
 

 

 

 

 

 

 

 

Короткий конспект з правил набору 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Правила переносу 



■ При наборі повинні дотримуватись усі граматичні правила переносу. 

■ Недопускаються немилозвучні переноси і переноси, що спотворюють зміст. 

■ Не можна переносити скорочення, що набираються прописними буквами (ВУЗ), прописними 

з окремими рядковими (КЗот) і з цифрами (ФА1000). 

■ Скорочені вирази (і т.д., і т.п.) при переносі не повинні розриватися. 

■ При переносі не повинні відриватися прізвища від ініціалів та ініціали один від одного, але 

перенос з розривом прізвища допускається. 

■ Не відриваються при переносі скорочені загальні назви від власних імен (тов. Іванов). 

■ Не допускається розміщення в різних рядках чисел і їхніх найменувань (250 кг), знаків 

номера і параграфа та чисел, які до них відносяться (№ 25), а також нумерації і початок 

тексту (5. Набір...). 

■ Допускається не більше 4 переносів підряд.При наборі на малий формат не більше 5. 

■ Однобуквені слова, з яких починається речення, не повинні бути у кінці рядка; 

 

Абзацний відступ 

■ Всі абзацні відступи у виданні повинні бути однаковими, незалежно від кегля окремих частин 

тексту. Припустимі відхилення в текстах різних кеглів на 1 п. 

■ Якщо на початку абзацу є індекси (наприклад, у примітках), то абзацний відступ слід 

враховувати від початку основного тексту, а не індексу, і він повинен бути скрізь однаковим. 

■ Правосторонні та лівосторонні втягування повинні бути більшими за абзацний відступ на 1/2 

кегля. 

■ При наборі з так називаними «зворотними» відступами розміри втяжок текстових рядків 

повинні бути однаковими незалежно від кегля окремих частин тексту. Можливі відхилення в 

текстах, набраних шрифтами різних кеглів, на 1 п. 

■ Якщо текст набирають без абзацних відступів, то міжабзацні пробіли слід робити більшими, 

ніж міжрядкові, не менше ніж у півтора рази. 

Кінцевий рядок абзацу 

■ Текст кінцевого рядка абзацу повинен мінімум у півтора рази перевищувати величину 

абзацного відступу. Коли віддаль від кінця рядка до правого поля менша ніж 11/2 кегля, то 

текст слід розтягнути на повний рядок. 

■ При прапорцевому складанні (переважно без абзацних відступів із виключкою тексту вліво) 

кінцеві рядки абзаців обов'язково повинні бути на 1/2 кв. коротшими від попередніх рядків. 

Набір знаків і цифр 

■ Розділові знаки (крапка, кома, двокрапка, крапка з комою, трикрапки, окличний знак і знак 

питання) від попередніх слів не повинні бути відбиті пробілом. Справа від розділового знака 

ставлять пробіл. Трикрапка на початку і кінці речення від слів не відбивають. У наборі 

врозрядку відбиття знаків і цифр не повинне бути збільшене. На початку рядка не можуть 



стояти пунктуаційні знаки (крапка, крапка з комою, двокрапка, знак оклику та ін.). Це правило 

не поширюється на складання діалогів, де перед репліками ставлять тире. 

■ Дефіс від попередніх і наступних елементів набору не відбивається; виключення складає 

набір врозрядку, при якому дефіс, так само як і букви, відбивають на величину розрядки. 

■ Тире між словами відбивають з двох сторін на 2 п., але між числами в значенні «від —до» 

воно повинне бути розташоване без відбиття. Тире за комою або крапкою від знаків не 

відбивають. На початку прямої мови та на початку абзацного відступу тире повинне бути 

відділене від подальшого тексту напівкегельною. 

■ Лапки і дужки від слів, що в них знаходяться, не відбивають, від суміжних слів відбивають 

міжслівним пробілом. Розділові знаки від дужок і лапок не повинні бути відбиті. Лапки 

застосовують того ж накреслення, що і текст, який в них знаходяться. Дужки повинні 

відповідати накресленням основного тексту. Дужки усередині виділеного тексту повинні 

відповідати накресленню виділення. 

 


