
Короткий конспект з правил набору розмістити засобами Вікі КДПУ, з 
дотриманням правил набору тексту. 

1. При наборі тексту одного абзацу клавіша «Enter» натискається тільки в кінці цього абзацу. 
2. Між словами потрібно ставити рівно один пропуск. Рівномірний розподіл слів в рядку 

текстовим процесором виконується автоматично. Абзацний відступ встановлювати за 
допомогою пропусків заборонено – для цього використовуються можливості текстового 
процесора (наприклад, можна використовувати бігунки на горизонтальній смузі прокрутки 
або табулятор). Знак нерозривний пропуск (Меню Вставка - Символ, вкладка Спеціальні 
знаки або комбінація клавіш Ctrl+shift+пробіл) перешкоджає символам, між якими він 
поставлений, розташовуватися на різних рядках, і зберігається фіксованим при будь-якому 
вирівнюванні абзацу (не може збільшуватися, на відміну від звичайного пропуску). 

3. Виділенням називають особливе оформлення окремих слів або частин тексту, яке 
підкреслює їх значення. Всі види виділень ділять на три групи: 

a) шрифтові виділення - набір курсивом, напівжирним, жирним, напівжирним 
курсивом, прописними літерами, шрифтами іншого кегля або навіть іншої гарнітури; 

b) нешрифтові виділення, що виконуються шляхом зміни відстаней між літерами або 
між рядками тексту, зміни формату тексту, підкреслення тексту тонкими або 
напівжирними лініями. Можна окремі частини тексту взяти в рамку і т. п.; 

c) комбіновані виділення, що виконуються одночасно двома способами, наприклад, 
текст виконаний напівжирним шрифтом збільшеного кегля з підкресленням, набір 
курсивом з розміщенням тексту в рамку і тюп. Шрифтові виділення (курсивом, 
напівжирним, жирним) повинні бути виконані шрифтами тієї ж гарнітури і кегля, що 
і основний текст. Розділові знаки, які ідуть за виділеною частиною тексту, повинні 
бути набрані шрифтом основного тексту. 

4. У текстовому документі всі абзацні відступи повинні бути строго однаковими, незалежно 
від кегля і набору окремих частин тексту. 

5. Знак тире, або довге тире, може бути набране за допомогою одночасного натиснення 
комбінації клавіш Ctrl+shift+сірий мінус (сірий мінус розташовується на цифровій клавіатурі, 
справа) або Меню Вставка – Символ - вкладка Спеціальні знаки. 

 


