
ДОДАТОК 4 

Правила верстки тексту 

 У тексті між словами має бути не більше одного символу пробілу. 

 У абзаці не повинно бути коридорів, тобто пробілів між словами, розташованими один під одним 

у трьох і більше суміжних рядках. 

 Абзацні відступи в усьому тексті мають бути однаковими. 

 Останній рядок абзацу повинен бути довшим за абзацний відступ не менш ніж у 1,5 разу. 

 Якщо набір виконується без абзацного відступу, останній рядок в абзаці повинен бути неповним. 

 Довжина рядка має становити не більше 60–65 символів. 

 Сторінка повинна містити 30–40 рядків. 

 Нижня межа тексту на лівій сторінці розвороту книги має бути розташована нижче, ніж верхня 

межа тексту на правій його сторінці. 

 Остання сторінка розділу (якщо розділи починаються з нової сторінки) повинна бути заповненою 

хоча б на третину. 

Правила переносу слів 

 Переноси, які спотворюють значення слова, не допускаються. 

 Не можна переносити абревіатури, які пишуться великими буквами, тобто абревіатури на зразок 

УНР, КПІ, МФО. 

 Не можна розривати переносами такі скорочення, як «і т. д.», «і  т. п.» та їм подібні. 

 Не можна розривати переносами цифри, які складають одне число. За необхідності можна 

розривати числа, сполучені знаком тире (наприклад, 2008-2010, Х-ХІ ст.), але тире має залишитися 

в попередньому рядку. 

 Відокремлювати ініціали від прізвищ небажано. 

 Цифру з дужкою або крапкою не можна відокремлювати від наступного слова. 

 Цифри небажано відокремлювати від наступних скорочених слів і одиниць вимірювання. 

 Не можна відокремлювати від наступних або попередніх цифр такі знаки, як «%»,«№»,«$ »  

тощо. 

 Небажано, щоб знаки переносу стояли більш ніж у трьох суміжних рядках. 

 Не допустимо, щоб між знаком переносу і частиною слова був пробіл. 

 Недопустимо, щоб рядок починався знаком переносу. 

 Переносити знаки пунктуації не можна. 

Правила введення знаків пунктуації, чисел та інших знаків 

 Не допустимо, щоб пробіл містився між словом і наступним знаком пунктуації (виняток становить 

тире). 

 Три крапки, що стоять перед словом, не можна відокремлювати від нього пробілом 

 Тире, що стоїть між числами, не можна відокремлювати пробілами: 20–30. 

 Тире між словами відділяється від них пробілом. У комбінаціях типу «,—»  або «!—»  пробіл 

відсутній. 

 У разі використання прямої мови тире справа відділяється від наступного слова пробілом. 

 Дефіс не повинен відділятися пробілами. 

 Пробіл не ставиться між лапками і взятими у них словами. 

 Між числом і знаком номера, відсотка або параграфа пробіл обов'язковий: № 10, 2 %, § 6. 

 Знаки градусів, мінут, секунд не можна відокремлювати пробілом від числа: 20°, 30', 10". Два 

знаки номера або параграфа пишуться разом: №№, §§. 

 Між цифрами, які позначають розрядність одиниці (сотні і тисячі, тисячі і мільйони), ставиться 

пробіл: 4 655 210. Десяткові дроби потрібно набирати без пробілу: 3,456. 

 Знаки «+»і«– »  від цифр не відбиваються: +10. 

 Дроби записуються без пробілу: 4/7.  

 Для позначення десятих і тисячних дробів використовується кома: 6,35. 

 Слово відділяється від порядкового номера пробілом. Правила оформлення заголовків 

 Великі заголовки слід розбивати на рядки так, щоб кожен з них мав певний сенс. 

 Не рекомендується закінчувати рядок заголовка службовими частинами мови. 

 Перенесення в заголовках не допускаються, за винятком багаторядкових заголовків 

 


