
ОСНОВНЫЕ 
ПРАВИЛА НАБОРА 

ТЕКСТА.



При компьютерном наборе текста необходимо соблюдать 
определенные правила. Это позволит получить тексты, близкие 
по оформлению к оригинал-макетам, используемым при 
издании книг. Кроме того, правильно оформленные и 
структурированные тексты легче перенести с одной платформы 
на другую (т.е. прочитать в другой операционной системе) или 
опубликовать в глобальной сети Internet.

Для чего нужно знать правила набора текста.



Точка в конце заголовка и подзаголовках, 
выключенных отдельной строкой, 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. 

Точка не ставится в конце подрисуночной подписи, в 
заголовке таблицы и внутри нее. При отделении 
десятичных долей от целых чисел лучше ставить 
запятую (0,158), а не точку (0.158). 



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. 



Числительные порядковые и 
количественные выражаются в простом 
тексте словами (обычно, однозначные при 
наличии сокращенных наименований), 
цифрами (многозначные и при наличии 
сокращенных обозначений) и смешанным 
способом (после десятков тысяч часто 
применяются выражения типа 25 тыс.), 
числительные в косвенных падежах 
набирают с так называемыми 
наращениями (6-го). В наборе встречаются 
арабские и римские цифры. 



Нельзя набирать в разных строках фамилии и 
инициалы, к ним относящиеся, а также отделять 
один инициал от другого. 

Индексы и показатели между собой и от 
предшествующих и последующих элементов 
набора не должны быть разделены пробелом 
(Н2О, м3/с) 

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



Знаки градуса (°), минуты ('), секунды ('') от 
предыдущих чисел не должны быть отделены 
пробелом, а от последующих чисел должны 
быть отделены пробелом (10° 15'). 

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. 


