	

	

	

	


Особенности оформления и верстки газет
    Основной отличительной чертой верстки газет является необходимость выполнения ее в сжатые сроки, связанная с периодичностью выхода изданий. Это обусловливает отличие газетной верстки от книжно-журнальной в сторону смягчения некоторых требований.

    Верстку выполняют строго по макету, так как восприятие содержания газеты во многом определяется оформлением газетной полосы.

    Основная задача при оформлении газет состоит в умелом размещении материала на полосе, выделении главного. Средства воплощения оформительского замысла, делающего материал более заметным, - умелое использование гарнитур, кегля и начертания шрифтов, шрифтовое и композиционное выделение заголовков на полосе, выразительное иллюстрирование материала и т.п.

Композиция газетной полосы
    Отдельные части газетного набора имеют характерные названия, связанные с расположением статей или иллюстраций на полосе.

    Газета начинается с заголовочной части, которая может занимать всю ширину полосы или ее часть. Основные ее элементы: название газеты; постоянный призыв; название организации (органа), помещаемое под названием газеты; календарные сведения и номер выпуска. Название газеты постоянно и располагается в верхнем левом углу первой полосы или в верхней строке первой полосы. Название отделено от текста чаще всего жирной линейкой. Календарные сведения и номер выпуска размещают под названием газеты или в рамке справа.

    Передовую статью помещают в левой верхней части первой полосы. Ее набирают на наибольший формат и заверстывают на одну или несколько колонок. Передовую статью отбивают линейкой от другого материала или заключают в рамку.

    Подборка - материал однородный по теме; его размещают на нескольких колонках и объединяют одним общим заголовком - шапкой. Подборки могут быть тематическими и разнотемными. В подборку чаще всего объединяют небольшие статьи информационного характера (заметки, интервью, репортажи). Подборку заверстывают вверху или внизу полосы и четко отделяют от другого материала. Несколько подборок заключают в рамку. Если в подборке много материала, ее заверстывают на развороте под общей шапкой.

    Окно - статья или изображение, прямоугольно заверстанные в верхнем правом углу полосы. Окно отбивают от текста снизу и сбоку жирными линейками.

    Фонарь - статья (или изображение), заверстанные в центре или внизу полосы на две-три колонки. Высота такой статьи должна быть больше ее ширины; статью отделяют от другого материала жирными или фигурными линейками.

    Подвал - статья, размещенная в нескольких, а чаще всего во всех колонках внизу полосы. Отделяют подвал от предыдущего текста линейкой; заголовок подвала располагают чаще всего над первыми двумя-тремя колонками. Высота подвала должна быть не больше ¼ и не меньше ⅓ высоты полосы.

    Стояк - статья, заверстанная на две-три колонки по всей высоте полосы.

    Уголок - статья или иллюстрация, заверстанные в одном из углов полосы, за исключением правого верхнего. Уголок отделяют от другого материала линейками.

    Чердак - крупный материал, подобный подвалу, но размещенный вверху полосы и заверстанный на всю ширину полосы или на несколько колонок. Его отбивают от последующего текста жирными линейками или заключают в рамку.

    Подверстка - материал, которым заполняют пустое место под статьей, тематически с ним не связанной.

    Объявления заверстывают обычно на последней полосе.

    Колонтитулы располагают либо на весь формат полосы, либо внизу с заверсткой в углу на формат одной колонки: на четных страницах - в первой колонке, на нечетных - в последней. Колонтитул содержит название газеты, ее номер, дату и колонцифру.

Наверх
Шрифты для набора газетных текстов и заголовков
    Шрифты для набора газет должны быть удобочитаемыми и емкими.

    Желательно использовать шрифты гарнитур: Новая газетная; Балтика; Школьная; Литературная, Банниковская, Журнальная рубленая или подобные им.



	
	    Во времена до начала эпохи exUSSR по заказам газет изготавливались фирменные шрифты гарнитур: Правда, Известия, Трудовская, Искра и др.




    Кегль шрифта определяется значением публикуемого материала и форматом колонки. Так, передовую статью набирают корпусом (10 п.) или боргесом (9 п.) на большой формат колонки. Остальной материал набирают петитом (8 п.), а объявления и другой дополнительный текст - нонпарелью (6 п.).

    Выделения в тексте делают шрифтом полужирного или курсивного начертаний, иногда шрифтом полужирного курсивного начертания (Школьная курсивная гарнитура), втяжками, шрифтом других гарнитур и линейками.

    Заголовки акцентируют внимание читателей на наиболее важном и интересном материале, поэтому их оформлению придается первостепенное значение.

    При оформлении газеты большое внимание должно быть уделено правильному подбору заголовочных шрифтов и их сочетанию с шрифтом основного набора. Газетные заголовки набирают шрифтами разных гарнитур и начертаний, преимущественно кегля 32, 28, 16, 12 п. Заголовки бывают одно-, двух- и многострочными. Строки в заголовке размещают в соответствии с правилами их группировки. Для выделения заголовки подчеркивают линейками, заключают в рамки.

Наверх
Основные особенности газетной верстки
    Все полосы газеты должны иметь одинаковый формат независимо от числа колонок на полосе. Все колонки в полосе должны быть одинаковой длины.

    Хотя многие правила книжно-журнальной верстки применимы и для газетной, но требования к верстке несколько смягчены, так например при наборе и верстке газет необязательно выполнение требования приводности строк; нужно выдерживать лишь горизонтальную приводку строк в одной статье и приводку последних строк всех колонок; допустимы переносы, идущие подряд в нескольких строках, и др.

    Кроме того некоторые правила верстки характерны только для газет.

Наверх
Использование линеек
    Линейки внутри статьи выравнивают по последней и первой строкам колонки (концы линейки между колонками должны быть расположены сверху - на уровне верхней линии шрифта первых строк текста, снизу - на линии шрифта последней строки колонки), а линейки, разделяющие статьи, должны доходить до колонтитула и горизонтальных линеек, отделяющих подвал. В качестве разделительных чаще всего используют тонкие линейки.

    Текст статей, заключенных в рамки, отбивают от рамок на 2-4 п., а линейки рамки от текста смежных статей - на 4-8 п.

Наверх
Шапки и заголовки
    Шапки и заголовки отбивают от колонтитула на 10-12 п.

    Отбивка рубрик в газете не зависит от условия приводности полос. Заголовки от последующего текста отбивают на 4-6 п., а от предыдущего - на 8-12 п.

    Заголовки должны отвечать следующим правилам:

    • если заголовок заверстывается в начале колонки, то над ним должно быть не менее трех строк текста либо заголовок ставят в верх колонки;

    • если заголовок заверстывается в нижней части колонки, то под ним должно быть не меньше трех строк текста;

    • если концевая строка короче левой пробельной части заголовка, который следует за ней, то строка считается пробельной, это учитывают при отбивке заголовка - пробел над ним уменьшают;

    • если заголовок не помещается в одной строке, часть его переносят в другую, при этом каждая строка должна иметь смысловое значение:

	ОТВЕЧАЕМ НА
ВОПРОСЫ ЧИТАТЕЛЕЙ
(неправильно)
	ОТВЕЧАЕМ НА ВОПРОСЫ
ЧИТАТЕЛЕЙ
(правильно)


    • если многострочный заголовок набирается строчными буквами, то межстрочный интервал делается стандартным, если прописными буквами - межстрочный интервал увеличивают на 2 п.

    • если заголовок помещается в рамку, то расстояние до рамки делают со всех сторон одинаковым, в пределах 4-12 п.

    • при переносе в другую строку части заголовка, имеющего в середине знак тире, этот знак ставят в конце строки, причем при выключке заголовка в "красную строку" знак тире входит в счет выключки, т.е. его приравнивают к пробельному материалу.

Наверх
Заверстка подвала
    Подвал заверстывают в нижней части газетной полосы. Подвал должен занимать от ¼ до ⅓ высоты полосы. Линейку над подвалом отбивают от текста подвала на 10 п., а от предыдущего текста - на 4-6 п. Линейка и украшения, отделяющие подвал от остального текста, должны быть жирными.

Наверх
Верстка иллюстраций
    Если изображение заверстано в верхнем углу полосы, оно не должно выходить за ее формат.

    Иллюстрация по краю полосы должна совпадать по контуру с линией строк и быть равномерно отбита со всех сторон на 8-10 п.

    Если иллюстрация не относится к тексту, расположенному рядом с ним, она должна быть выделена сверху и снизу линейками на полный формат.

    Над изображением не должно быть абзацной строки текста, а под ним - неполной концевой строки.

    Подписи под иллюстрациями набирают шрифтом кг. 8 п. Длина строк подписи должна быть равна ширине клише, исключая фацеты. Подписи авторов иллюстраций набирают кг. 6 п. и выключают вправо.
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	Главные особенности иллюстрационной верстки
    Иллюстрационной версткой называют верстку изданий, содержащих изображения. Можно выделить два типа таких изданий - издания, в которых рисунки размещают на вклейках, не привязывая их к описанию в тексте (это относится ко многим произведениям художественной литературы, 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 справочной литературы).

    Рисунки являются важнейшим элементом художественного и полиграфического оформления изданий, поэтому для иллюстрационной верстки действуют технические правила, нарушение которых резко снижает качество издания. Основные правила - это единство оформления всего издания, т. е. запрещено в одном издании применять различные виды иллюстрационной верстки (например, открытую и закрытую: размещать изображения одинакового формата в оборку и вразрез и т. п.); точное соблюдение приводности верстки (любое изображение вместе с подписью должно быть кратно по высоте целому числу строк основного текста); наилучшее с точки зрения удобочитаемости размещение изображений на полосах (рисунки, не занимающие полной полосы, всегда располагают на оптической середине); согласованное расположение изображений на полосе и на развороте (любая полоса или разворот с изображениями должны представлять собой единое художественное целое), а в изданиях, где текст тесно связан с рисунками, также строгое согласование размещения рисунков относительно текста (изображение должно размещаться на одном развороте со ссылкой на него и, как правило, после ссылки).

    В связи с изложенным, иллюстрационная верстка требует чрезвычайно высокой квалификации верстальщика, наличия у него не только профессиональных знаний и навыков, но и хорошего художественного вкуса.

Наверх
Основные виды иллюстрационной верстки в книжно-журнальных изданиях
    Вид иллюстрационной верстки определяется характером размещения в издании неполноформатных (не занимающих полную полосу) изображений. Различают четыре основных вида иллюстрационной верстки:

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

    - закрытая верстка - изображения по всему изданию размещаются внутри текста полосы и соприкасаются с текстом двумя сторонами при заверстке вразрез или тремя сторонами при заверстке в оборку (б);

    - глухая верстка - изображения в многоколонном наборе 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 изображения с выходом в поле так, чтобы при обрезке издания с трех сторон срезалась некоторая часть рисунка, т. е. рисунок 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 глухой верстки), однако, если все иллюстрации в издании заверстываются с выходом в поле или "под обрез", то и полосные рисунки должны быть оформлены так же. Не следует нарушать стилевого единства в издании, смешивая в нем разные виды иллюстрационной верстки.
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Рис. Варианты размещения иллюстраций в тексте


Наверх
Обеспечение правила приводности верстки при заверстке иллюстраций
    Для обеспечения приводности верстки иллюстрация вместе с подписью под ней, отбивкой подписи от рисунка, а также отбивками изображения от текста должно иметь высоту, кратную кеглю строк основного текста. Это относится как к изображениям, заверстываемым вразрез, так и к изображениям, устанавливаемым в оборку. При заверстке изображений в нижний или верхний край полосы (открытая верстка) внешняя отбивка должна быть такой, чтобы соответствующий край полосы был ровным, т. е. контуры рисунка должны совпадать с контурами текстовых строк. Для полутоновых изображений с фацетами соответствующий фацет должен быть выпущен в верхнее или нижнее поле, для штриховых изображений в рамке верхняя или нижняя линейка рамки должна располагаться по верхней линии шрифта первой строки или линии шрифта нижней строки соответственно. В этих случаях при установке подписи и отбивках подписи и изображения кратность высоты рисунка основному кеглю считают без учета выпущенных в поле частей клише. Для иллюстраций, занимающих всю полосу, общую высоту полосы делают точно такой же, как для всех текстовых полос; если полосное изображение заключают в рамку, то формат рамки строго соответствует формату текстовой полосы (кроме случая заверстки всех изображений с выходом в поле).

Наверх
Правила заверстки рисунков по отношению к тексту
    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. Это правило не всегда легко выполнить, особенно в случаях, когда в издании много рисунков. Тем не менее, всегда следует стараться размещать иллюстрации по отношению к ссылкам следующим образом: если ссылка оказалась на четной полосе сверху, то рисунок надо расположить на этой же полосе; если ссылка на четной полосе внизу, то рисунок располагают на нечетной полосе (тот же разворот). Когда ссылка на нечетной полосе расположена внизу, допускается размещение рисунка на той же полосе над ссылкой. Но лучше (если это возможно), возвратившись несколько назад, либо выгнать строку со ссылкой на следующую 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 иллюстрации на концевых полосах (как исключение допустимо 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 отношению к ссылке на него (например, ссылка внизу нечетной полосы и при выгонке попадает на концевую полосу), допустимо (хотя и крайне нежелательно) несколько оторвать рисунок от ссылки (например, переместить на следующий разворот), добавив 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 собирают такие рисунки на полосу (часто в рамке) и для отдельных рисунков, оторванных от ссылки, также добавляют к ссылке указание на страницу, где размещены иллюстрации.

    Как уже отмечалось ранее, крайние линии изображения и текста должны совпадать. Это относится, в частности, и к полутоновым изображениям, заверстываемым в оборку. Фацеты, оказавшиеся у края полосы, должны быть выпущены в поле.
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    Оборка - часть полосы набора, имеющая суженный формат, для заверстки сбоку иллюстрации или таблицы.
    Не рекомендуется делать оборки менее 1,5 кв. или 27 мм, так как формирование строк сильно затрудняется, если емкость строки меньше 25-30 знаков, что в свою очередь приводит к жидким строкам, длинным пробелам и словам, набранным как бы вразрядку. В результате оборки выходят рваными и неопрятными.
    Для колонок рекомендуется устанавливать ширину в пределах 3,5-7 кв., или 63-126 мм при кеглях 10 и 12 п.


Наверх
Правила заверстки изображений вразрез
    Вразрез с текстом заверстывают изображения, формат которых равен формату строк набора, а также несколько меньшие (минимальный размер оборки рисунков устанавливается издательством для каждого издания; если рисунок меньше формата строк набора, но остаток от формата менее минимально разрешенной оборки, то изображения заверстывают вразрез) или несколько большие формата строк набора (превышение формата допускается, как исключение, и не более, чем на 1 кв.) изображения.

    Иллюстрацию, размещаемую вразрез, при открытой верстке устанавливают вверху или внизу полосы. В этих случаях очень плохо, когда изображение (особенно прямоугольное полутоновое или в рамке) не соответствует формату строк набора и нарушает прямоугольность полосы. При закрытой верстке изображения вразрез его всегда размещают на оптической 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 начинаться концевой строкой.

    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. При этом левый край изображения и текста должны совпасть, т. е. фацеты полутоновых изображений выпускают в левое поле. Отдельные иллюстрации, имеющие больший, чем строки набора, формат, допустимо верстать с выходом в поле (как правило, равномерно в обе стороны). Если по всему изданию рисунки верстают с выходом в поле или "под обрез", то выход дают полностью в наружное поле.

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

Наверх
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 формат оборки определяется издательством; обычно он (равен 2-3 кв., еще должна быть учтена отбивка рисунка от текста сбоку - примерно 1 циц. (с условием, что формат оборки был кратным цицеро).

    Если на полосе имеется лишь одно изображение в оборку, 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 верстке, и в нижнем или верхнем крае полосы - при открытой верстке. И в этом случае необходимо соблюдение точной граничной 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 абзацного отступа в оборке должен быть равен абзацным отступам, принятым в издании. В связи с малым форматом строк оборки при выключке строк допустимо увеличение междусловных пробелов до кегельной. Нельзя начинать оборку с концевой 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 основного текста. Между ступенями нельзя увеличивать межстрочный интервал.

Наверх
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 закрытой верстке между этими изображениями должно быть не менее трех строк текста, и оба они с текстом между ними заверстываются на оптической середине полосы (три восьмых оставшегося текста - над и пять восьмых - под группой изображений).

    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 отличается 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 формат иллюстраций больше формата строки набора, то именно этот вариант единственный): первое изображение - к наружному краю полосы, а второе - к корешковому полю (на четной 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 изображение 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 высота - не менее четырех строк текста.

Наверх
Влияние размещения материалов на развороте и обороте полосы на иллюстрационную верстку
    Согласованное размещение всех изображений на каждом развороте издания имеет очень большое значение для его художественного оформления.

    Если на обеих полосах разворота заверстывают рисунки вразрез, то их следует выравнивать по нижней линии, размещая больший по высоте на оптической середине. При резкой разнице в высоте этих иллюстраций их размещают по оптической середине полос. При наличии на каждой полосе разворота изображений в оборку рекомендуется: если рисунки имеют одинаковые размеры, разместить их симметрично относительно корешка; если же рисунки имеют разные как по формату, так и по высоте размеры, то - по одной диагонали, смещая рисунок на четной полосе несколько вверх, а на нечетной - вниз (при закрытой верстке) или, располагая изображение на четной полосе вверху, а на нечетной - внизу (при открытой верстке). Так же рекомендуется поступать при наличии на четной полосе изображений вразрез, а на нечетной - изображений в оборку. Разворот с четырьмя иллюстрациями в оборку (по два на полосе) лучше делать симметричным, 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, крупнокегельным заголовком и т. п. значительно ухудшит восприятие рисунка из-за натиска и просвечивания бумаги.

Наверх
Как заверстать изображения, занимающие целую полосу
    Иллюстрации, имеющие значительно меньший, чем полоса набора, формат, но заверстываемые, по указанию издательства, на отдельную полосу (фронтиспис, рисунки на вклейках и т. п.), размещают точно на оптической середине полосы с равномерной выключкой по формату строки набора "в красную". Как правило, на таких полосах колонцифру не ставят. На полосах, размещаемых на вклейках, обычно набирают норму, но в счет колонцифр они не входят; остальные полосы с рисунками в общий счет входят - на следующих полосах колонцифры ставят с учетом такой полосы. Довольно часто в художественных изданиях оборот полосы, занятой иллюстрацией, оставляют пустым. В этих случаях полоса с рисунком должна быть обязательно нечетной.



[image: image3.png]



    Норма - сведения, помещаемые вместе с сигнатурой в левом нижнем углу первой страницы каждой книжной тетради и служащие для облегчения контроля при брошюровочных процессах.


    В технических, научных и учебных изданиях полосы, занятые иллюстрациями, верстают обычным путем. По указанию издательства, иногда такие полосы заключают в рамку из тонких линеек; рамка должна быть точно равна формату полосы набора. Очень важно правильно расположить мелкие рисунки, собранные на одной полосе; обязательно учитывать следующее: 1) необходимо чтобы рисунки располагались в порядке их номеров; 2) необходимо чтобы сохранялась прямоугольность полосы, поэтому при верстке таких полос без рамок нужно стремиться располагать изображения по возможности у края полосы; 3) отбивки между рисунками должны быть равномерными и не слишком большими.

Наверх
Подписи под рисунки
    Подписи под рисунки должны быть набраны на видимый формат изображения, исключая для полутоновых иллюстраций фацеты, а для штриховых рисунков - поля подставки. Для рисунков, заверстываемых в оборку, никаких исключений из этого правила быть не может. Очень длинные подписи, занимающие более 4-5 строк под рисунком, заверстываемые вразрез, но не занимающие полного формата строки набора, разрешается (как исключение) набирать на полный формат. Последняя строка подписи (иногда единственная) выключается "в красную" по отношению к формату иллюстрации. Если подпись имеет экспликацию (объяснение элементов рисунка), набранную сниженным кеглем (нонпарелью), то в конце основного текста подписи ставят двоеточие, а экспликацию отбивают от подписи на 2-4 п. и последнюю строку ее также выключают "в красную" по отношению к видимому формату рисунка.

    Отбивка подписи от рисунка (включая фацет) не должна превышать кегля основного шрифта, отбивка изображения от текста сверху также должна быть в пределах кегля основного шрифта, а от текста снизу - в пределах двух кеглей основного шрифта. Общая высота иллюстрации с подписью и всеми отбивками должна быть кратна кеглю основного шрифта. При открытой верстке над рисунком, размещаемом сверху полосы, отбивки сверху не делают, а отбивка снизу - в пределах двух кеглей шрифта с учетом приводности верстки; над рисунком, размещаемом внизу полосы, делают отбивку сверху в пределах кегля, а последняя строка подписи должна выдерживать линию последней строки текста.

    Размещение подписи сбоку от рисунка чрезвычайно нежелательно, это допускается в технической книге только в безвыходных положениях.

© 2001, 
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Абзацный отступ
    Абзацем называют период речи, состоящий из одного или нескольких предложений, связанных между собой по смыслу. В письменном или печатном тексте для выделения абзаца его набирают с новой строки и заканчивают, как правило, неполной строкой. Причем, обычно первую строку абзаца набирают с отступом. В типографской и издательской практике этот отступ не совсем верно называют "абзацем".

    В текстовом наборе абзацные отступы должны быть строго одинаковыми (с точностью до 1 п.) во всем издании, независимо от кегля набора отдельных частей текста.

    Равенство абзацных отступов может быть нарушено лишь в тех случаях, когда по другим техническим правилам требуется выровнять начало текстовых строк, например, в перечислениях с числами размер абзацного отступа сохраняется у наибольшего числа, а у чисел, состоящих из меньшего количества цифр, отступ увеличивается. Это же правило сохраняется при наборе сносок со звездочками. Но это отступление должно быть ограничено в пределах одной полосы.

Наверх
Концевая строка
    Концевой строкой называют последнюю строку абзаца. В типографской практике концевыми называют также строки, после которых следуют примеры, формула и т. п., набранные с новой строки. Чаще всего концевые строки бывают неполными, т. е. текст в них не занимает полного формата и выключается влево. Однако отдельные концевые строки могут быть и полностью заняты текстом.

    Текст концевой строки должен быть в 1,5-2 раза больше размера абзацного отступа, т.е. содержать не менее 5-7 букв. Если этого не получается, необходимо вогнать остаток текста в предыдущие строки или выгнать из них часть текста. Это правило не относится к концевым строкам в математических рассуждениях, когда текст может быть совсем коротким, например "и", "или" и т. п.

    Не рекомендуется строку, предшествующую концевой, заканчивать переносом; концевая строка, как правило, должна начинаться полным словом.

    Неполная концевая строка должна быть меньше заданного формата, хотя бы на кегельную шрифта, в противном случае концевую строку следует сделать полной. Если текст в издании набирается без абзацных отступов, то все концевые строки обязательно должны быть неполными.

    Нельзя набирать в концевых строках только сокращения ("и т. д.") или только цифры с сокращенными обозначениями.

Наверх
Набор окончания текстовых строк
    При наборе запрещено оставлять в конце текстовых строк предлоги и союзы из одной-трех букв, если они начинают предложение (неверно "...В || некотором...", "...При || помощи..."), не следует также оставлять в конце строки однобуквенные предлоги и союзы, находящиеся внутри предложения (неверно "...и || после этого...", "...с || нового..."). Не допускается набор в разных строках инициалов (неверно "...А. || С. Пушкин..."), инициалов и фамилий (неверно "...Н. В. || Гоголь..."), хотя перенос фамилии разрешен (можно "И. С. Тур- || генев..."), сокращений и фамилий (нельзя "...проф. || Павлов..."), цифр и относящихся к ним сокращений или знаков (нельзя "25 || %", "...250 || кВт". Нельзя разбивать в разные строки общепринятые сокращения "и т. д.", "и др.", "т. е." и т. п. В конце строки не может быть оставлена цифра со скобкой или с точкой из перечислений. Все знаки препинания и знаки выноски обязательно оставляют в конце строки (за исключением тире, начинающего прямую речь).

Наверх
Набор переносов слов
    Переносы в наборе выполняются в точном соответствии с действующими правилами грамматики, но с учетом ограничений, установленных техническими правилами набора. По правилам набора рекомендуется по возможности избегать переносов; запрещено делать переносы более чем в четырех строках подряд (при наборе на очень малые форматы - до 3 кв. - более чем в пяти строках); не рекомендуется также заканчивать пять строк подряд разными знаками препинания (дефисом, точкой, запятой, двоеточием и т. д.). Если все же такое нарушение имеется, то следующие три-четыре строки должны быть набраны без переносов. Нельзя делать переносы во всех видах заголовков, набираемых отдельными строками с выключкой в красную, влево или вправо, а также переносы, вызывающие двусмысленные толкования слов или образующие неблагозвучные части слов.

Наверх
Отбивка знаков препинания
    Не ставится точка в заголовке и подзаголовке, отделенном от текста (если подзаголовок набран в подбор, точка вполне уместна), в конце подрисуночной подписи, в заголовке таблицы и внутри нее. При отделении десятичных долей от целых чисел лучше ставить запятую (0,158), а не точку (0.158), как принято на Западе и в языках программирования.

    Точку и запятую в тексте никогда не отбивают от предшествующих знаков, запятую как знак десятичной дроби не отбивают от предшествующей и последующей цифр. Точку с запятой, двоеточие, восклицательный и вопросительный знаки не отбивают от предшествующих букв. Дефис никогда не отбивают от предшествующих и последующих знаков, кроме случаев, когда он оказывается в словах, набранных вразрядку, но не в качестве знака переноса. Тире внутри текста отбивают с двух сторон на 2 п. (узкий, неразрывный пробел), между цифрами в значении "от-до" тире от цифр не отбивают (125-199). В начале прямой речи тире отбивают от последующих слов на узкий пробел. Кавычки от заключенных в них слов не отбиваются.
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    В газетном и журнальном наборе предпочтительнее кавычки «елочки» (как здесь), а „лапочки” - для рукописных шрифтов и детских изданий. Традиционные компьютерные кавычки ("обе верхние") недопустимы - это все равно, что набирать русский текст латинскими буквами.


Наверх
Скобки в текстовом наборе
    Скобки в текстовом наборе - круглые прямые, круглые курсивные и квадратные - никогда не отбивают от заключенных в них слов, а от слов за скобками отбивают обычными междусловными пробелами. Все знаки препинания, встречающиеся в основном тексте, всегда набирают за закрывающей скобкой (иногда из этого правила делают исключения для вопросительного и восклицательного знаков и многоточия). Знаки препинания от закрывающей скобки не отбивают. В случае, когда текст в скобках заканчивается точкой как знаком сокращения, то ее обязательно оставляют внутри скобки, а если это конец предложения, то за скобкой ставят вторую точку.

Наверх
Знаки процента, градуса, минуты и секунды
    Знаки процента (%), градуса (°), минуты (') и секунды ('') применяют только вместе с относящимися к ним числами; при употреблении их без чисел знаки должны быть заменены словами. Указанные знаки никогда не отбивают от относящихся к ним чисел, а от другого текста отбивают междусловным пробелом. Если знаки относятся к нескольким числам, то их ставят только после последнего из них. Если знаки градуса, минуты и секунды относятся к числам, включающим в себя десятичную дробь, то их ставят после последней дробной цифры. В выражениях типа °С, °К знаки градуса от символа не отбивают.

Наверх
Сокращения
    В русском языке различают следующие виды сокращений: буквенная аббревиатура - сокращенное слово, составленное из первых букв слов, входящих в полное название (СССР, НДР, РФ, вуз); сложносокращенные слова, составленные из частей сокращенных слов (колхоз) или усеченных и полных слов (Моссовет), и графические сокращения по начальным буквам (г. - год), по частям слов (см. - смотри), по характерным буквам (млрд - миллиард), а также по начальным и конечным буквам (ф-ка - фабрика). Кроме того, в текстах применяют буквенные обозначения единиц физических величин.

    Все буквенные аббревиатуры набирают прямым шрифтом без точек и без разбивки между буквами, сложносокращенные слова и графические сокращения набирают как обычный текст. В выделенных шрифтами текстах все эти сокращения набирают тем же, выделительным шрифтом.

    Буквенные сокращения единиц физических величин набирают строчными буквами (кроме случаев, когда единица образована от фамилии ученого - тогда сокращение начинается с прописной) того же шрифта, которым набран весь текст, без точек (точки употребляют как знак сокращения в словах, входящих в наименование единицы, но не являющихся таковой, например, мм рт. ст.). Сокращения от чисел отбивают узким неразрывным пробелом.

    Индексы и показатели, встречающиеся в сокращениях, никогда не отбивают от относящихся к ним знаков (кг/мм2).

    При сокращениях двойными буквами (тт. - товарищи) между ними точек не ставят и друг от друга не отбивают.
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    Кстати, буква "Ё" в целях удобочитаемости употребляется только в наборе детских изданий, имен, фамилий и географических названий. Во всех остальных случаях используется буква "Е".


Наверх
Выделения в текстовом наборе
    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, полужирным, жирным, полужирным курсивом, прописными или капительными буквами, шрифтами другого кегля или даже другой гарнитуры;

    - нешрифтовые выделения, выполняемые путем изменения 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 текста тонкими или полужирными линейками или заключения отдельных частей текста в рамки и т. п.;

    - комбинированные выделения, выполняемые одновременно двумя способами, например, набор полужирным вразрядку, набор полужирным шрифтом увеличенного кегля с выключкой в "красную строку" и дополнительными отбивками, набор курсивом с заключением текста в рамку и т. п.

Наверх
Набор рубрик
    Рубриками называют заголовки разделов, глав, параграфов и других самостоятельных частей издания. Чаще всего рубрики набирают с использованием шрифтовых (выделительными шрифтами, прописными и т. д.) и нешрифтовых (особые отбивки, выключка в "красную строку" и пр.) выделений.

    Основные особенности набора рубрик заключаются в следующем: в рубриках недопустимы переносы слов; текст рубрик распределяют по строкам обязательно по смыслу с учетом красивой компоновки строк; если размер строки рубрики менее формата на 1-2 кегельные, то строку следует довести до полного формата увеличением междусловных пробелов; если рубрики набирают прописным, то необходимо увеличивать межстрочное расстояние (на 2 п.), а междусловные пробелы несколько увеличивают; если в состав рубрики входит порядковый номер, набираемый в той же строке, то после цифры или точки, следующей за цифрой, ставят узкий пробел (при наличии знака параграфа его отделяют от цифры также узким пробелом). В конце рубрик, набираемых отдельными строками, точку не ставят.

    Если рубрика, набираемая в подбор с текстом, в конце имеет точку, то после точки ставят широкий пробел, если же в конце такой рубрики точки нет, то ее отделяют от последующего текста обычным междусловным пробелом.

    Оформление рубрик должно быть единообразным по всему изданию.

Наверх
Акцидентный набор и основные виды книжно-журнальной акциденции
    Акцидентным или мелочным набором называют набор мелких самостоятельных заказов - пригласительных билетов, афиш, бланков и т. п., а также отдельных элементов книг и журналов - титулов, наборных обложек, объявлений и т. п., при котором в одной форме сочетаются различные шрифты и материалы.

    Все виды акцидентных работ обычно делят на три группы: издательская акцидентная продукция, в том числе книжно-журнальная акциденция и особые виды изданий - проспекты, буклеты, каталоги и другие; афишноплакатная продукция и акцидентная продукция малых форм - пригласительные билеты, бланки, товаросопроводительная документация, визитные карточки и многие другие виды "мелочей".

    К книжно-журнальной акциденции относятся:
    - наборные обложки и суперобложки; в последнее время применяют чаще всего рисованные обложки, однако в простых изданиях наборные обложки имеют весьма широкое распространение; наборная обложка должна содержать название книги и в подавляющем большинстве случаев - фамилию автора (в некоторых случаях на обложке помещают те же сведения, что и на титуле);

    - титульные листы (титулы) - страницы, предшествующие тексту издания; на титуле размещаются фамилия автора (авторов), название книги, название издательства и его марка, место и год издания; кроме того, на титуле может быть дано название организации, от имени которой выпускается данное издание (надзаголовочные сведения), фамилии титульного редактора, переводчика, составителя, указание о допуске книги в качестве учебника или учебного пособия (гриф), а также указание на порядковый номер издания (при переизданиях);

    - контртитулы - добавочные титульные листы (главным образом, в многотомных изданиях или переводных книгах), размещаемые на одном развороте с титулом, слева от него, в многотомных изданиях на контртитуле помещают сведения, относящиеся ко всему изданию, а на титуле - только к данному тому; в переводных изданиях на контртитуле помещают, как правило, фамилию автора и название книги на языке оригинального издания, а иногда и сведения об издательстве, выпустившем книгу впервые или же то ее издание, с которого сделан перевод;

    - фронтисписы - рисунки, размещаемые на одном развороте с титулом; чаще всего на фронтисписе помещают портрет автора или же рисунок, отражающий общее содержание или наиболее характерные моменты содержания книги; как правило, под рисунком на фронтисписе подпись не делают;

    - шмуцтитулы - внутренние титулы, т. е. отдельные страницы, на которых помещают рубрику, относящуюся к разделу или части книги, а иногда и номер этой части; шмуцтитул всегда размещают на нечетной полосе, оставляя оборот пустым;

    - шапки - заголовки, относящиеся к разделу или части книги, но размещенные не на шмуцтитуле, а вверху полосы, с которой начинается раздел, и отделенные от текста достаточно большим пробелом;

    - инициалы - заглавные буквы в начале глав, разделов издания, набираемые шрифтом значительно повышенного кегля, часто специальными орнаментированными знаками или с использованием клише; инициал является особым видом рубрикации и элементом художественного оформления издания;

    - наборные рамки и колонлинейки, составляемые из линеек или орнаментов и являющиеся особым элементом художественного оформления издания; к этому типу книжно-журнальной акциденции следует отнести также заставки и концовки - украшения в начале глав или разделов (заставки) и на концевых полосах в конце глав, разделов и частей издания (концовки);

    - книжные объявления, содержащие сведения о выпускаемых или выпущенных данным издательством книгах; книжные объявления размещают на свободных полосах в конце издания, на третьей полосе обложки в брошюрах, на клапанах суперобложки и т. п.

    - в журнальных изданиях титульный лист почти всегда заменяют шапкой на первой полосе, содержащей также текст или содержание номера; название журнала, его номер, месяц и год издания, название органа, выпустившего данный журнал, а также год начала издания журнала;

    - газетно-журнальные объявления - это, как правило, реклама (в том числе и издательская реклама) самого различного оформления, а также репертуарные объявления, программы радио и телевидения, объявления о трудоустройстве и многие другие виды объявлений, набираемых правилом акцидентного набора.

Наверх
Основные виды группировки строк в акцидентном наборе
    Для акцидентных работ характерен набор текстов с разбивкой их по группам разного смыслового назначения с различным наборным оформлением. Размещение шрифтовых строк в группах называют группировкой строк. Прежде всего важно, чтобы разбивка текстов по строкам выполнялась строго по смыслу, следовательно, выбор группировки зависит от характера текста (смотри рисунок). Классической считается открытая или трехстрочная группировка (а), в которой набор делится на группы по три строки заметно разного формата, выключенных по центру; при этом средняя строка - самая длинная, а последняя - самая короткая. В такую жесткую схему укладывается далеко не всякий текст, поэтому применяют варианты трехстрочной группировки (б), в которых обязательным условием является достаточно большая разница форматов отдельных строк. При необходимости сгруппировать открытой группировкой более трех строк любые смежные три строки должны представлять собой один из вариантов трехстрочной группировки (в). Другой вид группировки - ступенчатая группировка (г) - характеризуется набором всех строк примерно в одинаковом формате с расположением их ступенями при равных отступах между смежными строками. В блочной или замкнутой группировке все строки должны быть равными между собой по формату, чтобы их контуры образовывали прямоугольник. Это достигается за счет изменения междусловных и межбуквенных пробелов. Блочная группировка может быть симметричной (д) или асимметричной (е). В фигурной группировке строки размещают так, чтобы их контуры образовали геометрическую фигуру - треугольник, трапецию, ромб, круг и т. п. (ж). Иногда применяют смешанные группировки строк (з), размещая отдельные части текста блочной и открытой группировкой. Флаговая группировка предполагает наличие одной (реже - двух) общей оси; при группировке по левой оси (и) начала всех строк располагаются по оси, а окончания их произвольны, при группировке по правой оси (к), наоборот, произвольно начало каждой строки, а концы их находятся на одной оси. Возможны варианты флаговых группировок по средней оси или по двум осям (л). Одновременно применять открытую и флаговую группировки не рекомендуется. Группировки с косыми и овальными строками (м) увеличивают трудоемкость набора, но в отдельных случаях применение их допустимо.
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Рис. Схемы группировки строк в акцидентном наборе


Наверх
Основные правила набора титулов, контртитулов...
    Титульный лист всегда набирают на формат издания, причем желательно, чтобы хоть один элемент (текстовая строка, линейка) имел формат строки набора в данном издании. Текст титула чаще всего набирают шрифтом той же гарнитуры, но если рубрикацию в книге набирают шрифтом иной гарнитуры, то шрифт титула согласуется со шрифтом рубрик. Кегль шрифтов на титуле выбирают в зависимости от общего количества текста и значимости отдельных элементов титула. Главными строками титула являются название книги или (в собраниях сочинений) фамилия автора. Эти строки размещают на оптической середине полосы и выделяют шрифтами наибольшего кегля (от 12 до 24 п.), а иногда - и вторым цветом. Фамилию автора (авторов) набирают в верхней части полосы прописными кг. 10-12 п. Надзаголовочные сведения, если они есть, набирают, как правило, в самом верху полосы и отделяют их тонкой линейкой на полный формат строки. Гриф - строки, показывающие, что книга является учебником или учебным пособием, чаще всего набирают шрифтом кг. 8 п. прямым или курсивом, слово "допущено" выделяют отдельной строкой и иногда - разрядкой. Название издательства, город и год издания размещают в нижней части полосы. Над названием издательства может размещаться его марка - клише. В подавляющем большинстве случаев титул набирают шрифтами светлого начертания. Группировки строк на титульном листе могут быть различными, но всегда согласованными с общей системой рубрикации в издании.

    Контртитул должен быть связан с титулом по построению, шрифтам, группировкам строк и размещению пробелов, т. е. контртитул набирают точно так же, как титул.

    Фронтиспис всегда заверстывают на оптическую середину полосы.

    Наборные обложки в простых изданиях чаще всего повторяют полностью или частично титул (некоторые элементы титула могут быть исключены); главное отличие таких обложек от титула - применение шрифтов полужирного начертания. Для отдельных изданий наборные обложки выполняют по специальным макетам вне связи с титульным листом.

    Шмуцтитулы обычно содержат 1-3 строки текста, а иногда еще номер раздела или фамилию автора отдельного произведения. Шмуцтитулы набирают с той же группировкой строк и шрифтами той же гарнитуры, что и титул, но значительно уменьшенного кегля. Главные строки размещают на оптической середине полосы. В отдельных случаях на шмуцтитулах могут быть также размещены иллюстрации или применены дополнительные краски.

Наверх
Оптическая середина полосы
    Физиологические особенности человеческого зрения предопределяют восприятие середины прямоугольника значительно выше его геометрической середины. Так как полоса набора представляет собой прямоугольник, восприятие ее отдельных элементов глазом подчиняется указанной выше закономерности. Если, например, разместить на титульном листе главные строки на геометрической середине высоты полосы, то они будут казаться опущенными слишком низко, это же относится к размещению клише вразрез на текстовой полосе и подобным случаям. Поэтому принято для лучшего восприятия отдельных важных элементов размещать их на так называемой "оптической середине" полосы, т. е. в таком месте полосы по высоте, в котором данный элемент представлялся бы в центре полосы. Оптической серединой полосы считается линия, отстоящая от верхней границы полосы на 3/8 ее высоты, т. е. для определения линии оптической середины необходимо разделить полосу по высоте на 8 частей, причем над этой линией остается 3/8 части высоты, а под ней, соответственно, 5/8 высоты. Например, если высота полосы в издании составляет 10 кв., то линия оптической середины пройдет на (10·3)/8 = 3¾ кв. ниже верхнего края полосы (на 6¼ кв. выше нижнего края полосы).

Наверх
Особенности набора на иностранных языках
    Для народов национальностей, использующих латинский алфавит, размер междусловного пробела иной (меньший), так как ширина букв латинского алфавита уже букв на русской графической основе.

Английский
    После окончания предложения и после знаков препинания ! и ? увеличивают пробел, знаки ! ? отбивают от предшествующего слова на 2 п.

    Открывают кавычки двумя перевернутыми запятыми, а закрывают - двумя апострофами (например „Letter“) без отбивки. Точку или запятую набирают перед закрывающими кавычками.

    В английском тексте нельзя переносить слоги из двух букв, если формат строки превышает 3 1/4 кв. Две одинаковые согласные буквы могут быть разделены. При переносе нельзя разъединять буквы, которые образуют один звук (ai, an, ay, oo, vy, vu, oa, ei, ie, ее, еа, еu, ch, ck, ph, sh, tsh, th).

    Числительные в английском тексте до 100 набирают словами (1 - one, 2 - two и т. д.), свыше 100 - цифрами. Многозначные числительные разбивают на классы запятой, десятичные числа отбивают точками (75,860.47; 8,688,560.18), порядковые числительные набирают с окончанием при цифре, которое ставят вплотную к цифре или на верхнюю линию (1st, 1st).

    В английском тексте часы, минуты и секунды обозначают двумя способами: 3h 15m 20sec или 3h 15' 20".

    Перечисления в английском тексте набирают цифрами или буквами внутри круглых скобок (5) (6) (а) (в).

Французский
    После окончания предложения и после знаков препинания ! и ? увеличивают пробел, знаки ! ? ; : отбивают от предшествующего слова на 2 п.

    Кавычки отбивают от слов и знаков 2-пунктовыми шпациями: « Journal ».

    Набирая французский текст, нельзя разъединять переносом буквосочетания оu, oi, au, ei, еu, ph, eau, ch, gn, соединенные буквы ее, il, gl, th, lr, cr, fr, gr, pr, слог ent, а также слова на буквах х и у (taxer, payer).
    Во французском тексте числительные набирают цифрами, многозначные числительные разбивают на классы запятой, десятичные числа отбивают точками, порядковые числительные набирают литерами на верхнюю линию 2е.

    Во французском тексте для обозначения часов, минут и секунд используют индексы на верхнюю линию (5n 10' 30").

    Во французском тексте при наборе перечислений к цифрам подставляют литеру ° на верхнюю линию (1°, 2°, 3° - primo, secundo, tertio).

Немецкий
    После окончания предложения и после знаков препинания ! и ? увеличивают пробел, знаки ! ? ; : отбивают от предшествующего слова на 1 п.

    Кавычки, как в русском тексте, не отбивают.

    В немецком тексте слова делят переносом по слогам. Не разделяется соединение букв ch, sch, th, ph, au, ai, ay, ei, ey, en, th, st. При переносе соединенных букв ck ставятся два "k" например: wickein - wik-kein.
    В немецком тексте числительные разделяют на классы 2-пунктовой шпацией (5 384). Порядковые числительные набирают арабскими цифрами с точкой, которая заменяет окончание.

    В немецком тексте для обозначения часов, минут и секунд используют индексы на верхнюю линию (5n 10' 30").

    Перечисления в немецком тексте набирают цифрами или буквами внутри круглых скобок (5) (6) (а) (в).

Польский
    Знаки препинания : ; ! ? отбиваются от предыдущей буквы тонкой шпацией.

    В польском тексте при переносе слова разделяют по слогам. Не отделяют соединения букв, которые образуют один звук: cz, аz, dz, st, ch, sz.

    Используют два вида кавычек „ “ и « », но в одном издании используют только один вид.

Чешский
    Знаки препинания : ; ! ? отбиваются от предыдущей буквы тонкой шпацией.

    В чешском тексте при переносе слова нельзя разделять on и соединения согласных ch, nt, sk, sf, sn (их переносят в следующую строку). Предлоги s, k, z, v нельзя оставлять в конце строки.

    В основном используют кавычки „ “, разрешается использовать также кавычки » «, в которых острия обращены вовнутрь.

Венгерский
    В венгерском тексте слова переносят после гласных. Соединенные буквы сz, gy, ly, ky, sz, ty не разделяются.

    Используют кавычки двух видов „ “ и » «, в которых острия обращены вовнутрь.
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	Толкование терминов приводится в соответствии с ОСТ 23.130-97 "Издания. Термины и определения"

Структурные части и элементы текста издания
Заголовок
Обозначение структурной части основного текста произведения (раздела, главы, параграфа, таблицы и др.) или издания

Заголовок тематический
Заголовок, словесно определяющий тему структурной части текста издания

Заголовок нумерационный
Заголовок, обозначаемый числом, определяющим порядковый номер рубрики, таблицы и пр.

Заголовок литерный
Заголовок, обозначаемый буквой в изданиях, выстроенных по алфавитному принципу (словарях, справочниках и т.п.)

Заголовок литерно/нумерационно-тематический
Заголовок, обозначаемый буквой или числом, определяющими порядковый номер структурной части текста издания и словесно указывающими на ее тему

Заголовок немой
Заголовок, обозначаемый графически, с помощью пробельной строки, или наборных знаков (звездочек, линеек)

Рубрика
(1) Структурно-композиционная единица текста издания, типографически выделенная и, как правило, имеющая собственный заголовок 

(2) Обобщающий заголовок раздела в периодическом издании, тематически объединяющего несколько статей, заметок различных авторов

Вариа
Заголовок раздела смешанного содержания в сборниках, журналах, библиографических указателях

Подрубрика
Рубрика, входящая как подчиненная в более крупную рубрику

Часть
Структурная единица текста произведения, представляющая собой наиболее крупную ступень его деления.

Примечание: Часть может делиться на разделы

Раздел
Крупная рубрика, являющаяся одной из высших ступеней деления основного текста.

Примечание: Раздел может объединять главы и входить в часть

Глава
Крупная рубрика, имеющая самостоятельный заголовок.

Примечание: Главы нередко объединяются в разделы или части произведения и, в свою очередь, могут делиться на параграфы

Параграф
Небольшая рубрика, имеющая специальное условное обозначение (знак §).

Примечание: Параграф может входить в часть, раздел, главу и, в свою очередь, делиться на подпараграфы

Абзац
Самая мелкая структурно-композиционная единица текста, графически обозначаемая в наборе абзацным отступом, обратным абзацным отступом или неполной концевой строкой

Рубрикация
Система рубрик основного текста издания, в которой выявлена их связь и соподчиненность

Введение
Структурная часть основного текста издания, являющаяся начальной главой, которая вводит читателя в суть проблематики произведения

Заключение
Структурная часть основного теста издания, завершающая его, где подводятся итоги работы, делаются обобщения, выводы и т.п.

Статья
Составная часть основного текста сборника, которая представляет собой законченное произведение, освещающее какую-либо тему.

Примечание: 1. По целевому назначению различаются Научная, Научно-популярная, Массово-политическая, Производственно-практическая статьи. 2. Статья может быть также составной частью аппарата издания

Передовая статья
Ведущая статья в периодическом издании, посвященная наиболее важным, актуальным вопросам, публикуемым в начале издания

Редакционная статья
Статья в периодическом издании, отражающая точку зрения редакции этого издания

Словарная статья
Структурная единица словаря/энциклопедии, представляющая собой относительно самостоятельный текст, включающая заглавное слово (словосочетание, выражение, понятие, термин) и его пояснение (определение, толкование, эквиваленты на др. языках и пр.)

Отсылочная статья
Словарная или справочная статья, содержащая отсылку

Пометы
Элемент словарной статьи, содержащий какие-либо характеристики слои, чаше всего грамматические или стилистические, а также указание на их языковую принадлежность или авторство

Справочная статья
Структурная единица справочника, представляющая собой краткий ответ на вопрос, содержащийся в заголовке

Цитата
Часть текста, заимствованная из к.-л. произведения без изменений и использованная в другом тексте, чаще всего с указанием на источник, из которого она взята

Параллельный текст
В многоязычном издании текст произведения, переведенный с языка оригинала на другой язык

Дополнение
Структурная часть основного текста, составленная из материалов, помещенных автором после произведения или его раздела, но входящих в его состав

Приложение
Часть основного текста, содержащая вспомогательные сведения, помещаемая обычно в конце издания или выпущенная отдельно

Посвящение
Элемент произведения, который помещается перед началом основного текста и содержит указание на лицо или коллектив, в чью честь или в память о ком автором написано это произведение

Эпиграф
Элемент произведения/издания, который представляет собой короткий текст, выражающий основную мысль произведения или его фрагмента, и помещается в его начале

Библиографическая запись
Библиографическое сообщение, содержащее библиографическое описание и другие информационные элементы (аннотацию, реферат, классификационные индексы и пр.)

Библиографическое описание
Составная часть библиографической записи, представляющая собой совокупность библиографических сведений об издании, произведении или неопубликованном документе, унифицированную по составу и последовательности элементов и предназначенную для его идентификации и общей характеристики

Изображение
Графическое произведение, передающее содержание в нетекстовой, наглядной форме, при помощи изобразительных средств и приемов

Диаграмма
Условное графическое изображение числовых величин или их соотношений, выполненное при помощи линий, плоскостей, геометрических фигур, рисунков и т.д.

Схема
Условное графическое изображение к.-л. объекта (явления, процесса), в общих чертах передающее суть его характера и структуры

Чертеж
Условное графическое изображение предмета с точным соотношением его размеров, полученное методом проецирования

График
Чертеж, наглядно изображающий количественное соотношение и развитие взаимосвязанных процессов или явлений в виде кривой, прямой, ломаной линии, построенной в той или иной системе координат

Номограмма
Чертеж, позволяющий заменять вычисление по формулам выполнением простейших геометрических построений, по которым с помощью ключа считываются ответы

План
Чертеж, изображающий в условных знаках (масштабе) на плоскости горизонтальную или вертикальную проекции к.-л. предмета(ов) и его(их) размеров

Рисунок
Графическое изображение на плоскости, создаваемое с помощью линии, штриха, пятна, точки

Фотография
Изображение, полученное путем фотографирования к.-л. объектов и служащее для передачи определенного содержания в основном тексте издания

Фотомонтаж
Изображение, представляющее собой композицию, составленную из нескольких фотоснимков

Коллаж
Изображение, созданное путем наклеивания на к.-л. основу материалов, отличающихся от нее цветом и фактурой

Иллюстрация
Изображение, поясняющее или дополняющее основной текст, помещаемое на страницах и др. элементах материальной конструкции издания.

Примечание: Иллюстрации могут быть оригинальными, специально созданными для этого издания, или заимствованными из других изданий

Подрисуночная подпись
Текст под иллюстрацией, представляющий собой ее словесную характеристику

Формула
Текст, представляющий собой комбинацию специальных знаков, выражающую какое-либо предложение

Таблица
Форма организации материала в тексте издания, при которой систематически представленные группы взаимосвязанных данных располагаются по графам и строкам таким образом, что каждый отдельный показатель входит в состав и графы, и строки

Головка таблицы
Верхняя часть таблицы, в которой размещаются заголовки граф

Ярусы головки таблицы
Заголовки граф, соподчиненные по смыслу и расположенные в головке таблицы друг под другом

Хвост таблицы
Нижняя часть таблицы, которая подразделяется на боковик и прографку

Боковик таблицы
Левая графа таблицы, содержащая данные о строках таблицы

Прографка
Составная часть таблицы, содержащая сведения, относящиеся к заголовку и боковику таблицы

Графа таблицы
Ряд данных в таблице, расположенный вертикально и обычно помещенный между вертикальными линейками

Строка таблицы
Ряд данных в таблице, расположенный горизонтально и обычно помещенный между горизонтальными линейками

Вывод
Таблица без разделительных линеек, замененных пробелами, которая может быть включена в строй фразы как ее продолжение или окончание

Закрытая таблица
Таблица, обрамленная линейками

Открытая таблица
Таблица, не имеющая по бокам и снизу линеек

Клочковая таблица
Таблица, заверстанная в оборку

Поперечная таблица
Таблица, строки которой идут перпендикулярно строкам текста

Продольная таблица
Таблица, строки которой идут параллельно строкам текста

Многополосная таблица
Таблица, занимающая несколько страниц текста издания

Распашная таблица
Таблица, строки которой расположены на развороте и переходят с четной страницы на нечетную

Сдвоенная/строенная таблица
Таблица, разделенная на две, три части, помещаемые или одна под другой с повторяющимся боковиком, или одна рядом с другой с повторяющейся головкой

Составные части и элементы аппарата издания
Сопроводительная статья
Составная часть аппарата издания, в которой дается характеристика содержания произведения(ий) и/или его автора(ов). 

Примечание: Сопроводительные статьи различаются по жанрам, в зависимости от вида издания

Вступительная статья
Сопроводительная статья, помещаемая в изданиях отдельных произведений или собраний сочинений писателей, ученых, общественных деятелей

Предисловие
Помещаемая в начале издания сопроводительная статья, в которой поясняются цели и особенности содержания и построения произведения

Послесловие
Сопроводительная статья, помещаемая после основного текста произведения(ий)

Комментарий
Составная часть аппарата издания, представляющая собой свод сведений, которые разъясняют и толкуют факты, слова, фрагменты текста или всего произведения.

Примечание: 1. Комментарий обычно содержит мнение специалиста, его подготовившего. 2. Комментарии различаются по задачам, стоящим перед ними, и объектам комментирования

Реальный комментарий
Комментарий, объясняющий реалии.

Примечание: Под реалиями подразумеваются различные объекты материальной и духовной жизни общества, которые встречаются в произведении (факты, исторические имена, события и пр.)

Историко-литературный комментарий
Комментарий, раскрывающий смысл и художественные особенности произведения, его значение и место в историко-литературном процессе и т.п.

Словарный комментарий
Комментарий, объясняющий слова и обороты речи, непонятные читателю, и построенные в форме алфавитного словаря

Текстологический комментарий
Комментарий, содержащий сведения текстологического характера

Историко-текстологический комментарий
Комментарий, содержащий сведения по истории создания и изучения текста произведения

Редакционно-издательский комментарий
Комментарий, содержащий объяснение принципов и приемов подготовки текста произведения к печати

Субкомментарий
Комментарий к комментарию и другим элементам научно-вспомогательного аппарата

Примечание
Элемент аппарата издания, содержащий дополнения к основному тексту: уточнения, разъяснения, переводы иностранных текстов, ссылки и т.д., - принадлежащие автору, редактору, переводчику и др. лицам, принимавшим участие в подготовке издания. 

Примечание: В отличие от комментария примечания не содержат толкований текста издания

Внутритекстовое примечание
Примечание, включающее мелкие разъяснения, размещенные непосредственно за текстом, к которому они относятся

Подстрочное примечание
Примечание, содержащее сведения, необходимые по ходу чтения, помещенное внизу полосы, под строками основного текста и отделенное от них пробелом с линейкой или без нее

Затекстовое примечание
Примечание, помещаемое в конце основного текста издания или крупной его части

Сноска
Элемент аппарата издания, содержащий вспомогательный текст пояснительного или справочного характера (библиографические ссылки, примечания, перекрестные ссылки), помещаемый внизу полосы и снабженный для связи с текстом знаком сноски - соответствующим цифровым номером или астериском

Выноска
Элемент аппарата издания, содержащий затексто-вое примечание или затекстовую библиографическую ссылку и связанный с основным тестом знаком - порядковым номером или астериском

Ссылка
Элемент аппарата издания, содержащий указания на источник, в котором разъясняются или уточняются сведения, приводимые в основном тексте издания

Внутритекстовая ссылка
Ссылка, помещаемая внутри основного текста издания

Подстрочная ссылка
Ссылка, помещаемая в сноске

Затекстовая ссылка
Ссылка, помещаемая в выноске

Перекрестная ссылка
Внутритекстовая или подстрочная ссылка, связывающая фрагменты основного текста издания, в которых содержатся разъясняющие и дополняющие друг друга сведения

Отсылка
Ссылка, содержащая указание, в каком месте текста издания можно найти необходимые сведения

Библиографическая ссылка
Ссылка, содержащая библиографическую запись, в которой приводятся сведения об упоминаемом, цитируемом или рекомендуемом произведении

Вспомогательный указатель
Составная часть аппарата издания, которая обеспечивает поиск необходимых сведений, заключенных в издании, и представляет собой упорядоченный по какому-либо принципу перечень объектов, имен, терминов и пр. с соответствующими ссылками. 

Примечание: По характеру группировки материала различаются Алфавитный, Систематический (Иерархический), Хронологический, Нумерационный вспомогательные указатели

Экстензо; Абреже
Составная часть аппарата издания, представляющая собой краткое изложение содержания раздела произведения и помещаемая между его заголовком и текстом

Оглавление
Составная часть аппарата издания, содержащая перечень заголовков разделов, глав и других структурных единиц текста издания с указанием страниц, на которых размещается каждая из них

Содержание
Составная часть аппарата сборника или моноиздания, содержащая перечень заголовков публикуемых произведений или разделов, с указанием фамилий авторов (если сборник не авторский) и начальных страниц

Резюме
Элемент аппарата научного журнала или сборника, содержащий главные положения и выводы статьи и помещаемый обычно в ее конце

Список иллюстраций
Составная часть аппарата издания, содержащая перечень иллюстраций, помещенных в издании, с их кратким описанием и указанием страниц, где они расположены

Список сокращений
Составная часть аппарата издания, содержащая перечень сокращений, принятых для данного издания, с их расшифровкой

Выходные сведения
Составная часть аппарата издания, содержащая совокупность данных, всесторонне характеризующих издание и предназначенных для информирования потребителей, библиографической обработки и статистического учета изданий. 

Примечание: Состав, место расположения выходных сведений и требования к ним определены ГОСТ 7.4

Автор
Лицо, создавшее произведение науки, литературы, искусства. 

Примечание: В случаях, указанных законодательством, автором может выступать юридическое лицо (предприятие, учреждение, организация)

Авторский коллектив
Коллектив лиц, совместно создавших произведение(я)

Соавтор
Один из авторов произведения, созданного совместно несколькими авторами или авторским коллективом

Псевдоним
Условное вымышленное имя (фамилия), которым автор подписывает произведение

Составитель
Специалист или коллектив специалистов, собирающий, систематизирующий и/или обрабатывающий какие-либо материалы для включения их в издание

Заглавие
Название издания/произведения, помещаемое перед началом его текста в утвержденном автором или установленном в последнем прижизненном издании виде

Основное заглавие
Заглавие, отражающее содержание издания, помещаемое первым и выделяемое художественно-полиграфическим способом

Другое заглавие
Заглавие, содержащее сведения, уточняющие или поясняющие основное заглавие

Параллельное заглавие
Основное заглавие, данное на другом языке или в другой графике

Общее заглавие
Заглавие многотомного или сериального издания, указанное на всех томах/выпусках, а также заглавие сборника

Частное заглавие
Заглавие отдельного тома/выпуска многотомного или сериального издания, или его части, отличающееся от общего заглавия

Выходные данные
Составная часть выходных сведении, включающая данные о месте выпуска издания, имени издателя и годе выпуска издания

Библиографическая полоска
Составная часть выходных сведений периодического (кроме газет) или продолжающегося издания, которая содержит основные сведения, достаточные для идентификации данного выпуска/тома/номера издания и включает сокращенное заглавие издания, год выпуска, номер тома/выпуска, число страниц, место выпуска - при наличии изданий с одинаковым заглавием, выходящих в разных местах

Классификационные индексы; Шифры хранения издания
Условные буквенно-цифровые обозначения, входящие в состав выходных сведений и включающие индекс Универсальной десятичной классификации (УДК), индекс библиотечно-библиографической классификации (ББК), авторский знак, код Государственного Рубрикатора научно-технической информации

Авторский знак
Условное буквенно-цифровое обозначение фамилии автора или первого слова заглавия издания.

Примечание: Авторский знак устанавливается по "Авторским таблицам" Л.Б. Хавкиной

Международный стандартный номер книги; ISBN
Идентификационный код регистрационного характера, проставляемый на книгах и состоящий из аббревиатуры ISBN - Международный стандартный книжный номер (рус.), "International Standard Book Number" (англ.) - и десяти цифр, обозначающих идентификаторы страны, издательства и книги. Примечание. Применение международного стандартного номера книги определяет ГОСТ 7.53

Международный стандартный номер сериального издания; ISSN
Идентификационный код регистрационного характера, проставляемый на сериальных изданиях и состоящий из аббревиатуры ISSN - Международный стандартный номер сериальных изданий (рус.), "International Standard Serial Number" (англ.) - и восьми цифр. Примечание. Применение международного стандартного номера сериального издания определяет ГОСТ 7.56

Знак охраны авторского права; Знак копирайта
Знак, который указывает на то, что произведение и/или другие части издания охраняются авторским правом, и обозначен латинской буквой "С", заключенной в окружность, именем обладателя авторского права и годом первого выпуска в свет

Выпускные данные
Составная часть выходных сведений, включающая следующие данные: номер лицензии на издательскую деятельность и дату ее выдачи; дату подписания издания в печать; формат бумаги и долю листа; гарнитуру шрифта основного текста; способ печати, объем издания в условно-печатных и учетно-издательских листах; тираж; номер заказа полиграфического предприятия; имя и почтовый адрес издателя; название полиграфического предприятия и его почтовый адрес

Надвыпускные данные
Составная часть выходных сведений, размещаемая непосредственно над выпускными данными и включающая данные об авторе(ах), составителе(ях), заглавие издания, данные о специалистах, работавших над подготовкой издания, а также указание вида издания по целевому назначению

Штриховой код; Штрих-код
Код международной ассоциации товарной нумерации (EAN), который используется для маркировки изданий с целью контроля за его качеством и реализацией, и состоит из ISBN/ISSN и цифр 978/977, представленных в виде чередования темных и светлых полос разной ширины, содержащих данные о стране-изготовителе, издателе и самом издании

Сигнет
Фирменный знак, эмблема издательства, типографии или серии, воспроизводимый в издании на авантитуле, титульном листе, обложке или переплете

Издательская марка
Фирменный знак, эмблема издателя или издательства, в котором часто символически отражается специфика его издательской деятельности

Серийная марка; Серийная эмблема
Фирменный знак серии, который помещается на каждом из входящих в нее выпусков

Типографская марка
Фирменный знак типографии, где было отпечатано издание

Список опечаток
Перечень ошибок, замеченных в сигнальном экземпляре издания, с указанием страницы и строки, где ошибка найдена, а также верного написания

Издательско-полиграфическое оформление издания
Архитектоника издания
Общее построение издания, представляющее собой объемно-пространственное выражение логического соподчинения всех текстовых и изобразительных элементов издания 

Пропорции издания
Соотношение размеров ширины, высоты и толщины издания, устанавливаемое в зависимости от функциональных особенностей издания и художественного стиля времени 

Книжное убранство
Совокупность книжных украшений.

Примечание: Книжное украшение представляет собой изображение, используемое для художественного оформления издания с декоративной целью 

Композиция издания
Визуальная организация текстовых и изобразительных элементов внутри издания, придающая ему единство и цельность

Оформление текста издания
Шрифт наборный
Комплект знаков, используемый для набора текста 

Гарнитура шрифта
Семейство начертаний, объединенных общностью рисунка и имеющих определенное название 

Емкость шрифта
Характеристика гарнитуры шрифта, зависящая от плотности шрифта и определяемая количеством знаков, помещаемых в строке данного формата 

Кегль (кегель) шрифта
Размер шрифта, соответствующий расстоянию между верхней и нижней гранями литеры, измеряемому в пунктах.

Примечание: Различают кегли: Бриллиант (3 п.), Диамант (4 п.), Перл (5 п.), Нонпарель (6 п.). Миньон (7 п.), Петит (8 п.), Боргес (9 п.). Корпус (10 п.). Цицеро (12 п.), Миттель (14 п.), Терция (16 п.), Текст (20 п.)

Начертание шрифта
Каждое видоизменение наборного шрифта, входящего в состав одной гарнитуры.

Примечание: Начертания шрифта различаются: по плотности (Узкое, Нормальное, Широкое), по насыщенности (Светлое, Полужирное, Жирное), по наклону (Прямое, Курсивное, Наклонное) 

Курсив
Начертание наборного шрифта, имеющее наклон очка букв и в некоторой степени имитирующее рукописный шрифт 

Капитель
Шрифт наборный, в котором буквы по высоте равны строчным, но имеют рисунок прописных 

Выделение текста
Особое полиграфическое оформление фрагментов текста (фраз, отдельных слов, букв, знаков) по сравнению с принятым для этого текста 

Шрифтовые выделения текста
Выделения текста с помощью набора шрифтом иного начертания, чем шрифт основного текста, но того же кегля и гарнитуры или шрифтом более мелкого либо крупного кегля, шрифтом других гарнитур и т.п. 

Нешрифтовые выделения текста
Выделения текста с помощью втяжки, отбивки, разрядки, подчеркивания, отчеркивания линейками, заключение в рамку с использованием различных линеек, печатание другим цветом или по цветной плашке и др. способами 

Новострочие
Прием логического членения текста на полосе набора, выражающийся в выделении с новой строки самостоятельных единиц текста 

Абзацный отступ
Обозначение начала абзаца с помощью левосторонней втяжки его начальной строки 

Обратный абзацный отступ
Обозначение начала абзаца с помощью левосторонней втяжки всех строк абзаца, кроме первой, остающейся полноформатной 

Втяжка
Способ нешрифтового выделения ряда строк в тексте путем их набора меньшим, чем текст издания в целом, форматом 

Отбивка
Способ нешрифтового выделения текста путем увеличения пробелов между отдельными фрагментами текста или элементами полосы набора 

Разрядка
Способ нешрифтового выделения текста путем увеличения межбуквенного пробела в словах 

Пагинация (1)
Порядковая нумерация страниц/полос/столбцов или отдельных элементов (таблиц, иллюстраций и т.д.) издания

Оформление страницы
Страница
Одна из сторон книжного листа, на которой размещена полоса набора 

Композиция страницы
Построение пространства страницы, образуемого соотношением полос набора и полей страницы

Пропорции страницы
Соотношение ширины и высоты страницы издания 

Поля страницы
Незапечатанные участки вокруг полосы на странице, размеры которых определяются разницей форматов полосы и издания, а также положением полосы.

Примечание: Каждая страница имеет четыре поля: Верхнее (или Головочное), Нижнее, Наружное (или Переднее) и Внутреннее (или Корешковое) 

Нумерованная страница
Страница, входящая в общую пагинацию издания 

Ненумерованная страница
Страница, не входящая в общую пагинацию издания 

Начальная страница
Страница с начальной полосой набора 

Спусковая страница
Страница со спуском на полосе 

Рядовая страница
Страница, имеющая полноформатную полосу единообразного оформления и составляющая большую часть объема издания 

Концевая страница
Страница с концевой полосой набора 

Воката
Чистая страница, используемая в издании в композиционно-ритмических целях 

Фронтиспис
Иллюстрация, помещаемая на левой странице разворота с титульным листом 

Шмуцтитул; Добавочный титул
Структурный элемент издания, представляющий собой отдельный лист или страницу с заглавием произведения или крупных рубрик, эпиграфами, иллюстрациями, книжными украшениями 

Разворот
Две смежные страницы раскрытого издания, являющиеся единым композиционным целым 

Титулатура
Совокупность титульных листов в издании 

Титульный лист; Титул
Страница издания, на которой размещаются выходные сведения 

Композиция титульного листа
Расположение элементов выходных сведений на титульном листе 

Оборот титульного листа; Оборот титула
Оборотная сторона титульного листа, на которой размещаются некоторые элементы выходных сведений (например, знак охраны авторского права, (ISBN)

Концевой титульный лист; Колофон
Последняя страница издания с его выпускными данными 

Авантитул; "Выходной лист"; Фортитул
Первая страница издания, расположенная перед титульным листом и содержащая обычно издательскую марку, эпиграф, посвящение, надзаголовочные данные, выходные данные 

Одинарный титульный лист
Титульный лист, состоящий из титульной страницы и оборота титула 

Основной титульный лист
Лицевая сторона одинарного титульного листа или правая сторона разворотного титульного листа, которая содержит все наиболее существенные для издания или его части выходные сведения и является основным источником для составления библиографического описания 

Двойной титульный лист
Титульный лист, размещенный на развороте 

Разворотный титульный лист
Двойной титульный лист, на каждой из двух страниц которого располагается определенная группа выходных сведений 

Контртитул
Левая страница разворотного титульного листа, на которой приводятся сведения об издании в целом или воспроизводится титульный лист издания, послужившего оригиналом для перевода 

Распашной титульный лист
Двойной титульный лист, композиционно составляющий единое целое, где текстовые и/или изобразительные элементы начинаются на левой странице разворота, а заканчиваются на правой 

Главный титульный лист; Общий титульный лист
Титульный лист в многотомных, продолжающихся или серийных изданиях, на котором помещаются выходные сведения издания в целом 

Дополнительный титульный лист
Левая страница разворота титульного листа, на которой размещается главный титульный лист, контртитул или параллельный титульный лист, а также лист, следующий за основным титульным листом или предшествующий ему 

Параллельный титульный лист
Дополнительный титульный лист с выходными сведениями, повторенными на языке, отличном от языка основного текста издания.

Примечание: В многоязычном издании - каждый титульный лист с выходными сведениями, повторенными на одном из языков основного текста издания 

Совмещенный титульный лист
Спусковая страница, над текстом которой размешают совокупность основных сведений титульного листа 

Сборный титульный лист
Титульный(е) лист(ы) вместе с оборотом(ами) и всеми страницами, предшествующими титульному(ым) листу(ам) 

Полоса набора
Площадь на странице издания, где размешается набор текста и/или иллюстрации 

Композиция полосы набора
Построение полосы набора из составляющих ее элементов в соответствии с заданным форматом 

Текстовая полоса
Полоса, содержащая только текст 

Иллюстрационная полоса
Полоса, содержащая только иллюстрацию(й) 

Смешанная полоса
Полоса, включающая и текст, и иллюстрации 

Начальная полоса
Первая текстовая или смешанная полоса издания или его части 

Концевая полоса
Последняя текстовая или смешанная полоса издания или его части, обычно заполненная не до конца 

Спуск на полосе
Отступ от верхнего края полосы набора до начала строк текста на начальной странице издания, его разделов и др. структурных частей, который может быть заполнен заголовками и книжными украшениями 

Оборка
Часть полосы набора, имеющая суженный формат, для заверстки сбоку иллюстрации или таблицы 

Фонарик; Боковик; Маргиналия
Заголовок или изображение, расположенные на поле страницы, вне полосы набора 

Форточка
Заголовок или инициал, расположенные у оборки первого абзаца текста 

Колонка; Столбец
Часть полосы, которая состоит из строк текста одного формата, образующих вертикальный ряд и отделенных от другой(их) колонки(ок) средником с линейкой или без нее 

Начальная колонка
Первая колонка издания или его части 

Концевая колонка
Последняя колонка издания или его части, обычно заполненная текстом не до конца 

Строка
Часть наборного текста определенного формата, расположенная на одной горизонтальной линии и служащая элементом полосы/колонки 

Начальная строка
Первая строка абзаца 

Абзацная строка; Красная строка(2)
Начальная строка с абзацным отступом 

Тупая строка
Начальная строка без абзацного отступа 

Концевая строка
Последняя строка абзаца

Полная строка 
Строка полного формата 

Неполная строка
Строка размером меньше формата полосы 

Висячая строка
Начальная строка абзаца, завершающая полосу, или концевая неполная строка абзаца, начинающая полосу, недопустимые по традиционным правилам верстки 

Красная строка (1)
Строка, выключенная по центральной оси полосы или колонки.

Примечание: С красной строки обычно набирают заголовки, формулы 

Пробел
Незапечатанный промежуток между оттисками с печатающих элементов полосы набора 

Апрош; Межсловный пробел
Пробел, отделяющий одно слово от другого 

Межбуквенный пробел
Незапечатанные промежутки между буквенными знаками 

Интерлиньяж (1); Межстрочный пробел
Пробел между нижней и верхней линиями смежных строк 

Интерлиньяж (2)
В фотонаборе расстояние между верхними или нижними линиями двух смежных строк текста 

Средник
Пробел, разделяющий колонки набора при многоколонной верстке 

Колонтитул
Помещаемый на каждой странице элемент аппарата издания, помогающий читателю ориентироваться в содержании текста на странице

Одноступенчатый колонтитул
Колонтитул с одинаковыми или однотипными данными на каждой странице разворота 

Двухступенчатый колонтитул
Колонтитул с разными данными на правой и левой страницах разворота 

Постоянный колонтитул
Колонтитул с неменяющимися данными 

Переменный колонтитул
Колонтитул с меняющимися по мере перехода от одной статьи (раздела) к другой данными 

Колонцифра
Элемент аппарата издания, представляющий собой цифру, обозначающую порядковый номер страницы или столбца и помещаемую на верхнем, нижнем или боковом поле страницы 

Колонлинейка
Горизонтальная рисованная или наборная линейка, устанавливаемая вверху или внизу полосы для отделения колонтитула, колонцифры от текста или для украшения 

Сигнатура
Порядковый номер печатного листа, проставляемый в левом нижнем углу на первой странице с нормой и на третьей странице со звездочкой 

Норма
Сведения, помещаемые вместе с сигнатурой в левом нижнем углу первой страницы каждой книжной тетради и служащие для облегчения контроля при брошюровочных процессах 

Книжные украшения
Заставка
Украшение с изображением сюжетно-тематического или орнаментального характера, помещаемое вверху начальной страницы издания или его структурной части 

Концовка
Украшение с изображением сюжетно-тематического или орнаментального характера, помещаемое на концевой странице издания или его структурной части 

Инициал; Буквица
Первая прописная буква текста издания или его структурной части увеличенного размера, наборная или рисованная/гравированная, в виде изображения, часто включающего сложную орнаментально-декоративную или сюжетную композицию 

Миниатюра книжная
Иллюстрация в рукописной книге 

Виньетка
Украшение в виде небольшого графического изображения сюжетно-тематического или орнаментального характера, помещаемое на переплете, обложке, на начальной и концевой полосе 

Картуш
Виньетка овальной или круглой формы с пустым пространством в середине, куда помещаются надписи, эмблемы и др. изображения 

Орнамент
Украшение в виде узора, характеризующееся ритмически упорядоченным расположением повторяющихся изобразительных элементов

Николай Карпеченко
	


