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Рассматриваемые вопросы:

• параметры абзаца основного текста; 
• особенности оформления заголовков;
• правила верстки таблиц;
• правила набора математических формул;
• правила верстки;
• ошибки набора и верстки.



Глоссарий 
• Полоса набора – область страницы, в которой 

располагается текст, таблицы, иллюстрации.
• Поле – расстояние от границ страницы (от границ 

обрезного формата страницы) до границ полосы набора.
• Кегль (кегель) (от нем. Kegel) — размер литеры наборного 

шрифта, т.е. высота буквы или знака в строке с просветом 
над и под ними (заплечики), необходимым для того, чтобы 
их штрихи в смежных строках не сливались друг с другом. 
Кегль обозначается в пунктах.

• Интерлиньяж — междустрочный пробел, расстояние 
между наборными строками.

• Колонтитул — краткое название раздела, главы, часто 
является справочным. 

• Колонцифра — порядковый цифровой номер страницы 
издания.



    (выключка, интерлиньяж, 
абзацный отступ, втяжки, 
отбивки) в первую очередь зависят 
от:

• типа и тематики издания;
• формата полосы набора;
• шрифта.

Параметры абзаца основного текста 



Абзац и выключка
• Абзац – участок текста, логически 

заканчивающий определенный смысл 
высказывания.

• Для обозначения абзаца могут 
использоваться 3 варианта: 
▫ абзацный отступ;
▫ абзацы друг от друга отделяются 

отбивками;
▫ «висячий абзацный отступ», при 

котором первая строка абзаца 
набирается без отступа, а 
последующие строки — 
с отступом.

• Текст, набранный без выделения 
абзацев, резко снижает 
удобочитаемость.

Выключка — расположение текста относительно вертикальных границ 
наборной полосы.



•     ВТЯЖКА, 
или отступ, — пробел, 
образующийся слева и 
(или) справа от края 
набора основного для 
издания формата, 
когда часть строк 
полосы набирают на 
более узкий формат: 
со сдвигом влево 
(правосторонняя 
втяжка), вправо 
(левосторонняя), с 
обеих сторон 
(двусторонняя).

Втяжка текста



Выключка  абзаца основного текста 
• Выключка по формату — наиболее 

удобная и привычная для глаза 
читателя.

• Выключка влево плохо 
гармонирует с русским текстом, 
потому что предполагает набор 
текста без переносов.

• Выключка вправо или по центру 
неудобна для читателя.

Короткая концевая 
строка абзаца должна 
превышать размер 
абзацного отступа 
не менее, чем в 1,5 раза.



Знак сноски 
• знак сноски по правилам русского языка должен стоять 

перед знаком препинания, то есть непосредственно после 
слова, к которому относится сноска. 

В данном случае необходимо 
поменять местами знак 
препинания и знак сноски.



Текст с висячими строками 
Висячими строками называют первую или последнюю строку абзаца в том 
случае, когда остальной текст абзаца оказался на другой странице.



 
Устранить висячие строки можно 
несколькими способами:

● за счет изменения ширины межбуквенных и 
межсловных пробелов, что позволяет 
увеличить или уменьшить объем абзаца, 
добавив или «сэкономив» строку;

● изменив интерлиньяж, что позволяет 
вытеснить или втянуть строку в полосу, 
колонку или страницу; этот способ считается 
нежелательным, поскольку разное 
межстрочное расстояние на соседних 
страницах, в свою очередь, является 
ошибкой;

● за счет переноса абзаца целиком на новую 
страницу (в случае «повисания» первой 
строки); следствие такого исправления – 
разное количество строк на соседних 
страницах, что может быть скорректировано 
отдельно;

● сократив или увеличив объем текста на 
странице (изменение каких-либо оборотов в 
тексте, введение сокращений и т. д.); этот 
способ не в компетенции дизайнера, такими 
изменениями ведает редактор, и 
производятся они только по согласованию с 
автором.

Устранение висячих строк



Ошибки набора 
• тире не должно находиться в начале строки (кроме случаев 

оформления прямой речи). 

• висящие» символы в конце строки



Заголовки 
•  Заголовок — наиболее яркий элемент 

полосы, обычно он привлекает 
к себе больше внимания, чем другие 
элементы страницы, иногда даже 
больше, чем иллюстрации. Это следует 
из его функции. 

• Заголовки не должны подавлять собой 
всю полосу набора.



Оформление заголовков 

• Отбивки подчеркивают значимость заголовка (у более 
значимого заголовка отбивка должна быть не меньше, чем у 
следующего по уровню заголовка). 

• Основное правило выбора размера отбивки: над заголовком 
она должна быть не меньше, чем под ним. 

• Рекомендуется использовать соотношение: 
над заголовком в 1,5 раза больше, чем под ним. 

Отбивки – один из способов выделения 
заголовков

• Заголовки набирают без переносов, многострочный заголовок 
делят на строки по смысловому признаку.

• Точку или знак препинания к конце заголовка не ставить, кроме 
случая, когда оба заголовка располагают в одной строке. 

• точка или знак препинания в конце заголовка не ставится



Выключка заголовков 

• Можно сочетать выключки заголовков 
по центру и влево, а также вправо и 
влево, но не рекомендуется в одном 
издании использовать выключки вправо 
и по центру.

• При выключке заголовка влево первый 
абзац основного текста рекомендуется 
набирать с абзацным отступом, равным 
втяжке заголовка. 

• При нулевой втяжке заголовка первый 
абзац основного текста набирается без 
абзацного отступа. 

• При выключке заголовка вправо первый 
абзац основного текста обычно также 
набирается без абзацного отступа. Это 
исключение из правила, согласно 
которому все абзацы основного текста 
набираются с одинаковым абзацным 
отступом.

Выключку у заголовков можно выбирать любую, исключая по формату /ширине, но 
рекомендуется, чтобы у всех уровней заголовков она была одинаковая.



Правила для верстки заголовков 

    Пример неудачного 
выбранного кегля, 
а также выделения 
прописными и разрядкой

• Переносы делать не рекомендуется.
• Точку в конце заголовка не ставят.
• В многострочных заголовках каждая 

строка должна иметь смысловое 
значение.

• Каждый последующий заголовок 
не должен затенять предыдущий.

• Каждому заголовку  присваивается свой 
стиль.

• Заголовок не может быть оторван 
от последующего текста.

• Над заголовком, находящимся внутри 
текста в начале полосы, должно быть не 
менее четырех строк основного 
текста; под заголовком, 
расположенным в нижней половине 
полосы, должно быть не менее трех 
строк.



Расположение эпиграфа 
• Эпиграф (изречение) — часть текста или стихотворения, взятая из 

другого сочинения. 
• Эпиграф помещается перед текстом и набирается шрифтом той же 

гарнитуры и начертания, что и основной текст, но меньшего кегля. 
• Формат набора эпиграфа обычно составляет 2/3 формата основного 

текста. 
• Абзацный отступ в тексте эпиграфа равен абзацному отступу 

основного текста.



Пример оформления 
стихотворного текста

Стихотворения, помещаемые 
на отдельных полосах или внутри 
основного текста, заверстываются так, 
чтобы стихотворная полоса или часть 
ее оказалась на оптической середине 
страницы.



Списки 
• нумерованные
• маркированные 
• многоуровневые 



• Нумерационный заголовок таблицы выключают в правый край, тематический 
— по центру или в левый край.

• Цифры в прографке должны быть выровнены по горизонтали и вертикали 
(единицы под единицами, десятки под десятками и т.д.), т.е. проводится 
вертикальное выравнивание по точке.

• Если числа различны между собой (данные неоднородны по содержанию: 
тонны, метры, штуки), то  все числа в графах выключаются по центру. Если 
числа соединены знаком тире, то выравнивают по знаку тире. Цифры должны 
быть расположены точно против концевых строк заголовка боковика.

• Слово «Итого» набирают в правый край боковика. 

Структура 
таблицы



• Заголовки набирают без переносов, многострочный заголовок делят на 
строки по смысловому признаку.

• Набор строк заголовка таблицы прописными или в разрядку не допускается. 
Строки заголовка отбиваются от линеек со всех сторон на 2 pt.

• Абзацные отступы в заголовках не используют. 

• Заголовки каждой графы начинают с прописной буквы, если заголовочная 
часть таблицы состоит из одного яруса. В многоярусных заголовках 
с прописной буквы начинают текст верхних ярусов; если текст нижних 
ярусов органически связан с текстом верхнего яруса, то подчиненные 
заголовки начинают со строчной буквы, если текст нижних ярусов 
самостоятельный, то его начинают в каждой графе с прописной.

• В конце заголовка каждой графы точку не ставят. 

• Переносы желательно исключить.

• Текст таблицы можно набирать на увеличенный интерлиньяж.

• Выводы и таблицы набирают шрифтом той же гарнитуры, но кеглем на 2pt  
меньше. 

Правила набора и форматирования таблиц



Правила набора формул

• Цифры в формулах набирают прямым шрифтом без отбивки,  если не 
разделенные какими-либо знаками, например 2ах; Зу.

• Сокращенные тригонометрические и математические термины, например 
sin, соs, tg, сtg и т.д., набирать шрифтом латинского алфавита прямого 
светлого начертания.

• Знаки математических действий и соотношений, а также знаки 
геометрических образов, как, например, -, <, >, +, отбивать от предыдущих и 
последующих элементов формулы на 2 п.

• Подряд идущие скобки друг от друга не отбиваются.
• Знаки препинания, следующие за формулой, не отбиваются от нее.

Порядковые номера формул 
набирать цифрами того же кегля, 
что и однострочные формулы, и 
выключать в правый край, 
например:

Формула — математическое или химическое выражение, в котором при 
помощи цифр, символов и специальных знаков в условной форме выражается 
соотношение между определенными величинами.



Правила набора формул
• Если формула не умещается в формат строки, а переносить ее нельзя, допускается ее набор меньшим кеглем.

• Переносы в формулах нежелательны. Переносы допускаются: 

▫ 1) на знаках соотношения между левой и правой частями формулы (−, >, <); 

▫ 2) на знаках сложения или вычитания (+, −); 

▫ 3) на знаках умножения (×). При этом следующая строка начинается со знака, на котором закончилась 
формула в предыдущей строке. 

• Однострочные формулы выключаются на середину формата, т.е. в красную строку (если нет особых указаний 
в оригинале) и отбиваются одна от другой на 4-6 п.

• Группа формул с однотипной левой или правой частью выравнивается по знаку соотношения, при этом 
сначала набирается самая длинная формула и выключается по центру, остальные равняются по ней, 
например:

• Пояснения к формулам, которые начинаются словом "где", набирают или в одну строку с первым символом и 
отбивкой от него на полукегельную, тогда все последующие пояснения выравниваются по линии  тире:

           где А — количество раствора;

                        В — количество добавок.

или с выключкой слова "где" в левый край отдельной строки, например:

где:
       А — количество раствора;
       В — количество добавок.



● Верстка должна быть единообразной, т.е. 
однотипные элементы полосы (заголовки, 
примечания, сноски, колонцифры, 
таблицы, формулы, иллюстрации, подписей 
к ним и  всех прочих элементов 
оформления) должны быть одинаково 
заверстаны и иметь однотипную отбивку по 
всему изданию. Отклонения в размерах 
отбивок, в зависимости от кегля основного 
набора, не должны превышать 4-6 п.

● основной текст должен быть набран 
одинаковым шрифтом, недопустимо 
изменять кегль на разных страницах книги.

Единообразие – один из главных 
критериев качественной верстки:

Правила верстки 



 

● перед заголовком в разрыв текста на 
странице должно быть не менее 
трех строк (иногда это число еще 
увеличивают). Точно так же, если 
заголовок находится в конце 
страницы, после него должно быть 
не менее трех строк. Если эти 
условия нельзя выполнить, то 
заголовок должен начинаться на 
новой странице.

● сократив или увеличив объем текста 
на странице (изменение каких-либо 
оборотов в тексте, введение 
сокращений и т. д.); этот способ не в 
компетенции дизайнера, такими 
изменения может делать редактор 
и  только по согласованию с 
автором.

Грубыми ошибками считаются:
1)отрыв заголовка от текста раздела; 
2)разрыв заголовка на две страницы. 

Ошибки верстки заголовков 



• Одиночное слово или часть слова на последней 
строке абзаца.

Ошибки в концевой строке абзаца



 

● отсутствие коридоров – совпадающих 
по горизонтали пробелов в соседних 
строках, которые отвлекают читателя при 
чтении и ухудшают читабельность текста; 

● правильное разнесение слов 
заголовка на разные строки (предлоги 
не должны отрываться, связанные 
словосочетания должны быть в одной 
строке; в идеале каждая строка должна 
содержать осмысленный фрагмент 
текста); крайне нежелательно 
использовать в заголовке переносы ;

● правильность переносов слов (хотя 
большинство программ верстки 
позволяют устанавливать автоматические 
переносы, они могут неправильно 
переносить незнакомые слова);

● количество переносов в соседних строках 
(подряд может быть не более трех строк 
с переносами);

можно оценить по признакам:

● отсутствие разрыва слов при переносе на разные страницы (нежелательно, 
чтобы слово начиналось на одной странице, а заканчивалось на другой);

● отсутствие отрывов сокращения от цифр («1894» на одной строке, а «г.» на 
другой) и инициалов от фамилий (между инициалами и фамилией должны быть 
неразрывные пробелы).

Профессиональность верстки 



Некоторые требования к верстке
• Издание должно отвечать цели 

издания и его удобочитаемости, а не 
«дизайнерскому видению» автора 
или удобству работы верстальщика.

• Межсловные пробелы внутри одной 
строки и в смежных строках при 
текстовом наборе не должны резко 
различаться между собой. 
Нормальный пробел между словами 
должен быть равным полукегельной. 

• Индексы набирать 6-м кеглем, 
независимо от кегля текста.

• Колонтитулы и колонцифры набирать 
не крупнее основного текста.

• Текст «содержания» набирать 
шрифтом на 1–2 пункта меньше 
основного текста.



Вывод оглавления издания *

2
8

Деление произведения на части 
отражается в рубрикации, оглавлении. 
В оглавлении важно показать 
соподчиненность рубрик. Это делают, 
например, с помощью абзацного отступа, 
подчеркиванием, курсивом и др.

Содержание — указатель заголовков, раскрывающих только или в 
первую очередь состав издания (какие произведения и части издания в 
него вошли). 
Оглавление — указатель заголовков, раскрывающий в первую 
очередь строение произведения в моноиздании или только строение 
полииздания (напр., сборника). 



Заключение
•  Для создания оригинал-макета необходимо 

продумать весь комплекс элементов, влияющих на 
эстетическую и экономическую составляющую 
издания.

• Не зная основ издательского дела, нельзя грамотно 
сверстать книгу.

Заключение


