
Правила набору тексту на А4 
 

✓ Тире — це один із розділових знаків. 

✓ Для переходу на новий абзац використовується клавіша ENTER; 

✓ До і після дефісу не ставиться пропуск; 

✓ До і після тире ставиться пропуск; 

✓ Перед розділовими знаками пропуск не ставиться; 

✓ Дефіс у словах вводиться без пропусків; 

✓ Після відкриваючих дужок і перед закриваючими дужками пропуск не 

✓ ставиться; 

✓ Тире в словах вводиться з пропуском і зліва, і справа; 

✓ Після відкриваючих лапок, треба зразу писати текст; 

✓ Розділовий знак не потрібно відривати від слова, за яким він стоїть; 

✓ Знаки “+” та “-“ не відриваються пробілом; 

✓ Крапка після заголовка та підзаголовка не ставиться; 


