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Требования к набору текста 

1. Нельзя пользоваться табуляцией и пробелами для установки абзаца.  

2. Не допускаются двойные, тройные и т.д. пробелы. 

3. При наборе не допускается использование стилей, не задаются колонки. 

Заголовки и подзаголовки достаточно отформатировать по центру и выделить 

полужирным. Не нужно выделять заголовки ПРОПИСНЫМИ буквами! 

4. При создании списков не следует использовать автоформатирование. Для 

этого снять галочки стилей списков и стилей маркированных списков:  

формат → автоформат → параметры → автоформат;  

формат → автоформат → параметры → автоформат при вводе 

5. Не использовать при наборе неразрывных дефисов, неразрывных пробелов, 

мягких переносов, разрывов страницы и раздела. 

6. При копировании в рукопись кусков из интернета их необходимо 

форматировать как и основной текст (см. п. 3, см. Установка параметров 

страницы (форматирование)). При наличии кусков интернетовского текста со 

«стилевым разнообразием» рукопись в печать не принимается. 

7. Дефис должен отличаться от тире: Творчество Н. Заболоцкого конца 1920-х – 

начала 30-х годов. Космизм – национальная черта русской философии. Одна из осей проходит 

через Северный полюс, вторая – через Гринвичский меридиан.  

Тире должно быть одного начертания по всему тексту, с пробелами слева и 

справа, за исключением оформления чисел и дат: с. 58–61, 1941–1945, Т. 1–3. 

8. Кавычки должны быть одного начертания по всему тексту. Внешние 

кавычки – обычно елочки (« »), внутренние – лапки (“ ”): Ввел в научный оборот 

само понятие «антропокосмизм». Пушкин писал Дельвигу: «Жду “Цыганов” и тотчас тисну». 

9. Буква ё /Ё не набирается, используется е /Е. (Допускается использовать при 

наборе фамилий и географических названий.) Если автором буква «ё» все же 

используется, то уж будьте добры использовать ее во всех случаях, иначе «ё» 

будет автоматически изменена на «е», либо рукопись будет признана не 

удовлетворяющей требованием и не допущена в печать. 

10. При оформлении ссылок точка ставится после знака сноски: цитата
44

. 

11. При наборе римских цифр используется латинская клавиатура:  

VIII, XV, II, III. Не допускается: У111, ХУ, П, Ш. 
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12. При оформлении тестов не нужно использовать английскую раскладку 

клавиатуры и прописные буквы ( a), b), c), А), Б) и тд.). В конце подпункта 

ставится точка с запятой, это должно выглядеть так: 

7. Размер резервного капитала в акционерных обществах согласно действующему 

законодательству должен составлять: 

a) не менее 5% от уставного капитала; 

б) 25% от уставного капитала; 

в) не более 5% прибыли.  

(Знак «%», кстати, не требует перед собой пробела!) 

То же касается и оформления пунктов и подпунктов: 

Задачами курса являются теоретическое изучение и апробация: 

— законодательного и нормативного регулирования бухгалтерского учета; 

— основ бухгалтерского учета; 

— порядка учета основных объектов бухгалтерского учета... 

Если перечисление подпунктов идет через точку с запятой, строка не должна 

начинаться с прописной буквы. Не используйте автоформатирование! 

Правильно:  

1) текст; а) текст; —  текст;  1. Текст. 

2) текст.  б) текст. —  текст.  2. Текст. 

Неправильно: 

1) Текст; а) Текст; А) текст. 1. текст; —  Текст; 

2) Текст. б) Текст. Б) текст. 2. текст. —  Текст. 

11. В тексте имя и фамилию в инициалах пишем без пробела: В.И. Ленин.  

С пробелом – только в библиографических списках. Ленин, В. И. и т.д. 

13. Библиографические списки оформляются согласно ГОСТ Р 7.0.5-2008, с 

которым можно ознакомиться в научной библиотеке или РИЦ.  

14. Сокращения типа год (г.), город (г.) отбиваются пробелом: 1999 г., г. 

Тюмень, д. Воронино, ул. Республики. 

15. Ссылки на литературу в тексте заключаются в квадратные кавычки: 

[83, с. 126], [83, с. 126; 94, с. 12]. ([номер в списке – запятая – с. – пробел – номер страницы]) 

16. Не допускается вставка сканированных кусков текста, сохраненных как 

рисунок. 

Приведенные выше правила соответствуют технологическим инструкциям.  

Помните, что некорректный набор усложняет и замедляет верстку книги.  


