ОСНОВНЫЕ ПРАВИЛА НАБОРА И ОФОРМЛЕНИЯ ТЕКСТА

Текст необходимо строить по определенной схеме. Обычно какой-либо документ или статья состоит из заголовка и основного текста, разбитого на абзацы. За основным текстом могут следовать примечания, пояснения или приложения. Кроме заголовка, могут быть подзаголовки, рубрики, выделенный текст.

ЗАГОЛОВКИ, ПОДЗАГОЛОВКИ, РУБРИКИ
· Заголовки располагают над текстом по центру или от левого края. 

· Заголовок допускается выделять прописными буквами. 

· Переносы и сокращения слов в заголовках не допускаются. 

· Точка после заголовка не ставится. Если заголовок из нескольких предложений, то точка НЕ ставится только в конце последнего предложения.

· Большие заголовки  делятся по смыслу на несколько сток.

· В отличие от заголовка подзаголовок принято писать не прописными, а строчными буквами. 

· Точка после подзаголовка также не ставится. 

· Заголовок от подзаголовка отделяют одной пустой строкой. 

· Отбивать пустой строкой подзаголовок от следующего за ним текста необязательно.

· Заголовок на одной странице с текстом (если в конце – не менее трех строк, если в начале не на первой – не менее четырех)

ЗНАКИ ПРЕПИНАНИЯ

Точка не ставится:
· в заголовках и подзаголовках; 

· на титульном листе; 

· в конце названия отдельных граф в таблицах; 

· после условных обозначений метрических мер и технических величин; 

· в конце подрисуночной подписи
· в словах, составленных из начальных букв полных наименований (аббревиатурах). 

Для знаков точка и запятая существует одно общее правило - до знака пробел (промежуток) не делается, а после знака он обязателен.
Это правило справедливо для многоточия […], двоеточия [:], точки с запятой [;], восклицательного и вопросительного знаков [! ?].
При сочетании двух или более знаков препинания пробел между знаками не делается [.,].

ТИРЕ с двух сторон отбивается пробелами.
ДЕФИС (соединительная черточка) пишется без промежутков (юго-запад).

ЗНАКИ ПРОЦЕНТА. ЗНАКИ НОМЕРА И ПАРАГРАФА. АРИФМЕТИЧЕСКИЕ ЗНАКИ
Знаки процента [%], градуса [°], минуты [`] и секунды [``] от цифр пробелами не отделяются.
Знаки номера [№] и параграфа [§] не отделяются пробелами от следующих за ними цифр.
Знаки сложения [+], вычитания [-], умножения [*], деления [/] и равенства [=] пишутся по общему правилу: до и после знака делается пробел. С цифрами эти знаки пишутся без пробела.

СТАНДАРТНЫЕ ЕДИНИЦЫ ИЗМЕРЕНИЯ

Стандартные единицы измерения грамм [г], килограмм [кг], тонна [т] и т.д. должны отделяться от числа пробелом. Точка после них не ставится.

Специфические требования при компьютерном наборе текста

1. При наборе текста одного абзаца клавиша «Перевод строки» («Enter») нажимается только в конце этого абзаца. 

2. Между словами нужно ставить ровно один пробел.

