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Введение

Тенденции современных издательских технологий в При-
днестровье свидетельствуют о повышении объемов выпуска пе-
чатной продукции, с одной стороны, и устойчивом снижении 
уровня ее допечатной подготовки – с другой. Такое положение 
неизбежно приводит к нивелированию требований норматив-
но-правовой базы издательско-полиграфической отрасли. Упро-
щение нормативов государственных и отраслевых стандартов 
негативно сказывается на профессиональной компетенции спе-
циалистов, занятых в данной отрасли. В свою очередь, это ведет 
к размыванию отраслевых границ и вовлечению в допечатное 
производство персонала, имеющего отдаленное представление 
о важности и степени значимости профессиональных знаний 
и умений для получения качественного печатного продукта. 

Полное исключение или частичное игнорирование этапов 
литературного и технического редактирования приводит к тому, 
что проделанная работа, изначально нацеленная на серьезные 
результаты, в итоге обречена на провал. 

Профессиональная компетенция специалистов в области 
компьютерных издательских систем во многом зиждется на 
технических знаниях и умении пользоваться современным обо-
рудованием и программным обеспечением. Однако игнориро-
вание специальных знаний в области допечатных технологий, 
касающихся действующей нормативно-правовой базы, зафикси-
рованной в системе стандартов по информации, библиотечному 
и издательскому делу, а также норм современного литератур-
ного языка, могут в значительной степени снизить качество из-
даваемой литературы. 

Профессиональный труд издателей предусматривает не 
только соблюдение определенного технологического процес-
са и следование действующим стандартам, но и формирование 
огромного резонансного пространства, которое создается выпу-
щенной в свет литературой. Последнее многократно повышает 
ответственность специалистов и их заинтересованность в повы-
шении качества и результативности своего труда. 



1. Набор текстов

Набор необходимо выполнять согласно разметке ориги-
нала, макету верстки и указаниям издательской специфика-
ции. Оригиналы должны точно соответствовать требованиям 
ГОСТ 7.3–77 «Оригиналы текстовые авторские и издатель-
ские».

1.1. Основные понятия и общие правила набора

Шрифт – гарнитура определенного кегля и начертания. 
Кегль – размер гарнитуры подобранный для данного 

шрифта. Измеряется в пунктах. 
Для обеспечения удобочитаемости издания важен пра-

вильный выбор шрифтового кегля. Размер кегля определяет-
ся в пунктах 1 (пт). 

Шрифты каждого кегля получили свое название: брил-
лиант (кегль 3 пт); диамант (кегль 4 пт); нонпарель (кегль 
6 пунктов); миньон (кегль 7 пт); петит (кегль 8 пт); боргес 
(кегль 9 пт); корпус (кегль 10 пт); цицеро (кегль 12 пт); мит-
тель (кегль 14 пт).

Оптимальная читаемость набора колеблется от 9-го до 
14-го кегля, а для художественной литературы предпочти-
тельны 10–12-й кегль. Комфортность чтения зависит и от 
формата наборной строки, оптимальной считается строка, 
в которой содержится 50–55 знаков.

Начертание – стиль написания гарнитуры. Например – 
полужирный, курсив (италик) или одновременно и то и другое.

Гарнитура – совокупность литер (символов), обеденен-
ных одним стилем и общей идеей. Например Times или Arial.

Гарнитуры бывают рубленые, с засечками и декоративные. 
Рубленые шрифты идеально подходят для заголовков. Они 
притягивают к себе внимание и заставляют читателя бросить 
на них взгляд. Из-за особенностей начертания рубленых шриф-
1 1 пт (пункт) = 0,353 мм для англо-американской системы и 0,376 мм – 
для нормативной документации.
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тов (особенно малого размера) буквы сливаются друг с другом, 
что никак неспособствует повышению читабельности текста. 
Таким образом, рубленые шрифты – только большого кегля 
и с увеличенным межсимвольным интервалом (трекингом).

Гарнитуры с засечками намного более функциональны. 
Благодаря именно своим засечкам, они позволяют набирать 
тексты кеглем небольшого размера без потери читабельности.

Декоративные шрифты чаще всего используются в лого-
типах, в качестве буквиц, как отдельные дизайнерские эле-
менты. 

Интерлиньяж (межстрочный интервал) основного текста 
должен быть больше размера самого текста минимум на 20 % 
(например: если размер кегля основного текста равен 10 пт, 
то минимальный интерлиньяж должен быть равен 12 пт).

Кернинг – избирательное изменение интервала между 
буквами в зависимости от их 
формы (рис. 1). Роль кернинга 
особенно велика для шрифтов 
большого кегля, скажем, для 
шрифтов заголовков. Для на-
бора мелким кеглем кернинг не 
так важен, поскольку при умень-
шении литер уменьшаются и 
межсимвольные промежутки. 
Обычно кернинг выполняется 
программой верстки или набор-
ной системой автоматически. 

Трекинг – обозначает расстояние между символами в сло-
ве или предложении, независимо от их формы и размера. 

Междусловные пробелы в одной строке должны быть оди-
наковыми. В строке, набранной шрифтами разных кеглей, 
ширина пробелов в тексте меньшего кегля всегда меньше, 
чем в тексте большего кегля. Однако, на стыке между раз-
ными кеглями в строке междусловный пробел определяется 
по большему кеглю. Трекинг в смежных строках не должен 
резко отличаться (это требование не относится к набору жур-
нальных, газетных, информационных изданий и изданий 
оперативной полиграфии).

В строках, не заполненных текстом (в концевых строках, 
в тексте, выключенном по центру или в правый край, при 

Рис. 1. Результат применения 
оптического кернинга 

к паре символов «W» и «a» 
до (сверху) 

и после кернинга (снизу)
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наборе со свободным правым или левым краем (флаговый 
набор и др.), междусловные пробелы должны быть равными 
или близкими к полукегельной шрифта.

В книжных изданиях не допускаются «коридоры», т. е. 
совпадение пробелов между словами по вертикали или диа-
гонали в трех или более смежных строках, в журнальных, 
газетных, информационных и изданиях оперативной поли-
графии – в четырех строках.

В конце строк не должно быть более трех переносов под-
ряд (в газетах иногда допускается больше).

Выделением называют особое оформление отдельных 
слов или частей текста, которое подчеркивает их значение. 
Все виды выделений делят на три группы: 

– шрифтовые выделения, выполняемые путем замены 
характера или начертания шрифта (набор курсивом, полу-
жирным, жирным, полужирным курсивом, прописными или 
капительными буквами); 

– нешрифтовые выделения, выполняемые путем измене-
ния расстояний между буквами (набор вразрядку) или между 
строками набора (дополнительные отбивки отдельных строк), 
изменения формата набора (набор «в красную строку», набор 
с одно- или двусторонними втяжками), подчеркивания тек-
ста тонкими или полужирными линейками или заключения 
отдельных частей текста в рамки и т. п.; 

– комбинированные выделения, выполняемые одно-
временно двумя способами, например, набор полужирным 
вразрядку, набор полужирным шрифтом увеличенного кегля 
с выключкой в «красную строку» и дополнительными отбив-
ками, набор курсивом с заключением текста в рамку и т. п. 

Выделения должны быть выполнены шрифтами той же 
гарнитуры и кегля, что и основной текст. Çнаки препинания 
при выделении части текста должны быть набраны основным 
шрифтом. 

Не следует злоупотреблять выделениями текста. Полу-
жирным начертанием не выделяются фразы, лишь отдель-
ные слова. Такое начертание, как курсив, применительно 
к абзацу создает эффект цитатного текста. Применения под-
черкивания следет избегать, так как линия подчеркивания 
проходит через нижние выносные части литер и снижает чи-
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табельность текста. Кроме того, оно ассоциируется с ссыл-
кой. Ну и самый неэффективный прием – перечеркивание.

Абзацный отступ (красная строка) должен быть пример-
но равен ширине 3–4 символов, т. е. для каждого кегля свой 
абзацный отступ. Абзацные отступы должны быть одинако-
выми независимо от кегля отдельных частей текста. Допу-
стимые отклонения в текстах набранных шрифтами разных 
кеглей составляют 1 пт.

В редких случаях используется абзацный выступ. При 
этом отступ образуется для каждой строки, кроме первой, 
иными словами, первая строка смещена относительно дру-
гих строк абзаца левее. Этот прием часто используется для 
оформления поэтической прозы, журнальных статей.

Недопустимо отбивать абзацы, используя клавишу 
spacebar (пробел). Не следует использовать клавишу табуля-
ции для отбивки абзацев. (Для разрядки в словах, центровки 
строк также не следует пользоваться данными клавишами.)

С учетом того, что компьютерный набор выполняется 
в тестовом редакторе Microsoft Word, можно привести не-
сколько особых требований. 

Чтобы поставить абзацный отступ, следует использовать 
треугольный маркер (рис. 2, а) или через пункт меню Глав-
ное  Абзац… В поле Отступ  Первая строка нужно ука-
зать нужное значение. 

В текстовом наборе абзацные отступы должны быть стро-
го одинаковыми во всем документе, независимо от кегля на-
бора отдельных частей текста.

Рис. 2. Форматирование текста: а – расстановка абзацных 
отступов, б – центровка текста, в – выранивание текствого блока

ба

в
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Если выключка посередине, необходимо следить, чтобы 

абзацный отступ отсутствовал. Чтобы текст был по центру 
страницы, либо справа, нужно щелкнуть по нужной кнопке 
на панели инструментов (рис. 2, б).

Чтобы текст был в правом углу, но выровнен по лево-
му краю, необходимо сдвинуть квадратный маркер вправо 
(рис. 2, в) или через пункт меню Главное  Абзац … В поле 
Отступ слева указать нужное значение.

При наборе с абзацными отступами концевая строка аб-
заца должна содержать не менее трех знаков. При наборе 
без абзацных отступов концевая строка абзаца должна быть 
короче полной строки.

При наборе следует отслеживать «висячие строки» (пер-
вая строка абзаца в конце страницы или последняя строка 
абзаца в начале). 

Расстановка пробелов. В русскоязычном наборе пробел 
обязательно ставится:

1) после, а не до запятой, точки, точки с запятой, дво-
еточия, вопросительного или восклицательного знака (и их 
сочетаний), многоточия в конце фразы или предложения, за-
крывающей скобки и закрывающей кавычки;

2) до, а не после, открывающей скобки, открывающей 
кавычки и многоточия в начале предложения;

3) и до, и после тире (в англоязычном наборе, наоборот, 
тире не окружается пробелами).

При наборе авторы в процессе создания своих трудов до-
пускают удвоенные пробелы, а иногда и табуляции. Такие 
проблемные места исключаются автозаменой. 

В русскоязычных текстах принято использовать типо-
графские кавычки «…». Машинописные кавычки £...“ до-
пускаются в качестве внутрицитатных (внутренних): «цита-
та £цитата внутри цитаты“». Кавычки набираются тем же 
шрифтом, что и текст.

При наборе текста следует обратить внимание на исполь-
зование дефиса «-» и короткого тире «–» (сочетание клавиш 
Alt + 0150). Как знак препинания между словами короткое 
тире выделяется пробелами с двух сторон, между цифра-
ми короткое тире пишется без выделения (например, как 
разделительный знак при обозначении пределов временных 
(например, март–апрель, 1970–1980 гг.), пространственных 
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(напр., перелет Москва–Хабаровск), количественных – (на-
пример, 300–350 т, 5–7-кратное превосходство), и др.). Де-
фис – короткий знак без пробелов (соединительная черточка 
между словами или знак переноса слова). Например: ученый-
сибиряк, Ts-диаграмма, уран-235, АС-2УМ. 

Использование длинного тире «—» (Alt + 0151) в тексте 
следует избегать. Это является признаком незаконного заим-
ствования материалов из сети Интернет. Недопустимо вместо 
тире использовать два дефиса подряд.

При наборе перечислений (строк или абзацев с последо-
вательной нумерацией римскими, арабскими цифрами или 
буквами) должны быть выровнены по вертикали разряды чи-
сел, точки или скобки после обозначения пунктов и начало 
текста во всех пунктах.

При наборе римских цифр следует использовать латин-
ские символы, а не русские буквы (например, XI V III II III, 
а не Х1 У Ш П 111).

Буква «ё» везде заменяется на «е», кроме фамилий и осо-
бых случаев (например, в детской литературе).

Аббревиатуры, которые обозначают нарицательные име-
на, читаются по слогам (не по буквам) и склоняются, на-
бираются строчными буквами. Например, вуз, нэп, вузом, 
нэпа.

Аббревиатуры набираются прописными буквами, если 
они:

1) представляют собой сокращение имени собственного 
(напр., ГАБТ — Гос. академический Большой театр);

2) обозначают имя нарицательное, но читаются полно-
стью или частично по названиям букв: РТС (эртээс), ЛСУ 
(элсэу), ПТУ (пэтэу);

3) обозначают имя нарицательное, читаются по слогам, но 
не склоняются: ВТЭК, ГЭС, НИИ, ПЭО, но: Днепрогэс (в со-
ставе сложного слова, которое склоняется, а вместе с ним 
склоняется и аббревиатура: Днепрогэсом).

Точка как знак сокращения. Ставится точка как знак 
сокращения, когда слово с отсеченной конечной частью при 
чтении вслух произносится в полной, а не сокращенной фор-
ме (мес. – месяц, г. – год, т. пл. – температура плавления). 
Точка не ставится в подстрочных индексах (Тпл – температу-
ра плавления, но Тф. п.– температура фазового перехода).
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Не ставится точка:
1) в конце сокращения, если сокращенное словосочетание 

при чтении вслух произносится в сокращенной форме (на-
пример, КПД, а не к.п.д., т. к. читается «капэдэ»; ЭДС, а не 
э.д.с. (читается «эдээс»), но: а.е. (читается «астрономическая 
единица»);

2) в середине удвоенного однобуквенного графического 
сокращения (сокращение пишется слитно, и точку ставят 
только в конце); напр.: вв., гг., пп.;

3) в конце сокращений, образованных путем удаления 
гласных; напр.: млн, млрд; и хотя в косвенных падежах 
в связи с усечением падежных окончаний следовало бы ста-
вить точку, поскольку слово заканчивается не на последней 
букве, для единообразия целесообразнее сохранять форму без 
точки и в косвенных падежах; напр.: 25 млн экз.;

4) после сокращенных обозначений единиц физ. величин 
(с – секунда, г – грамм, мин – минута, сут – сутки, град – 
градус);

5) после заглавия статьи, заголовков и подзаголовков, на-
званий таблиц, подписей к рисункам.

Заголовки. В многострочных заголовках каждая строка 
должна иметь определенный смысл. Не рекомендуется за-
канчивать заголовок служебными частями речи. Переносы в 
заголовках не допускаются. 

1.2. Переносы

Часто при наборе текстов промежутки между словами 
сильно отличаются друг от друга, возникают так называе-
мые «жидкие» строки. Для выравнивания промежутков в 
каждом вновь создаваемом файле необходимо установить 
автоматическую расстановку переносов в конкретном тек-
стовом редакторе. Не допускается расстановка переносов 
вручную с помощью клавиши дефис и принудительных пе-
реносов.

Не желательно, чтобы знаки переноса были более, чем в 
четырех смежных строках. 

Нельзя, чтобы между знаком переноса и частью слова 
был пробел. 
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Нельзя переносить знаки препинания. 
Не допускается разделение переносами сокращений, на-

бираемых прописными буквами (ВЛКСМ), прописными с от-
дельными строчными (КÇоТ) и с цифрами (ФА1000).

В книжно-журнальных изданиях числа не должны быть 
разделены переносами. В газетных, информационных изда-
ниях и изданиях оперативной полиграфии допустимо разде-
ление чисел, соединенных знаком тире (1985–1986), причем 
тире должно оставаться в первой строке.

Çнак тире не должен стоять в начале строки, если это не 
начало абзаца.

В прямой речи тире справа отделяется пробелом.
Использование неразрывного пробела. Неразрывный 

пробел предназначен для предотвращения ситуации переноса 
или разбивки на следующую строку данных, не подлежащих 
подобным действиям по правилам языка. Если неразрыв-
ный пробел надо поместить в текстовый документ форма-
та какого-либо из офисных приложений (например, doc или 
docx), то для этого необходимо нажать сочетание клавиш  
Ctrl + Shift + Пробел. Случаи использования применения 
неразрывного пробела:

· Сокращенные выражения (и т. д., и т. п., т. е.). В ан-
глоязычном наборе e.g. и i.e. пробелами не разделяются.

· Между фамилиями и инициалами, инициалы не раз-
деляются. Перенос с разрывом фамилии допускается.

· Между сокращенными словами и именами собст-
венными (например, тов. Иванов, ул. Щорса).

· Перед номерами версий программных продуктов и ча-
стями их названий, состоящими из цифр или сокращений: 
FreeBSD·4.6, Windows·95, MacOS·X. 

· При написании дат (например, 25 октября). 
· Между последней цифрой числа и обозначением еди-

ницы. Например, 100 кВт, 80 %, 20 °C, а не 100кВт, 80%, 
20° C или 20°C. Исключения составляют обозначения в виде 
знака, поднятого над строкой, перед которыми пробел не 
ставится. Например, 15°; 45'; 15", а не 15 °; 45 '; 15 ".

· Ссылки на рисунки и таблицы в подписях (рис. 1, 
табл. 2 вместо рис.1, табл.2). 

· Между знаками номера и параграфа и числом (№ 1; 
§ 5.65).
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· Между внутритекстовыми пунктами, такими как а), б) 

или 1., 2., и следующим за ними текстом.
· Между классами многозначных чисел, начиная с пя-

тизначных: 32 569, но 4927.
Список литературы. При наборе списка литературы не-

обходимо соблюдать основные правила:
1. Инициалы ставятся после фамилий авторов и редакто-

ров и не разделяются пробелами между собой: Иванов А.А., 
Petrov B.B. 

2. Год, том, номер журнала и т. п. разделяются между 
собой и отделяются от соответствующих цифр пробелами: 
1992. Т. 29. № 2. С. 213. или 1992. V. 29. № 2. P. 213.

3. Перед годом после названия издательства или города 
(если издательства нет) ставится запятая.



2. Основные правила верстки

Версткой называют производственный процесс составле-
ния (монтажа) книжных, журнальных и газетных полос за-
данного формата из подготовленного набора всех видов и ил-
люстраций.

Верстка – один из основных процессов полиграфического 
производства, в ходе которого печатное произведение приоб-
ретает окончательный вид. Это один из наиболее сложных 
процессов, обеспечивающий при соблюдении обязательных 
технических правил стилевое и техническое единство оформ-
ления и художественную целостность издания, соответствие 
каждой полосы, каждого разворота как их содержанию, так 
и общему принципу оформления издания.

Основные требования к сверстанным полосам заключа-
ются в соблюдении абсолютно точных размеров полос как по 
ширине (длине строки), так и по высоте, а также единообра-
зия верстки по всему изданию и приводности верстки.

Единообразие верстки подразумевает одинаковый ее ха-
рактер для всех страниц издания, наличие одинаковых эле-
ментов и соблюдение единых правил: равенство всех спусков 
на начальных полосах, отбивок всех заголовков и подзаго-
ловков различных рангов, примечаний в тексте, сносок, под-
писей под рисунками, унификацию заверстки однотипных 
иллюстраций (вразрез или в оборку), одинаковая отбивка ко-
лонтитулов и колонцифр и т. п.

Приводностью верстки называют полное совпадение об-
щих размеров четных и нечетных полос, а также точное со-
вмещение строк основного текста на этих полосах между собой 
на просвет. Достигается приводность верстки путем унифика-
ции межстрочного интервала, приведения всех частей текста, 
набранного шрифтами кегля, отличного от основного, а также 
формул, таблиц и иллюстраций к целому числу строк основ-
ного кегля с помощью отбивок сверху и снизу.

Одной из основных проблем большинства оригиналов-
макетов изданий является наличие «висячих» строк. Техни-
ческие правила верстки категорически запрещают наличие 
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таких строк в сверстанном издании, ибо они ухудшают удо-
бочитаемость текста, а также искажают внешний вид полосы 
набора, лишая ее традиционной прямоугольной формы. Со-
временные правила лишь допускают завершать полосу кон-
цевой строкой, начинать полосу абзацной строкой, а также 
размещать в конце или начале полосы абзац из одной строки 
(например, в прямой речи, когда строка является одновремен-
но и концевой и абзацной). Кроме того, допускается начинать 
полосу короткими строками в математических рассуждениях.

«Висячие» строки в процессе верстки обязательно унич-
тожают, используя приемы вгонки и выгонки строк, т. е. 
уменьшения или увеличения числа набранных строк за счет 
масштабирования междусловных или межсимвольных про-
белов в предшествующих строках. В таких случаях измене-
ние пробельных характеристик влияет на длину текста в аб-
заце и позволяют либо образовать дополнительную строку, 
либо ее втянуть. В случае отсутствия возможности решить 
проблему «висячей» строки на текущей странице, подобные 
манипуляции с текстом необходимо осуществлять на одной 
из предыдущих полос.

При вгонке и выгонке строк не допускаются нарушения 
основных правил выключки строк текста – междусловные 
и межсимвольные пробелы всегда должны быть в допуска-
емых пределах (±20% от обычного для данного материала 
пробела).

2.1. Спуск и основные технические правила верстки 
спусковых полос

Спуском в издательской практике называют отступ 
в верхней части начальных, т. е. начинающих разделы, ча-
сти или главы издания полос, которые в этом случае обычно 
называют спусковыми полосами.

Размеры спусков в издании определяются издательством. 
Обычный размер спуска – около 1/4 высоты полосы, считая 
от ее верха до первой строки текста, причем все заголовки, 
шапки и заставки включают в размер спуска.

По техническим правилам верстки размер спусков по 
всему изданию должен быть строго одинаковым, однако до-
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пускается уменьшение или увеличение спуска на 1–2 строки 
основного кегля в связи с тем, что на спусковых полосах тек-
ста меньше, чем на обычных и отсутствуют предшествующие 
полосы, в которых можно было бы вогнать или выгнать стро-
ки для правильного окончания полосы (во избежание «вися-
чей» строки).

2.2. Концевая полоса и основные правила верстки 
концевых полос

Концевой полосой называют последнюю полосу издания 
или его главы, раздела, отдельного рассказа, после которой 
следующий текст начинается со спусковой полосы. Концевая 
полоса чаще всего бывает неполной.

Как правило, текст на концевой полосе должен занимать 
не менее четверти ее высоты, т. е. не менее размера спуска 
на начальных полосах. Если же текста на полосе меньше, то 
необходимо либо вогнать его в несколько предшествующих 
полос, либо, наоборот, выгнать несколько строк из предыду-
щих полос на концевую.

Не рекомендуется также оставлять на концевой полосе 
слишком малый пробел снизу; пробельный материал должен 
занимать не менее 3–4 строк основного текста. Если места 
остается меньше, то вгонкой строк увеличивают нижний 
пробел до минимально допустимых размеров.

Допускается оставлять 1–2 пробельных строки перед за-
головком без спуска. Однако в таких случаях следует преде-
лах одной–двух, максимум трех, предшествующих страниц 
выгнать одну–две строки, сделав рассматриваемую полосу 
полной. Нельзя данную задачу решать посредством чрезмер-
ного увеличения междусловных пробелов и, тем более увели-
чением межабзацного или межстрочного расстояния.

2.3. Колонцифры и колонтитулы, 
основные варианты их набора и верстки

Колонцифрами называют номера страниц печатного из-
дания, устанавливаемые в каждой полосе набора, кроме не-
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которых особых полос. Колонтитулами называют тексто-
вые строки, располагаемые над основным текстом каждой 
полосы, улучшающие оформление издания и облегчающие 
пользование им (облегчается нахождение нужного раздела 
издания, слова в словаре и т. п.).

Колонцифры по выбору издательства могут быть разме-
щены внизу полосы или же сверху – в одной строке с колон-
титулом или без него. Чаще всего колонцифры выключают 
в наружный край полосы (на четных полосах в левый край, 
на нечетных – в правый), но иногда и по центру полосы.

Для колонцифр обычно применяют шрифт той же гар-
нитуры, что и для основного текста, но сниженного на 2 пт 
кегля. В изданиях особого назначения и оформления (спра-
вочники, словари, указатели и т. п.) допускается набор ко-
лонцифр шрифтами других гарнитур и повышенных кеглей.

Колонцифры отбивают от нижней или верхней границы 
текста пробельной строкой, высота которой должна быть не 
менее 1/4 квадрата, т. е. 5 мм.

Верхние колонцифры, как правило, размещают в одной 
строке с колонтитулом и выключают в наружный край, иног-
да с колонлинейкой при выключке колонцифры по центру 
или также в наружный край. В обоих случаях колонцифра 
(вместе с колонтитулом или колонлинейкой) входит в задан-
ный формат полосы набора, и ее отбивают от начала полосы 
по правилам отбивки колонцифр.

Колонцифры всех видов не ставят на титульных поло-
сах издания (титуле, контртитуле, фронтисписе, авантитуле, 
шмуцтитулах), на пустых полосах (оборот титула, шмуцти-
тула, полосы «для заметок» и т. п.), на полосах с выходными 
сведениями и на полосах, полностью занятых иллюстрация-
ми (в научных и технических изданиях, на полосах со схема-
ми, чертежами и т. п., как правило, колонцифры ставят). Все 
перечисленные полосы входят в счет страниц издания. Не 
ставят колонцифры также на вклейках, которые не входят 
в общий счет страниц издания. Верхние колонцифры (с ко-
лонтитулами, колонлинейками или без них) не ставят на 
всех спусковых (начальных) полосах. Нижние колонцифры 
не ставят на концевых полосах, текст на которых занимает 
менее 50 % страницы.



3. Оформление таблиц

Таблицей называют текстовой и цифровой материал, 
сгруппированный в виде горизонтальных строк и вертикаль-
ных колонок, разделенных линейками и снабженных заголо-
вочными данными.

Колонкой называют текстовой или цифровой материал, 
расположенный один под другим (без разбивки или с раз-
бивкой строк пробелами) и образующий вертикальный ряд. 
Формат колонки не учитывает пробелов слева и справа от 
текста или цифр, отделяющих их от линеек в таблицах.

Графой называют элемент таблицы, состоящий из заклю-
ченной в линейки колонки и вертикальных пробелов слева 
и справа от нее.

Все данные, составляющие содержание таблицы, раз-
мещают в графах, каждая из которых имеет свой заголовок 
(простой или сложный). Çаголовки всех граф составляют 
заголовочную часть таблицы – «головку». Основной тексто-
вой и цифровой материал размещается в строках таблицы, 
образующих хвостовую часть – «хвост» таблицы. В боль-
шинстве случаев хвостовая часть состоит из боковика – 
левой графы, включающей в себя данные о содержании 
каждой из строк таблицы, и прографки, составляющей со-
держание таблицы. В отдельных случаях в хвостовой части 
содержится еще и итоговая часть (итоговая линейка и ито-
говая строка), в которой размещаются суммарные данные 
по каждой колонке. Хвостовая и заголовочная части табли-
цы разделяются между собой так называемой подзаголо-
вочной линейкой.

Таблицы, заключенные с четырех сторон в рамку из 
линеек, называют закрытыми; если линейки обрамления 
имеются только с трех сторон (сверху, справа и слева) – по-
лузакрытыми, если же обрамляющая линейка есть только 
сверху – открытыми (рис. 3).

Таблицы, занимающие всю площадь полосы издания, 
называют полосными, а занимающие лишь часть полосы – 
клочковыми. Если таблицы размещены вдоль полосы изда-
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ния и читаются так же, как текст, их называют продольны-
ми, если же они размещены поперек полосы и могут быть 
прочитаны при повороте издания на 90° по часовой стрел-

Рис. 3. Варианты размещения таблиц на полосе издания: 
1 – клочковые таблицы, заверстанные в оборку; 2–4 – клочковые 

таблицы, заверстанные вразрез; 5 – клочковые поперечные 
таблицы, заверстываемые в оборку; 6, 7 – клочковые распашные 

таблицы, заверстываемые вразрез; 
8 – полосные таблицы продольные; 9 – поперечные; 

10 – продольные с клочком; 11 – поперечные с клочком; 
12 – таблицы распашные продольные; 13 – поперечные; 

14 – поперечные с оборкой на четной полосе

1 2 3 4 5

6

8
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14
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ке, то их называют поперечными. Таблицы, размещаемые на 
развороте страниц, называют распашными.

Большие по объему таблицы часто оформляют как мно-
гополосные – они могут состоять из двух или нескольких 
полосных или распашных таблиц с продолжениями. Нако-
нец, таблицы, которые не могут быть размещены даже на 
разворотах, могут быть оформлены на вклейках минимально 
необходимого формата.

Таблицы набирают средствами программы MS Word с по-
мощью меню Таблица. Не допускается набор таблиц через 
табуляцию. 

Таблицы в одном издании должны быть набраны едино-
образно по всему изданию (по шрифтам, их кеглям, рисунку 
обрамляющих линеек, размерам равнонасыщенных заголов-
ков и граф, оформлению заголовочных и надзаголовочных 
частей, размерам абзацных отступов и втяжек, выключке 
колонок в графах, системе рубрикации в боковиках, харак-
теру вертикальной разбивки строк, системе применения пе-
ререзов и линеек-перерезов и т. д.). Недопустимо в одном 
издании часть таблиц делать закрытыми, а остальные от-
крытыми или полузакрытыми.

Только в редких случаях могут быть допущены отступле-
ния от этого правила. Например, если в издании использу-
ются отдельные насыщенные текстом таблицы, которые не 
могут быть размещены поперечно или даже на развороте, то 
во избежание вклеек их набирают кеглем на 1–2 пт меньше 
по сравнению с основным табличным текстом.

Формат клочковых таблиц должен быть существенно 
меньше формата полосы набора. Допускают заверстывание 
таблиц в оборку, когда их ширина равна 1/2 ширине полосы 
набора, в противном случае табличный материал заверсты-
вают вразрез, допуская уменьшение длины строк таблицы 
на 1–2 см. При двух- или многоколонном наборе формат 
клочковых таблиц должен быть кратен формату колонки 
текста. Не разрешается выполнять оборки таблиц в одной из 
нескольких колонок. 

Формат строк в поперечных таблицах должен быть равен 
высоте полосы, а высота таблицы должна быть меньше ши-
рины полосы на размер заголовка таблицы. Полосные таб-
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лицы по своему формату всегда должны быть точно равны 
формату полосы издания.

Распашные продольные таблицы по формату строк долж-
ны быть равны удвоенному формату строк текста с добавле-
нием по 5–10 мм в каждой половине для уменьшения ко-
решкового поля. 

Таблицы и иллюстрации должны иметь подписи или 
заголовки и быть пронумерованными с соответствующими 
ссылками в тексте. Если в статье один рисунок или одна та-
блица, то номер не проставляется.

Строки в заголовках граф таблицы должны быть распо-
ложены горизонтально. Если ширина заголовка меньше вы-
соты графы заголовка, то строка набирается вертикально.

Выключка в ячейках таблицы: основного текста – вле-
во; основного текста в достаточно широкой колонке – по 
формату; головки таблицы – по центру; головка таблицы, 
левая колонка – можно делать влево; цифры – по центру, 
с соблюдением разрядности. Выравнивание строк в ячейках 
с помощью клавиши пробел недопустимо.

Название и основной текст таблицы набирается на 2 пт 
меньше кегля основного текста.

Çаголовок таблицы: слово «Таблица» и номер набирается 
курсивом, с выключкой вправо; заголовок таблицы набира-
ется полужирным, выключка по центру. Расстояние между 
номером и заголовком таблицы – 4–6 пт. Отбивка от заго-
ловка до таблицы равняется 6–10 пт. Отбивки над заголов-
ком таблицы и под таблицей (или под примечаниями к ней) 
1–1,5 строки.

В одноярусном заголовке текст каждой графы набирают 
с прописной буквы, в многоярусном самостоятельные заго-
ловки – также с прописных, а подчиненные грамматически 
заголовки в нижних ярусах – со строчных. В конце заго-
ловка каждой графы знаков препинания не ставят (кроме 
обязательных точек в сокращениях).

Если таблица занимает больше одной полосы или табли-
ца занимает более 40 % полосы набора по вертикали и идет 
большое количество таблиц подряд, то допускается разрыв 
таблицы на две или более части, при этом каждая часть 
должна начинаться с верха новой полосы.
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При разрыве таблицы на 

второй и последующих полосах 
должно быть набрано «Продол-
жение табл. …» (отточие – но-
мер таблицы) или «Окончание 
табл. …» вверху таблицы, кур-
сивом, в правый край. 

При разрыве головка та-
блицы повторяется на каждой 
полосе (колонки не нумеру-
ются). Для этого в текстовом 
редакторе Microsoft Word не-
обходимо выделить головку та-
блицы и на вкладке «Строка» 
в окне «Свойства таблицы» 
установить галочку «Повто-
рять как заголовок на каждой 
странице» (рис. 4). В Microsoft Word заголовки таблицы по-
вторяются в местах автоматического разрыва страниц. Если 
разрыв страницы вставлен в таблицу вручную, заголовок не 
повторяется. 

Цифровые данные в колонках таблиц и выводов следует 
по возможности размещать так, чтобы разряды чисел были 
выровнены по вертикали, т. е. единицы под единицами и т. д. 
Такое равнение обязательно при наличии в таблице итоговой 
части. Наибольшее число выключают посередине графы. Если 
в таблице или выводе встречается хотя бы одно пятизначное 
(или более) число, то все числа, начиная с пятизначных, долж-
ны быть разбиты на разряды узкими неразрывными пробела-
ми (по три цифры, считая справа): 4000, но 40 000.

Иногда в колонках дают числовые данные, представляю-
щие собой пределы величины, т. е. два числа, соединенных 
знаком тире. В этих случаях цифровые данные по вертикали 
равняют «по тире».

При отсутствии данных в отдельных строках вместо сло-
ва «нет» ставят тире, при отсутствии сведений – многоточие. 
Эти знаки во всех случаях выключают по центру, либо сооб-
разно заполненным строкам конкретной колонки.

Текст каждого элемента графы, соответствующий опре-
деленному элементу боковика, всегда набирают с прописной 

Рис. 4. Повтор головки 
таблицы при разрыве
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буквы, знаки препинания внутри текста набирают по обыч-
ным правилам. Вполне возможно, что элемент боковика со-
стоит из нескольких предложений, разделенных точками 
и начинающихся с прописной буквы. В конце каждого эле-
мента никаких знаков препинания не ставят.

Если в смежных однострочных элементах текстовой гра-
фы повторяются одинаковые слова, их заменяют кавычками, 
выключаемыми точно посередине повторяемого слова. Если 
повторяются многострочные текстовые элементы, то при пер-
вом повторении элементы заменяют словами «То же», а при 
следующих – одной кавычкой, выключаемой посередине 
этих слов. Çапрещено заменять кавычками числа, марки ма-
шин, символы и т. п.

При продолжении таблицы на других полосах обязатель-
но набирают вновь элемент полностью, а затем, если нужно, 
снова ставят «То же» и далее кавычки. 

Формат набора текстовых данных в колонках должен 
быть таким, чтобы расстояние между текстом и линейками 
было не менее 1 мм с каждой стороны.

Примечания к таблице набираются сразу после нее, ке-
глем меньше основного на 2 пт, а слово «Примеча ние(я)» 
выделяется курсивом или разрядкой. Примечания отбивают-
ся от таблицы на 6–8 пт. 

Если в примечаниях несколько пунктов, и они прону-
мерованы, то первый пункт набирается в подбор за словом 
«Примечания», а следующие пункты с новых абзацев.

Толщина линеек таблицы – 0,5 пт. Если необходимо выде-
лить линейками часть таблицы, то линия утолщается до 1 пт.

Таблицу не следует преобразовывать в рисунок.



4. Оформление иллюстраций

Иллюстрационной версткой называют верстку изда-
ний, 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 ли-
тературы, литературы по искусству и т. п.), и издания, в 
которых рисунки заверстывают непосредственно в текст, с 
которым они тесно связаны по содержанию и размещению 
(это характерно для научной, технической, учебной и спра-
вочной литературы).

Вид иллюстрационной верстки определяется характером 
размещения в издании неполноформатных (не занимающих 
полную полосу) изображений (рис. 5). Различают четыре ос-
новных вида иллюстрационной верстки:

– открытая верстка – изображения по всему изданию 
размещаются вверху или внизу каждой полосы и соприка-
саются с текстом одной стороной при заверстке вразрез или 
двумя сторонами при заверстке в оборку (а);

Рис. 5. Варианты размещения иллюстраций в тексте

а б в

г д е
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– закрытая верстка – изображения по всему изданию 

размещаются внутри текста полосы и соприкасаются с тек-
стом двумя сторонами при заверстке вразрез или тремя сто-
ронами при заверстке в оборку (б);

– глухая верстка – изображения в многоколонном набо-
ре размещаются внутри текста и соприкасаются с ним всеми 
четырьмя сторонами (в);

– верстка изображений на полях – иллюстрации малого 
формата заверстываются вне текста (г).

Промежуточными видами верстки изображений можно 
считать верстку иллюстраций с выходом в поле – открытую 
(д) или закрытую (е). Для отдельных изданий верстают изо-
бражения с выходом в поле так, чтобы при обрезке издания 
с трех сторон срезалась некоторая часть рисунка, т. е. ри-
сунок в готовой книге не должен иметь даже самого малого 
поля. Такой способ верстки называют версткой изображения 
«под обрез» (д).

Почти во всех иллюстрированных изданиях встречаются 
рисунки, размещаемые на отдельных полосах; заверстка их, 
как правило, не зависит от вида верстки неполноформатных 
рисунков (т. е. одинакова для открытой, закрытой или глу-
хой верстки), однако, если все иллюстрации в издании завер-
стываются с выходом в поле или «под обрез», то и полосные 
рисунки должны быть оформлены так же. Не следует нару-
шать стилевого единства в издании, смешивая в нем разные 
виды иллюстрационной верстки.

При заверстке изображений в нижний или верхний край 
полосы (открытая верстка) внешняя отбивка должна быть та-
кой, чтобы соответствующий край полосы был ровным, т. е. 
контуры рисунка должны совпадать с контурами текстовых 
строк.

В изданиях, где изображения непосредственно связаны 
с текстом (а таких подавляющее большинство), как правило, 
иллюстрация должна следовать за ссылкой на нее в тексте, 
причем на том же развороте, где размещается ссылка. Если 
ссылка оказалась на четной полосе сверху, то рисунок надо 
расположить на этой же полосе; если же на четной поло-
се внизу, то рисунок располагают на нечетной полосе (тот 
же разворот). Когда ссылка на нечетной полосе расположена 
внизу, допускается размещение рисунка на той же полосе 
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над ссылкой. Но лучше (если это возможно), возвратившись 
несколько назад, либо выгнать строку со ссылкой на следу-
ющую четную полосу, либо вогнать несколько строк с тем, 
чтобы ссылка оказалась над рисунком. Нельзя заверстывать 
изображение в конце раздела или главы перед заголовком 
следующего раздела (главы), также не следует ставить ил-
люстрации на концевых полосах (как исключение допусти-
мо оставить рисунок на концевой полосе технической книги, 
если ссылка на него разместилась на той же полосе).

В безвыходных случаях, когда невозможно путем вгонки 
или выгонки строк правильно расположить изображение по от-
ношению к ссылке на него (например, ссылка внизу нечетной 
полосы и при выгонке попадает на концевую полосу), допусти-
мо (хотя и крайне нежелательно) несколько оторвать рисунок 
от ссылки (например, переместить на следующий разворот), до-
бавив к ссылке слова «см. стр. _». Такое же положение может 
создаться, если подряд идут несколько мелких иллюстраций, 
а текста для их оборки недостаточно. В этих случаях собира-
ют такие рисунки на полосу (часто в рамке) и для отдельных 
рисунков, оторванных от ссылки, также добавляют к ссылке 
указание на страницу, где размещены иллюстрации.

Правила заверстки изображений вразрез.
Вразрез с текстом заверстывают изображения, формат 

которых равен формату строк набора, а также несколько 
меньшие (минимальный размер оборки рисунков устанав-
ливается издательством для каждого издания; если рисунок 
меньше формата строк набора, но остаток от формата менее 
минимально разрешенной оборки, то изображения заверсты-
вают вразрез) или несколько большие формата строк набора 
(превышение формата допускается, как исключение, и не бо-
лее, чем на 1 кв.) изображения.

Иллюстрацию, размещаемую вразрез, при открытой вер-
стке устанавливают вверху или внизу полосы. При закрытой 
верстке изображения вразрез его всегда размещают на опти-
ческой середине полосы, т. е. так, чтобы над рисунком вместе 
с его подписью разместилось примерно три восьмых, а под 
ним – пять восьмых всех текстовых строк.

При заверстке изображения вразрез над ним нельзя 
оставлять абзацную строку, а текст под ним не может начи-
наться концевой строкой.
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В зависимости от общего характера оформления издания 

иллюстрации, заверстываемые вразрез и имеющие неполный 
формат строк набора, размещают либо (чаще всего) по центру 
формата, либо все в левый край. 

Иллюстрации, по высоте близкие к общей высоте поло-
сы, лучше заверстывать на отдельной полосе. Минимальное 
количество текста, которое может быть подверстано к такому 
рисунку, – 3–4 строки при открытой верстке, и при закры-
той верстке – 2–3 строки над рисунком и 4–5 строк под ним.

Правила заверстки иллюстраций в оборку.
Рисунки, значительно меньшие по формату, чем строки 

набора, заверстывают с оборкой текстом с одной стороны 
(а при глухой верстке – с двух сторон). Минимальный фор-
мат оборки определяется издательством; обычно он (равен 
2–3 кв.

Если на полосе имеется лишь одно изображение в обор-
ку, то его всегда располагают к наружному краю полосы, 
т. е. на четной полосе – слева, а на нечетной – справа, на 
оптической середине полосы по высоте – при закрытой вер-
стке, и в нижнем или верхнем крае полосы – при открытой 
верстке. И в этом случае необходимо соблюдение точной гра-
ничной линии полосы – края прямоугольных изображений 
должны совпадать с видимым краем текста на полосе.

В оборке нельзя размещать рубрики и формулы. В виде 
исключения в технических изданиях допускается оставлять 
в оборке рубрику, набранную в подбор с текстом. Размер аб-
зацного отступа в оборке должен быть равен абзацным отсту-
пам, принятым в издании. Нельзя начинать оборку с конце-
вой строки и вставлять абзацную строку в последней строке 
оборки.

Для изображений, имеющих сложную конфигурацию, 
часто делают ступенчатую оборку. При ступенчатой оборке 
не рекомендуется делать ступени менее чем по 3–4 строки ос-
новного текста. Между ступенями нельзя увеличивать меж-
строчный интервал.

Как заверстать на полосе два рисунка.
На одной полосе могут быть расположены два рисунка, 

заверстываемые вразрез. При открытой верстке один из них 
заверстывают вверху, а второй – внизу полосы. При закры-
той верстке между этими изображениями должно быть не 
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менее трех строк текста, и оба они с текстом между ними за-
верстываются на оптической середине полосы (три восьмых 
оставшегося текста – над и пять восьмых – под группой изо-
бражений).

Если на одной полосе расположены два рисунка малого 
формата, их можно разместить рядом, вразрез с текстом. При 
этом, если они не займут почти полного формата строки, то 
вертикальный пробел между ними должен быть значительно 
меньшим, чем поля; если же их суммарный формат отли-
чается от формата строк на 1–1,5 кв., то лучше разместить 
их по краям полосы, дав весь пробел между ними. Оба эти 
рисунка можно разместить и в оборку (когда суммарный фор-
мат иллюстраций больше формата строки набора, то именно 
этот вариант единственный): первое изображение – к наруж-
ному краю полосы, а второе – к корешковому полю (на чет-
ной полосе первое изображение – влево, второе – вправо, на 
нечетной первое – вправо, второе – влево). Между такими 
иллюстрациями должно быть не менее трех полноформатных 
строк (при закрытой верстке), и всю группу размещают на 
оптической середине; при открытой верстке первое изобра-
жение размещают вверху, второе – внизу полосы.

Если два рисунка, размещаемые вразрез, существенно 
отличаются по высоте, то их следует выровнять по нижней 
линии и над меньшим по высоте рисунком сделать оборку, 
формат которой равен формату этого изображения, а высо-
та – не менее четырех строк текста.

Согласованное размещение всех изображений на каждом 
развороте издания имеет очень большое значение для его ху-
дожественного оформления.

Если на обеих полосах разворота заверстывают рисунки 
вразрез, то их следует выравнивать по нижней линии, раз-
мещая больший по высоте на оптической середине. При рез-
кой разнице в высоте этих иллюстраций их размещают по 
оптической середине полос. При наличии на каждой полосе 
разворота изображений в оборку рекомендуется: если рисун-
ки имеют одинаковые размеры, разместить их симметрично 
относительно корешка; если же рисунки имеют разные как 
по формату, так и по высоте размеры, то – по одной диа-
гонали, смещая рисунок на четной полосе несколько вверх, 
а на нечетной – вниз (при закрытой верстке) или, располагая 
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изображение на четной полосе вверху, а на нечетной – вни-
зу (при открытой верстке). Так же рекомендуется поступать 
при наличии на четной полосе изображений вразрез, а на 
нечетной – изображений в оборку. Разворот с четырьмя ил-
люстрациями в оборку (по два на полосе) лучше делать сим-
метричным, помещая нижние рисунки к корешковому полю, 
но иногда предпочитают все четыре рисунка в этом случае 
размещать к наружному полю.

При размещении полутоновых рисунков на полосе нельзя 
также не учитывать оборота полосы, ибо совпадение такого 
рисунка с имеющейся на обороте таблицей, крупнокегель-
ным заголовком и т. п. значительно ухудшит восприятие ри-
сунка из-за натиска и просвечивания бумаги.

Иллюстрации, имеющие значительно меньший, чем по-
лоса набора, формат, но заверстываемые, по указанию из-
дательства, на отдельную полосу (фронтиспис 2, рисунки на 
вклейках и т. п.), размещают точно на оптической середине 
полосы с выключкой по центру. Как правило, на таких поло-
сах колонцифру не ставят. Довольно часто в художественных 
изданиях оборот полосы, занятой иллюстрацией, оставляют 
пустым. В этих случаях полоса с рисунком должна быть обя-
зательно нечетной.

Подпись под иллюстрацией набирается тем же кеглем, 
что и основной текст или на 1 пункт меньше, обычно по цен-
тру. Если выключка заголовков в издании влево, то и под-
писи набираются влево. Вторая и последующие строки на-
бираются со втяжкой и равняются по первой букве названия 
рисунка. Подпись отбивается от рисунка на 6–8 пт. 

Отбивки над рисунком и под подписью составляют 
1–1,5 строки. Для лучшего зрительного восприятия в под-
рисуночной надписи слово «Рис.» должно отличаться на-
чертанием, обычно, его выполняют курсивом. Например, 
«Рис. 1. Название рисунка». В конце подписи к рисунку 
точка не ставится.

Диаграммы Excel не рекомендуется преобразовывать 
в рисунки, необходимо вставлять их как объект Excel.

2 Фронтиспиc – рисунок, размещаемый на одном развороте с титулом на чёт-
ной полосе.



5. Набор формул

5.1. Особенности набора формул 

Соблюдение единообразия в оформлении математиче-
ских и химических формул по всему изданию в применении 
шрифтов и знаков, способе выключки формул, набранных 
отдельными строками (в красную строку, в левый край, 
с заданным отступом от левого края), применении индек-
сов, линеек, приставных знаков в соответствии с разметкой 
оригинала, называют унификацией набора технических 
текс тов.

Однострочные математические и химические формулы 
должны быть набраны шрифтом той же гарнитуры и кегля, 
что и текст, к которому они относятся. 

В журнальных, газетных, информационных изданиях 
и изданиях оперативной полиграфии набираются формулы 
без снижения кегля в их многострочных частях. Однако при 
необходимости кегль шрифта частей многострочных матема-
тических формул может быть уменьшен на 2 пт по сравне-
нию с кеглем основных строк.

Середина всех цифр и знаков основной строки одностроч-
ных формул (без учета индексов, подключек и приставных 
знаков) должна размещаться на одной горизонтали – сред-
ней линии формулы. В двух- и многострочных частях фор-
мулы основные делительные линейки размещаются точно на 
средней линии формулы. В формулах, не имеющих явно вы-
раженной средней линии, такой линией считается горизон-
таль, проходящая посередине формулы.

Группы однотипных формул, а также формул, объеди-
ненных фигурной скобкой, должны быть выравнены верти-
кально по основному знаку математических соотношений 
(как правило, по знаку равенства).

Фигурные скобки, объединяющие группу формул, 
должны полностью охватывать все формулы, входящие 
в эту группу. От наиболее длинной формулы в группе фи-
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гурная скобка должна быть отбита 50 % пробелом. Между 
собой формулы разбиваются пробелами в 4 пт, т. е. пример-
но 2–3 про бела.

5.2. Набор символов, цифр, 
знаков и сокращений

Математические символы, переменные набирают свет-
лым курсивом, греческие светлым прямым; физические, хи-
мические и готические символы (Re, Сi) – светлым прямым; 
математические сокращения, функции (sin, lim) – светлым 
прямым; сокращенные обозначения физических величин 
и единиц измерения (кг, кА, В/м, W/m) – светлым прямым 
без точек, числа и дроби в формулах – прямым шрифтом; 
векторы – прямым полужирным в случае, если отсутствует 
над символом обозначение в виде стрелочки.

Символы, не разделенные математическими знаками, 
и относящиеся к ним числа (коэффициенты) пробелом не 
разбиваются.

Многозначные числа в формулах, не являющиеся коэф-
фициентами при символах, должны быть разбиты на клас-
сы неразрывным пробелом, начиная с пятизначных чисел. 
Первый класс отделяется от последующих только если в нем 
двух- или трехзначное число.

Простые дроби, набираемые через косую черту, от относя-
щихся к ним целых чисел отбиваются пробелом; дроби, наби-
раемые через горизонтальную делительную линейку, отбиты 
от относящихся к ним чисел (целой части числа) на 2 пт.

Математические знаки действий (+, –, ´ и др.) и соот-
ношений (=, >, » и др.) должны быть отбиты от смежных 
символов или чисел пробелом, кроме случаев, когда такие 
знаки обозначают положительное или отрицательное зна-
чение, степень увеличения и др. Для размещения формулы 
в заданном формате без переноса допускается равномерное 
по всей формуле уменьшение отбивок математических зна-
ков.

Символы, обозначающие функции (f, j), приращения 
(D, g) и дифференциалы (a, D), от следующих за ними обо-
значений функций или аргументов, в том числе заключен-
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ных в скобки, не отбиваются, а общие обозначения типа 
f (x) j (y) или 2dxdy от предшествующих и последующих эле-
ментов формулы отбиваются на 2 пт.

Сокращенные обозначения физических величин и еди-
ниц измерения должны быть отбиты от символов и цифр, 
к которым они относятся, на 3 пт. В журнальных, газетных, 
информационных изданиях и изданиях оперативной поли-
графии в подобных случаях допускается отбивка междуслов-
ным пробелом.

Çнаки градуса, минуты, секунды, а также зарядов 
в химическом наборе (++,--) от предшествующих символов 
и цифр не отделяются, от последующих отбиваются пробе-
лом. Между собой знаки в одном заряде не разбиваются.

Çнаки препинания (точка, точка с запятой, запятая), 
заканчивающие формулу, должны быть размещены точно 
в основной строке (по средней линии формулы). Если фор-
мула заканчивается однострочным элементом, то знак не 
отбивается, если в конце формулы находится элемент с го-
ризонтальной делительной линейкой, то знак отбивается на 
2 пт.

Çапятые внутри формулы, например f (x, y, z, t), не отде-
ляются от предшествующего элемента и отбиваются на 3 пт 
от последующего элемента формулы. В описаниях химиче-
ских составов знаки препинания не отбиваются от предше-
ствующих и отбиваются от последующих элементов на полу-
кегельную.

Восклицательный знак в значении факториала от пред-
шествующего элемента формулы не отбивается, а от последу-
ющего – отбивается на 2 пт.

Для набора символов с над- и подстрочными знаками  

(
o
a ,a,a ) используются литеры и матрицы оснащенных ал-

фавитов. При отсутствии таких знаков подключают над-
строчные элементы без отбивки от знака с выключкой точно 
посередине его ширины (для точек) или точно по всей его 
ширине (для линеек, стрелок и т. п.) без учета индексов, 
если они есть при данном знаке.

Смешивать в одной формуле знаки оснащенных алфави-
тов и знаки с подключками надстрочных элементов недо-
пустимо.
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Надстрочные элементы, которые относятся к несколь-

ким рядом стоящим знакам, не разделенным математиче-
скими знаками (линейки, стрелки, тильды и т. п.), должны 
быть цельными.

Числитель и знаменатель располагаются точно посере-
дине длины делительной линейки и от нее не отбиваются. 
В случаях, когда отдельные элементы (например, показате-
ли степени в знаменателе) вплотную примыкают к линейке, 
может быть дана отбивка на 1–2 пт. При этом средняя ли-
ния соответствующих частей смещается во всей формуле.

В многострочных формулах основные делительные ли-
нейки (размещенные по средней линии формулы) должны 
быть минимум на 4 пт длиннее делительных линеек в чис-
лителе и знаменателе.

Вертикальные линейки, обозначающие абсолютную ве-
личину заключенного в них выражения, должны иметь вы-
соту, равную общему кеглю выражения, и отбиваться от 
смежных элементов на 2 пт. Отбиваются также тонкие ли-
нейки, обозначающие интегральную разность, высота кото-
рых должна быть равна кеглю знака интеграла, применяе-
мого вместе с линейкой.

Вертикальные тонкие и двойные линейки в определи-
телях и матрицах должны быть точно равны высоте опре-
делителя и отбиваться от его колонок и от рядом стоящих 
элементов на 2 пт.

Определители должны быть возможно близкими по фор-
ме к квадрату. Нормальная разбивка между колонками – по-
лукегельная, между строками определителя – 4 пт. Разные 
по ширине элементы в колонках выключаются посередине 
формата колонки.

Если отточия размещены между математическими зна-
ками, то повторяющиеся до и после отточия знаки отбива-
ются на полукегельную. Если отточия размещены между 
запятыми, то отбивка на 3 пт выполняется только после за- 
пятой.

Строки отточий между формулами, обозначающие про-
пуск аналогичных формул, должны быть набраны на види-
мый формат формул точками, отбитыми на кегельную. От-
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бивка строк отточий от формул и разбивка этих строк между 
собой делается на 4 пт.

Если формула идет в подбор с текстом, то строка, где она 
находится, при необходимости набирается с увеличенным 
интерлиньяжем.

Названия химических соединений с буквенными или 
цифровыми приставками (1-метил-2,4,6-тринитробензол) на-
бираются без отбивки знаков дефиса от приставок и назва-
ний. Если в приставку входят несколько цифр, разделенных 
запятыми, то никаких отбивок между цифрами и запятыми 
также не делается.

Номер формулы должен быть размещен точно по ее сред-
ней линии, а для формул, объединенных фигурной скоб-
кой, – против острия скобки. Номер формулы набирается 
кеглем основного текста, прямым и выключается вправо. 
В составных номерах (IVa, V1.5a) отбивок между цифрами, 
буквами и точками не делают.

5.3. Набор индексов и показателей степени

Индексы и показатели степени должны быть по размеру 
очка заметно меньше символов и чисел в формуле, 60–65 % 
от основного текста. Но в тоже время следует помнить о удо-
бочитаемости формул. Индексы, набранные на кириллице 
форматируются светлым прямым, а латинские индекс – 
светлым курсивом.

Линии индексов и показателей одного порядка должны 
быть строго выравнены в каждой строке формулы.

Нужно избегать смешения в одной формуле индексов 
и показателей одного порядка, набранных специальными 
знаками и шрифтом кегля 6.

Индексы и показатели должны стоять вплотную к симво-
лу без каких-либо отбивок, а двойные индексы ( n

mA ) – один 
над другим, обеспечивая равномерный выход индекса и по-
казателя вниз и вверх. 

Индексы и показатели второго порядка размещаются 
в соответствии с правилами, изложенными выше. При этом 



- 34 -
индекс первого порядка считается основным символом, к ко-
торому относится индекс второго порядка.

5.4. Набор скобок и приставных знаков

Круглые, квадратные, фигурные, угловые и другие скоб-
ки в формулах имеют прямое светлое начертание.

Кегль скобок равняется высоте наибольшей части за-
ключенного в них выражения. В формулах с одно-, двух- и 
многострочными элементами применяются скобки разных 
кеглей, но кегль закрывающей и открывающей скобок в 
каждом случае должен быть одинаковым.

Скобки не отбиваются от заключенных в них элементов 
формулы, а от смежных элементов отделяются на 2 пт. Если 
за скобкой следует индекс (показатель), то он набирается без 
отбивки от скобки.

Если открывающие или закрывающие скобки (одного 
или разных видов, одинакового или разных кеглей) следуют 
одна за другой, то между ними отбивка не делается, но за-
крывающая и следующая за ней открывающая скобка раз-
деляются пробелом 2 пт.

Çнак радикала ( , n ), обозначающий действие извле- 
чения корня, если он набран с линейкой над подкоренным 
выражением, должен быть по кеглю на 2 пт больше, чем 
высота наибольшей части подкоренного выражения. Допу-
скается применение знаков радикала, больших по кеглю на 
4 пт с  выпуском знака на 2 пт вниз. Кегль знака радикала, 
применяемого без линейки, должен быть равен высоте наи-
большей части подкоренного выражения. В одной формуле 
могут применяться знаки различных кеглей.

В подкоренном выражении при знаке радикала без ли-
нейки, обычно заключенном в круглые скобки, кегль скобок 
должен быть равен кеглю знака радикала.

От подкоренного выражения знак радикала не отбивается, 
от смежных элементов формулы знак радикала вместе с под-
коренным выражением отбивается с двух сторон по 2 пт.

Показатель степени корня набирается кеглем 4 (допуска-
ется кегль 6) и размещается точно посередине над верти-
кальным штрихом знака радикала без отбивки от него.
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Çнаки интегрирования, суммирования, произведения, 

декартова и тензорного произведений, свертки семейства 
функций, объединения или пересечения любого числа мно-
жеств и некоторые другие выполняются прямым шрифтом 
повышенного кегля.

В однострочных формулах знаки интегрирования долж-
ны иметь кегль на 6 пт больше, а остальные знаки – на 4 пт 
больше, чем кегль символов основной строки.

Середина кегля приставных знаков (например, острие 
знака, точка пересечения в знаках суммирования и т. п.) 
должна всегда размещаться точно на средней линии форму-
лы.

Приставные знаки от смежных элементов отбиваются 
с двух сторон на 2 пт. Если подключки к приставным зна-
кам (пределы интегрирования, суммирования и т. д.) значи-
тельно больше ширины знака, допускается увеличение от-
бивок знаков равномерно с двух сторон до 12 пт. Подключки 
к приставным знакам, а также подключки снизу к обозначе-
нию lim должны быть набраны шрифтом кегля 4 (допускает-
ся шрифт кегля 5 и 6) без отбивки от знаков и с выключкой 
посередине ширины знака.

5.5. Перенос формул

При необходимости переносы в формуле допускаются, 
в первую очередь, на знаках соотношений (=, >, � и др.), 
во-вторую – на знаках сложения и вычитания (+, –, ±), в 
последнюю – на знаке умножения (причем знак точки обяза-
тельно в этом случае заменяется на косой крест (½)).

Математический знак, на котором формула разрывает-
ся при переносе, обязательно повторяется в конце первой 
и в начале второй строки.

Çапрещается переносить в другую строку только резуль-
тат действий по формуле. Не допускается разделение символов 
и относящихся к ним индексов, показателей и коэффици-
ентов, а также математических сокращений и относящих-
ся к ним символов, кроме того, выражений, относящихся 
к приставным знакам (подкоренных, подынтегральных, под 
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знаками сигмы и др.), выражений в скобках и дробей с гори-
зонтальными линейками.

Перенесенные части формул должны быть выключены 
в соответствии с принятой в издании системой выключки. 

Формулы с большим количеством переносов на одинако-
вых математических знаках должны быть набраны в виде 
блока с равнением по вертикали первых знаков в строках 
формулы.

5.6. Набор химических структурных формул

Химические структурные формулы, как правило, наби-
раются шрифтом того же кегля, что и текст, к которому они 
относятся.

Çнаки взаимоотношений и реакций (+, –, =, , ) и дру-
гие отбиваются от структурных формул пробелом.

В формулах химических соединений индексы (число ато-
мов в молекуле) и показатели (расположенные слева от обо-
значения элемента массовые числа изотопов, знаки зарядов) 
не отбиваются от предшествующих и последующих частей 
этой формулы, например: ( ).

Если в формуле химического соединения встречаются 
скобки, то они не отделяются от предшествующих и после-
дующих элементов формулы: ( ).

Подписи под формулами химических соединений наби-
раются отдельными строками шрифтом кегля 6 со строчной 
буквы, отбиваются от формулы на 4 пт. и выключаются по-
середине ее ширины.

Если подписи под формулами химических соединений 
относятся к формуле с разной высотой формул соединения 
и состоят из разного числа строк, то все подписи должны 
быть выровнены по верхней строке.

Надписи над/под стрелками направления реакции наби-
раются шрифтом кегля 6 со строчной буквы, выключаются 
посередине стрелки, но от нее не отбиваются.

Çнаки связи подключаются к символам точно посереди-
не кегля или ширины этого символа без отбивок от него. 
Однако все знаки связи должны быть на зрительно одинако-
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вом расстоянии от видимого изображения символа, поэтому 
в некоторых случаях, в частности когда к прописному знаку 
шрифта кегля 10 подключается знак связи сверху и снизу, 
можно дать дополнительную отбивку на 2 пт.

Çнаки связи, примыкающие к замкнутому контуру, 
должны присоединяться точно к его углам.

Çнаки двойных и тройных связей должны примыкать 
к символу всеми своими штрихами. В замкнутых конту рах 
вторые и третьи штрихи таких знаков должны рас полагаться 
внутри контура.



Приложение 1

ОСТ 29.113–86

УЧЕБНИКИ И УЧЕБНЫЕ ПОСОБИЯ 
ДЛЯ СИСТЕМЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОГО 
ОБРАЗОВАНИЯ. ИЗДАТЕЛЬСКО-ПОЛИГРАФИЧЕСКОЕ 
ОФОРМЛЕНИЕ. ОБЩИЕ ТЕХНИЧЕСКИЕ ТРЕБОВАНИЯ

(текст приведен частично)

Дата введения 01.01.1987 г.

Несоблюдение стандарта преследуется по закону.

Стандарт устанавливает требования к издательско-полигра-
фическому оформ лению учебников и учебных пособий (далее 
по тексту учебников), одобренных Государственным комитетом 
СССР (по профессионально-техническому образованию).

Стандарт не распространяетcя на экспериментальные учеб-
ники; печатные посо бия типа тетрадей, атласов; пособия, имею-
щие листовую форму, вкладные листы; учебники для учащихся 
с дефектами слуха, зрения, речи.

1. ТЕХНИЧЕСКИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ИÇДАТЕЛЬСКО-ПО-
ЛИГРАФИЧЕСКОМУ ОФОРМЛЕНИЮ

1.1. Форматы учебников должны соответствовать ГОСТ 
5773-76; основные – 84½108/32, 60½90/16, 60½88/16, 60½84/16; 
допускаемые – 70½90/16, 70½100/16, 70½108/16, 84½108/16.

1.2. Ширина набора основного текста в одну колонку уста-
навливается в преде лах от 5¼ (95 мм) до 6½ кв (117 мм). При 
наборе кеглем 11 1 допускается до 7½ (135 мм) кв.

1 Çдесь и далее кегль увеличен на 1 пт из-за разницы англо-
американского и французского дюйма.

ПРИЛОЖЕНИЯ
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Допускается двухколонное размещение основного текста 

при длине стро ки в одной колонке не менее 3 1/2 кв (63 мм) и 
расстоянии между колонками не ме нее 1/4 кв (4,5 мм).

Форматы полос набора, размеры раскладки и полей в учеб-
никах должны со ответствовать I или III варианту оформления 
по ОСТ 29.62-86. Допускается макси мальный размер рабочего 
поля на странице для размещения иллюстраций, таблиц, допол-
нительных текстов, подрисуночных подписей и мнемонических 
знаков, не превышающий размеров, предусмотренных I вариан-
том оформления по ОСТ 29.62-86 (табл. 1).

1.3. Текстовые оригиналы должны быть подготовлены изда-
тельством в соот ветствии с требованиями ОСТ 29.115-86 и ОСТ 
29.89–84.

1.4. Согласно ОСТ 29.113-86 для набора учебников должны 
применяться следующие гарнитуры и кегли шрифта:

Гарнитура шрифта
Кегль шрифта

Для основного 
текста

Для дополнительного 
текста

Школьная 
Литературная 11–12 10–8

Журнальная рубленая 

1.5. Для печати учебников используется офсетная и высо-
кая печать в 1–4 краски.

1.6. Красочность учебников определяется издательством по 
согласованию с полиграфическим предприятием и в зависимо-
сти от характера учебного материала. При печати учебников 
более чем в одну краску другие цвета следует использовать для 
повышения выразительности текста, выделения слов, заголов-
ков, правил, а также знаков, рамок и пр.

1.7. Для издания учебников используется бумага типограф-
ская ¹ 1 и ¹ 2 по ГОСТ 9095-83, офсетная бумага ¹ 1 и ¹ 2 
по ГОСТ 9094-83 и книжно-журнальная школьная бумага оф-
сетной печати по ТУ 13-7309005-630-85.

1.8. Для учебников с толщиной блоков свыше 12 мм должны 
применяться пе реплетные крышки типов 5 и 7 по ГОСТ 22240-
76. Не допускается применение цельнобумажной переплетной 
крышки типа 7 без припрессовки полимерной пленки.

При толщине блоков менее 12 мм допускается применять 
обложки типов 1 и 3 по ГОСТ 22240-76 из бумаги массой не 
менее 160 г/м2.
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Для изготовления переплетных крышек применяется кар-

тон переплетный тол щиной не менее 1,25 мм по ГОСТ 7950-77.
1.9. Изображения на обложках и переплетных крышках 

должны воспроизводить ся в 1–4 краски любым способом печати 
и тиснением фольгой.

1.10. Форзац может быть незапечатанным или запечатан-
ным в 1–4 краски.

1.11. Оформление выходных сведений учебника должно со-
ответствовать ГОСТ 7.4-86.

1.12. Изобразительные оригиналы должны соответствовать 
ОСТ 29.106-85.

1.13. Блоки должны быть сшиты потетрадно нитками на 
марле по ГОСТ 5196-76 или без марли при дальнейшей ее при-
клейке к блоку. Допускается использовать для приклейки к 
корешку вместо марли микрокрепированную бумагу по ТУ 13-
7308001-692-84 или нетканое клееное полотно по ТУ 17 РСФСР 
52-9814-80; ТУ РСФСР 52-9813-80; ТУ РСФСР 52-9676-82; ГОСТ 
25441-82.

Учебники объемом до 80 страниц должны скрепляться про-
волокой внакидку. По со гласованию между издательством и по-
лиграфическим предприятием допускается скрепление блоков 
проволокой втачку и бесшвейным способом с термонитями.

Качество полиграфического исполнения учебников должно 
соответствовать тре бованиям технологических инструкций на 
процессы полиграфического произ водства.
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Приложение 3

ГОСТ Р 7.0.4–2006

ИЗДАНИЯ. ВЫХОДНЫЕ СВЕДЕНИЯ
Общие требования и правила оформления

(текст приведен частично)

Дата введения 01.01.2007 г.

1. Область применения.
Настоящий стандарт устанавливает требования к составу 

выходных сведений книжных, периодических и продолжаю-
щихся, нотных, листовых изданий, оформлению выходных све-
дений и порядку расположения на элементах изданий.

Для авторефератов диссертаций, нормативных изданий 
стандарт устанавливает требования в части выпускных данных.

Оформление выходных сведений информационных изда-
ний – по ГОСТ 7.23. Оформление выходных сведений электрон-
ных изданий – по ГОСТ 7.83.

Стандарт предназначен для издателей, книготорговых и по-
лиграфических предприятий.

...
4. Выходные сведения книжного издания.
4.1 Выходными сведениями книжного издания являются:
– Международный стандартный номер сериального издания 

(ISSN);
– надзаголовочные данные;
– имя автора (соавторов);
– заглавие издания;
– подзаголовочные данные;
– выходные данные;
– сведения об издании, с которого сделан перевод или пере-

печатка;
– классификационные индексы (УДК и ББК);
– авторский знак;
– Международный стандартный номер книги (ISBN);
– знак охраны авторского права;
– надвыпускные данные;
– выпускные данные.
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4.2 Международный стандартный номер сериального изда-

ния (ISSN) приводят по ГОСТ 7.56.
4.3 Надзаголовочные данные книжного издания содержат:
– наименование организации, от имени или при участии 

которой выпускается издание;
– заглавие серии;
– сведения, поясняющие заглавие серии;
– год основания серии;
– номер выпуска серии;
– заглавие подсерии;
– сведения, поясняющие заглавие подсерии;
– год основания подсерии;
– номер выпуска подсерии;
– сведения о лицах, принимающих участие в создании се-

рии, подсерии.
4.3.1 Надзаголовочные данные приводят перед именем авто-

ра, заглавием издания на титульной странице или на заменяю-
щем ее элементе издания (обложке, переплете).

4.3.2 Наименование организации, от имени или при уча-
стии которой выпускается издание, приводят в официально 
установленной форме.

4.3.3 Сведения о серии (подсерии) указывают в единообраз-
ной форме во всех выпусках серии (подсерии).

В качестве года основания серии, подсерии приводят год из-
дания первого выпуска данной серии (подсерии).

Имена лиц, принимающих участие в создании серии (под-
серии), приводят со словами, указывающими на характер их 
работы, например «Редакционная коллегия серии», «Главный 
редактор серии» и т. д.

Год основания серии (подсерии), сведения о лицах, прини-
мающих участие в создании серии (подсерии), могут быть пере-
несены на контртитул, оборот титульного листа.

4.4 Имя автора приводят в форме, которая установлена ав-
тором или издателем. Имена соавторов приводят в принятой 
ими последовательности.

Имя автора (двух, трех соавторов) приводят над заглавием 
издания на титульной странице или на заменяющем ее элемен-
те издания.

Если соавторов четыре и более, их имена помещают на обо-
роте титульного листа. Перед именами соавторов на обороте ти-
тульного листа приводят слова «Авторы», «Авторский коллек-
тив» и т. п.
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Полное имя автора (соавторов) приводят в надвыпускных 

данных по 4.14.2.
4.5 Çаглавие издания приводят в том виде, в котором оно 

установлено автором или издателем.
Не используют малоинформативные типовые заглавия, со-

стоящие из слов «Каталог», «Бюллетень», «Труды», «Научные 
труды», «Ученые записки» и т. п. К ним добавляют в родитель-
ном падеже наименование организации, ответственной за вы-
пуск издания.

Çаглавие издания приводят на титульной странице или на 
заменяющем ее элементе издания.

4.6 Подзаголовочные данные книжного издания содержат 
сведения:

– поясняющие заглавие;
– о виде издания, жанре произведения, читательском адре-

се и целевом назначении издания;
– об утверждении издания в качестве учебного пособия, 

учебника или официального издания;
– о языке текста, с которого переведено произведение, и 

имени переводчика;
– о составителе, ответственном (научном) редакторе, авторе 

предисловия, послесловия, комментариев, переводчике, иллюстра-
торе, других лицах, принимавших участие в создании издания;

– о составе редколлегии;
– об основном издании в отдельно изданном приложении;
– о повторности издания (переиздании);
– о том, что издание является переработанным, дополнен-

ным, исправленным, адаптированным, стереотипным, репринт-
ным или факсимильным.

4.6.1 Подзаголовочные данные приводят после заглавия на 
титульной странице или на заменяющем ее элементе издания.

Сведения об утверждении издания в качестве учебного по-
собия, учебника или официального издания, сведения о пере-
водчике, составителе, ответственном (научном) редакторе, ил-
люстраторе и прочих лицах, принимавших участие в создании 
издания, могут быть перенесены на оборот титульного листа 
или на контртитул.

4.6.2 Имена лиц, участвовавших в создании издания (соста-
вителей, переводчиков, иллюстраторов, членов редакционной 
коллегии, авторов предисловия, научных редакторов и т. п.), 
приводят с указанием проделанной ими работы.
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Полное имя составителя приводят в надвыпускных данных 

по 4.14.4.
4.6.3 Порядковый номер переиздания указывают арабскими 

цифрами.
4.7 Выходные данные книжного издания содержат:
– место выпуска издания;
– имя издателя;
– год выпуска издания.
Выходные данные приводят в нижней части титульной 

страницы или на заменяющем ее элементе издания.
4.7.1 Место выпуска издания указывают в именительном 

падеже.
4.7.2 Имя издателя приводят во всех изданиях в единоо-

бразной форме.
В изданиях, выпущенных отделением или филиалом изда-

теля, в единообразной форме указывают имя издателя, назва-
ние отделения или филиала.

В изданиях, выпущенных совместно двумя или нескольки-
ми издателями, в единообразной форме указывают местонахож-
дение и имя каждого издателя.

4.7.3 Год выпуска издания приводят арабскими цифрами 
без слова «год» или сокращения «г.».

4.8 Сведения об издании, с которого сделан перевод, при-
водят путем воспроизведения на контртитуле или на обороте 
титульного листа сведений, помещенных на титульной странице 
оригинального издания.

4.9 Сведения о том, что издание является перепечаткой, 
и сведения об издании, с которого осуществлена перепечатка, 
приводят на обороте титульного листа.

Сведения об издании, с которого осуществлена перепечатка, 
приводят в библиографической записи по ГОСТ 7.1, ГОСТ 7.80.

4.10 Классификационные индексы содержат:
– индекс Универсальной десятичной классификации (УДК);
– индекс Библиотечно-библиографической классификации 

(ББК).
Классификационный индекс УДК определяют по полному 

изданию Универсальной десятичной классификации, классифи-
кационный индекс ББК – по изданию «Библиотечно-библиогра-
фическая классификация. Таблицы для массовых библиотек».

Классификационные индексы приводят вместе с соответ-
ствующими аббревиатурами УДК, ББК в верхнем левом углу 
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оборота титульного листа или на заменяющем его элементе из-
дания (второй, третьей или четвертой странице обложки, на 
концевой титульной странице), если художественное оформле-
ние издания не предусматривает размещение выходных сведе-
ний на обороте титульного листа или титульная страница явля-
ется обложкой издания.

4.11 Авторский знак определяют по двузначным таблицам 
авторских знаков Л.Б. Хавкиной. Авторский знак приводят под 
первой цифрой индекса ББК.

4.12 ISBN указывают по ГОСТ 7.53 в нижнем левом углу 
оборота титульного листа или на заменяющем его элементе 
издания, если художественное оформление издания не пред-
усматривает размещение выходных сведений на обороте ти-
тульного листа или титульная страница является обложкой 
издания.

4.13 Çнак охраны авторского права приводят по ГОСТ Р 7.0.1 
в нижнем правом углу оборота титульного листа или на заменя-
ющем его элементе издания, если художественное оформление 
издания не предусматривает размещение выходных сведений на 
обороте титульного листа или титульная страница является об-
ложкой издания.

4.14 Надвыпускные данные книжного издания содержат:
– заглавие серии;
– номер выпуска серии;
– вид издания по целевому назначению;
– полное имя автора (соавторов);
– заглавие издания;
– полное имя составителя (составителей).
Надвыпускные данные помещают перед выпускными дан-

ными издания.
4.14.1 Вид издания по целевому назначению определяют 

по ГОСТ 7.60. Сведения о виде издания приводят над именами 
автора (соавторов) или заглавием издания.

4.14.2 Полную форму имени автора (фамилию, имя, отче-
ство) приводят в надвыпускных данных перед заглавием. Фами-
лию автора выделяют полиграфическими средствами.

В изданиях произведений соавторов приводят полные име-
на первых трех соавторов с добавлением слов «и др.».

В надвыпускных данных указывают полное настоящее имя 
автора, публикующегося под псевдонимом, и светское имя ду-
ховного лица – в круглых скобках после псевдонима или духов-
ного имени.
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4.14.3 Çаглавие издания в надвыпускных данных приводят 

в форме, указанной на титульной странице или заменяющем ее 
элементе издания.

4.14.4 Полную форму имени составителя (фамилию, имя, от-
чество) приводят в надвыпускных данных после заглавия. Фами-
лию составителя выделяют полиграфическими средствами.

В изданиях, подготовленных несколькими составителями, 
приводят полные имена первых трех составителей с добавлени-
ем слов «и др.».

В надвыпускных данных указывают полное настоящее имя 
составителя, выступающего в издании под псевдонимом, и свет-
ское имя духовного лица – в круглых скобках после псевдони-
ма или духовного имени.

4.15 Выпускные данные книжного издания содержат:
– дату подписания в печать;
– формат бумаги и долю листа;
– объем издания в условных печатных листах;
– тираж;
– номер заказа полиграфического предприятия;
– юридическое имя издателя и его адрес;
– юридическое имя полиграфического предприятия и его 

адрес.
Выпускные данные приводят на концевой титульной стра-

нице или на заменяющем ее элементе издания.
Если выпускные данные публикуют на обороте титульного 

листа, их приводят над ISBN и знаком охраны авторского права.
4.15.1 Тираж обозначают арабскими цифрами, после кото-

рых приводят слово «экз.» («экземпляров»).
При выпуске дополнительного тиража перед словом «ти-

раж» приводят слово «Дополнительный». Сведения о предыду-
щем тираже не указывают.

4.16 В издании могут быть приведены:
– аннотация, реферат;
– макет аннотированной карточки.
Аннотацию приводят по ГОСТ 7.86, реферат – по ГОСТ 7.9.
Макет аннотированной карточки оформляют по ГОСТ 7.51. 

Библиографическую запись для макета аннотированной карточ-
ки составляют по ГОСТ 7.1, ГОСТ 7.80.

4.17 В репринтном и факсимильном изданиях сначала при-
водят титульный лист вновь воспроизводимого издания, за-
тем – титульный лист оригинального издания. В подзаголо-
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вочных данных указывают слова «Репринтное издание» или 
«Факсимильное издание».

4.18 В издании со смешанным текстом на различных язы-
ках имена авторов (соавторов) и заглавие приводят на титульной 
странице на всех языках, использованных в данном издании. 
Остальные выходные сведения указывают на одном из языков 
текста издания.

...
4.22 Выходные сведения на обложке и переплете приводят 

по ГОСТ 7.84.
...

6. Выходные сведения периодического и продолжающегося 
издания (кроме газет).

6.1 Выходными сведениями периодического и продолжаю-
щегося издания являются:

– Международный стандартный номер сериального издания 
(ISSN);

– надзаголовочные данные;
– заглавие издания, частное заглавие выпуска;
– подзаголовочные данные;
– сведения о редакторах, редакционной коллегии, состави-

телях и т. п.;
– выходные данные;
– знак охраны авторского права;
– выпускные данные.
6.2 ISSN приводят по ГОСТ 7.56.
6.3 Надзаголовочные данные периодического и продолжаю-

щегося издания оформляют по 4.3.
Надзаголовочные данные помещают над заглавием издания 

на титульной странице или на заменяющем ее элементе изда-
ния.

6.4 Çаглавие издания приводят по 4.5.
Частное заглавие выпуска (номера) располагают после теку-

щего (валового) номера выпуска.
В переводных изданиях заглавие приводят также и на язы-

ке, с которого сделан перевод.
6.5 Подзаголовочные данные периодического и продолжаю-

щегося издания приводят по 4.6.
Подзаголовочные данные периодического и продолжающе-

гося издания содержат также сведения:
– о виде издания (по ГОСТ 7.60);
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– о тематике, читательском адресе и целевом назначении 

издания;
– об учредителе;
– о периодичности (для периодического издания);
– о дате основания издания;
– о текущем и валовом номере издания;
– об особенностях выпуска;
– об основном издании (для отдельно изданного приложе-

ния);
– о составе редакционной коллегии, редакторах издания.
6.5.1 Датой основания издания является год и месяц вы-

хода первого номера (выпуска) нумерованного издания. Не при-
водят вместо даты основания издания порядковый год издания.

6.5.2 Вместе с текущим номером периодического издания 
указывают месяц (месяцы) выпуска издания.

Валовой номер выпуска периодического издания указывают 
после текущего номера в круглых скобках.

В продолжающемся издании публикуют только валовой но-
мер издания.

Текущий и валовой номер издания приводят на титульной 
странице или на заменяющем ее элементе издания, а также 
на первой странице обложки, передней сторонке переплетной 
крышки по ГОСТ 7.84.

При текущем и валовом номерах указывают год, к которо-
му относится выпуск издания, независимо от года его выхода 
в свет.

Если последовательная нумерация прерывается, информа-
ция об этом публикуется в первом после изменения нумерации 
выпуске.

6.5.3 Имя главного (ответственного) редактора, состав ре-
дакционной коллегии приводят на титульной странице или на 
заменяющем ее элементе издания.

Выходные данные периодического и продолжающегося из-
дания оформляют по 4.7.

Çнак охраны авторского права приводят по 4.13.
В периодическом и продолжающемся издании знак охраны 

авторского права указывают на титульной странице или на обо-
роте титульного листа, или на элементе издания, выполняющем 
его функции.

6.8 Выпускные данные периодического и продолжающегося 
издания содержат:
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– тираж;
– номер заказа полиграфического предприятия;
– номер свидетельства регистрации средства массовой ин-

формации;
– наименование и почтовый адрес учредителя, организа-

ции, от имени которой выходит издание, или адрес редакции 
издания;

– наименование и адрес полиграфического предприятия.
6.9 Сведения об изменениях в издании (переименовании, из-

менении подзаголовочных данных, уточнении года основания, 
нумерации, перенесении места выпуска издания и т. п.) приво-
дят в последнем неизменном и в первом измененном выпусках 
(номерах) на обороте титульного листа или на заменяющем его 
элементе издания.

6.10 Приложения к периодическому или продолжающемуся 
изданию имеют собственную нумерацию. Сведения о том, что 
издание является приложением, приводят на титульной страни-
це или на заменяющем его элементе издания.

В основном издании сведения об отдельно издаваемом при-
ложении помещают в надвыпускных данных.

6.11 Если издание выходит параллельно на нескольких язы-
ках, то информацию об этом вместе с переведенным на русский 
язык заглавием издания приводят в надвыпускных данных.

6.12 В издании, выходящем не на русском языке, перед 
надвыпускными данными на языке издания на русском языке 
приводят надзаголовочные данные, подзаголовочные данные, 
типовое имя издателя, почтовый адрес издателя (редакции) 
и указывают язык основного текста издания. Çаглавие изда-
ния, тематические наименования издательств и организаций, 
имена учредителей и издателей, являющихся физическими ли-
цами, приводят в транслитерированной форме.
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н
и
е 

3
.2

.4
.3

.5
.3

.3
 

пр
ос

пе
к
т

 (
Н

дп
. 
к
ат

ал
ог

, 
к
ат

ал
ог

-п
ро

сп
ек

т)
: 
 С

п
ра

во
чн

ое
 и

 (
и
л
и
) 

ре
к
л
ам

н
ое

 и
зд

ан
и
е,

 
со

де
рж

ащ
ее

 с
и
ст

ем
ат

и
зи

ро
ва

н
н
ы

й
 п

ер
еч

ен
ь 

ус
л
уг

, 
п
ре

дм
ет

ов
 (

оп
и
са

н
и
е 

од
н
ог

о 
п
ре

дм
ет

а)
, 
п
ре

дн
аз

н
ач

ен
н
ы

х
 к

 в
ы

п
ус

к
у,

 п
ро

да
ж

е 
и
л
и
 э

к
сп

он
и
ро

ва
н
и
ю

 
3
.2

.4
.3

.5
.3

.4
 

пу
т

ев
од

ит
ел

ь:
 С

п
ра

во
чн

и
к
, 
со

де
рж

ащ
и
й
 с

ве
де

н
и
я
 о

 к
ак

ом
-л

и
бо

 г
ео

гр
аф

и
че

ск
ом

 п
ун

к
те

 
и
л
и
 к

ул
ьт

ур
н
о-

п
ро

св
ет

и
те

л
ьн

ом
 у

чр
еж

де
н
и
и
 (

м
ер

оп
ри

я
ти

и
),
 р

ас
п
ол

ож
ен

н
ы

е 
в 

п
ор

я
дк

е,
 

уд
об

н
ом

 д
л
я
 с

л
ед

ов
ан

и
я
 и

л
и
 о

см
от

ра
 

3
.2

.4
.3

.5
.3

.5
 

би
об

иб
ли

ог
ра

ф
ич

ес
к
ий

 с
пр

ав
оч

н
ик

/с
ло

ва
рь

: 
С
п
ра

во
чн

и
к
, 
со

де
рж

ащ
и
й
 б

и
ог

ра
ф

и
че

ск
и
е 

св
ед

ен
и
я
 о

 к
ак

и
х
-л

и
бо

 л
и
ц
ах

, 
сп

и
ск

и
 и

х
 т

ру
до

в 
и
 л

и
те

ра
ту

ры
, 
ос

ве
щ

аю
щ

ей
 и

х
 ж

и
зн

ь 
и
 

де
я
те

л
ьн

ос
ть

 
3
.2

.4
.3

.5
.3

.6
 

би
ог

ра
ф

ич
ес

к
ий

 с
пр

ав
оч

н
ик

/с
ло

ва
рь

: 
С
п
ра

во
чн

и
к
, 
со

де
рж

ащ
и
й
 с

ве
де

н
и
я
 о

 ж
и
зн

и
 и

 
де

я
те

л
ьн

ос
ти

 к
ак

и
х
-л

и
бо

 л
и
ц
 

3
.2

.4
.3

.5
.4

 
аф

иш
а:

 Р
ек

л
ам

н
ое

 и
л
и
 с

п
ра

во
чн

ое
 л

и
ст

ов
ое

 и
зд

ан
и
е,

 о
п
ов

ещ
аю

щ
ее

 о
 к

ак
ом

-л
и
бо

 
к
ул

ьт
ур

н
ом

 м
ер

оп
ри

я
ти

и
 и

 п
ре

дн
аз

н
ач

ен
н
ое

 д
л
я
 р

ас
к
л
ей

к
и
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3.

2.
4.

3.
6
 Л

и
те

ра
ту

рн
о-

х
уд

ож
ес

тв
ен

н
ы

е 
и
зд

ан
и
я
 

3
.2

.4
.3

.6
.1

 
ал

ьм
ан

ах
: 
С
бо

рн
и
к
, 
со

де
рж

ащ
и
й
 л

и
те

ра
ту

рн
о-

х
уд

ож
ес

тв
ен

н
ы

е 
и
 (

и
л
и
) 

н
ау

чн
о-

п
оп

ул
я
рн

ы
е 

п
ро

и
зв

ед
ен

и
я
, 
об

ъ
ед

и
н
ен

н
ы

е 
п
о 

оп
ре

де
л
ен

н
ом

у 
п
ри

зн
ак

у.
 

П
 р

 и
 м

 е
 ч

 а
 н

 и
 е

. 
А

л
ьм

ан
ах

 м
ож

ет
 б

ы
ть

 т
ак

ж
е 

се
ри

ал
ьн

ы
м

 и
зд

ан
и
ем

 
3
.2

.4
.3

.6
.2

 
ан

т
ол

ог
ия

: 
Н

еп
ер

и
од

и
че

ск
и
й
 с

бо
рн

и
к
, 
вк

л
ю

ча
ю

щ
и
й
 и

зб
ра

н
н
ы

е 
л
и
те

ра
ту

рн
о-

х
уд

ож
ес

тв
ен

н
ы

е 
п
ро

и
зв

ед
ен

и
я
 (

и
л
и
 и

зв
л
еч

ен
и
я
 и

з 
н
и
х
),
 п

ре
и
м

ущ
ес

тв
ен

н
о 

ст
и
х
от

во
рн

ы
е 

3
.2

.4
.3

.6
.3

 
до

к
ум

ен
т

ал
ьн

о-
ху

до
ж

ес
т

ве
н
н
ое

 и
зд

ан
ие

: 
Л

и
те

ра
ту

рн
о-

х
уд

ож
ес

тв
ен

н
ое

 и
зд

ан
и
е,

 
со

де
рж

ащ
ее

 п
ро

и
зв

ед
ен

и
е 

(я
),
 о

сн
ов

ой
 к

от
ор

ог
о 

(ы
х
) 

п
ос

л
уж

и
л
 д

ок
ум

ен
т,

 р
еа

л
ьн

ое
 

со
бы

ти
е 

и
л
и
 д

ея
те

л
ьн

ос
ть

 и
ст

ор
и
че

ск
ог

о 
л
и
ц
а 

3
.2

.4
.3

.6
.4

 
н
ау

чн
о-

ху
до

ж
ес

т
ве

н
н
ое

 и
зд

ан
ие

: 
Л

и
те

ра
ту

рн
о-

х
уд

ож
ес

тв
ен

н
ое

 и
зд

ан
и
е,

 с
од

ер
ж

ащ
ее

 
п
ро

и
зв

ед
ен

и
е 

(я
),
 в

 о
сн

ов
у 

к
от

ор
ог

о 
(ы

х
) 

п
ол

ож
ен

 н
ау

чн
ы

й
 ф

ак
т 

3
.2

.4
.3

.6
.5

 
пе

се
н
н
ик

: 
С
бо

рн
и
к
 т

ек
ст

ов
 п

ес
ен

, 
со

бр
ан

н
ы

х
 п

о 
ра

зл
и
чн

ы
м

 п
ри

зн
ак

ам
 (

те
м

ат
и
к
е,

 
п
ри

н
ад

л
еж

н
ос

ти
 о

дн
ом

у 
ав

то
ру

 и
 т

. 
п
.)
, 
н
ер

ед
к
о 

со
п
ро

во
ж

да
ем

ы
х
 н

от
ам

и
 

3.
2.

4.
5
 В

и
ды

 и
зд

ан
и
й
 п

о 
ор

и
ги

н
ал

ьн
ос

ти
 с

од
ер

ж
ан

и
я
 

3
.2

.4
.5

.1
 

ор
иг

ин
ал

ьн
ое

 и
зд

ан
ие

: 
И

зд
ан

и
е,

 с
од

ер
ж

ащ
ее

 о
ри

ги
н
ал

ьн
ое

 п
ро

и
зв

ед
ен

и
е 

и
 в

ы
ш

ед
ш

ее
 н

а 
я
зы

к
е 

ор
и
ги

н
ал

а 
П

 р
 и

 м
 е

 ч
 а

 н
 и

 е
. 
П

од
 «

ор
и
ги

н
ал

ьн
ы

м
 п

ро
и
зв

ед
ен

и
ем

»
 п

он
и
м

ае
тс

я
 п

ро
и
зв

ед
ен

и
е,

 
я
вл

я
ю

щ
ее

ся
 п

ро
ду

к
то

м
 с

ам
ос

то
я
те

л
ьн

ог
о 

тв
ор

че
ст

ва
 а

вт
ор

а 
3
.2

.4
.5

.2
 

пе
ре

во
дн

ое
 и

зд
ан

ие
: 
И

зд
ан

и
е,

 с
од

ер
ж

ащ
ее

 п
ро

и
зв

ед
ен

и
е 

(я
),
 п

ер
ев

ед
ен

н
ое

 (
ы

е)
 с

 к
ак

ог
о-

л
и
бо

 и
н
ос

тр
ан

н
ог

о 
я
зы

к
а 

н
а 

я
зы

к
 н

ац
и
он

ал
ьн

ос
ти

, 
к
от

ор
ой

 а
др

ес
уе

тс
я
 и

зд
ан

и
е 

3
.2

.4
.5

.3
 

м
н
ог

оя
зы

чн
ое

 и
зд

ан
ие

: 
И

зд
ан

и
е,

 в
 к

от
ор

ом
 т

ек
ст

 п
ол

н
ос

ть
ю

 и
л
и
 ч

ас
ти

чн
о 

п
уб

л
и
к
уе

тс
я
 

н
а 

н
ес

к
ол

ьк
и
х
 я

зы
к
ах

 
3
.2

.4
.5

.4
 

из
да

н
ие

 с
 п

ар
ал

ле
ль

н
ы

м
 т

ек
ст

ом
: 
И

зд
ан

и
е,

 с
од

ер
ж

ащ
ее

 т
ек

ст
 п

ро
и
зв

ед
ен

и
я
 н

а 
дв

ух
 

и
л
и
 н

ес
к
ол

ьк
и
х
 я

зы
к
ах

, 
од

и
н
 и

з 
к
от

ор
ы

х
 о

бы
чн

о 
я
зы

к
 о

ри
ги

н
ал

а,
 а

 д
ру

го
й
 (

и
е)

 –
 

п
ер

ев
од

а.
 П

 р
 и

 м
 е

 ч
 а

 н
 и

 е
. 
Т
ак

ое
 и

зд
ан

и
е 

м
ож

ет
 с

од
ер

ж
ат

ь 
те

к
ст

ы
 н

а 
н
ес

к
ол

ьк
и
х
 

я
зы

к
ах

, 
н
е 

вк
л
ю

ча
я
 т

ек
ст

а 
ор

и
ги

н
ал

а 
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3
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па
ра

лл
ел
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ое

 и
зд

ан
ие
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И

зд
ан

и
е,

 в
ы

п
ущ

ен
н
ое

 н
ар

я
ду

 с
 д

ру
ги

м
, 
и
де

н
ти

чн
ы

м
 п

о 
со

де
рж

ан
и
ю

 и
 о

ф
ор

м
л
ен

и
ю

, 
н
о 

к
аж

до
е 

н
а 

св
ое

м
 я

зы
к
е 

3.
2.

4.
6
 В

и
ды

 и
зд

ан
и
й
 п

о 
сп

ос
об

у 
ор

га
н
и
за

ц
и
и
 п

р
ои

зв
ед

ен
и
й
 

3
.2

.4
.6

.1
 

ак
ад

ем
ич

ес
к
ое

 и
зд

ан
ие

: 
И

зд
ан

и
е,

 с
од

ер
ж

ащ
ее

 н
ау

чн
о 

вы
ве

ре
н
н
ы

й
 т

ек
ст

 п
ро

и
зв

ед
ен

и
я
 

и
 е

го
 р

аз
л
и
чн

ы
е 

ва
ри

ан
ты

, 
тщ

ат
ел

ьн
о 

п
од

го
то

вл
ен

н
ое

, 
сн

аб
ж

ен
н
ое

 б
ол

ьш
и
м

 н
ау

чн
о-

сп
ра

во
чн

ы
м

 а
п
п
ар

ат
ом

, 
в 

то
м

 ч
и
сл

е 
об

ст
оя

те
л
ьн

ы
м

 к
ом

м
ен

та
ри

ем
 

3
.2

.4
.6

.2
 

из
бр

ан
н
ы

е 
со

чи
н
ен

ия
; 
 и

зб
ра

н
н
ы

е 
п
ро

и
зв

ед
ен

и
я
: 
О

дн
от

ом
н
ое

 и
л
и
 м

н
ог

от
ом

н
ое

 и
зд

ан
и
е,

 
со

де
рж

ащ
ее

 ч
ас

ть
 п

ро
и
зв

ед
ен

и
й
 о

дн
ог

о 
и
л
и
 н

ес
к
ол

ьк
и
х
 а

вт
ор

ов
, 
от

об
ра

н
н
ы

х
 п

о 
оп

ре
де

л
ен

н
ом

у 
п
ри

н
ц
и
п
у 

3
.2

.4
.6

.3
 

со
бр

ан
ие

 с
оч

ин
ен

ий
: 
О
дн

от
ом

н
ое

 и
л
и
 м

н
ог

от
ом

н
ое

 и
зд

ан
и
е,

 с
од

ер
ж

ащ
ее

 в
се

 
и
л
и
 з

н
ач

и
те

л
ьн

ую
 ч

ас
ть

 п
ро

и
зв

ед
ен

и
й
 о

дн
ог

о 
и
л
и
 н

ес
к
ол

ьк
и
х
 а

вт
ор

ов
, 
да

ю
щ

ее
 

п
ре

дс
та

вл
ен

и
е 

о 
ег

о 
(и

х
) 

 т
во

рч
ес

тв
е 

в 
ц
ел

ом
 

3
.2

.4
.6

.4
 

м
н
ог

от
ом

н
ое

 и
зд

ан
ие

; 
м

н
ог

от
ом

н
ик

: 
Н

еп
ер

и
од

и
че

ск
ое

 и
зд

ан
и
е,

 с
ос

то
я
щ

ее
 и

з 
дв

ух
 

и
л
и
 б

ол
ее

 н
ум

ер
ов

ан
н
ы

х
 т

ом
ов

, 
п
ре

дс
та

вл
я
ю

щ
ее

 с
об

ой
 е

ди
н
ое

 ц
ел

ое
 п

о 
со

де
рж

ан
и
ю

 и
 

оф
ор

м
л
ен

и
ю

 
3
.2

.4
.6

.5
 

од
н
от

ом
н
ое

 и
зд

ан
ие

; 
од

н
от

ом
н
ик

: 
Н

еп
ер

и
од

и
че

ск
ое

 и
зд

ан
и
е,

 в
ы

п
ущ

ен
н
ое

 в
 о

дн
ом

 т
ом

е 
3
.2

.4
.6

.6
 

от
де

л
ьн

ое
 и

зд
ан

и
е:

 И
зд

ан
и
е,

 с
од

ер
ж

ащ
ее

 п
ро

и
зв

ед
ен

и
е 

(я
),
 р

ан
ее

 о
п
уб

л
и
к
ов

ан
н
ое

 (
ы

е)
 в

 
п
ер

и
од

и
че

ск
ом

 и
зд

ан
и
и
, 
сб

ор
н
и
к
е 

и
л
и
 с

об
ра

н
и
и
 с

оч
и
н
ен

и
й
 (

и
зб

ра
н
н
ы

х
 с

оч
и
н
ен

и
я
х
) 

3
.2

.4
.6

.7
 

пр
ил

ож
ен

ие
: 
И

зд
ан

и
е,

 и
м

ею
щ

ее
 с

ам
ос

то
я
те

л
ьн

ое
 з

н
ач

ен
и
е,

 р
ас

п
ро

ст
ра

н
я
ем

ое
 в

м
ес

те
 с

 
ос

н
ов

н
ы

м
 и

зд
ан

и
ем

 б
ес

п
л
ат

н
о 

и
л
и
 з

а 
до

п
ол

н
и
те

л
ьн

ую
 п

л
ат

у.
 

П
 р

 и
 м

 е
 ч

 а
 н

 и
 е

. 
П

ри
л
ож

ен
и
е 

м
ож

ет
 б

ы
ть

 н
еп

ер
и
од

и
че

ск
и
м

 и
 п

ер
и
од

и
че

ск
и
м

, 
и
м

ею
щ

и
м

 с
ам

ос
то

я
те

л
ьн

ое
 з

аг
л
ав

и
е,

 н
ум

ер
ац

и
ю

, 
го

д 
и
зд

ан
и
я
 

3
.2

.4
.6

.8
 

се
ри

я:
 С

ер
и
ал

ьн
ое

 и
зд

ан
и
е,

 в
к
л
ю

ча
ю

щ
ее

 с
ов

ок
уп

н
ос

ть
 т

ом
ов

, 
об

ъ
ед

и
н
ен

н
ы

х
 о

бщ
н
ос

ть
ю

 
за

м
ы

сл
а,

 т
ем

ат
и
к
и
, 
ц
ел

ев
ы

м
 и

л
и
 ч

и
та

те
л
ьс

к
и
м

 н
аз

н
ач

ен
и
ем

, 
вы

х
од

я
щ

и
х
 в

 о
дн

от
и
п
н
ом

 
оф

ор
м

л
ен

и
и
. 
П

 р
 и

 м
 е

 ч
 а

 н
 и

 я
. 
1
. 
С
ер

и
я
 м

ож
ет

 б
ы

ть
 н

еп
ер

и
од

и
че

ск
ой

, 
п
ер

и
од

и
че

ск
ой

, 
п
ро

до
л
ж

аю
щ

ей
ся

. 
2
. 
П

ер
и
од

и
че

ск
ая

 и
л
и
 п

ро
до

л
ж

аю
щ

ая
ся

 с
ер

и
я
 с

ос
то

и
т 

и
з 

н
ум

ер
ов

ан
н
ы

х
 и

л
и
 д

ат
и
ро

ва
н
н
ы

х
 в

ы
п
ус

к
ов
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бл
ио
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еч
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и
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ек
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т
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ер

ия
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бл
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и
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од
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и
че

н
 о

п
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л
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н
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и
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зд
ан

и
й
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л
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од
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и
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и
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к
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ой

 
за
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ы
 

3
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по

дс
ер

ия
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Ч
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и
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и
м
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щ
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ее

 у
зк

ое
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ел
ев

ое
 и

 ч
и
та

те
л
ьс

к
ое

 н
аз

н
ач

ен
и
е 

и
л
и
 

оп
ре

де
л
ен

н
ую

 т
ем

ат
и
к
у,

 а
 т

ак
ж

е 
со

бс
тв

ен
н
ое

 з
аг

л
ав

и
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 д
оп

ол
н
я
ю

щ
ее
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л
ав

и
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се
ри

и
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се
ри
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ое

 и
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ие
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И

зд
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и
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х
од
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щ
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 в
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и
од

и
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ую

 с
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и
ю
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др
ес

ов
ан

н
ая

 о
п
ре

де
л
ен

н
ы

м
 к

ат
ег

ор
и
я
м

 ч
и
та

те
л
ей

. 
П

 р
 и

 м
 е

 ч
 а

 н
 и

 е
 -

 П
о 

чи
та

те
л
ьс

к
ом

у 
ад

ре
су

 р
аз

л
и
ча

ю
т:

 п
ро

ф
ес

си
он

ал
ьн

ую
 г

аз
ет

у,
 а

др
ес

ов
ан

н
ую

 с
п
ец

и
ал

и
ст

ам
 

ра
зл

и
чн

ой
 к

ва
л
и
ф

и
к
ац

и
и
 

3
.2

.5
.1

.3
 

сп
ец

иа
ль

н
ы

й 
га

зе
т

н
ы

й 
вы

пу
ск

: 
Г
аз

ет
н
ое

 и
зд

ан
и
е,

 п
од

го
то

вл
ен

н
ое

 в
ы

ез
дн

ой
 и

л
и
 

об
щ

ес
тв

ен
н
ой

 р
ед

ак
ц
и
ей

 о
сн

ов
н
ой

 г
аз

ет
ы

 д
л
я
 о

п
ер

ат
и
вн

ог
о 

до
ве

де
н
и
я
 н

ео
бх

од
и
м

ой
 

и
н
ф

ор
м

ац
и
и
 д

о 
чи

та
те

л
я
, 
и
м

ею
щ

ее
 т

ек
ущ

и
й
 и

 в
ал

ов
ы

й
 н

ом
ер

а,
 г

од
, 
да

ту
 и

зд
ан

и
я
, 

вы
х
од

я
щ

ее
 в

 т
еч

ен
и
е 

ог
ра

н
и
че

н
н
ог

о 
ср

ок
а 

3
.2

.5
.2

 
ж

ур
н
ал

: 
П

ер
и
од

и
че

ск
ое

 ж
ур

н
ал

ьн
ое

 и
зд

ан
и
е,

 и
м

ею
щ

ее
 п

ос
то

я
н
н
ую

 р
уб

ри
к
ац

и
ю

 и
 

со
де

рж
ащ

ее
 с

та
ть

и
 и

л
и
 р

еф
ер

ат
ы

 п
о 

ра
зл

и
чн

ы
м

 о
бщ

ес
тв

ен
н
о-

п
ол

и
ти

че
ск

и
м

, 
н
ау

чн
ы

м
, 

п
ро

и
зв

од
ст

ве
н
н
ы

м
 и

 д
р.

 в
оп

ро
са

м
, 
л
и
те

ра
ту

рн
о-

х
уд

ож
ес

тв
ен

н
ы

е 
п
ро

и
зв

ед
ен

и
я
. 
П

 р
 и

 м
 е

 
ч 

а 
н
 и

 е
 -

 Ж
ур

н
ал

 м
ож

ет
 и

м
ет

ь 
п
ри

л
ож

ен
и
е 

(я
) 

3
.2

.5
.2

.1
 

ли
т

ер
ат

ур
н
о-

ху
до

ж
ес

т
ве

н
н
ы

й 
ж

ур
н
ал

: 
Ж

ур
н
ал

, 
со

де
рж

ащ
и
й
 п

ро
и
зв

ед
ен

и
я
 

х
уд

ож
ес

тв
ен

н
ой

 л
и
те

ра
ту

ры
, 
а 

та
к
ж

е 
п
уб

л
и
ц
и
ст

и
че

ск
и
е 

и
 к

ри
ти

че
ск

и
е 

ст
ат

ьи
 и

 
м

ат
ер

и
ал

ы
 

3
.2

.5
.2

.2
 

об
щ

ес
т

ве
н
н
о-

по
ли

т
ич

ес
к
ий

 ж
ур

н
ал

: 
Ж

ур
н
ал

, 
со

де
рж

ащ
и
й
 с

та
ть

и
 и

 м
ат

ер
и
ал

ы
 

ак
ту

ал
ьн

ой
 о

бщ
ес

тв
ен

н
о-

п
ол

и
ти

че
ск

ой
 т

ем
ат

и
к
и
, 
п
ре

дн
аз

н
ач

ен
н
ы

й
 д

л
я
 ш

и
ро

к
и
х
 к

ру
го

в 
чи

та
те

л
ей

. 
П

 р
 и

 м
 е

 ч
 а

 н
 и

 е
. 
 В

 з
ав

и
си

м
ос

ти
 о

т 
чи

та
те

л
ьс

к
ог

о 
ад

ре
са

 о
бщ

ес
тв

ен
н
о-

п
ол

и
ти

че
ск

и
е 

и
зд

ан
и
я
 м

ог
ут

 б
ы

ть
 п

ре
дн

аз
н
ач

ен
ы

 м
ол

од
еж

и
, 
ж

ен
щ

и
н
ам

, 
сп

ец
и
ал

ьн
ы

м
 

к
ат

ег
ор

и
я
м

 ч
и
та

те
л
ей

 
3
.2

.5
.2

.3
 

н
ау

чн
ы

й 
ж

ур
н
ал

: 
Ж

ур
н
ал

, 
со

де
рж

ащ
и
й
 с

та
ть

и
 и

 м
ат

ер
и
ал

ы
 о

 т
ео

ре
ти

че
ск

и
х
 

и
сс

л
ед

ов
ан

и
я
х
, 
а 

та
к
ж

е 
ст

ат
ьи

 и
 м

ат
ер

и
ал

ы
 п

ри
к
л
ад

н
ог

о 
х
ар

ак
те

ра
, 
п
ре

дн
аз

н
ач

ен
н
ы

е 
н
ау

чн
ы

м
 р

аб
от

н
и
к
ам

. 
П

 р
 и

 м
 е

 ч
 а

 н
 и

 я
. 
1
. 
В

 з
ав

и
си

м
ос

ти
 о

т 
ц
ел

ев
ог

о 
н
аз

н
ач

ен
и
я
 

н
ау

чн
ы

е 
ж

ур
н
ал

ы
 п

од
ра

зд
ел

я
ю

т 
н
а:

 н
ау

чн
о-

те
ор

ет
и
че

ск
и
е,

 н
ау

чн
о-

п
ра

к
ти

че
ск

и
е 

и
 

н
ау

чн
о-

м
ет

од
и
че

ск
и
е 

2
. 
Н

ау
чн

о-
п
ра

к
ти

че
ск

и
й
 ж

ур
н
ал

, 
со

де
рж

ащ
и
й
 с

та
ть

и
, 
м

ат
ер

и
ал

ы
, 

ре
ф

ер
ат

ы
 п

о 
те

х
н
и
че

ск
и
м

 н
ау

к
ам

, 
н
аз

ы
ва

ет
ся

 н
ау

чн
о-

те
х
н
и
че

ск
и
м

 ж
ур

н
ал

ом
 



- 70 -

3
.2

.5
.2

.4
 

н
ау

чн
о-

по
пу

ля
рн

ы
й 

ж
ур

н
ал

: 
Ж

ур
н
ал

, 
со

де
рж

ащ
и
й
 с

та
ть

и
 и

 м
ат

ер
и
ал

ы
 о

б 
ос

н
ов

ах
 н

ау
к
, 

о 
те

ор
ет

и
че

ск
и
х
  

и
 (

и
л
и
) 

эк
сп

ер
и
м

ен
та

л
ьн

ы
х
 и

сс
л
ед

ов
ан

и
я
х
 в

 о
бл

ас
ти

 н
ау

к
и
, 
к
ул

ьт
ур

ы
 

и
 п

ра
к
ти

че
ск

ой
 д

ея
те

л
ьн

ос
ти

, 
сл

уж
ащ

и
й
 р

ас
п
ро

ст
ра

н
ен

и
ю

 з
н
ан

и
й
 и

 с
ам

оо
бр

аз
ов

ан
и
ю

. 
П

 
р 

и
 м

 е
 ч

 а
 н

 и
 е

. 
В

ы
п
ус

к
аю

тс
я
 н

ау
чн

о-
п
оп

ул
я
рн

ы
е 

ж
ур

н
ал

ы
 д

л
я
 д

ет
ей

 
3
.2

.5
.2

.5
 

пр
ои

зв
од

ст
ве

н
н
о-

пр
ак

т
ич

ес
к
ий

 ж
ур

н
ал

: 
Ж

ур
н
ал

, 
со

де
рж

ащ
и
й
 с

та
ть

и
 и

 м
ат

ер
и
ал

ы
 

п
о 

те
х
н
ол

ог
и
и
, 
те

х
н
и
к
е,

 э
к
он

ом
и
к
е,

 о
рг

ан
и
за

ц
и
и
 п

ро
и
зв

од
ст

ва
 и

л
и
 п

ра
к
ти

че
ск

ой
 

де
я
те

л
ьн

ос
ти

, 
м

ет
од

и
че

ск
и
е 

ра
зр

аб
от

к
и
 и

 д
р.

, 
п
ре

дн
аз

н
ач

ен
н
ы

й
 р

аб
от

н
и
к
ам

 
оп

ре
де

л
ен

н
ой

 о
тр

ас
л
и
 

3
.2

.5
.2

.6
 

по
пу

ля
рн

ы
й 

ж
ур

н
ал

 Ж
ур

н
ал

, 
со

де
рж

ащ
и
й
 с

та
ть

и
 и

 м
ат

ер
и
ал

ы
 п

о 
во

п
ро

са
м

 к
ул

ьт
ур

ы
, 

сп
ор

та
, 
бы

та
 и

 д
р.

, 
п
ре

дн
аз

н
ач

ен
н
ы

й
 ш

и
ро

к
ом

у 
к
ру

гу
 ч

и
та

те
л
ей

 
3
.2

.5
.2

.7
 

ре
ф

ер
ат

ив
н
ы

й 
ж

ур
н
ал

: 
П

ер
и
од

и
че

ск
ое

 р
еф

ер
ат

и
вн

ое
 и

зд
ан

и
е,

 о
ф

и
ц
и
ал

ьн
о 

за
ре

ги
ст

ри
ро

ва
н
н
ое

 в
 к

ач
ес

тв
е 

ж
ур

н
ал

а 

3.
2.

6
 В

и
ды

 п
еч

ат
н
ы

х
 и

зд
ан

и
й
 п

о 
м

ат
ер

и
ал

ьн
ой

 к
он

ст
ру

к
ц
и
и

3
.2

.6
.1

 
ж

ур
н
ал

ьн
ое

 и
зд

ан
ие

: 
И

зд
ан

и
е 

в 
ви

де
 б

л
ок

а 
ск

ре
п
л
ен

н
ы

х
 в

 к
ор

еш
к
е 

л
и
ст

ов
 п

еч
ат

н
ог

о 
м

ат
ер

и
ал

а 
ус

та
н
ов

л
ен

н
ог

о 
ф

ор
м

ат
а,

 и
зд

ат
ел

ьс
к
и
 п

ри
сп

ос
об

л
ен

н
ое

 к
 с

п
ец

и
ф

и
к
е 

да
н
н
ог

о 
п
ер

и
од

и
че

ск
ог

о 
и
зд

ан
и
я
, 
в 

об
л
ож

к
е 

и
л
и
 п

ер
еп

л
ет

е.
 П

 р
 и

 м
 е

 ч
 а

 н
 и

 е
 -

 П
од

 
ус

та
н
ов

л
ен

н
ы

м
 ф

ор
м

ат
ом

 п
он

и
м

аю
тс

я
 п

ри
н
я
ты

е 
дл

я
 о

п
ре

де
л
ен

н
ог

о 
ви

да
 и

зд
ан

и
я
 

(г
аз

ет
ы

, 
ж

ур
н
ал

а)
 р

аз
м

ер
ы

, 
ре

гл
ам

ен
ти

ро
ва

н
н
ы

е 
н
ор

м
ат

и
вн

ы
м

и
 д

ок
ум

ен
та

м
и
 

3
.2

.6
.2

 
к
н
иж

н
ое

 и
зд

ан
ие

: 
И

зд
ан

и
е 

в 
ви

де
 б

л
ок

а 
ск

ре
п
л
ен

н
ы

х
 в

 к
ор

еш
к
е 

л
и
ст

ов
 п

еч
ат

н
ог

о 
м

ат
ер

и
ал

а 
л
ю

бо
го

 ф
ор

м
ат

а 
в 

об
л
ож

к
е 

и
л
и
 п

ер
еп

л
ет

е 
П

 р
 и

 м
 е

 ч
 а

 н
 и

 е
 -

 П
од

 л
и
ст

ом
 

п
еч

ат
н
ог

о 
м

ат
ер

и
ал

а 
п
он

и
м

ае
тс

я
 л

и
ст

 б
ум

аг
и
 (

си
н
те

ти
че

ск
ог

о 
за

м
ен

и
те

л
я
),
 к

ар
то

н
а,

 
тк

ан
ь,

 п
ов

ер
х
н
ос

ть
 к

от
ор

ы
х
 с

од
ер

ж
и
т 

от
ти

ск
 

3
.2

.6
.3

 
ли

ст
ов

ое
 и

зд
ан

ие
: 
И

зд
ан

и
е 

в 
ви

де
 о

дн
ог

о 
и
л
и
 н

ес
к
ол

ьк
и
х
 л

и
ст

ов
 п

еч
ат

н
ог

о 
м

ат
ер

и
ал

а 
л
ю

бо
го

 ф
ор

м
ат

а 
бе

з 
ск

ре
п
л
ен

и
я
 

3
.2

.6
.3

.1
 

бу
к
ле

т
 (

Н
дп

. 
бр

ош
ю

ра
):
 И

зд
ан

и
е 

в 
ви

де
 о

дн
ог

о 
л
и
ст

а 
п
еч

ат
н
ог

о 
м

ат
ер

и
ал

а,
 

сф
ал

ьц
ов

ан
н
ог

о 
л
ю

бы
м

 с
п
ос

об
ом

 в
 д

ва
 и

л
и
 б

ол
ее

 с
ги

бо
в 

3
.2

.6
.3

.2
 

га
зе

т
н
ое

 и
зд

ан
ие

: 
Л

и
ст

ов
ое

 и
зд

ан
и
е 

в 
ви

де
 о

дн
ог

о 
и
л
и
 н

ес
к
ол

ьк
и
х
 л

и
ст

ов
 п

еч
ат

н
ог

о 
м

ат
ер

и
ал

а 
ус

та
н
ов

л
ен

н
ог

о 
ф

ор
м

ат
а,

 и
зд

ат
ел

ьс
к
и
 п

ри
сп

ос
об

л
ен

н
ое

 к
 с

п
ец

и
ф

и
к
е 

да
н
н
ог

о 
п
ер

и
од

и
че

ск
ог

о 
и
зд

ан
и
я
. 
П

 р
 и

 м
 е

 ч
 а

 н
 и

 е
 -

 В
 о

тд
ел

ьн
ы

х
 с

л
уч

ая
х
 п

ри
м

ен
я
ет

ся
 

ск
ре

п
л
ен

и
е 

л
и
ст

ов
 п

еч
ат

н
ог

о 
м

ат
ер

и
ал

а.
 П

ри
 э

то
м

 и
сп

ол
ьз

уе
тс

я
 т

ер
м

и
н
 «

га
зе

тн
о-

ж
ур

н
ал

ьн
ое

 и
зд

ан
и
е»

 
3
.2

.6
.3

.3
 

к
ар

т
оч

н
ое

 и
зд

ан
ие

: 
Л

и
ст

ов
ое

 и
зд

ан
и
е 

в 
ви

де
 к

ар
то

чк
и
 у

ст
ан

ов
л
ен

н
ог

о 
ф

ор
м

ат
а,

 
от

п
еч

ат
ан

н
ое

 н
а 

м
ат

ер
и
ал

е 
п
ов

ы
ш

ен
н
ой

 п
л
от

н
ос

ти
 

3
.2

.6
.3

.3
.1

 
от

к
ры

т
к
а:

 К
ар

то
чн

ое
 и

зд
ан

и
е,

 о
тп

еч
ат

ан
н
ое

 с
 о

дн
ой

 и
л
и
 о

бе
и
х
 с

то
ро

н
 

3
.2

.6
.3

.4
 

к
н
иж

н
ая

 з
ак

ла
дк

а:
 Л

и
ст

ов
ое

 и
зд

ан
и
е 

уд
л
и
н
ен

н
ог

о 
ф

ор
м

ат
а,

 с
л
уж

ащ
ее

 д
л
я
 т

ог
о,

 ч
то

бы
 

от
м

ет
и
ть

 н
уж

н
ую

 с
тр

ан
и
ц
у 

в 
и
зд

ан
и
и
, 
н
ап

еч
ат

ан
н
ое

 н
а 

п
л
от

н
ой

 б
ум

аг
е 

и
 с

од
ер

ж
ащ

ее
 

ра
зн

оо
бр

аз
н
ы

е 
и
зо

бр
аж

ен
и
я
 и

/и
л
и
 р

ек
л
ам

н
ы

е 
св

ед
ен

и
я
 

3
.2

.6
.3

.5
 

пл
ак

ат
: 
Л

и
ст

ов
ое

 и
зд

ан
и
е 

в 
ви

де
 о

дн
ог

о 
и
л
и
 н

ес
к
ол

ьк
и
х
 л

и
ст

ов
 п

еч
ат

н
ог

о 
м

ат
ер

и
ал

а 
ус

та
н
ов

л
ен

н
ог

о 
ф

ор
м

ат
а,

 о
тп

еч
ат

ан
н
ое

 с
 о

дн
ой

 и
л
и
 о

бе
и
х
  

ст
ор

он
 л

и
ст

а,
 п

ре
дн

аз
н
ач

ен
н
ое

 
дл

я
 э

к
сп

он
и
ро

ва
н
и
я
 

3
.2

.6
.4

 
к
н
иг

а/
ж

ур
н
ал

 с
 д

во
йн

ы
м

 в
хо

до
м

: 
И

зд
ан

и
е,

 в
 к

от
ор

ом
 т

ек
ст

ы
 н

ач
и
н
аю

тс
я
 с

 о
бе

и
х
 с

то
ро

н
 

об
л
ож

к
и
 и

л
и
 п

ер
еп

л
ет

н
ой

 к
ры

ш
к
и
, 
п
ри

 э
то

м
 к

аж
ды

й
 и

з 
те

к
ст

ов
 и

м
ее

т 
св

ой
 т

и
ту

л
ьн

ы
й
 

л
и
ст

 и
 с

во
ю

 п
аг

и
н
ац

и
ю

 П
 р

 и
 м

 е
 ч

 а
 н

 и
 е

 –
 К

н
и
га

 с
 д

во
й
н
ы

м
 в

х
од

ом
 м

ож
ет

 и
м

ет
ь 

од
н
у 

 
за

дн
ю

ю
 п

ер
еп

л
ет

н
ую

 к
ры

ш
к
у 

и
 д

ве
 п

ер
ед

н
и
е 

с 
ра

зн
ы

м
и
 т

и
ту

л
ьн

ы
м

и
 л

и
ст

ам
и
 и

 т
ек

ст
ам

и
 

3
.2

.6
.5

 
к
н
иж

к
а-

иг
ру

ш
к
а:

  
И

зд
ан

и
е,

 и
м

ею
щ

ее
 н

ео
бы

чн
ую

 к
он

ст
ру

к
ти

вн
ую

 ф
ор

м
у,

 
п
ре

дн
аз

н
ач

ен
н
ое

 д
л
я
 у

м
ст

ве
н
н
ог

о 
и
 э

ст
ет

и
че

ск
ог

о 
ра

зв
и
ти

я
 д

ет
ей

. 
П

 р
 и

 м
 е

 ч
 а

 н
 и

 е
. 
Р
аз

л
и
ча

ю
т 

сл
ед

ую
щ

и
е 

ра
зн

ов
и
дн

ос
ти

 к
н
и
ж

ек
-и

гр
уш

ек
: 
к
н
и
ж

к
а-

к
ар

ти
н
к
а,

 к
н
и
ж

к
а-

ра
ск

ра
ск

а,
 к

н
и
ж

к
а-

ш
и
рм

оч
к
а,

 к
н
и
ж

к
а-

га
рм

ош
к
а,

 к
н
и
ж

к
а-

ве
рт

уш
к
а,

 
к
н
и
ж

к
а 

с 
и
гр
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