Mpasuna Habopy TeKcTy

1. bygbTe 4iTKi Ta NAKOHIYHI.

2. BukopuCTOBYITE NPOCTY Ta 3pO3YMiny MOBY.

3. CtaBsTe 04HY AYMKY Ha OOVH pPALOK.

4. BukopucToByiTe aKTUBHWUIA 3aMiCTb MAaCUBHOIO CTaHy.

5. YHMKaiTe cKnagHux Ta 3anyTaHMX peyeHb.

6. BukopucToByiTe NpAMi C10Ba 3aMiCTb CN0BECHMX 060POTIB.

7. BUKOpUCTOBYMNTE KOHKPETHI C/I0Ba 3aMiCTb 3arasibHUX TEPMIHIB.

8. BUKopuCTOBYMTE NPUKNAAMN, WOO NOACHUTM CBOT AYMKM.

9. YHuKanTe 3aiiBux cnis Ta ¢ppas.

10. BUKOPUCTOBYMNTE aKTyasibHY IEKCMKY Ta TEPMiIHONOTitO.

11. MepesipsaiiTe opdorpadito Ta rpamaTuRy.

12. BukopucrosyinTe gianoru, wob AoaaTn }KMBOCTI A0 TEKCTY.

13. YHUKalTe BXKMBAHHA CKOPOYeHb Ta abpesiaTyp.

14. He nepeknagaiite OyKBaibHO igiomu Ta BUPa3un 3 iHLLIMX MOB.

15. BUKOPUCTOBYINTE NMYHKTYaLLit0 NPaBUIbHO.

16. CTexKTe 3a NOMYHUMM 3B’ A3KAMM MiXK YMKaMM Ta peYeHHAMM.

17. BUKOpUCTOBYITE BiANOBIAHI TEMATUYHI TEPMiIHWU Ta TEPMIHOOTItO.

18. BukopucToByiiTe pi3Hi TUNU peyeHb, Wob 3pobUTH TEKCT BinbL LiKaBUM.
19. CreKTe 3a TOHOM Ta CTUNEM TEKCTY.

20. PeparyitTe cBiil TEKCT, NepeBipAtoYM MOro Ha NIOTYHICTb Ta YNTabEeNbHICTb.

Ons Kpaloi YuTabenbHOCTI | opraHisayii TEKCTY TaKOXK MOXKHa BUKOPUCTOBYBATK 3aroJiIOBKM,
nif3aroN0BKM, MapKepu CnuckiBs, Tabauui, 306paxKeHHs Ta iHWi enemeHTV popmaTyBaHHA. OgHak, He chif
3/10BMBATU UMMM e/IeMEHTAMM, OCKiNIbKM HagMmipHe GopMaTyBaHHA MOXKE YCKAAAHUTU CPURHATTA TEKCTY
i 3aBaANTM NOro YnTabenbHOCTI.

JoaaTKOBO MOXHA BUAINUTHU LLE KiflbKa Npasu.

KnasiaTypa. Ons wBmnaKkoro Ta edeKTMBHOro Habopy TEKCTY BUKOPUCTOBYNTE BCi KNagilli Ha KnagiaTypi, a
He TiNbKM NeBHi 3 HMX. Ba)KNIMBO NPaBU/IbHO PO3TallyBaTU Masblyi Ha KNaBiaTypi, Wo6 He BUTPaYaTV 3aliBuit
~n

Yyac Ha MOLUYK NpPaBMIbHOI KNasiLwi. 1A Lboro MoXKHa BUBYMTK "cninuin" meTog Habopy TEKCTY - TEXHIKY,
npu sKi He NOTPIOHO ANBUTUCA HA KnaBsiaTypy.



Po3ainu Tekcty. TeKcT cnig po3ainatn Ha ab3aum, 36epiratoum NoriyHy NocNigoBHICTb AYMOK. KoxeH
ab3aL, NOBMHEH MAaTW CBOIO BiAMOBiAHY TeMy Ta igeto, i He cnig 3miHoBaTH Temy abo igeto B cepeamHi
absauy.

lpamaTunKa Ta npasonuc. [1na 3abesneyeHHA TOYHOCTI TEKCTY BaXK/IMBO AOTPUMYBATMCA NPABUA
rpamaTuKm Ta npasonucy. MepesipAiTe NnpaBonuc cnis, 0co6AMBO HE3BUYANHUX CAiB, AKI MOXKYTb ByTH
HEeNpPaBWUAbHO HaMMCaHi.

BuKopucToByiTe nporpamHe 3abesneyeHHA. BUKOpUCTaHHA NporpamHoro 3abesneyeHHs, Takoro siK
Microsoft Word, moxe 4onomMortT1 BUNpasaaTM NOMUIKM FPaMaTMKKM Ta NpaBonucy. TaKoXK MOXKHa
BUKOPMUCTOBYBATU OHMANH-IHCTPYMEHTM AN NEePeBiPKU NPaBUAbHOCTI HAMMCAHHSA TEKCTY.

MepesipKa Ta BUNPaBAEHHA NOMUAOK. MMicNA HANMCAHHA TEKCTY BaXK/IMBO 3BEPHYTU YBAry Ha MOMU/IKN,
AKI MOXKYTb ByTM fonyuieHi. MepeBipAiTe TEKCT HA HAABHICTL MOMM/IOK Ta BUNPaBAAnTe ix.

36eperkeHHs TeKcTy. Micna HanucaHHA TEKCTY BaXXAMBO 36epertu Moro BianoBigHO 40 Npasun
3b6eperkeHHs dannis. 17 3py4HOCTi MOXKHA CTBOPUTU OKPEMY NanMKy A5 36epekeHHA TEKCTOBUX
OOKYMEHTIB, a TaKOK AaTh danny 3po3yminy Hassy.

BuKopucToByiiTe cKopoUeHHs. [na epeKTMBHOro Habopy TEKCTY MOXKHa BUKOPUCTOBYBATU CKOPOUYEHHS
A1 4acTo BXUBaHMX cniB Ta ¢pas. Hanpuknag, 3amictb "i Tak gani" moxkHa Hanucatn "i 1.4.", a 3amicTb
"Hanpuknag" - "Hnp.".

BuKopucTaHHsA perxmnmy "Benuki nitepun". [1na BuAiNneHHs 3aroN0BKiB Ta Nifg3aro/0BKiB MOXHA
BUKOPUCTOBYBATU pexmum "Benuki nitepn", ane He BUKOPUCTOBYITE MOTO A4J1A BCbOIO TEKCTY, OCKINIbKK L
MOXKE 3HMU3UTU NOTo YMTabeNbHICTb.

He BMKOpUCTOBYITE CKNaAHI TEXHIYHI TEPMIHW Ta cCKnagHoniapaaHi pedyeHHA. [lna 3abe3neyeHHn
3PO3YyMINIOCTi TEKCTY, BUKOPUCTOBYNTE NPOCTi TEPMiIHWN Ta peYeHHA. YHUKaTe CKNagHONIapAaHMX PeYEHD,
OCKIiJIbKM BOHW MOMYTb YCKNAAHUTU 3PO3YMIHHA TEKCTY.

MpakTuka. AK i B 6yab-AKOMY iHLLOMY HaBYaHHI, MPaKTUKa € Kalo4Yem Ao ycnixy. PerynspHo
BMpaBaAnTecs B Habopi TEKCTY, W06 NOKPALLMTN CBOT HABMYKM Ta LUBUAKICTDb.

Y niacymKy, NpaBuabHUIA Habip TEKCTY - Lie BaXk/IMBa HaBMYKA Ans byab-sKkoro kopuctysaya K.
BuKopucToBytOUYM NpaBmaa, NnepepaxoBaHi BULLLE, MOXKHA 3ab6e3Me4ynTn TOUHICTb, ePEeKTUBHICTb Ta
3pO3yMiNicTb TeKCTy. He 3abyBaiTe NPaKTUKyBaTMUCA Ta BUKOPUCTOBYBATU BCi pecypcu, Wob CTaTh KpaLmum y
Habopi TeKcTy.



