
Единообразие – один из главных критериев качественной верстки! 
 

Чистка текста 

С помощью автозамены (Ctrl+H): 
 →  (убираем двойные пробелы во всем тексте); 
- → – (не путаем тире и дефис); 
%, ºC (ставим пробелы перед знаками);  
", “, ”, „ → « » (заменяем кавычки); 
) → ) (убираем пробелы перед закрывающейся скобкой); 
( → ( (убираем пробелы после открывающейся скобки); 
. → . (убираем пробелы перед точкой); 
, → , (убираем пробелы перед запятой); 
т. д., т. п., т. к., т. е., в т. ч. и др. (ставим неразрывный пробел: Ctrl+Shift+длинная клавиша); 
рис.1 (ставим пробел после точки); 
табл.1 (ставим пробел после точки). 
млн. → млн 
млрд. → млрд 
трлн. → трлн 
тыс → тыс. 

 
При переходе на другую строку не отрываем инициалы от фамилий, числа от единиц 

измерения, предлоги от текста в начале предложения.  

 

Оформление текста 

Абзацный отступ должен составлять 10 мм и быть одинаковым по всему тексту. 

Нумерация страниц, как правило, оформляется внизу – по центру и начинается с 3-й 

страницы. 1-я, 2-я страницы – это титул и оборот титула, здесь номер не ставится.  

Не допускается смещение текста, сносок, иллюстративного материала за пределы по-

лей! 

Параметры страницы и размер шрифта 

Поля  Размер шрифта 

сверху – 20 мм 

снизу – 30 мм 

внутри – 20 мм 

снаружи – 20 мм 

от края до нижнего  

колонтитула – 25 мм 

основного (для текста) – 10–12 pt 

вспомогательного (названия таблиц, подписи к 

рисункам, сноски и т. д.) – на пункт-два 

меньше основного 

 
Интервал  междустрочный – одинарный. 

 
 

Заголовки и подзаголовки 

 Не допускается наличие «висячих» предлогов в заголовках издания. Предлоги не 

должны отрываться от слов, тесно увязанные словосочетания должны быть в одной строке. 

 Заголовки, подзаголовки оформляются без переносов, в конце заточка не ставится. 

 



Переносы 

Сделайте автоматическую расстановку переносов. 

В англоязычных текстах набор выглядит чище без переносов. Русские слова в среднем 

в полтора-два раза длиннее английских, поэтому отказываться от переносов нельзя! 

По правилам типографики, нельзя переносить последнюю строку абзаца на новую стра-

ницу и нельзя оставлять на предыдущей странице первую строку абзаца «в одиночестве» (так 

называемые висячие строки). 

Тире и дефис 

При наборе текста необходимо обратить внимание на использование дефиса <-> и тире <–>.  

Тире – знак препинания в виде длинной горизонтальной черты с пробелами с обеих сторон 

(например, физика – наука о …). 

Тире ставится без пробелов при обозначении пределов: 

 временных (март–апрель, 70–80 гг.),  

 пространственных (перелет Москва–Хабаровск),  

 количественных (300–350 т, 5–7-кратное превосходство).  

Дефис – короткий знак без пробелов (соединительная черточка между словами или знак пе-

реноса слова). Например: ученый-сибиряк, Ts-диаграмма, уран-235, АС-2УМ. 

 

Оформление формул 

 Формулы должны быть набраны в редакторе формул и расположены по центру. 

 Номер формулы заключается в круглые скобки и выравнивается с помощью табуля-

ции по правому краю печатного листа. Место номера при переносе формулы – по центру.  

 Прямым шрифтом набирают цифровые обозначения и переменные в формулах, 

буквы русского алфавита и греческого алфавита, обозначения химических элементов и соеди-

нений, тригонометрические, гиперболические и др. функции (например, cos, sin, arcsin, log и 

др.). Курсивным шрифтом набирают названия величин, обозначенные латинскими буквами. 

Пример 
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• Расшифровку формулы начинают со слова «где», которое размещают с новой строки 

(от нулевой позиции) без двоеточия после него. 

 

 

Оформление таблиц 

Ширина таблиц должна соответствовать ширине текстового блока издания. Таблицы 

должны быть помещены в тексте после абзацев, содержащих ссылку на них, обязательно в 

пределах данного раздела, т. е. до следующего заголовка. Между заголовком таблицы и таб-

лицей должен быть интервал. В конце заголовка точка не ставится. Не допускаются переносы 

и «висячие» предлоги. 

 

 

 



Пример 

Таблица 1 

Планируемые результаты обучения 

Код 

резуль-

тата 

Результат обучения 

(выпускник должен быть готов) 

Требования ФГОС,  

критериев и/или  

заинтересованных сторон 

Профессиональные компетенции 

Р1 

Применять глубокие естественно-научные, математи-

ческие и инженерные знания для создания и обра-

ботки новых материалов 

Требования ФГОС (ПК-19, 20), 

Критерий 5 АИОР (п. 1.1), со-

гласованный с требованиями 

международных стандартов 

EUR-ACE и FEANI 

Р2 

Применять глубокие знания в области современных 

технологий машиностроительного производства для 

решения междисциплинарных инженерных задач 

Требования ФГОС (ПК-1, ОК-

8), Критерий 5 АИОР 

(пп. 1.1, 1.2), согласованный с 

требованиями международных 

стандартов EUR-ACE и FEANI  

 

Оформление иллюстративного материала  

Иллюстрации необходимо размещать как можно ближе к ссылке на нее. Подпись к ил-

люстрации размещается по центру. В конце подписи точка не ставится. Не допускаются пере-

носы и «висячие» предлоги. 

 

Пример 

 

Рис. 3. Модели макроэкономического равновесия:  
Е1 – кейнсианское макроэкономическое равновесие;  

Е2 – классическое макроэкономическое равновесие  
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