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Возьмем в руки книгу. Она «одета» в обложку, т.е. переплет. ПЕРЕПЛЁТ – 

это твердая покрышка готового издания. Причем покрышка не простая - у 

переплета есть верхняя и нижняя сторонки (крышки). Изготовлены они обычно из 

прочного картона, который может быть оклеен тканью, коленкором, ледерином, 

материалом на нетканой основе. Крышки переплета соединяются корешком с по-

мощью марлевых или тканевых клапанов, часто их можно увидеть или прощупать 

под форзацем. ФОРЗАЦ – лист бумаги, приклеенный к переплётной крышке. 

Форзац бывает чистым или же содержит иллюстрацию или другие элементы 

оформления книги. 

Если книга издана без переплета, она имеет обложку, состоящую из четырех 

страниц и также предохраняющую издание от внешних воздействий. Перевернём 

форзац: перед нами находится ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ. На нём указываются 

основные данные о книге – её название, имя автора, серию, издательство. Иногда 

переплет или основная обложка книги одеваются в суперобложку.  

Во многих книгах сразу же за страницей форзаца мы можем увидеть 

ФРОНТИСПИС – страницу с изображением, например, портрета автора. Если 

фронтиспис пронумерован, то он образует разворот с лицевой страницей 

титульного листа. 

Оборот титульного листа содержит: классификационные индексы и 

авторский знак, сведения о редакционной коллегии и рецензентах издания. Здесь 

же иногда дается состав авторского коллектива в целом, указываются границы 

ответственности авторства по разделам или главам. Ниже публикуется макет 

аннотированной каталожной карточки. АННОТАЦИЯ – краткая характеристика 

содержания, целевое назначение книги, ее читательский адрес и другие 

особенности. 

ПРЕДИСЛОВИЕ (некоторые из них) – самостоятельный рассказ, из которого 

можно узнать сведения об авторе, содержании книги. 

Есть и план книги – это ОГЛАВЛЕНИЕ, или СОДЕРЖАНИЕ. 

Важное место в книге занимают рисунки – ИЛЛЮСТРАЦИИ. 

Списки условных обозначений и сокращений являются еще одним 

средством, помогающим читателю работать с текстом. Обозначения и 

сокращения облегчают и ускоряют процесс чтения: не приходится тратить время 

на многократное прочитывание развёрнутого наименования, термина и т.п., что 

при сквозном чтении отвлекает и утомляет читателя.  

В списки включают только те условные обозначения и сокращения, которые 

приняты именно в данном издании. 

Вспомогательные указатели очень важны в учебной и научной литературе. 

Они выполняют две основные функции: 

поисковая – указатель даёт возможность выборочного чтения книги, 

помогает, не перечитывая книгу заново, быстро находить в ней нужный фрагмент 

текста, сведения об интересующем читателя предмете, имени, событии и т.д.;  

ориентирующая - указатель сообщает, о каких предметах, лицах, событиях, 

явлениях и т.д. можно найти информацию в книге.  

Без указателей поиск нужных фрагментов материала книги занял бы много 

времени. 
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Указатели бывают разные, их множество. Основной признак, по которому 

они делятся на виды, – это объект поиска. По этому признаку различают 

указатели: предметные, тематические, терминологические, указатели имен, 

названий, фактографических элементов книги (иллюстраций, таблиц и т.п.), 

выделяемых элементов текста (документов, символов, формул, цитат и т.п.) и т.д.; 

по принципу расположения рубрик: алфавитные (по алфавиту заголовков), 

хронологические, нумерационные и т.д. В одной книге может быть несколько 

указателей. 

Книга обычно заканчивается концевой полосой. Здесь (или в нижней части 

оборота титульного листа) мы находим выпускные данные, к которым относятся: 

даты сдачи в набор и подписания в печать, формат издания, вид и номер бумаги, 

для наборных изданий – гарнитура шрифта, способ печати, объем издания в 

различных показателях (условный печатный лист, учетно-издательский лист, 

авторский лист), тираж, почтовый адрес, телефоны издательства и 

полиграфического предприятия, выпустившего книгу. В последнее десятилетие в 

число обязательных элементов вошел и штрихкод – графическое условное 

изображение для автоматической идентификации товаров. Выпускным данным 

предшествует перечень лиц, ответственных в издательстве за подготовку 

рукописи и выпуск книги. Здесь, как правило, указывают инициалы и фамилии 

заведующего редакцией, редактора издательства, технического и 

художественного редактора, корректора. При необходимости указываются 

данные о переводчике и художнике. 

Внутри книги вы можете встретить ШМУЦТИТУЛ – лист, как правило, с 

правой стороны, на котором помещено название произведения, раздела, главы. 

Оборот шмуцтитула может быть чистым или же содержать начало текста. 

Средством передачи текста в издании является шрифт, различаемый по 

гарнитуре, начертанию и кеглю. Термином ГАРНИТУРА обозначается как 

рисунок определенного шрифта, так и комплект шрифтов одного рисунка. 

КЕГЛЕМ определяется размер литеры шрифта, высота буквы в строке.  

Посмотрим сверху на книжный блок переплетенной книги. Такой вид 

материальной конструкции издания называется кодексом. Мы видим 

определенное число подобранных и обрезанных (сфальцованных) тетрадок. 

Подсчитать их мешает подклеенная к блоку цветная тесьма с утолщенным краем. 

Она называется капталом, его цвет, иногда и рисунок специально подбираются 

художником (дизайнером) издания. Под каптал часто подклеивается ленточка-

закладка (она называется также ляссе) из прочной тесьмы, длина которой на 

несколько сантиметров превышает вертикальный размер книжного блока. 

Тот вид книги, которым все мы, как правило, пользуемся, перелистывая 

страницы, справа налево, характерны для стран и народов, применяющих 

системы письменности, где знаки записываются на горизонтальной строке слева 

направо. А вот, скажем, в мире арабского языка буквы следуют друг за другом 

справа налево (хотя цифры, например даты – слева направо), книги открываются 

соответствующим образом: слева направо. Иначе говоря, привычный для нас 

текст на обложке или переплете оказывается с обратной стороны. Естественно, 

также нумеруются страницы. 
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Номер страницы может быть указан вверху или внизу, слева, справа или по 

центру (чаще – на внешней стороне). Если страницы издания по замыслу 

художественного редактора имеют КОЛОНТИТУЛ (краткое название в верхней 

части каждой страницы), номер становится его элементом и называется 

КОЛОНЦИФРОЙ. 

Номер каждой тетрадки называется СИГНАТУРОЙ и указывается в самом 

низу (ближе к корешку) каждой ее первой страницы (то есть на 17-й, 33-й и т. д. 

страницах книги). Здесь сигнатура сопровождается нормой – фамилией автора, 

первым словом заглавия, номером заказа или другими сведениями, 

позволяющими идентифицировать данную тетрадку. Сигнатура (уже без нормы, 

но с последующим знаком звездочки) повторяется на третьей странице тетрадки. 

В соответствии с правилами библиотечный штемпель проставляется не только на 

обороте титульного листа, но и на первой странице второй тетрадки книжного 

блока (на случай, если книга рассыпается, что бывает нередко с плохо 

переплетенными изданиями массового спроса).  

 

Основные термины: 

 

КОЛОНТИТУЛ – справочная строка над текстом страницы (иногда сбоку от 

него, изредка под ним), указывающая на ее содержание: в сборнике – какое 

произведение какого автора на ней напечатано. 

КОЛОНЦИФРА – порядковый цифровой номер страницы издания или 

столбца (при нумерации по столбцам). Располагают колонцифры в нижнем или 

верхнем поле страницы (редко в боковом наружном поле) в самых разных местах. 

ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ – заглавный лист издания (книги), помещенный после 

обложки и форзаца; на нём печатаются основные сведения о книге, которые 

служат также основой для составления библиографического описания. 

ФОРЗАЦ (vor – перед, Satz – набор) – конструктивный элемент издания в 

переплете, основное назначение которого – скреплять, соединять книжный блок с 

переплетной крышкой. 

ФРОНТИСПИС – иллюстрация в издании, помещённая на левой странице 

титульного разворота. 

ШМУЦТИТУЛ – лист, на лицевой странице которого (правая страница 

разворота) размещается только заглавие произведения или заголовок части, 

иногда сопровождаемые изображением, эпиграфом, заголовками подчиненных 

подразделов, а оборот – либо оставлен чистым, либо запечатан текстом (занят 

начальной страницей произведения или подраздела). 
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