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ЗАГАЛЬНІ ПРАВИЛА:

• Між словами завжди потрібно ставити тільки один пробіл.

• Перед такими знаками пунктуації, як крапка (.), Кома (,), три крапки (...), двокрапка
(:), крапка з комою (;), знак питання (?) І знак (!) Знаки, пробіл не ставиться.

• Після довгого тире, що позначає пряму мову, ставиться один нерозривний пробіл.

• Між цифрами дефіс не ставиться, а ставиться тире (найчастіше короткий) без 
відбиття пробілами. Приклади: «2-3 шт.», «I-II семестр».

• Використання двох і більше питальних або знаків оклику поспіль ( «??», «!!!») 
вважається помилкою.

• Не нумерувати списки вручну.

• Не можна переносити та скорочувати слова в заголовку.

• Для переходу на початок наступного рядка натискати клавішу Enter.

• Слова не ділять на склади і не переносять.



ПРАВИЛА НАБОРУ ТЕКСТУ 
ДЛЯ ФОРМАТУ А4:

• Тире — це один із розділових знаків; 

• Для переходу на новий абзац використовується клавіша ENTER; 

• До і після дефісу не ставиться пропуск; 

• До і після тире ставиться пропуск; 

• Перед розділовими знаками пропуск не ставиться; 

• Дефіс у словах вводиться без пропусків; 

• Після відкриваючих дужок і перед закриваючими дужками пропуск не ставиться;

• Тире в словах вводиться з пропуском і зліва, і справа; 

• Після відкриваючих лапок, треба зразу писати текст; 

• Розділовий знак не потрібно відривати від слова, за яким він стоїть;

• Знаки “+” та “-“ не відриваються пробілом; 

• Крапка після заголовка та підзаголовка не ставиться.



ПРАВИЛА НАБОРУ ТЕКСТУ 
ДЛЯ ФОРМАТУ А5:

• Нормальний розмір пропуску між словами дорівнює одному символу; 

• В наборі не повинно бути коридорів, тобто суміщення пробілів між словами; 

• Абзацні відступи мають бути однаковими в усьому тексті; 

• Довжина рядка має бути не більше 60-65 символів; 

• На сторінці має бути 30-40 рядків; 

• Остання сторінка розділу має виглядати заповненою хоча би наполовину; 

• Всі пробільні елементи мають розмір, який залежить від кеглю шрифту. 
Допустимими пропусками між словами з точки зору комфортності мають бути в 
інтервалі від 0,25 до 0,5 кегля. Максимально допустиме значення – 0,75 кегля 
шрифту; 

• Остання сторінка розділу повинна виглядати заповненою хоча б наполовину



ДЯКУЮ ЗА УВАГУ!


