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Структура документа і правила 

типографіки 

 

Документ, організований відповідно до правил 

типографіки, легко розкриває читачеві свою структуру. Так, 

достатньо лише переходу на інший шрифт і кегль, щоб уявити 

йому ієрархію частин і розділів тексту. Важко переоцінити 

графічну роль друкарні, у значній частині визначаючи 

візуальну привабливість сторінки, — вона може зробити 

читання приємною прогулянкою, а може і бігом із 

перешкодами. Друкарня як би створює дорожні знаки, за 

якими ми орієнтуємося, мандруючи сторінками книги. І 

навіть якщо багато рішень щодо того, як має виглядати текст 

в цілому, приймає дизайнер, то все інше робиться відповідно 

традиціям та вимогам.  

 

Структурні елементи тексту 

Текстовий потік лінійний. У нього є початок і є кініць. Але 

між цими ключовими кордонами, особливо у нехудожньому 

творі, він часто розподіляється на ієрархічно організовані 

частини, кожна з яких має свій початок і кінець. 

Така ієрархічна організація текстового потоку є 

структурою документа. 



 

 

Текстовий потік лінійний.  Але між цими ключовими 

кордонами, особливо у нехудожньому творі, він часто 

поділяється на ієрархічно організовані частини. Така 

ієрархічна організація текстового потоку є структурою 

документа, і статтю, яка не має ієрархічної структури, 

редактор може виділяти інформаційні підрозділи, навіть 

якщо вони нічого не додають до розуміння структури всього 

твору, просто як редокторських приманок - щоб залучати 

читача тексту. Такі підрозділи можуть грати так само важливу  

роль у верстці сторінок, яку відбивки грають у газетах, 

забезпечуючи вертикальне вирівнювання.  

Ну, і, нарешті, підрозділи допомагають також внести 

різноманітність у сіру, без ілюстрацій, сторінку. 

У книжковому світі слово титул (title) зазвичай означає 

титульний аркуш книги, а чи не заголовок глави (chapter 



heading). У межах глави може бути безліч розділів, що мають 

свої власні заголовки розділу (section headings). Нижче по 

ієрархії йде багато підзаголовків (subheadings, subheads, side 

heads). 

Втім, важливі не так їх назви, як ролі, які вони грають. 

 

Заголовки 

Колись існувало правило, згідно з яким шрифт для 

заголовка розділу повинен бути більшим, ніж у основного 

тексту, але не настільки, щоб його затемненювати. Хоча така 

мода пройшла, але певні правила залишилися. Заголовок 

глави часто набирається тільки прописними або капітелю.  

Коли заголовок розділу набраний прописними та малими 

літерами, для його оформлення зазвичай використовують 

заголовний стиль (up style, headline style), при якому всі 

значущі слова з великої літери. У неанглійському наборі для 

заголовків найчастіше вибирається звичайний стиль (down 

style, sentence style), коли з великої літери пишеться тільки 

перше слово. Заголовки у звичайному стилі можна зустріти у 

журнальній верстці, коли метою є надати заголовку 

неформальний вигляд (рис. 14.2). 

 

 

У заголовках, набраних тільки великими, замість цифр 

старого стилю (по висоті ніби строчних) переважні звичайні 



цифри, тому що вони краще поєднуються з навколишніми 

літерами. 

 

 

У титулах та великих заголовках будь-якого виду 

(включаючи газетні шапки) слід повністю виключити 

перенесення. У зв'язку з чим рядки цих заголовків повинні 

бути зверстані таким чином, щоб предоповнити появу в кінці 

рядка будь-яких було дефісів. 

 

Підзаголовки 

З точки зору друкарні у підзаголовків дві ролі: візуально 

розбивати безперервний текст і закликати на відносну 

важливість текстів, які вони вводять. Зміст підзаголовків - це 

окреме питання. Зазвичай у будь-яких роботах достатньо 

трьох рівнів підзаголовків. Якщо рівнів більше, читачу стає 

важче утримувати в пам'яті таку структуру. І хоча кількість 

ієрархічних рівнів від документу до документа змінюється, їх 

відносини повинні бути чітко відображені у своєрідності 

стилів підзаголовків. У цій книзі, наприклад, смислові 

відмінності між ділянками тексту з підзаголовків рівня А 

(основний підзаголовок) та рівня B (підлеглий підзаголовок) 

не такі великі, вслід чого типографічна різниця в стилі 



оформлення цих підзаголовків скоріше орієнтовна, ніж 

драматична. 

У документі з декількома значними та сильно 

відрізняються один від одного розділами (скажімо, 

«Симптоми» та «Лікування») підзаголовки рівня А можуть 

бути оформлені у стилі заголовка глави чи навіть всього 

документа. Наприклад, їх можна набрати великі (або 

капітель) і вирівняти по центру, а також, ймовірно, 

призначити їм великий кегль, - втім, для такого заголовка, 

можливо, останнє рішення дещо надмірне. 

 

 

У документі з безліччю підзаголовків рівня A різниця між 

розділами, які вони починають, стає менш очевидним, тому 

оформлення таких підзаголовків може бути наближено до 

тексту розділів як по кеглю. Коротше, вони можуть стати 

більшими схожими на підзаголовки рівня B, які в іншому 

випадку могли б використовуватися з більш вираженими 

заголовками рівня A. 

Говорячи типографічно, відмінності між заголовками 



різного рівня не обов'язково повинні бути різними. Не існує 

формули, яка визначала б, на скільки більша повинен бути 

заголовок рівня A по відношенню до рівня B або заголовок 

рівня B — до заголовка рівня C. Щоб зробити заголовки 

візуально різними, їх часто набирають контрастними 

шрифтами, нерідко гротесками, оскільки ті спочатку набували 

виділення тексту. Коли у заголовках використовується 

набірний шрифт, то зазвичай звертаються до його насиченям. 

А ефективність заголовків звичайної насиченості залежить від 

кеглю - вони повинні бути більшими за напівжирні. 

Іноді простої зміни насиченості або кеглю недостатньо, 

щоб виокремити один рівень від іншого. Якщо з різних 

причин різниця в кеглі не досягеє цілі, треба вдатися до інших 

способів. Наприклад, заголовки рівня С нерідко набираються 

в подбор (run in), тобто не мають власного рядка. І такий 

заголовок виявиться типографічно підпорядкованим зовні 

ідентичному заголовку рівня B, що займає свій власний 

рядок.  



 

 

Заголовки в підбір зазвичай мають той же кегль, що і 

основний текст, але для контрасту набираються напівжирним 

або курсивним шрифтом. 

 

Особливості відбиття в заголовках 

Заголовок рівня A майже завжди розміщується на 

власному рядку. Його завданнями є створення візуального 

розділового простору, і надавати вказівку на вміст наступного 

тексту. І щоб вирішити їх ефективно, він повинен створити 

помітний розрив у потоці тексту. Для читача це як би знак 

«Стоп». Звичайно, тут потрібно значне відбиття до заголовка 

і, можливо, після нього. (Втім, деяке відбиття необхідне 

завжди - адже за великим шрифтом заголовка слідує 

дрібніший шрифт тексту, та й треба якось взагалі виділити 



заголовок такого рівня. 

Заголовки рівня B запрошують читача зробити паузу, 

проте не для того, щоб відвернутися і зайнятися 

приготуванням бутерброду. Якщо в тексті відсутні заголовки 

рівня C, то й заголовки рівня B не потрібно надто виділяти.  

Коли вони розміщуються окремим рядком (що традиційно), 

перед ними також потрібна відбивка. Якщо їх кегль більший, 

ніж у тексту, який за ними слідує, відбивання має бути і після 

заголовка, хіба що ця відмінність не дорівнює одному-двом 

пунктам. 

 

Заголовки в підбір (run-in) ризикують бути сприйнятими 

частиною тексту, а не роздільними елементами, тому їх 

обов'язково слід виділити. 

З цією метою їх часто набирають жирним курсивним 

шрифтом. Коли вони не закінчуються точкою, їх слід 

відокремити від тексту прогалиною як мінімум в одну 

кегельну (em space). Якщо заголовок набраний курсивом 

звичайної насиченості, то переважно цю прогалину 

збільшити. 



Відступи у заголовках 

Заголовок рівня A часто вирівнюється по лівому краю, і 

абзац, який за ним слідує, щоб забезпечити відповідність 

своєму заголовку, набирається без абзацного відступу. Це ще 

один спосіб показати, що тут відбувається розрив потоку 

тексту.  

Заголовки рівнів B і C можуть слідувати, а можуть і не 

слідувати, цим правилом. Підлеглі заголовки часто 

набираються з відступами, щоб не суперечити відступам у 

наступному тексті. 

Центровані заголовки зазвичай добре подаються з 

абзацами, у яких відсутні абзацні відступи, оскільки такі 

відступи, якщо вони не дуже малі, візуально зрушують 

центрований заголовок. Заголовки в підбір (run-in) можуть 

створюватися як з абзацним відступом, так і без нього, але 

завжди добре, якщо над ними є відбиття. Коли в тексті багато 

таких заголовків, і всі абзаци, включаючи ті, які мають 

заголовки, набрані з відступами, сторінка виглядає найбільш 

організованою. 

 

Заголовки-врізання (кватирки) 

Заголовки-врізання (cut-in) розташовуються у відступах 

тексту всередині абзацу. 



 

 

 

 Вони знаходять своє застосування в технічних текстах і є 

своєрідними заголовками рівня D, що відображають зміст 

певного абзацу. Заголовки-врізки також часто присутні у 

газетній верстці, наприклад, деякі статті забезпечуються 

заголовком «Аналіз моменту» (або чимось подібним до 

цього). Так роблять, коли стаття, не є об'єктивним 

репортажем, а відображає чиюсь суб'єктивну думку чи 

роздум. 

Заголовок-врізка верстається як незалежний текстовий 

елемент в окремій текстовій рамці, яку обтікає основний 

текст.  Щоб успішно розміщувати такі заголовки, верстку слід 

до моменту їх розміщення практично завершити, або 

програма повинна дозволяти прив'язувати рамки заголовків 

до основного тексту так, щоб при будь-якій перевірці вони 

перемішалися разом із текстом. 

 

Цитати 

Це фрагмент цитованого тексту (у кілька рядків), 

набраний особливим чином серед основного тексту (extract). 

Існує два основних способи виділення цитат. Один з них - 



набір кеглів на 1 пункт менше навколишнього тексту та на 

повний формат рядка. Інший - набір кеглем основного тексту, 

але з відступом по обидва боки.  

 

 

 

При наборі з відступом можливо також використання 

меншого шрифту кегля. Якщо відступу чи зменшення кегля 

не робити, то для відокремлення цитати від тексту необхідне 

відбиття. Величина відбивання залежить від форми та 

колонки, але мінімальним значенням є половина значення 

інтерліньяжу навколишнього тексту. 

 

Структура документа та зміст 

Як зазначалося, структура (outline) документа відбиває 

ієрархію його розділів. Зазвичай вона формується за рахунок 

вирівнювань і відступів, а також, за допомогою контрасту 



шрифтів та їх кеглів. Зміст зазвичай будується з 

використанням типографічних визначників. Вони не тільки 

прояснюють структуру документа, а й роблять зміст більш 

привабливим, особливо якщо він достатньо великий за 

розміром. 

 

Структура документа 

Головне завдання відображення структури документа у 

тому, щоб все правильно вирівняти. У відібраженні структури 

зазвичай використовуються алфавітні чи числові індикатори, 

що дозволяють однозначно визначити тему чи заголовок. До 

таких індикаторів можна віднести римські числа (I, II, III...), 

великі латинські літери, арабські числа (1, 2, 3...), малі 

латинські літери та малі римські числа (i, ii, iii…). 

Звичайно, найлегше вирівнювати звичайні арабські 

цифри, оскільки вони мають однакові ширини, принаймні, до 

тих пір, поки не стануть двозначними або тризначними. 

На сторінці така структура виглядає просто, але для 

набору - це справжній жах. Найкраще таку структуру 

створювати у формі таблиці - числа можна набирати в 

колонці, вимкненої праворуч, а текст, який слідує за числом, - 

у сусідній колонці, виключовою ліворуч. 



 

 

Перенесені рядки (turnover lines), тобто другий і наступні 

рядки, вирівнюються під першим рядком по лівому краю (цім 

рядкам часто надається зворотний відступ). 

Коли рядки не переносяться, а структура не надається з 

вимиканням за форматом, ви можете використовувати 

арабські цифри з лівою виключкою і відокремити їх від 

наступного тексту фіксованою прогалиною в одну кегельну 

(або напівкегельну). Якщо ж строки переносяться, текст, щоб 

забезпечити правильне вирівнювання, необхідно набирати у 

своїй власній колонці таблиці. 

Якщо числа в структурі перевищують 10, щоб зберігати 

вирівнювання їх слід набирати в колонці з правим 

вирівнюванням, як це робилося з римськими числами. 



 

 

Зміст 

Зміст (table of contents, TOC) відображає структуру 

документа. Якщо заголовки та підзаголовки книги оформлені 

за допомогою стилів, то програма може створити зміст 

автоматично (детальніше) 

 

 

 

Зміст зазвичай набираються однією колонкою з правою 

прапоровою виключкою (двоколонний зміст більше схож на 

покажчик). Заголовки розділів в змісті зазвичай 

типографічно виділені насиченістю і, може бути гарнітурою. 

Вони можуть точно відповідати дизайну заголовків розділів та 

підрозділів у книзі, хоча часто заголовки розділів у змісті 

отримують унікальне типографічне втілення. Заголовки 

інших рівнів у змісті можуть відрізнятися один від іншого 

лише величиною відступу. 

 



У змісті над заголовками розділів слід добавити 

відбивання, оскільки цього вимагає більший кегель. Як 

заголовок розділу розбиває текст, так він розбиває і зміст, щоб 

його можна було помітити з першого погляду. 

Інші пункти змісту зазвичай коротші і вирівнюються по 

лівому краю, іноді значно подалі від номерів сторінки (page 

number, folio), які прийнято вирівнювати праворуч. Щоб 

обидві частини отримали візуальний зв'язок крапками. 

Відточення (leaders) — це серія знаків, найчастіше крапок, 

які створюють стежку для погляду переходу від тексту до 

номера. Вони також поєднують сторінку, уніфікуючи текстове 

поле.  

 

 

 

У деяких змістах номери сторінок отримують лише 

заголовки розділів, а підлеглі заголовки видаються простим 



списком. Такий формат не дуже зручний для користування 

змістом, зате виключає необхідність у відточеннях. 

 

Засоби навігації 

На сторінці і в цілому в документі є стандартні елементи, 

які можна назвати засобами навігації. Вони повідомляють, де 

і в якій частині документа ви знаходитесь, як знайти щось і 

куди слідувати далі. Коли ці елементи оформлені невдало, 

користування книгою, особливо довідником чи підручником, 

стає нестерпно важким. 

 

Нумерація сторінок 

У цьому питанні найважливіше — розміщення номерів 

сторінок (колонцифр) на сторінці таким чином, щоб читач міг 

легко їх виявити. Уявіть, що ви щойно звернулися до 

предметного покажчика у пошуках потрібного терміну і тепер 

повертаєтеся, щоб знайти відповідний текст. Як ви дієте? Ви 

пролістиваєте сторінки, утримуючи їх великим пальцем, щоб 

підібратися ближче до потрібній сторінці. А це означає, що у 

всіх книгах із покажчиком колонцифра повинна перебувати 

на зовнішніх сторонах сторінки. Нумерація по центру не дуже 

вдала (перешкоджає швидкому прогортанню), а розміщення 

номера сторінки біля корешка зовсім небажано. 

У книгах-романах розміщувати колонцифри можна 

будь-де (часто в таких книгах вони розташовані по центру), 

тому що читач тільки від випадку випадку цікавиться, на якій 

сторінці він знаходиться (особливо, якщо занудьгує). 

Найчастіше колонцифри розташовують у верхніх 

зовнішніх кутах сторінки (т. е. подалі від корінця). Коли 

номери сторінок знаходяться внизу сторінки, вони називають 

нижніми колонцифрами (dropped folio). І верхні і нижні 



колонцифри вирівнюються по межах полів текстового блоку 

або з невеликим відступом від цих кордонів (найчастіше це 

відноситься до нижніх колонцифр). Вони іноді навіть 

виходять на зовнішні поля сторінки, хоча це загалом не 

типово. Тим більше, якщо поля дуже широкі, що звисають 

колонцифри відводять погляд за межі сторінки. 

Навіть коли колонцифри розташовані вгорі, то на  

сторінках, що починають главу, вони зазвичай 

переставляються вниз, щоб очистити простір для великого 

заголівка. У деяких випадках на таких сторінках вони можуть 

взагалі не ставитися. 

Кегль колонцифр зазвичай той самий, що і в основного 

тексту, або на один пункт більше. У публікаціях, де 

використовується кілька гарнітур (наприклад, різні шрифти 

для заголовків), колонцифри набираються тим самим 

шрифтом, що і основний текст. Там, де заголовки оформлені 

контрастним шрифтом (наприклад, гротеском), колонцифри 

часто набирають таким самим шрифтом або додатковим до 

нього. Вибір шрифту для колонцифр часто залежить від 

типографічних особливостей колонтитула, з яким вони 

пов'язані. 

 

Колонтитули 

У книгах, газетах або журналах колонтитули (running 

heads) за рідкісними винятками розташовуються у верхній 

частині кожної сторінки. Їхня роль у тому, щоб інформувати 

читача, в якій частині книги він знаходиться, тим, хто книгу 

швидко перегортає, повідомити, що вони потрапили до її 

шуканої частини, і іноді навіть нагадувати читачеві, яку 

книжку вони взагалі читають. Іншими словами, це супутня 

сторінці інформація, дуже важлива для навігації, хоча іноді 



колонтитул - просто декоративний елемент, що міститься у 

видання за традицією. 

Колонтитул зазвичай розміщуються парами: один на лівій 

сторінці розвороту (spread) - більш загального змісту, та 

інший на правій сторінці - більш специфічного змісту. 

Скажімо, для забудькуватого читача видавець може на лівих 

сторінках (verso) нагадувати прізвище автора, а правих 

сторінках (recto) — назву твору. Можливо, корисніше (за 

винятком романів, у яких глави, як правило, іменуються дуже 

просто) бачити назву книги на лівих сторінках і заголовок 

глави - на правих. Або назва глави на лівих сторінках 

(припускаючи, що ви пам'ятаєте назву книги, яку читаєте) та 

назву розділу або найближчий розділ рівня A - на правих. У 

журналах ім'я автора може бути на лівих сторінках, назва 

статті - на правих. 

 

 

Колонтитули часто поєднуються з колонцифрами, коли 

останні йдуть за колонтитулом (на правій стороні) або 

передують йому (на лівій стороні) і відокремлені від нього 

якоюсь фіксованою погалиною (хоча б в одну кегельну). 

Гграфічні стилі колонцифр і колонтитулів повинні 

відповідати один одному. Не дуже добре виглядає поруч із 



цифрами старого стилю (звичайні цифри краще). Якщо ж і 

колонцифру, і колонтитул набрати однаковим шрифтом і 

однаковим кеглем, вони також будуть виглядати непогано. 

Між колонтитулом та текстовим блоком слідує встановити 

інтервал в один порожній рядок, що в принципі залежить від 

пропорцій сторінки та сукупності інших прогалин на сторінці. 

Якщо під колонтитулом є лінійка, вона займає положення 

колонтитула, а колонтитул злегка піднимается. 

 

Рядок продовження 

Рядок продовження (jump lines) - це коротке 

повідомлення, розташоване в кінці колонки. Воно пояснює 

читачеві, де шукати продовження тексту, особливо коли це 

цілком очевидно. Частіше всього такий рядок 

використовується в газетах та журналах. 

Місце, на яке вона вказує, називається сторінкою 

продовження (jump page). Рядок продовження містить номер 

сторінки продовження або інший покажчик - наприклад, back 

page (див. обороті»). 

Рядок продовження без номера сторінки виконується у 

випадках, коли сторінка продовження очевидна (зазвичай, це 

наступна сторінка), але не завжди зрозуміло, що продовження 

може бути і у слідуючому номері журналу.  

Це той випадок, коли текстовий блок винесено на поля (і 

читач має право очікувати, що в цьому блоці знаходиться весь 

текст) або виступає в ролі виноски (які зазвичай не мають 

продовження на інших сторінках). 

Журнально-газетна верстка також може використовувати 

символічні графічні елементи без номера сторінки. Напрямок 

переходу зазвичай зрозуміло (це наступна сторінка), але 

символ тим не менш, цілком доречний, оскільки він дозволяє 



завершити колонку в кінці абзацу та переконати тим самим 

читача, що текст не підійшов до кінця. Використовуючи цей 

засіб, вам слід застосовувати маркери кінця матеріалу (end 

marks), щоб точно вказувати, де стаття завершується 

насправді. 

 

 

Рядок продовження зазвичай набирається більш дрібним 

кеглем, ніж основний текст, часто контрастним накресленням 

з тієї ж гарнітури - курсивним, напівжирним або 

напівжирним та курсивним. 

 

 

Її також часто набирають гротеском (зазвичай стиснутим), 

для якого, завдяки його більшій насиченості, можна вибрати 



дрібний кегль, ніж для антикви. 

Щоб рядок продовження чітко відрізнявся від основного 

тексту, її вирівнюють праворуч. У будь-якому випадку для неї 

необхідно трохи збільшити інтерліньяж. Якщо рядок 

продовження значно менше основного тексту, він може 

отримати відбивку в межах сітки ліній шрифту. 

Якщо сторінка, на яку посилається рядок, зайнята тільки 

цією статтею, то можна просто вказати: continued on page X 

(продовження на сторінці X). Але якщо на цій сторінці є й 

інші статті (що типово для газет), то потрібні більше детальні 

вказівки, наприклад, на номер колонки або на назву, 

присвоєну продовженню (ця назва може збігатися, а може і не 

збігатися з тим, що матеріал мав на початковій сторінці). 

У будь-якому випадку, продовження матеріалу має  

починатися зі слів continued from (продовження, початок на 

сторінці) із зазначенням вихідної сторінки або за номером, 

або з іншого опису. 

За друкарськими правилами цей рядок повинен бути 

таким самим, як і рядок продовження, виключаючи тільки 

той момент, що вона вирівнюється по лівому краю та має 

відбивку знизу. При використанні графічних елементів 

ідентичні знаки слід слідкувати за розміром перед 

продовженням тексту. 

 

Маркер кінця матеріалу 

Маркер кінця матеріалу (end marks) зазвичай 

використовується в журнальній верстці як покажчик кінця 

статті. Кмітливі читачі розуміють, що стаття закінчується 

тільки тоді, коли з'являється відповідний маркер, і шукають 

пропажу, якщо не бачать його, досягнувши кінця колонки або 

сторінки. 



У ролі маркерів кінця матеріалу можуть виступати 

різноманітні pi-символи або будь-які інші графічні 

ідентифікатори. В останньому рядку тексту маркер дорівнює 

правому краю. У блоці з рваним правим краєм маркер слід 

встановлювати з відступом від правого поля, щоб через 

скорочені рядки він не здавався відірваний від тексту. 

 

Вільні текстові елементи 

Крім основного тексту документа та засобів навігації, які 

допомагають читачеві в ньому орієнтуватися, присутні на 

сторінці можуть також різні незалежні (з погляду друкарні) 

елементи. Найбільш відомими з них вважають підписи під 

малюнками (captions), легенди (legends) та виноски 

(footnotes). До кожного такого елемента є свої типографічні 

вимоги. 

 

Підписи та легенди 

Історично склалося, що будь-який фрагмент тексту, 

коментуючий фотографії, ілюстрації або таблиці і 

розташований поряд з ними, називається підписом (Caption). 

Хоча підпис - це, швидше, заголовок елемента, що 

представляється, подібно назвою живописного твору, 

вигравіруваному на мідній платині, прикріпленою до його 

рами. Великі описи малюнка краще називати легендою 

(legend, cutline). Підпис і легенда співіснують разом, хоча така 

форма рідко де використовується, хіба що в книгах з 

мистецтва. По суті, легенда — це пояснення, тоді як підпис - 

просто етикетка, хоча деякі легенди бувають настільки 

лаконічні, що їх також можна називати підписом. 

Підписи зазвичай вирівнюються по центру, а легенди, як 

правило, по лівому краю або за форматом. Підписи часто 



набирають великими, капітелю або заголовковим стилем 

(коли кожне слово набирається з великої літери). Легенди, 

більш схожі на простий текст і що складаються в основному з 

повних речень, набираються звичайним стилем (з великою 

літери набирається лише перше слово речення, навіть якщо 

це лише його фрагмент). 

Для підписів та легенд зазвичай обирається кегль на 

один-два пункти менше, ніж кегль основного текста, — тобто 

вони повинні бути дрібнішими за текст, але більшими 

посилань. І якщо підписи зазвичай набираються тим самим 

шрифтом, як і основний текст, для легенди береться 

контрастний шрифт, - часто курсивне накреслення з тієї ж 

гарнітури. Якщо підзаголовки в тексті набрані гротеском, 

таким же шрифтом часто оформляють підписи з легендами. 

Для легенд також добрі вузькі шрифти - це дозволяє 

зменшити кількість рядків, оскільки іноді об'єм тексту 

легенди не відповідає розміру об'єкта, що пояснює. 

 

Інтерліньяж легенд та підписів залежить від того, 

наскільки суворо їх необхідно на цій сторінці вирівнювати по 

сітці ліній рядків. Щоб таке вирівнювання виконувалося 



легше, інтерліньяж легенди іноді збігається з інтерліньяжем 

основного тексту, навіть якщо при дрібнішому кеглі легенда 

здається злегка розрідженою. У всіх випадках між підписом 

або легендою та об'єктом, до якого вони відносяться, повинна 

бути додана відбивка (extra lead), а між  ними та текстом вище 

чи нижче — порожній рядок. 

 

 

Виноски 

Традиційно виноски (footnotes), що пропонують додаткову 

інформацію до певних фрагментам тексту, розташовуються на 

тій самій сторінці, що і сам уточнювальний фрагмент 

(підрядкове примітка). Логіка виносок полягає – бути деякою 

приміткою, вставленою у процесі викладу основного тексту 

або службовим доповненням до нього. Втім, сучасна 

тенденція полягає у зборі та винесенні таких приміток 

наприкінці глави чи книжки у вигляді кінцевих виносок 

(endnotes). З точки зору типографіки обидві форми 

рівноцінні, проте в плані верстки кінцеві виноски набагато 

простіше. 

Виноски, які лише вказують на джерело цитованого 



матеріалу, краще всього розташовувати в кінці глави або 

книги, де вони менш руйнівні для дизайну та сторінки і не 

настільки докучливі для читача. У будь-якому випадку 

рішення про форму уявлення виносок зазвичай приймає 

редактор, а не дизайнер. 

 

Кегль та інтерліньяж у виносках 

Мінімальний кегль виносок зазвичай дорівнює 8 пунктам, 

але деякі шрифти чудово читаються і в 7-му кеглі. Однак при 

зменшенні до таких кеглів шрифтів, що не містять контурів, 

важко читати. Не годяться для виносок у документах, де їх 

багато, також світлі чи тонкі шрифти. Добре підходить на 

роль шрифту для виносок та напівжирний шрифт, при цьому 

найкращих результатів можна очікувати від шрифту, 

заснованого на 6-му кеглі, оскільки його насиченість, ширини 

та висота краще пристосовані для використання у дрібних 

кеглях. 

Інтерліньяж виносок залежить від формату колонки, хоча 

традиційно виноски набираються досить щільно - інтерліньяж 

у цьому випадку дорівнює кеглю. Втім, таке співвідношення 

кегля виносок і формату колонки (придатне для шрифту 

звичайного тексту) для виносок завжди здається дещо 

щільним - виноски і так достатньо важко читати, тому немає 

потреби карати читачів — особливо тих з них, которі старанно 

читають виноски, - ще більш щільним інтерліньяжем. 

Додаткове відбиття між виносками необов'язкове, і досить 

часто обходяться без неї. Втім, пункту два не завадять, якщо 

дозволяє сітка ліній шрифту. Сторінки з кінцевими 

виносками мають ту перевагу, що виноски на їх можна легко 

відбивати один від одного, - звичайні виноски розміщуються 

внизу сторінки на обмеженому полі, а сторінки для кінцевих 



виносок мають у своєму розпорядженні достатній простір.  

 

 

Виноски зазвичай вирівнюються з відступом першого 

рядка, ідентичним з того що і в основного тексту. Відступ не 

дає довгим текстам виносок виглядати занадто монотонно і 

допомагає читачеві швидко перейти до потрібних виносок 

(адже покажчики виносок здаються дуже крихітними). Коли 

виноски набрані з абзацним відступом можна обійтися без 

відбивок. 

Виноски, що позначаються цифрами або символами, 

можна також набирати зі зворотним відступом, залишаючи 

цифри або символи, притиснуті до лівого поля. 

 

 

 



При цьому, коли нумерація виносок в межах однієї 

сторінки переходить від однозначного до двозначного числа, 

важливо зберегти таке вирівнювання постійним.  

 

 

 

Те саме стосується і кінцевих виносок. Коли виноски 

вирівнюються по лівому краю, а числа не висуваються на 

поля, слід встановити між виносками відступи в кілька 

пунктів, щоб вони чіткіше відокремлювалися один від одного. 

Враховуючи, що багато виносок бувають достатньо короткі 

(що створює ефект блоку з рваним правим краєм у нижній 

частині сторінки), виноски, у яких текст займає кілька рядків, 

іноді набирають з рваним правим краєм. У загальному 

випадку, виноски повторюють спосіб вирівняння прийнятий 

для основного тексту. 

 

Покажчики виносок 

Знаки, прийняті для покажчиків виносок (reference 

marks), вирівнюються по верхньому рівню, як в основному 

тексті, так і на початку тексту виноски. Вони набираються без 

прогалини, хоча в обох випадках знадобитися деякий ручний 

кернінг, щоб знаки не виявилися розташовані надто близько 

до основного тексту. 

Поодинокі або неформальні виноски можуть позначатися 

неформальними знаками - наприклад, зіркою (*). У творах з 

безліччю виносок або в деяких наукових чи технічних 

роботах. У виносках вирівнивання рядків тексту повинно 



зберігатись. В даному випадку цифрові покажчики переходять 

з одного розряду на два, та завдання полягає в тому, щоб 

зберегти текстовий відступ незмінним і дозволити числам 

покажчиків вирівнюватися з правого краю де виноски 

представляють переважно бібліографічні посилання на інші 

роботи, цифрові покажчики є обов'язковими. 

Ось стандартна послідовність нецифрових знаків, коли їх 

виявляється на сторінці кілька (та сама ієрархія придатна і 

для таблиць, якщо не використовуються цифрові покажчики): 

 * - зірочка (asterisk); 

 † - хрестик (dagger); 

 ‡ — подвійний хрестик (double dagger); 

 § - параграф (section mark); 

   – кінець абзацу (paragraph mark). 

 

Взагалі-то, якщо вам потрібні знаки старші за подвійний 

хрестик, краще звернутися до цифрових покажчиків, - знак 

типу параграфа в ролі покажчика виноски виглядає не дуже 

привабливо.  

 

Для цифрових покажчиків виносок найкраще взяти 

гарнітури, в яких повний набір цифрових верхніх індексів. 

Верхні індекси, згенеровані програмно, при друку можуть 

виявитися розміром у 3 пункти і, відповідно, майже 

невиразними. 

 

Предметні (допоміжні) покажчики 

Окремі статті індексу - допоміжного (предметного) 

покажчика - зазвичай дуже короткі, тому зазвичай їх 

верстають у дві колонки. Як і в виносках, короткі рядки 

індексів вимагають рваного правого краю, що зменшує 



ймовірність виникнення проблем верстки. Колонки, вимкнені 

за форматом, теж цілком примні, якщо при цьому не 

виникатимуть розріджені рядки. Прапорний же набір 

дозволяє довільно встановити місце розриву рядка.  

 

 

 

Перенесення слів можливий, але індекси сприймаються 

краще, коли цю функцію вимкнено. Шрифт та кегль для 

предметних покажчиків індекси зазвичай набираються 

кеглем на один-два пункти дрібніше, ніж основний текст. 

Кегль та інтерліньяж зазвичай рівні один одному (тобто схема 

наступна: 8/8 або 9/9), хоча деякі гарнітури можуть вимагати 

звеличення інтерліньяжу. Гарнітура та ж, що і в основного 

тексту. 

Для фраз типу see also (див. також) зазвичай 

використовується курсив (рис. 14.20). Коли таке посилання 

прямо вказує на іншу статтю індексу, назва цієї статті 

набирається прямим шрифтом. Коли посилання направляє 

читача до категорії чи сукупності інших статей індексу, 

курсивом має бути оформлена вся фраза. Фраза See also… 

(Дивіться також…) часто закінчується точкою, оскільки вона 

представляє є повна пропозиція. У статтях індексу, вказують 

на ілюстрацію, номер сторінки часто оформляється 

напівжирним шрифтом. 



Ключові слова (keywords), тобто основні посилання, в 

індексах наводяться в алфавітному порядку строчними 

літерами (якщо це не власні імена) і вирівнюються по лівому 

краю. У простих індексних статтях за ключовим словом слід 

кома, прогалина, а потім номер сторінки. Статтю індексу не 

слідує завершувати точкою.  

 

 

 

 

Підлеглі статті набираються з відступами зазвичай, в одну 

кегельну. Як глибоко відступають частини рядка (runover), що 

помістилися, залежить від типу оформлення підлеглих статей: 

у підбір (runin) або з відступом (indented). 

У індексах, набраних у підбір, усі підлеглі статті слідують 

за ключовими словами та поділяються лише точкою з комою. 

У такій верстці перенесені рядки мають звичайний відступ - в 

одну кегельну.  

 



У деяких індексах ключові та підлеглі слова заверстуються 

разом. Коли ключові слова набираються на окремих рядках, 

то щоб їх не путати з перенесеними рядками, останні 

набираються з відступом у дві кегельні (а деяких випадках і з 

більшим відступом, ніж у підлеглих статей). 

Привабливість індексів, набраних у підбір, у тому, що вони 

більше компактні та їх легше створювати. А недоліком їх є 

труднощі читання та складність швидкого пошуку. 

 

У індексах, оформлених з відступами , всі підпорядковані 

статті розположені на окремих рядках (такі індекси іноді 

називають індексами з лінійними елементами – (entry-a-line). 

У складних індексах, де підпорядковані статті мають свої 

підлеглі статті, такий стиль чіткіше відбиває їх структуру. У 

всіх випадках індекси з відступами сприймаються легше. 

Проблема створення індексів з відступами полягає якраз у 

самих відступах. Щоб індекс чітко відображав структуру, всі 

перенесені рядки повинні мати відступи на одну кегельну (або 

будь-яку іншу базову розмірність) більше, ніж підпорядковані 

статті найнижчого рівня. Якщо базова розмірність становить 

одну кегельну, а індекс має два рівні підлеглих елементів, то 

всі перенесені рядки повинні відступати на 3 кегельні. 

Оскільки всі статті та підлеглі статті в таких індексах 

можуть бути зверстані окремими абзацами, таке фіксування 

відступів у стилях не так вже й погано, як може здаватися. 

Кожен рівень статей може мати свій власний стиль, що 

включає як значення відступу самої статті, так і значення 

відступу, коли рядок переноситься.  

 

 

 



Проблема розриву сторінок 

Розриви сторінок в індексах іноді становлять труднощі для 

читача, який може не зрозуміти, де він знаходиться, коли 

звертається до початку першої колонки на новій сторінці. Для 

індексів з відступами правилом є повторення останньої статті 

вищого рівня (зі своїм відступом) або ключової статті зі  

словами continued або, скорочено, cont. (продовження слідує), 

взятих у дужки та оформити курсивом.  

 

Тут немає необхідності в словах див. продовження в кінці 

попередньої колонки, оскільки розділові знаки дають 

зрозуміти, закінчується стаття або продовжується на 

наступній сторінці. 

В індексах дуже легко отримати висячі рядки, оскільки 

фрагменти ключові статті або підлеглих статей часто 

переносяться до наступної колонки. Коли індекси набрані з 

рваним правим краєм, неважко виправити висячі рядки 

методом вставки примусового перенесення в одному з 

попередніх рядків, щоб додати ще один рядок перед висячою. 

 

Бібліографічний опис 

Бібліографічний опис (bibliography) зазвичай набирається 

дрібнішим кеглем, ніж основний текст і з відбивками між 

пунктами. Інтерліньяж досить щільний (solid), але не 

обов'язково рівний кеглю, оскільки формат рядка, як правило, 

широкій. Бібліографію, як і виноски, верстають в одну 

колонку. Відбиття може бути виключені там, де серія 

посилань відноситься до одного і того ж автора. 

І якщо виноски, як правило, організуються з 

вирівнюванням по лівому краю і з відступами, то 

бібліографічне опис зазвичай набирається з відступами 



втяжкой в ​​одну кегельну. 

Автори і редактори можуть оформлювати бібліографічні 

статті багатьма способами. І щоб мати якийсь стандарт, який 

стане основою для наступних міркувань, давайте уявимо, як 

має бути організовано звичайне бібліографічний опис: 

 

Omstead, Walter. The Typesetter's Companion. San Francisco: 

Almond Press, 2001. 

 

Ім'я автора можна подати різними способами, хоча його 

завжди набирають прямим (іноді навіть напівжирним) 

шрифтом. При цьому найбільш поширені наступні варіанти 

його набору: з великих літер, з великих літер і капітелю, 

повністю капітель або прізвище великими літерами, а ім'я - 

тільки з великою. 

Якщо джерело є книгою, її назва набирається курсивом, а 

потім прямим шрифтом назва видавництва. Якщо джерело – 

це журнальна або газетна стаття, її назва зазвичай 

набирається прямим шрифтом у лапках, а назва журналу - 

курсивом: 

 

Omstead, Walter. «A Kerning Desire ». The Typesetter’s 

Journal, August 2001: 64-71. 

 

Коли окремий автор цитується кілька разів, його ім'я може 

бути замінено трьома довгими тире у другому або наступному 

описах. Переконайтеся, що ви використовуєте тире, яке 

повністю заповнює кегельний майданчик, щоб вийшла 

безперервна лінія: 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


