
Правила набору тексту 

 

1. Будьте чіткі та лаконічні. 

2. Використовуйте просту та зрозумілу мову. 

3. Ставте одну думку на один рядок. 

4. Використовуйте активний замість пасивного стану. 

5. Уникайте складних та заплутаних речень. 

6. Використовуйте прямі слова замість словесних оборотів. 

7. Використовуйте конкретні слова замість загальних термінів. 

8. Використовуйте приклади, щоб пояснити свої думки. 

9. Уникайте зайвих слів та фраз. 

10. Використовуйте актуальну лексику та термінологію. 

11. Перевіряйте орфографію та граматику. 

12. Використовуйте діалоги, щоб додати живості до тексту. 

13. Уникайте вживання скорочень та абревіатур. 

14. Не перекладайте буквально ідіоми та вирази з інших мов. 

15. Використовуйте пунктуацію правильно. 

16. Стежте за логічними зв’язками між думками та реченнями. 

17. Використовуйте відповідні тематичні терміни та термінологію. 

18. Використовуйте різні типи речень, щоб зробити текст більш цікавим. 

19. Стежте за тоном та стилем тексту. 

20. Редагуйте свій текст, перевіряючи його на логічність та читабельність. 

Для кращої читабельності і організації тексту також можна використовувати заголовки, 

підзаголовки, маркери списків, таблиці, зображення та інші елементи форматування. Однак, не слід 

зловживати цими елементами, оскільки надмірне форматування може ускладнити сприйняття тексту 

і завадити його читабельності. 

Додатково можна виділити ще кілька правил. 

Клавіатура. Для швидкого та ефективного набору тексту використовуйте всі клавіші на клавіатурі, а 

не тільки певні з них. Важливо правильно розташувати пальці на клавіатурі, щоб не витрачати зайвий 

час на пошук правильної клавіші. Для цього можна вивчити "сліпий" метод набору тексту - техніку, 

при якій не потрібно дивитися на клавіатуру. 

 



Розділи тексту. Текст слід розділяти на абзаци, зберігаючи логічну послідовність думок. Кожен 

абзац повинен мати свою відповідну тему та ідею, і не слід змінювати тему або ідею в середині 

абзацу. 

Граматика та правопис. Для забезпечення точності тексту важливо дотримуватися правил 

граматики та правопису. Перевіряйте правопис слів, особливо незвичайних слів, які можуть бути 

неправильно написані. 

Використовуйте програмне забезпечення. Використання програмного забезпечення, такого як 

Microsoft Word, може допомогти виправляти помилки граматики та правопису. Також можна 

використовувати онлайн-інструменти для перевірки правильності написання тексту. 

Перевірка та виправлення помилок. Після написання тексту важливо звернути увагу на помилки, 

які можуть бути допущені. Перевіряйте текст на наявність помилок та виправляйте їх. 

Збереження тексту. Після написання тексту важливо зберегти його відповідно до правил 

збереження файлів. Для зручності можна створити окрему папку для збереження текстових 

документів, а також дати файлу зрозумілу назву. 

Використовуйте скорочення. Для ефективного набору тексту можна використовувати скорочення 

для часто вживаних слів та фраз. Наприклад, замість "і так далі" можна написати "і т.д.", а замість 

"наприклад" - "нпр.". 

Використання режиму "Великі літери". Для виділення заголовків та підзаголовків можна 

використовувати режим "Великі літери", але не використовуйте його для всього тексту, оскільки це 

може знизити його читабельність. 

Не використовуйте складні технічні терміни та складнопідрядні речення. Для забезпечення 

зрозумілості тексту, використовуйте прості терміни та речення. Уникайте складнопідрядних речень, 

оскільки вони можуть ускладнити зрозуміння тексту. 

Практика. Як і в будь-якому іншому навчанні, практика є ключем до успіху. Регулярно 

вправляйтеся в наборі тексту, щоб покращити свої навички та швидкість. 

У підсумку, правильний набір тексту - це важлива навичка для будь-якого користувача ПК. 

Використовуючи правила, перераховані вище, можна забезпечити точність, ефективність та 

зрозумілість тексту. Не забувайте практикуватися та використовувати всі ресурси, щоб стати кращим у 

наборі тексту. 


