
 Правила набору тексту 

 1.Робити один пропуск між словами 
 2.Заголовок повинен розташовуватись по центру. 
 3.Не можна набирати в різних рядках прізвища та ініціали, до них відносяться, 
 а також відокремлювати один ініціал від іншого. 
 4.Повинен бути цілісним і зв’язним. 
 5.Тире необхідно з обох боків виділяти знаком пробіл. 
 6.Не робити порожніх рядків між абзацами, для цього є засоби встановлення 
 між абзацних інтервалів. 
 7.Абзацні відступи мають бути однакові в усьому тесті. 
 8.Для заголовків звичайно вибирають рублені шрифти. Кегль заголовку має 
 бути на 2 пункти більший за кегль основного шрифту. 
 9.Між кожним словом треба ставити лише один знак пробілу. 
 10.Примусово не переходити на новий рядок, це робить текстовий редактор 
 автоматично; 

 "Раніше такого не знав" 

 11.Індекси і показники між собою і від попередніх і наступних елементів набору 
 не повинні бути розділені пропуском 
 12.Довжина рядка має бути не більше 60-65 символів. 
 13.На сторінкі має бути 30-40 рядків. 
 14.Не можно робити Коридор. Коридор-це невдало розмещені пропуски в різних 
 рядках,що утворюють вертикальні чи діагональні білі "лінії" в трьох чи 
 більше рядках тексту.Це ускладнює читання тесту. 
 15.До і після тире ставити «пропуск» (книга - джерело знань); 
 16.Слова на склади не розбивати і переноси не робити, це автоматично 
 зробить текстовий редактор; 
 17.Не нумерувати сторінки, це зробить текстовий редактор. 
 18.Якщо набір виконується без абзацного відступу,останній рядок має бути 
 неповним. 
 19.Після заголовка не потрібно ставити крапку, якщо він в окремому рядку. 
 20.Закриваючі дужки або ланки писати зразу за текстом; 
 21.Розділовий знак не відривати від слова, за яким він стоїть (між ними не 
 повинен стояти «пропуск»); 


