
Правила набору тексту



Що таке текст?

Текст - друкарський шрифт, кегель якого рівний 20 пунктам. Будь-

яка інформація, зображена за допомогою символів клавіатури

комп'ютера. Це впорядкований набір речень, який призначений для 

того, щоб виразити певну суть. Текстом може бути, наприклад

стаття, звіт, наказ, інформативний лист,рекламний лист та інші

документи.



Характеристики тексту

● Кернінг - процес зміни розмірів міжбуквених пропусків

(інтервалів) між сусідніми буквами для поліпшення зовнішнього

вигляду і легкості у читанні тексту. Цей параметр відповідає за 

індивідуальну роботу з кожною буквою і підбір її місцеположення
залежно від вибраного шрифту (font), малюнка самої букви і її

сусідніх букв, і т.д. начення кернінга встановлюється у відсотках від

ширини пропуску (space) використовуваного.

● Трекінг - це пропорційна зміна міжбуквенних і міжрядкових

інтервалів незмінному форматі набору.



Правила переносу

● При наборі повинні бути дотримані всі граматичні правила 

переносів. Не допускаються неблагозвучні переноси і переноси, 

що створюють двозначні тлумачення, переноси, що спотворюють

зміст або неблагозвучні тлумачення перенесених частин слів (бри-

гада, спала-хами).

● Не допускається поділ переносами скорочень, що набираються

прописними буквами (ЮНЕСКО), прописними з окремими

рядковими (КамАЗ) і цифрами (ФА1000), крім видань.



Числа та скорочення

● Складні скорочені вирази з крапкою (т. д., т. п., та ін., н. е.) при 

переносі не повинні розділятися, за виключенням газетно

журнальних видань.

● Не допускається розміщення в різних рядках чисел та їх

найменувань, знаків номера та параграфа і чисел, які з ними 

поєднані (No 25), а також позначень пунктів перерахування і початку 

тексту, номер рубрики від її назви (1.2. Правила переносів), крім

газетно-журнальних видань.



Тире

● Тире між словами відбивають з двох сторін на 2 п., але між

числами взначенні воно повинне бути розташоване без відбиття. 

Тире за комою або крапкою від знаків не відбивають. На початку 

прямої мови та на початку абзацного відступу тире повинне бути 

відділене від подальшого тексту напівкегельною.


