
 

Загальні правила: 

• Нормальний розмір пропуску між словами дорівнює одному символу; 

• В наборі не повинно бути коридорів, тобто суміщення пробілів між словами; 

• Абзацні відступи мають бути однаковими в усьому тексті; 

• Довжина рядка має бути не більше 60-65 символів; 

• На сторінці має бути 30-40 рядків; 

• Остання сторінка розділу має виглядати заповненою хоча би наполовину; 

• Всі пробільні елементи мають розмір, який залежить від кеглю шрифту. 

Допустимими пропусками між словами з точки зору комфортності мають бути 

в 

інтервалі від 0,25 до 0,5 кегля. Максимально допустиме значення – 0,75 кегля 

шрифту. 

• Остання сторінка розділу повинна виглядати заповненою хоча б наполовину. 

 

Правила набору знаків і цифр: 

• Робити один пропуск між словами; 

• Закривати лапки або дужки зразу за текстом; 

• Після кожного розділового знаку ставити пропуск; 

• До і після дефісу не ставиться пропуск; 

• До і після тире ставиться пропуск; 

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

• Між знаком номера і параграфа та цифрами обов'язковий пробіл; 

• Великі числа ділять пробілами на групи (по три цифри справа наліво), 

наприклад, 3 433 199. 

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



• Крапка після заголовка та підзаголовка не ставиться; 

• При записі часу завжди потрібно використовувати двокрапку. 

 

При переносі забороняється: 

• Переносити абревіатури, які пишуться великими літерами (США та ін.); 

• Робити переноси, які спотворюють значення слова; 

• Розривати переносом такі скорочення як і т.д., і т.п. та подібні; 

• Розривати переносом цифри, які складають одне число; 

• При необхідності можна розривати числа, які з’єднані знаком тире, але тире 

залишається в попередньому рядку; 

• Відокремлювати цифру з дужкою або точкою від наступного слова; 

• Ставити пробіл між знаком переносу та частиною слова; 

• Починати рядок із знаку переносу; 

• Переносити знаки пунктуації. 


