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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

 

Актуальность изучения учебной дисциплины  
«Основы технического редактирования» 

 
«Основы технического редактирования» — учебная дисциплина, входящая в 

комплекс специальных дисциплин, участвующих в системе подготовки редакци-
онно-издательских кадров.  

Актуальность технического редактирования в области профессионального 
образования издательских работников обусловлена рядом факторов. 

Художественно-техническому оформлению печатных изданий с начала воз-
никновения книгопечатания уделялось значительное внимание: не меньшее вни-
мание должно уделяться и в настоящее время.  

Следует отметить, что за последнее десятилетие произошли существенные 
изменения в издательско-полиграфической сфере. В первую очередь это связано с 
внедрением компьютерных технологий в редакционно-издательскую подготовку 
изданий. В этой связи в программу включены вопросы, отражающие не только 
применение компьютерного набора и верстки, но и программных продуктов, 
предназначенных для макетирования и верстки. 

Таким образом, студенты получат представление об истории развития набор-
ного производства, о современном программном обеспечении, о видах текстовых 
оригиналов и требованиях к ним, о единицах измерения издательско-
полиграфической продукции, о правилах набора и верстки изданий различной 
сложности, о методологии автоматической верстки публикаций, о характеристи-
ках электронных изданий и принципах их распространения. 

 
Цели и задачи учебной дисциплины 

 
Техническое оформление конкретного издания находится в неразрывной свя-

зи с его целевым назначением и читательским адресом. Знание основных теоре-
тических положений дисциплины расширит представления будущих специали-
стов в области редакционно-технической подготовки изданий.  

Основная цель дисциплины — дать представление об истории развития на-
борного производства (от ручного до компьютерного способа набора), познако-
мить студентов с современным программным обеспечением, с основными видами 
текстовых оригиналов и  требованиями к ним, с основными правилами набора и 
верстки изданий, с методологией автоматической верстки публикаций, с основа-
ми создания электронных изданий. 

 
Задачами дисциплины является обучение студентов: 
– грамотному выбору и установке необходимого программного обеспечения 

для редакционно-технической подготовки изданий;  
– выбору формата издания, полосы набора, шрифтового оформления в соот-

ветствии с целевым назначением и читательским адресом издания; 
– определению объема издания в печатных, условных печатных и учетно-

издательских листах; 



– верстке книжного, газетно-журнального издания любой сложности в соот-
ветствии с правилами набора и верстки; 

– подготовке текстового оригинала в печатном и электронном виде. 
В процессе изучения дисциплины студенты в соответствии с требованиями 

образовательного стандарта получат основные знания по выбору наиболее важ-
ных параметров издания (формат издания, размер полей, формат полосы набора, 
шрифтовое оформление) с целью оптимального художественно-технического 
оформления издательской продукции и максимального удовлетворения интересов 
читателей. 

 
Содержание учебной дисциплины 

 
Программа дисциплины «Основы технического редактирования» предусмат-

ривает: 
– курс лекций, который дает представление об истории развития наборного 

производства (от наборно-отливного до компьютерного способа набора), о совре-
менном программном обеспечении, о редакционно-технической подготовке изда-
ний, о видах текстовых оригиналов и требованиях к ним, о единицах измерения 
издательско-полиграфической продукции, о правилах набора и верстки изданий 
различной сложности, о методологии автоматической верстки публикаций, о ха-
рактеристиках электронных изданий и принципах их распространения.  

– практические занятия, обеспечивающие выбор программного обеспечения 
для редакционно-технической подготовки изданий, выбор формата издания, раз-
мера полей и полосы набора, шрифтового оформления в соответствии с целевым 
назначением и читательским адресом издания, определение объема издания в пе-
чатных, условных печатных и учетно-издательских листах, верстку книжного и 
газетно-журнального изданий в соответствии с правилами набора и верстки, под-
готовку текстового оригинала как в печатном, так и в электронном виде (PDF- и 
HTML-форматах). 

Типовым учебным планом специальности 1-23 01 10-02 «Литературная рабо-
та (редактирование)» определено 102 часа на изучение дисциплины. Из них 68 ча-
сов аудиторных занятий, в том числе: лекций – 28 часов, практических  занятий – 
34 часа, КСР — 6 часов. 



 
СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО МАТЕРИАЛА 

 
Количество часов 

Аудиторные 
Самост. 
работа 

№ 
п/п 

Наименование разделов, тем 

Лекции 
Практич., 

семинар. 
Лаб. за-

нят. 
КСР 

 
 

 Раздел 1. Развитие технологии наборного 
производства 

4 2   2 

1.1 Наборно-отливной способ набора 1     
1.2 Наборно-фотографический способ набора 1     
1.3 Наборно-печатный способ набора 2     
1.4 Выбор и установка системного и прикладно-

го программного обеспечения 
 2   2 

 Раздел 2. Издательско-полиграфическая 
система измерений. Шрифты. Форматы 
бумаг и издания. Единицы измерения 
продукции 

10 10  2 10 

2.1 Издательско-полиграфическая система изме-
рений 

2 2   2 

2.2 Формат издания и полосы набора. Поля и 
раскладка 

2 2   2 

2.3 Классификация и характеристики шрифтов. 
Шрифтовое оформление изданий 

2 2   2 

2.4 Единицы измерения продукции. Расчет объ-
ема издания 

2 2   2 

2.5 Особенности программы Adobe InDesign. 
Выбор параметров издания 

2 2   2 

 Раздел 3. Основные правила и особенно-
сти набора и верстки текстов 

10 18  2 18 

3.1 Общие правила набора текста. Набор тексто-
вого материала в программе InDesign 

2 2   2 

3.2 Набор текстов 1—2 групп сложности. Работа 
с текстом в программе InDesign 

2 2   2 

3.3 Набор текстов 3—4 групп сложности. Созда-
ние стилей для элементов издания в про-
грамме InDesign 

2 4   4 

3.4 Основные правила верстки. Изучение 
средств верстки программы InDesign 

2 2   2 

3.5 Работа с графическим материалом в доку-
менте. Верстка издания 

 2   2 

3.6 Создание фреймов и управление объектами в 
программе InDesign. Работа с различными 
цветовыми моделями 

 2   2 

3.7 Создание линий и кривых Безье в программе 
InDesign. Работа с табличным материалом в 
документе. Работа со слоями 

 2   2 

3.8 Работа с библиотеками в программе 
InDesign. Создание оглавления и указателей 
издания 

2 2   2 

 Раздел 4. Издательские текстовые ориги-
налы и подготовка их к набору 

2 2   2 

4.1 Виды текстовых оригиналов и требования к 
ним 

2     

4.2 Подготовка оригинала-макета издания  2   2 
 Раздел 5. Подготовка электронных изда-

ний 
2 2  2 2 

5.1 Общая характеристика электронных изданий 2     
5.2 Средства подготовки электронных изданий  2   2 
      Количество часов: 28 34  6 34 
      Итого 102 часа 



Учебно-методическая карта 
Количество  

аудиторных ча-
сов 

№ Темы и план лекций 
лек-
ции 

лабора-
торные 
занятия 

Само-
стоя-

тельная 
работа 
студен-

тов 

Материальное 
обеспечение заня-
тия (наглядные, 

методические по-
собия) 

Литература 
Формы 

контроля 

1 2 3 4 5 6 7 8 
1 Развитие технологии наборного  

производства 
4 2 2  

1.1 Наборно-отливной способ набора 
Техника ручного набора. Машинный строкоотливной 
набор. Крупнокегельный набор. Буквоотливной набор. 
Наборно-программирующая машина. Печатающий 
материал: литера, печатающий линейки, литеры орна-
ментов. Литера и ее основные элементы. Пробельный 
материал: шпации, квадраты, шпоны, реглеты, бабаш-
ки, марзаны 

1   Устный опрос  

1.2 Наборно-фотографический способ набора 
Классификация фотонаборного оборудования. Ос-
новы принципы работы оборудования. Фотошриф-
ты. Понятие о языке PostScript 

1   Устный опрос  

1.3 Наборно-печатный способ набора 
Основы компьютерного набора. Автоматизирован-
ное рабочее место на базе настольных издательских 
систем.  
Электронная обработка издательской информации.  
Автоматическое распознавание текста. Стандарты 
взаимодействия сканера и программ распознавания.  
Алгоритмическое обеспечение электронного набора 
и верстки 

2   Устный опрос  

1.4 Выбор и установка системного и прикладного 
программного обеспечения 
Использование операционных систем типа 
WINDOWS при обработке текстовой информации. 

 2 2 

Конспект лекций, 
электронная вер-
сия текста лекций 
по одноименной 
дисциплине, ла-
бораторные рабо-
ты, электронное 
издание по изуче-
нию программы 
InDesign 

1; 2; 7–9; 12; 
14 

Выполнение  
индивидуального 

задания  



Хранение информации, файловая система. Служеб-
ные программы WINDOWS. 
Программы распознавания. Распознавание рукопис-
ного текста. 
Верстка документов. Программы для макетирования 
и верстки (PageMaker, QuarkXPress, InDesign) 

2 Издательско-полиграфическая система измере-
ний. Форматы бумаг и издания. Шрифты. Еди-
ницы измерения продукции 

10 10 10  

2.1 Издательско-полиграфическая система измере-
ний 
Типографская и англо-американская система изме-
рений. Понятие «пункт». Классические единицы из-
мерения типографской системы. Понятия «пика» и 
«пайка» 

2 2 2 Устный опрос, 
выполнение инди-
дидуального зада-

ния  

2.2 Формат издания и полосы набора. Поля и рас-
кладка 
Форматы бумаг и издания, их классификация. Спуск 
полос. Поля и раскладка. Формат полосы набора. 
Рекомендации по выбору формата издания, размеру 
полей и полосы набора 

2 2 2 Устный опрос, 
выполнение инди-
дидуального зада-

ния  

2.3 Классификация и характеристики шрифтов. 
Шрифтовое оформление изданий  
Основные элементы букв. Типы письма. Алфавиты. 
Классификация типографских шрифтов (группа 
рубленых шрифтов, группа шрифтов с едва наме-
тившимися засечками, группа медиевальных шриф-
тов, группа обыкновенных шрифтов, группа бруско-
вых шрифтов, группа новых малоконтрастных 
шрифтов). Гарнитура шрифтов.  
Компьютерные шрифты, их классификация. Харак-
теристики шрифтов: кегль, насыщенность, пропор-
циональность, контрастность, положение очка, тре-
кинг, кернинг. Характеристика шрифтов по удобо-
читаемости и художественным достоинствам. Ем-

2 2 2 

Конспект лекций, 
электронная вер-
сия текста лекций 
по одноименной 
дисциплине, ла-
бораторные рабо-
ты, электронное 
издание по изуче-
нию программы 
InDesign 

1; 2; 4–6; 10; 
11; 13; 15 

Устный опрос, 
выполнение инди-
дидуального зада-

ния  



кость шрифта и способ ее расчета. Производствен-
ные возможности шрифта. 
Классификация шрифтов по методу описания сим-
волов: растровые, векторные, контурные, алгорит-
мические. 
Выбор шрифтового оформления для основного, до-
полнительного и вспомогательных текстов в книж-
ных изданиях. Оформление журналов и газет. Поня-
тие об акцидентом наборе. Композиция акцидентных 
форм 

2.4 Единицы измерения продукции. Расчет объема 
издания 
Единицы измерения издательско-полиграфи-ческой 
продукции. Авторский лист, учетно-издательский 
лист, бумажный лист, печатный лист, условно-
печатный лист. Расчет объема издания 

2 2 2 Устный опрос  

2.5 Особенности программы Adobe InDesign. Выбор 
параметров издания 
Знакомство с приложением. Создание новой публи-
кации. Выбор параметров издания. Ознакомление с 
основными палитрами и инструментами программы. 
Использование панели инструментов и контекстных 
меню. Задание и изменение параметров страницы. 
Использование линеек и направляющих. Работа с 
сетками. Изменение масштаба. Использование инст-
рументов Zoom, Hand, палитры Navigator 

2 2 2 Устный опрос, 
выполнение инди-
дидуального зада-

ния  

3 Основные правила набора текста  
и верстки изданий 

10 18 18  

3.1 Общие правила набора текста. Набор текстового 
материала в программе InDesign 
Общие правила текстового набора на русском языке. 
Межсловные пробелы, абзацные отступы, втяжки, 
отбивки параграфов, номеров, знаков препинания, 
процентов, кавычек, сокращенных обозначений 
шкал, многозначных целых чисел, десятичных дро-

2 2 2 

Конспект лекций, 
электронная вер-
сия текста лекций 
по одноименной 
дисциплине, ла-
бораторные рабо-
ты, электронное 
издание по изуче-
нию программы 

1; 2; 4–10; 14 

Устный опрос, 
выполнение инди-
дидуального зада-

ния  



бей, многозначных цифровых номеров, знаков 
«плюс» и «минус», дробей, римских цифр, скобок с 
текстом внутри, марок машин и оборудования, знака 
дефиса и тире, кавычек, знаков сноски. Правила пе-
реносов. 
Ознакомление с инструментами работы со страни-
цами, шаблонами и макетами различных изданий. 
Создание сложных разворотов. Импортирование и 
размещение текста  

3.2 Набор текстов 1—2 групп сложности. Работа с 
текстом в программе InDesign 
Группы текстов 1—2 групп сложности и правила их 
набора. Выделения в тексте, пробельно-
композиционные решения. Графические и шрифто-
вые выделения.  
Выделения примечаний, пояснений, сносок, внутри-
текстовых и затекстовых примечаний, комментари-
ев, цитат, эпиграфов, заголовков и подзаголовков. 
Особенности набора стихов, драматических произ-
ведений, библиографии. Особенности набора ино-
странных текстов. 
Настройка макета. Работа с номерами страниц. Соз-
дание текстовых фреймов и работа с ними. Ввод и 
форматирование текста с помощью палитры 
Character. Использование специальных текстовых 
символов и утилит 

2 2 2 Устный опрос, 
выполнение инди-
дидуального зада-

ния  

3.3 Набор текстов 3—4 групп сложности. Создание 
стилей для элементов издания в программе 
InDesign  
Группы текстов 3—4 групп сложности и правила их 
набора. Особенности набора словарей. Таблицы и 
выводы и особенности их набора. Общие правила 
набора химических и математических формул. 
Настройка параметров фрейма и абзаца. Использо-
вание инструментов и контекстных меню для авто-

2 4 4 

InDesign 

Устный опрос, 
выполнение инди-
дидуального зада-

ния  



матизации работы с текстом, его редактирования, 
проверки правописания, поиска и замены. Набор и 
верстка текстового материала  

3.4 Основные правила верстки. Изучение средств 
верстки программы InDesign  
Основные правила верстки. Правила книжной вер-
стки сплошного, усложненного текста и текста с ил-
люстрациями. Места расположения таблиц и иллю-
страций на полосе. Подрисуночные подписи. Цита-
ты, сноски и внутритекстовые примечания. Распо-
ложение заголовков. Особенности журнальной и га-
зетной верстки. 
Использование основных возможностей, инструмен-
тов и контекстных меню для работы со средствами 
верстки в программе. Выравнивание текста, компо-
новка абзацев, управление интервалами и расста-
новка переносов 

2 2 2   Устный опрос, 
выполнение инди-
дидуального зада-

ния  

3.5 Работа с графическим материалом в документе. 
Верстка издания  
Ознакомление с основными возможностями и инст-
рументами работы с графикой; использование инст-
рументов и контекстных меню для размещения, мо-
делирования, связывания, импортирования, редак-
тирования изображений в издании. Изучение раз-
личных вариантов обтекания текстом объектов или 
импортированных изображений. Размещение текста 
по контуру фрейма; работа с линиями абзаца. Верст-
ка издания 

 2 2   Выполнение  
индивидуального 

задания  

3.6 Создание фреймов и управление объектами в 
программе InDesign. Работа с различными цвето-
выми моделями 
Создание различных фреймов, управление объекта-
ми (выбор, перемещение, дублирование, изменение 
размеров, размещение, группировка, блокировка). 
Использование инструментов преобразования. Ис-

 2 2   Выполнение  
индивидуального 

задания  



пользование палитры Transform и команд Arrange. 
Применение фоновой заливки, прозрачности и эф-
фектов контурной линии, добавление угловых эф-
фектов, наложение теней и растушевок. Использо-
вание инструмента Eyedropper. Работа с цветовыми 
моделями; определение и сохранение образцов цве-
та; использование библиотек образцов; создание от-
тенков и образцов градиентов; использование инст-
румента Eyedropper; наложение цвета  

3.7 Создание линий и кривых Безье в программе 
InDesign. Работа с табличным материалом в до-
кументе. Работа со слоями 
Рисование линий различной формы, создание кри-
вых Безье; изменение точек и контура кривых; ис-
пользование инструментов Pencil, Smooth, Erase. 
Ознакомление с основными возможностями и инст-
рументами работы с таблицами; использование ин-
струментов и контекстных меню для создания и ра-
боты с табличным материалом в документе. Работа с 
табуляцией. Ознакомление с инструментами работы 
со слоями 

 2 2   Выполнение  
индивидуального 

задания  

3.8 Работа с библиотеками в программе InDesign. 
Создание оглавления и указателей издания  
Ознакомление с основными возможностями и инст-
рументами работы с библиотеками; использование 
инструментов и контекстных меню для сохранения и 
использования элементов библиотек в документе. 
Подготовка публикации для создания оглавления и 
указателей; создание стиля для компонентов оглав-
ления и указателей; создание оглавления и указателей  

2 2 2   Выполнение  
индивидуального 

задания  

4 Издательские текстовые оригиналы и подготов-
ка их к набору 

2 2 2  

4.1 Виды текстовых оригиналов и требования к ним 
иды текстовых оригиналов и требования к ним. Ма-
шинописный, полиграфический и рукописный ори-

2   

Конспект лекций, 
электронная вер-
сия текста лекций 
по одноименной 
дисциплине, ла-

1; 2; 11 

Устный опрос  



гиналы. Закодированный текстовой оригинал. Ори-
гинал-макет. Репродуцируемый оригинал-макет 

4.2 Подготовка оригинала-макета издания 
Подготовка оригинала к набору. Разметка оригина-
ла. Разметка прозаического текста и стихотворных 
произведений, словарей, таблиц и выводов, матема-
тических и химических формул.  
Особенности оригиналов акциденции. Эскиз, макет 

 2 2 

бораторные рабо-
ты, электронное 
издание по изуче-
нию программы 
InDesign 

Устный опрос, 
выполнение инди-
дидуального зада-

ния  

5 Подготовка электронных изданий 2 2 2  
5.1 Общая характеристика электронных изданий 

Общая характеристика и составные элементы элек-
тронных изданий. Классификация электронных из-
даний, форматы.  
Структура и элементы гипертекстовых документов. 
Общая характеристика HTML-документа. Тело до-
кумента и оформление его основных фрагментов. 
Понятия тэга. Оформление таблиц, ссылок и ком-
ментариев, списков терминов и определений 

2   Устный опрос, 
выполнение инди-
дидуального зада-

ния  

5.2 Средства подготовки электронных изданий  
Средства подготовки электронного издания. Подго-
товка гипертекста в форматах DOC и PDF. Подго-
товка издания в других специализированных про-
граммных пакетах.  
Расстановка гиперсвязей. Использование основных 
возможностей, инструментов и контекстных меню 
программы для подготовки сверстанного документа 
к печати. Создание отчета контрольной проверки. 
Компоновка пакета. Создание HTML-, PS- и PDF-
файла 

 2 2 

Конспект лекций, 
электронная вер-
сия текста лекций 
по одноименной 
дисциплине, ла-
бораторные рабо-
ты, электронное 
издание по изуче-
нию программы 
InDesign 

3; 8; 12 

Устный опрос, 
выполнение инди-
дидуального зада-

ния  
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ся согласование 
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1При наличии предложений об изменениях в содержании учебной программы по изучаемой учебной дис-
циплине 
 



ДОПОЛНЕНИЯ И ИЗМЕНЕНИЯ 

К УЧЕБНОЙ ПРОГРАММЕ ПО ИЗУЧАЕМОЙ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 
НА __________________________/ ___________ УЧЕБНЫЙ ГОД 

 

№ п/п Дополнения и изменения Основание 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Учебная программа пересмотрена и одобрена на заседании кафедры 

 

________________________________(протокол № ______ от __________ 200 ____г.) 
(название кафедры) 

 
 
 
 

Заведующий кафедрой 

______________________  ______________________ ___________________ 

 (степень, звание) (подпись) (И.О.Фамшия) 

 
 
 
 
 

УТВЕРЖДАЮ 
 
Декан факультета/Зав. общеуниверситетской кафедрой 

______________________  ______________________ ___________________ 

 (степень, звание) (подпись) (И.О.Фамшия) 

 
 
 

 


