
Загальні правила набору тексту.
• Текст повинен бути цілісним, зв’язним та закінченим 
• Абзацні відступи в тексті повинні бути однаковими. Допустимі відхилення – 

1 пункт; 
• Як тире використовуйте кегельне тире (—), а в жодному разі не дефіс (-), 

два або три дефіси (--) чи мінус (−); 
• Пропуски всюди повинні бути однакового розміру ; 
• Для переходу на новий рядок (не абзац) використовують комбінацію 

клавіш SHIFT+ENTER; 
• Щоб не розривати фразу треба поставити нерозривний пропуск за 

допомогою комбінації клавіш CTRL+SHIFT+SPACE. 
Пробіл
В українськомовному наборі пробіл обов`язково потрібно ставити:

• після таких розділових знаків як , . ; : ! ? ..., а також закриваючої дужки, і 
закриваючих "лапок"; 

• до відкриваючої дужки і відкриваючих "лапок"; 
• до і після довгого тире; 
• до і після дефісу; 
• всередині скорочень: і т. д., і т. п. тощо; 

Пробіл не потрібно ставити ставити:
• перед закриваючими дужками та лапками; 
• перед будь-яким розділовим знаком; 
Правила переносу

• Не можна переносити скорочення, що набираються прописними буквами 
(ВНЗ), прописними з окремими рядковими і з цифрами; 

• Вирази шо скорочуються при переносі не повинні розриватися; 
• Забороняється переносити знаки пунктуації; 
• Допускається не більше 4 переносів підряд; 
• Не повинні відриватися прізвища від ініціалів та ініціали один від одного; 
• Забороняється розривати переносом цифри, які складають одне число; 
• Забороняється ставити пробіл між знаком переносу і частиною слова. 


