
ТРЕБОВАНИЯ 
К ОФОРМЛЕНИЮ АВТОРСКИХ ОРИГИНАЛОВ, 

ПРЕДСТАВЛЯЕМЫХ В УПРАВЛЕНИЕ 
РЕДАКЦИОННО-ИЗДАТЕЛЬСКОЙ РАБОТЫ 

(в программе Microsoft WORD) 
 

1. ОСНОВНОЙ ТЕКСТ. 
Формат А4 (210  297 мм) ориентация книжная: 

Отступы  верхнее поле  — 27 мм 
   нижнее поле  — 40 мм 
   правое и левое поле — 27 мм 
от нижнего края листа до колонцифры 
(номера страницы)    — 31 мм 
номер страниц — гарнитурой Time New Roman 12 (14) pt по центру 
страницы или в край страницы (четные страницы слева, нечетные — 
справа) 
 

 Основной текст — гарнитура Times New Roman, 14 pt. 
 Дополнительный текст — 12 pt. 
 Абзац — 6–7 мм (3–4 знака), межстрочный интервал одинар-

ный, перенос слов включен, не допускается перенос вручную  
с помощью дефиса (-).  

 Нельзя заменять букву «О» нулем (0), знак градуса нулем (0) 
или буквой «О» в верхнем регистре.  

 Не отбиваются кавычки и скобки от находящегося в них текста. 
 Если при наборе встречаются символы гарнитуры, установлен-

ной отдельно в вашу операционную систему, то она должна 
быть предоставлена вместе с текстовым материалом.  

 Выключку вверх и вниз (С2, С2) выполнять через меню «Фор-
мат/шрифт/надстрочный или подстрочный» (выключка вверх 
или вниз).  

 Электронный вариант должен быть набран в Word под Windows. 
Представленный электронный вариант рукописи должен быть 
идентичен бумажному. 
 
 



2. СТРУКТУРА ТЕКСТА 
 Структура должна быть логичной и понятной читателю. 

Одинаковые структурные части рукописи должны быть 
оформлены единообразно. 

 Заголовки 1-го уровня набираются ПРОПИСНЫМИ 
БУКВАМИ и выравниваются по центру без абзацных от-
ступов. Отбиваются от текса двумя строками.  

 Заголовки 2-го уровня набираются Строчными буквами, 
начиная с первой прописной, полужирным начертанием 
шрифта и выравниваются по центру. Отбиваются от тек-
ста сверху и снизу одной строкой. 

 Заголовки 3-го уровня набираются Строчными буквами, 
начиная с первой прописной, полужирным начертанием 
шрифта и выравниваются по центру. Отбиваются от тек-
ста только сверху одной строкой. Снизу не отбиваются. 

 Заголовки 4-го уровня набираются Строчными буквами, 
начиная с первой прописной, полужирным начертанием 
шрифта, в подбор с текстом. 

 Каждая часть, раздел либо глава могут иметь не менее 
двух внутренних заголовков одного уровня. Такое тре-
бование вызвано логикой деления разделов на части: если 
раздел делится, то в нем не может быть менее двух частей.  
 

Глава 1. ЗАГОЛОВОК 1-ГО УРОВНЯ 
 
 

1.1. Заголовок 2-го уровня  
 

1.1.1. Заголовок 3-го уровня 
Заголовок 4-го уровня. Текст текст текст текст текст текст текст 

текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст 
текст текст текст текст текст текст текст текст текст.  

Заголовок 4-го уровня. Текст текст текст текст текст текст текст 
текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст 
текст текст текст текст текст текст текст текст текст. 

1.1.2. Заголовок 3-го уровня 



Заголовок 4-го уровня. Текст текст текст текст текст текст текст 
текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст 
текст текст текст текст текст текст текст текст текст.  

Заголовок 4-го уровня. Текст текст текст текст текст текст текст 
текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст 
текст текст текст текст текст текст текст текст текст.  

 
1.2. Заголовок 2-го уровня 

 
1.2.1. Заголовок 3-го уровня 

Заголовок 4-го уровня. Текст текст текст текст текст текст текст 
текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст 
текст текст текст текст текст текст текст текст текст.  

Заголовок 4-го уровня. Текст текст текст текст текст текст текст 
текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст 
текст текст текст текст текст текст текст текст текст.  

 
1.2.2. Заголовок 3-го уровня 

Заголовок 4-го уровня. Текст текст текст текст текст текст текст 
текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст 
текст текст текст текст текст текст текст текст текст.  

Заголовок 4-го уровня. Текст текст текст текст текст текст текст 
текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст текст 
текст текст текст текст текст текст текст текст текст.  

 
3. ОФОРМЛЕНИЕ НЕТЕКСТОВЫХ ОБЪЕКТОВ 

 Перед вставкой рисунков в документ Word выбрать Файл / 
Параметры / Дополнительно / Размер и качество изображе-
ния / Не сжимать изображения в файле. 

 Любой нетекстовый объект (фотография, рисунок, схема, 
график и т. д.) не должны превышать параметры страницы. 
Отступ от края текста до объекта — 6 pt. Подпись располага-
ется под объектом. Размер шрифта — 12 pt. Абзац — вырав-
нивание по центру, отступ сверху 3 pt и снизу — 6 pt. 

 Размер шрифта на схемах, графиках и т. д. — 12 pt. (Этот 
размер ВСЕГДА должен быть выдержан при вставке в 
текст, т. к. в случае масштабирования размер объекта ме-
няется.) 

 Размер шрифта должен быть соизмерим с размером рисунка. 



 Рисунки представляются в виде отдельных файлов: вектор-
ные (схемы, графики) — выполненные в программе Corel-
DRAW, Illustrator, Exсel; растровые (фотографии) — в фор-
мате TIF, JPG с разрешением 600 точек на дюйм. 

 Площадь фотографии не может быть меньше 10 см2. 
 На все рисунки обязательно должны быть ссылки в тексте. 
 Запрещается применять программу Paint для отрисовки ри-

сунков и набора надписей. 
 

4. ОФОРМЛЕНИЕ ФОРМУЛ 
 Математические формулы должны быть набраны только в 

программе MathType (Вставка / Объект / Mathtype) (запре-
щается набор во встроенном в Word редакторе формул). 

 Вынесенные формулы должны находиться на отдельной 
строке, шрифт кегль — 14 pt, выравнивание по центру, раз-
мер надстрочных и подстрочных индексов должен составлять 
70 % от размера основного кегля (Вставка / Объект / Math-
type / Размер / Определить; обычный 14 пт; индекс 70 %, по-
диндекс 50 %).  

 Если у формулы есть номер (например (2.1)), она располага-
ется по центру, номер — справа в конце строки. 

 При наборе греческих символов и математических знаков ис-
пользовать только гарнитуру Symbol прямым начертанием! 

 В самой формуле: буквы кириллицы, греческие и цифры — 
прямые (прямой текст), латинские — курсив. Название 
функций (cos, tg, ln и т. д.) — прямым. 

 Химические формулы, набранные в редакторе ChemDraw или 
подобном, оставлять в формате, который открывается в этом 
редакторе (не переводить в формат нередактируемого ри-
сунка!). 

 
5. ОФОРМЛЕНИЕ ТАБЛИЦ 

 Используется гарнитура Times New Roman, 12 pt, обычный, 
межстрочный интервал одинарный, без отступа.  

 Заголовки размещаются над таблицей, по центру, гарнитура 
Times New Roman 12 pt, полужирный без отступа, регистр 
как в предложении.  



 В правом верхнем углу размещается слово «Таблица» 12 pt 
светлый курсив с указанием ее порядкового номера. Точка 
в конце не ставится.  

 Название граф (шапка) оформляется шрифтом кеглем 10 pt.  
 Содержание таблиц центрируется по вертикали и горизонта-

ли.  
 На все таблицы обязательно должны быть ссылки в тексте. 

 
Таблица не должна быть шире колонки текста! 

 
6. В ВИДЕ ИСКЛЮЧЕНИЯ могут приниматься работы, свер-

станные в Adobe InDesign. 
 
РУКОПИСИ, НЕ ОТВЕЧАЮЩИЕ ДАННЫМ ТРЕБОВНИЯМ, 

БУДУТ ВОЗВРАЩАТЬСЯ АВТОРАМ ДЛЯ ПЕРЕРАБОТКИ!!! 



РАЗМЕРЫ ПОЛОСЫ НАБОРА и ПОЛЕЙ 
ДЛЯ ТЕКСТА РУКОПИСИ 

(формат А4) 

 
  Верхнее поле 27 мм 

ПОЛОСА НАБОРА 
(РАМКА ТЕКСТА 156231 мм) 

Формат бумаги А4 (210297 мм) 1/8 

23
1 

м
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Левое поле 27 мм 

Нижнее поле 
40 мм От нижнего края листа 

до колонцифры 31 мм 

9 мм 

Правое поле 
27 мм 

156 мм 


