
 

ЗАГАЛЬНІ ПРАВИЛА 

Між словами ставиться лише один пропуск. 

Розділовий знак не відривають від слова, після 
розділового знаку ставиться пропуск. 

Не потрібно примусово переходити на новий 
рядок редактор це зробить автоматично. 

Слова не ділять на склади і не переносять. 

Використовуючи () або “” не ставити пропуск до і 
після тексту. 

Для кращого сприйняття тексту, потрібно 
звертати увагу на розміри заголовків та 
підзаголовків 

Для оформлення основної частини тексту 
використовують шрифти розміром від 10 до 14 
пт. 

Не залишати одне слово на початку рядка 

 

 

 

АДРЕСА 

вул. Кутова, 123, м. Миколаїв 12345, Україна 

НАШІ КОНТАКТИ 

Телефон | (206) 555‐0100 |  
info@thephone-company.com 
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 ПОЗНАЧННЯ ЧАСУ 

Час має позначатися через “:”, або 
доповнюватися словами 'година' та 
'хвилин(а/и)' 

• ОТРИМАННЯ БАЖАНОГО 
РЕЗУЛЬТАТУ 

20:28 (20 година 28 хвилин) 

• ПОМИЛКА 

19.30 

 

«Міні курс 
правил» 

– НАБОРУ ТЕКСТУ – 

 

 


