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Короткий конспект



Використання пробілу

○ Використовуйте лише один пробіл між словами;
○ Перед розділовим знаком пробіл не ставиться (виняток становлять парні знаки, 

що відкриваються, наприклад, дужки, лапки);
○ Після розділового знаку пробіл обов'язковий;
○ Пробіли не повинні утворювати так званий “коридор”, тобто не повинні 

збігатися по вертикалі, або навскіс на трьох чи більше рядках.



Використання розділових знаків
○ Крапка в кінці заголовка і підзаголовках, які надруковані окремим рядком, не 

ставиться. Якщо заголовок складається з декількох речень, то крапка не 
ставиться після останнього з них;

○ Порядковий номер заголовка, який надруковано в одному рядку з ним, повинен 
бути відокремлений пробілом незалежно від того, чи є після номера крапка;

○ При відділенні десяткових частин від цілих чисел краще ставити кому, а не 
крапку (за вийнятком синтаксису деяких мов програмування);

○ Для виділення на́голосу у слові використовуються окремий символ (U+0301);
○ Три крапки також мають свій власний символ “…”;
○ Тире відділяється пробілами з двох сторін, але дефіс пробілами не відділяється.



Загальне форматування тексту
○ Розмір абзацних відступів повиннен бути однаковим упродовж всього тексту;
○ Абзацні відступи створюються та регулюються засобами текстового процесору, 

а не власноруч;
○ Речення абзацу перносяться на наступний рядок автоматично. Але розділяти 

текст на абзаци необхідно самостійно, зазвичай клавішою Enter, або тегом <br/> 
у контексті гіпертексту;

○ Розмітка нумерованих та маркованих списків виконується автоматизованими 
засобами текстових процесорів;

○ При наборі математичного тексту, в разі можливості, використовують мову 
розмітки TeX. Хоча сучасний HTML підтримує також і XML-подібний 
синтаксис MathML у контексті тегу <math>.


