
Общие правила набора текста 

1. Между словами нужно ставить ровно один пробел. Равномерное распределение слов 

в строке текстовым процессором выполняется автоматически.  

2. Абзацный отступ (красную строку) устанавливать с помощью пробелов запрещено; 

для этого используются возможности текстового процессора. В тексте абзацные 

отступы должны быть строго одинаковыми во всем документе, независимо от размера 

шрифта отдельных частей текста.  

3. При наборе текста одного абзаца клавиша «Перевод строки» («Enter») нажимается 

только в конце этого абзаца.  

4. Перед знаком препинания пробел не ставится (исключение составляют 

открывающиеся парные знаки, например, скобки, кавычки). После знака препинания 

пробел обязателен (если этот знак не стоит в конце абзаца). Тире выделяется 

пробелами с двух сторон. Дефис пробелами не выделяется.  

5. Знак тире может быть набран с помощью одновременного нажатия комбинации 

клавиш CTRL+ALT+Num - или Вставка → Символ, вкладка Специальные знаки.   

6. Точка в конце заголовка и подзаголовка не ставится. Если заголовок состоит из 

нескольких предложений, то точка не ставится после последнего из них. Порядковый 

номер всех видов заголовков, набираемый в одной строке с текстом, должен быть 

отделен пробелом независимо от того, есть ли после номера точка.  

7. Точка не ставится в конце подрисуночной подписи, в заголовке таблицы и внутри нее.  

8. Нельзя набирать в разных строках величины и единицы измерения, фамилии и 

инициалы, к ним относящиеся. Знак неразрывный пробел (Вставка → Символ, 

вкладка Специальные знаки или комбинация клавиш CTRL+SHIFT+пробел) 

препятствует символам, между которыми он поставлен, располагаться на разных 

строчках, и сохраняется фиксированным при любом выравнивании абзаца (не может 

увеличиваться, в отличие от обычного пробела). 

9. При отделении десятичных долей от целых чисел лучше ставить запятую (0,158), а не 

точку (0.158).  

10. Числительные порядковые и количественные выражаются в тексте словами 

(однозначные, например: пять частей), цифрами (многозначные или при наличии 

сокращенных обозначений, например: 25 тыс.), числительные в косвенных падежах 

набирают с так называемыми наращениями (6-го). В наборе встречаются арабские и 

римские цифры.  

11. Индексы и показатели между собой и от предшествующих и последующих элементов 

набора не должны быть отделены пробелом (Н2О, м3/с)  

12. Знаки процента (%) применяют только с относящимися к ним числами, от которых они 

не отделяются.  

13. Знаки градуса (°), минуты ('), секунды ('') от предыдущих чисел не должны быть 

отделены пробелом, а от последующих чисел должны быть отделены пробелом 

(10° 15').  

14. Знаки номера (№) и параграфа (§) применяют только с относящимися к ним числами и 

отделяются пробелом от них и от остального текста с двух сторон. Сдвоенные знаки 



набираются вплотную друг к другу. Если к знаку относится несколько чисел, то между 

собой они отделяются пробелами. Нельзя в разных строках набирать знаки и 

относящиеся к ним цифры.  

15. Формулы в текстовых строках набора научно-технических текстов должны быть 

отделены от текста на пробел или на двойной пробел. Формулы, следующие в 

текстовой строке одна за другой, должны быть отделены друг от друга удвоенными 

пробелами.  

16. Оформление списков: 

1. Первый элемент. 
2. Второй элемент. 
3. Третий элемент. 

1. Первый элемент; 
2. второй элемент; 
3. третий элемент. 

 

 


