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Качественная вёрстка значительно влияет на 
восприятие издания читательской аудиторий. 

Эстетически гармоничное оформление обеспечивает 
приятное визуальное восприятие, делает материал 

более доступным и легким для чтения, а также создает 
ощущение профессионализма и внимания к деталям.

Плохая вёрстка может испортить впечатление от самой 
хорошей по содержанию краеведческой книги, поэтому 

лучше обратиться к верстальщику или дизайнеру.



Система стандартов по информации, 
библиотечному и издательскому делу 

(СИБИД)

ГОСТ Р 7.0.0-2010 Национальная система стандартов по информации, 
библиотечному и издательскому делу. Основные положения

ГОСТ 7.60-2003 Издания. Основные виды. Термины и определения

ГОСТ Р 7.0.4-2020 Издания. Выходные сведения. Общие требования и правила 
оформления

ГОСТ 7.86-2003 Издания. Общие требования к издательской аннотации

ГОСТ Р 7.0.1-2003 Издания. Знак охраны авторского права. Общие требования 
и правила оформления

ГОСТ Р 7.0.53-2007 Издания. Международный стандартный книжный номер. 
Использование и издательское оформление

ГОСТ Р 7.0.83-2013 Электронные издания. Основные виды и выходные 
сведения

ГОСТ Р 7.0.7-2021 Статьи в журналах и сборниках. Издательское оформление



Система стандартов по информации, 
библиотечному и издательскому делу 

(СИБИД)

ГОСТ Р 7.0.100-2018 Библиографическая запись. 
Библиографическое описание. Общие требования и правила 

составления

ГОСТ 7.11-2004 Библиографическая запись. Сокращение слов и 
словосочетаний на иностранных европейских языках

ГОСТ Р 7.0.12-2011 Библиографическая запись. Сокращение слов 
и словосочетаний на русском языке. Общие требования и правила

ГОСТ Р 7.0.5-2008 Библиографическая ссылка. Общие требования 
и правила составления

ГОСТ Р 7.0.108-2022 Библиографические ссылки на электронные 
документы, размещенные в информационно-

телекоммуникационных сетях. Общие требования к составлению 
и оформлению



Сведения об ответственности
* без указания организационно-правовой формы

Заголовок

Место издания
Год издания
* на разных строках



Индексы УДК и ББК,
авторский знак

Авторский 
коллектив (если 

более 4-х авторов)

Библиографическое 
описание

Аннотация

Индексы УДК и ББК

Авторский знак

Знак охраны авторского права
* с указанием организационно-правовой формы





Средства навигации в издании

• Содержание / оглавление. Должно быть всегда, желательно 
– в начале.

• Нумерация страниц. Колонцифра должна находится на 
внешних сторонах страницы (размещение у корешка –
недопустимо).

• Колонтитулы. Позволяют читателю ориентироваться в 
издании.

Не ставятся на пустых и 
титульных полосах,
полосах полностью 

занятых иллюстрациями.
Верхние колонцифры

не ставят на всех 
начальных полосах.

Нижние колонцифры не 
ставят на всех концевых 

полосах.





Оформление статьи в сборнике

Элементами издательского оформления статей являются: 
– <…>;

– индекс Универсальной десятичной классификации (УДК); 
– <…>;

– заглавие статьи; 
– подзаголовочные данные статьи; 

– сведения об авторе (авторах); 
– аннотация (резюме); 

– ключевые слова (словосочетания); 
– благодарности; 

– знак охраны авторского права;
– перечень затекстовых библиографических ссылок;

– <…>.



Как присвоить УДК?

─обратиться за помощью к коллегам;

─воспользоваться справочным порталом 
(например, УрГПУ - http://udc.biblio.uspu.ru/).

Индекс УДК помещают в начале статьи на отдельной 
строке слева.

http://udc.biblio.uspu.ru/




Заглавие статьи

─Первое слово заглавия статьи, как правило, приводят 
с прописной буквы, остальные слова – со строчной 

(кроме собственных имён, общепринятых 
аббревиатур и т. п.). 

─В конце заглавия статьи точку не ставят.

─ВОЗМОЖНО ПРИВЕДЕНИЕ ВСЕХ СЛОВ ЗАГЛАВИЯ 
ПРОПИСНЫМИ БУКВАМИ.



Сведения об авторе

– имя, отчество, фамилию автора (полностью);

– наименование организации (учреждения), где работает или 
учится автор

* без обозначения организационно-правовой формы юридического лица: 
ФГБУН, ФГБОУ ВО, ГКБУК, ПАО, АО и т. п.;

– адрес организации (учреждения), её подразделения, где 
работает или учится автор (город и страна);

– электронный адрес автора 
*без слова «e-mail», после электронного адреса точку не ставят;

– открытый идентификатор учёного (Open Researcher and
Contributor ID – ORCID) (при наличии).





Аннотация (резюме) и ключевые слова

Объём аннотации не превышает 250 слов. Вместо аннотации 
может быть приведено резюме. Перед аннотацией приводят 

слово «Аннотация» («Abstract»). Объём резюме обычно не 
превышает 250–300 слов.

Ключевые слова (словосочетания) должны соответствовать
теме статьи и отражать её предметную, терминологическую 

область. Не используют обобщённые и многозначные слова, а 
также словосочетания, содержащие причастные обороты. 

Количество ключевых слов (словосочетаний) не должно быть 
меньше 3 и больше 15 слов (словосочетаний). Их предваряют 

словами «Ключевые слова:» («Keywords:») отделяют друг от 
друга запятыми. После ключевых слов точку не ставят.







Что здесь не по ГОСТу?



Как помочь себе написать 
аннотацию, если статья уже готова?



Как сделать перевод?





Виды библиографических ссылок

─ подстрочная ссылка1.

─ внутритекстовая ссылка (Головчанский Г. П., Мельничук А. Ф. 
Строгановские городки, острожки, села. Пермь, 2005. С. 28).

─ затекстовая ссылка [1, с. 28] ИЛИ [Головчанский, Мельничук, 
с. 28] ИЛИ [Головчанский, Мельничук, 2005, с. 28].

1 Головчанский Г. П., Мельничук А. Ф. Строгановские городки, острожки, села. Пермь, 2005. С. 28.



Что в конце статьи?

Перечень затекстовых ссылок

• В список ссылок включают 
записи только на ресурсы, 

которые упомянуты или 
цитируются в основном тексте 

статьи.

• Оформляется в соответствии с 
ГОСТ Р 7.0.5-2008. 

• Записи в перечне затекстовых
библиографических ссылок 
нумеруют и располагают в 

порядке цитирования 
источников в тексте статьи.

*не в алфавитном порядке!

Библиографический список

• В список включают все
использованные источники (не 

только те, на которые оформлена 
ссылка).

• Помещают после перечня 
затекстовых ссылок .

• Оформляется в соответствии с 
ГОСТ 7.80-2000, ГОСТ Р 7.0.100-

2018.

• Библиографические записи в 
пристатейном библиографическом 
списке нумеруют и располагают в 
алфавитном или хронологическом 

порядке.



Неразрывные пробелы, дефисы и 
тире, кавычки «елочки» и "лапки"...

Неразрывный пробел — символ, 
который соединяет соседние слова и 

не дает им оказаться на разных 
строках.

Комбинация клавиш: 
Ctrl + Shift + Пробел

Alt + 0160

Дефис – это орфографический знак, 
обозначается короткой горизонтальной 

черточкой (во-первых, научно-
практический). Не отбивается пробелами.

Тире — пунктуационный знак, 
употребляется в русском языке при 
разделении частей предложения и в 

диалогах и диапазона чисел. 
По общему правилу отбивается 

пробелами, исключение – диапазон чисел 
(1550–1551).

Комбинация клавиш: 
Alt + 0150

В книгах нужно использовать один 
тип кавычек (кроме случаев, когда 
внутри цитаты нужно сделать ещё 

одно выделение, «ёлочки» — кавычки 
первого уровня, „лапки“ — второго).

Комбинация клавиш для набора:
Alt+0171 — для открывающей «
Alt+0187 — для закрывающей »
Alt+0132 — для открывающей „
Alt+0147 — для закрывающей “
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