
ПРАВИЛА НАБОРА 
КОМПЬЮТЕРНОГО 

ТЕКСТА 



⦿ нажимать клавишу <Enter> только для 
начала нового абзаца. 
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ПРОБЕЛЫ
⦿ знаки препинания не отделяются пробелом 

от предшествующего текста
⦿ знаки «процент», «градус», «минута», 

«секунда» от цифр не отделяются 
пробелом; 

⦿ цифры отделяются от № и § одним 
неразрывным пробелом; 
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ПРОБЕЛЫ

⦿ Неразры́вный пробел — элемент 
компьютерной кодировки текстов, 
отображающийся внутри строки подобно 
обычному пробелу, но не позволяющий 
программам отображения и печати 
разорвать в этом месте строку.

⦿ CTRL+SHIFT+ПРОБЕЛ
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ПРОБЕЛЫ

⦿ дефис не отделяется пробелом от 
предшествующего и последующего текста;

⦿  тире (<Ctrl>+ минус на числовой клавиатуре) 
отделяется пробелом от предшествующего и 
последующего текста; 

⦿ тире (<Ctrl>+ минус на числовой клавиатуре) 
отделяется пробелом от предшествующего и 
последующего текста; 
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ПРОБЕЛЫ

⦿ слова, заключенные в кавычки или скобки, не 
должны отделяться от них пробелами; 

⦿ после предлога, с которого начинается 
предложение, ставится неразрывный пробел; 

⦿ неразрывный пробел ставят при вводе дат (которые 
не принято располагать на двух строчках), фамилий 
с инициалами и т.п.; 
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ПРОБЕЛЫ

⦿ там, где нужен пробел, но недопустим 
перенос на следующую строку, ставить 
неразрывный пробел; 

⦿ там, где нужен дефис и недопустим 
перенос на следующую строку, 
необходимо ставить неразрывный 
дефис; 
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⦿ точки в конце заголовков не ставятся; 
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СОКРАЩЕНИЯ

⦿ в конце общеупотребительных сокращений «кг», 
«т», «ц», «км» точка не ставится; 

⦿ сокращения типа «т.д.» и «с.г.» записываются без 
пробела; 

⦿ сокращения «и др.», «и т.д.», «и т.п.» могут 
применяться только в конце предложения, в 
середине предложения их нужно записывать 
полностью; 
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РИМСКИЕ ЦИФРЫ
⦿ Римские цифры записываются с помощью 

латинских символов:
⦿ I - 1
⦿ V – 5
⦿ X – 10
⦿ D – 50
⦿ C – 100
⦿ L – 500
⦿ M - 1000


