
Правила набору тексту для формату А4 
* Перед розділовими знаками пропуск не ставиться; 

- Наприклад: 

* В прикладі повинен бути якийсь текст, де є кома 

* В прикладі повинен бути якийсь текст , де є кома 

* Між словами в тексті потрібно ставити один пропуск; 

- Наприклад: 

* Текст_де_правильно_розставлені_пропуски. 

* Текст__де__пропуски__розставлені__неправильно. 

* Після відкриваючих дужок і перед закриваючими дужками пропуск не ставиться; 

- Наприклад: 

* (Правильний текст в дужках) 

* ( Неправильний текст в дужках ) 

* Для переходу на новий абзац використовується клавіша ENTER; 

- Наприклад: 

* Абзац 1 

* Абзац 2 

* Дефіс у словах вводиться без пропусків; 

- Наприклад: 

* Жовто-зелений колір 

* Жовто - зелений колір 

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

- Наприклад: 

* Тире — це один із розділових знаків. 

* Тире—це один із розділових знаків. 

* Для переходу на новий рядок (не абзац) використовують комбінацію 

клавіш SHIFT+ENTER; 

- Наприклад: 

* Текст на першому рядку 

* Текст на другому рядку 

* Щоб не розривати фразу треба поставити нерозривний пропуск з допомогою комбінації клавіш 

CTRL+SHIFT+SPACE (пропуск); 

- Наприклад: 

* Т. Г. Шевченко 

* Після відкриваючих лапок, треба зразу писати текст; 

- Наприклад: 

* «Правильний текст в лапках» 

* « Неправильний текст в лапках» 


