
Рекомендации для набора текста 

• Между словами набирайте только один пробел. 

• Не используйте пробел перед знаками препинания. После 

знаков препинания должен следовать только один пробел. 

• Не используйте пробелы для отступа красной строки. Для 

этого существует специальный параметр форматирования 

абзацев. 

• Пользуйтесь вставкой специальных символов, если две 

лексемы всегда должны располагаться на одной строке, а 

именно: 

При наборе инициалов и фамилии используйте неразрывный 

пробел (нажатие клавиш Ctrl+Shift+Пробел) 

При наборе наращения для цифры порядкового числительного 

используйте неразрывный дефис (нажатие клавиш 

Ctrl+Shift+_). 

• Не используйте клавишу Дефис для расстановки переносов. В 

Word предусмотрена специальная команда для этих целей. 

• Нажимайте клавишу Enter только в конце логического абзаца. 

Для принудительной разбивки на строки нажимайте клавиши 

Shift+Enter. 

• Не используйте клавишу Enter для увеличения отступов 

между абзацами. Для этого существует специальный параметр 

форматирования абзацев. 


