
Правила набора 
 
Набор — ввод и формирование в строки символов текста (букв, цифр и других 
небуквенных символов). 

Текст, набранный по правилам, легко воспринимается и на его чтение тратится меньше 
времени. Укажем, на что следует обратить внимание при наборе. 

В русском языке существуют два типа КАВЫЧЕК: типографские «ёлочки» (« ») и «лапки» 
(„ “). Вторые используются лишь тогда, когда нужно что-то выделить кавычками в блоке 
текста, уже находящемся в кавычках: Унитарное предприятие «Дом печати 
„Вдохновение“»  

То, что практически весь интернет считает кавычками (" "), на самом деле обозначение 
дюйма. 

Английские названия не нужно брать в кавычки (напр.: Редакторское бюро PoPravilam). 

Различают ДЕФИС (-), МИНУС (–) и собственно тире (—). Говоря «тире», всегда имеют 
в виду последнее.  

Тире как знак препинания отбивается с двух сторон пробелами. Тире при указании 
интервалов значений набирается без пробелов с обеих сторон, напр.: 10—15%).  

Тире может быть введено нажатием два раза подряд знака «-»  на клавиатуре. Если эта 
функция в вашей версии Word не предусмотрена, добавьте ее самостоятельно (Сервис > 
Автозамена).  

Для указания отрицательного числа и операции вычитания используйте математический 
минус (в последнем случае — с пробелами с обеих сторон: 10 – 2 = 8). 

ПРОБЕЛЫ перед точкой, запятой, восклицательным и вопросительным знаком, после 
открывающих и перед закрывающими скобками, кавычками не ставятся. И наоборот, 
перед и после тире обязательно ставятся пробелы (не путать с дефисом, который всегда 
стоит внутри слова и, соответственно, без пробелов с обеих сторон). 

Пробел между словами должен быть один. 

Не разрываются (т.е. при необходимости переноса строки остаются единым блоком — 
либо на предыдущей строке, либо на новой) комбинации числа и обозначения (напр., 5 м, 
10 Мб, 13 сентября 1981 г., рис. 2.1), инициалы и фамилия, однобуквенные 
предлоги/союзы и последующее слово и др. В таких случаях ставят неразрывные пробелы. 
Неразрывный пробел вводится комбинацией клавиш [Ctrl]+[Shift]+[Пробел].  

Небуквенные символы можно вводить с клавиатуры: удерживая Alt, справа набираете 
цифры. Код основных символов приведен в таблице: 

Название  Символ На клавиатуре 
Тире — Alt + 0151 
Минус (межцифровое тире)    – Alt + 0150 
Плюс/минус ± Alt + 0177 
Левая кавычка « Alt + 0171 
Правая кавычка » Alt + 0187 
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Левая «лапка» „ Alt + 0132 
Правая «лапка» “ Alt + 0147 
Знак градуса ° Alt + 0176 
Параграф § Alt + 0167 
Умножение × Alt + 0215 
Знак номера № Shift + 3 
Апостроф ’  Alt + 0146 
Многоточие … Alt + 0133 
Неразрывный пробел  Alt + 0160 

 
О вводе десятичных ДРОБЕЙ: целая часть отделяется от дробной с помощью запятой: 
10,5. Использовать в качестве разделителя целой и дробной части вместо запятой точку 
(на американский манер) не рекомендуется.  

При указании сумм в евро (€) и долларах ($) указанные знаки ставятся перед суммой без 
пробела: $30. 

Типографская традиция предписывает использовать вместо буквы Ё букву Е. 


