисуночные подписи

■ Подрисуночные подписи набираются пониженным кеглем. Можно 
набирать другим начертанием, гарнитурой. Выключка строк 
может быть любая, зависит от общего стиля оформления 
издания. Размещается надпись под иллюстрацией, над 
иллюстрацией или рядом с иллюстрацией. Не желательно на 
рисунке. Если у подписи есть нумерация рисунка, то ее 
необходимо выделить другим начертанием.

■ Длина строки подрисуночной подписи должна быть не больше 
ширины рисунка. Расстояние между иллюстрацией и подписью 
должна быть меньше (6-8 п.), чем между подписью и следующим 
за ним текстом (12-20 п.). Пробел над иллюстрацией до 
основного текста должен быть в пределах строки основного 
текста.

■ Экспликация к подписи набирается кеглем ниже, чем подпись, 
отбивается от подписи пробелом в 2 пункта.

■ Легенда (автор, название картины, год издания, материал, где 
хранится) обычно набирается курсивным начертанием.



Оглавление(содержание)

■ Заголовки в оглавлении должны точно повторять 
заголовки в тексте. Не разрешается сокращать 
заголовки и давать их в другой редакции. В 
оглавление вносятся все заголовки за 
исключением подзаголовков, расположенных в 
подбор с текстом, форточкой, маргиналий. 
Разные ступени рубрикаций выделяются 
шрифтовыми приемами, либо левой втяжкой. 
Размер втяжек рекомендуется делать кратным 
абзацному отступу основного текста, а при 
большом их количестве — кратным половине 
абзацного отступа.



■ Все заголовки начинаются с прописной буквы 
без точки на конце.

■ Кегель набора содержания рекомендуется 
выбирать меньше кегля основного текста, 
допускается набирать кеглем основного текста, 
если оно не большое.

■ Само слово «Содержание» рекомендуется 
оформлять отличительно от заголовков 
основного текста, допускается использовать 
выделение заголовков 2-й, 3-й ступени. 

■ Независимо от оформления рубрик, 
колонцифры и строки отточия набираются 
светлым начертанием. Отточие набирается 
через пробел. Колонцифры выравниваются по 
правому краю. Отточия во всех строках 
заканчиваются на одном уровне, т. е. 
выравниваются по одной вертикальной линии.





Заверстка иллюстраций

■ Верстка иллюстраций в издании  
должна быть единообразной по 
размещению. 

■ Виды верстки: открытая, 
закрытая, «глухая», с выходом на 
поля, на полях и «под обрез».



Открытая верстка

■ При открытой верстке все 
иллюстрации должны 
размещаться в верхней или 
нижней части полосы, примыкая 
к тексту одной или двумя 
сторонами(иллюстрации в 
оборку).



Открытая верстка



Закрытая верстка

■ При закрытой верстке все 
иллюстрации закрываются 
сверху или снизу не менее чем 
тремя строками текста 
(иллюстрации в оборку 
примыкают к тексту с трех 
сторон).



Закрытая верстка



Глухая верстка

■ При «глухой» верстке иллюстраций 
оборка текстом делается 
с 2-х сторон (при многоколонной 
верстке возможно размещение 
иллюстраций во внутренних 
колонках и без оборки).



Глухая верстка
при верстке прямоугольных 
иллюстраций в углу или в край 
полосы внешние контуры должны 
размещаться строго по линиям 
текста полосы



С выходом на поля

■ При верстке иллюстраций с 
выходом на поле края рисунков 
должны выступать за край полосы 
не менее чем на ½ кв. 
(9 мм).



С выходом на поля

при заверстке иллюстраций поперек 
полосы она должна быть на четной 
полосе верхней стороной к 
наружному полю, а на нечетной — 
верхней стороной к корешковому 
полю



Под обрез

■ При верстке «под обрез» выход 
рисунков в поле должен быть 
больше, чем размеры полей, размер 
указывается в издательской 
спецификации (с учетом обрезки).



Под обрез



Правила верстки:

■ не следует начинать оборку концевой 
строкой и заканчивать строкой с 
абзацным отступом;

■ минимальный размер оборки при кегле 12 
п. — 3 кв., 
10 п. — 2 ½ кв. (т. е. должен быть не 
менее ¼ от кегля набора;

■ не следует размещать иллюстрацию 
вразрез непосредственно за строкой с 
абзацным отступом или перед концевой 
строкой.



если иллюстрация заверстывается на 
отдельной полосе, по своему формату 
меньше полосы набора, то она должна 
размещаться на оптической середине 
полосы






