
МОЯ ЗРУЧНА ДРУКАРНЯ

РЕКОМЕНДАЦii
З ОФОРМЛЕННЯ ТЕКСТiВ



Основні лапки  типу «ялинки». Будь-який текст у лапках повинен �
відкриватися і закриватися лапками саме цього типу.

Якщо всередині тексту у лапках міститься інший текст у лапках (цитата 
другого рівня), то він оформлюється лапками типу „лапки“.

лап ки



Довге тире застосовується у безлічі конструкцій, наприклад, у прямій
мові, значення «від до», а також між словами, сукупність яких є   �
визначенням.

Рейс Київ       Одеса Оптика       розділ фізики

Середнє тире застосовується тільки у числовому позначенні діапазонів,
інтервалів.

Десять   дванадцять грамів

відбивається пробілами

Довге тире

Середнє тире

Дефіс

пробілами
не відбиваються

Дефіс та тире не переносяться
на новий рядок



Нерозривний пробіл з'єднує 1-3-літерні прийменники, союзи та вигуки з 
наступним словом.

Прагнути до досконалості і

Нерозривний пробіл з'єднує 1�3-значні числа з наступним позначенням 
одиниць.

води картоплі

Нерозривний пробіл ставиться перед тире в середині речення, а також 
між ініціалами та прізвищем, між скороченими зверненнями та 
прізвищем.

Вісімнадцять      це зовсім не мало Т. Г. Шевченко Іванов



Номери телефонів рекомендується записувати в міжнародному форматі 
(знак "+", код країни тощо) або починати з цифри "8" (оператор виходу на 
міжміський зв'язок). Код країни, код міста та номер телефону відбиваються 
один від одного нерозривним пробілом.

Якщо в номері телефону або коді міста більше трьох цифр, вони справа 
наліво відбиваються дефісами на двозначні групи. Якщо в номері (або коді, 
що складається з більш ніж трьох цифр) непарна кількість цифр, то остання 
група стає тризначною. Тобто в розчленованому номері не повинно бути 
члена з однієї цифри.

Дефіси можна 
замінювати пробілами



Скорочення із усіченням частини слова пишуться з точкою наприкінці, крім 
позначень фізичних одиниць СІ (Міжнародної системи одиниць).

кг (кілограм), м (метр) м. (місто), вул. (вулиця) і т.д. (і так далі)

Крапка в кінці не ставиться у випадках скорочень з висіканням серединної 
частини слова (пишуться з дефісом), скорочень з висіканням кількох частин 
слова та абревіатур (пишуться великими літерами).

р-н (район) вид-во (видавництво) АТ (акціонерне товариство)

скорочення



У текстах не повинні бути подвійні пробіли. Також не повинно бути пробілів на 
початку та наприкінці параграфів та інших блоків тексту.

У повітрі пахне  дощем, але на небі ні   хмаринки.

Літера «Ї» є обов'язковою
до написання в усіх 
словах, які її містять.



Позначення фізичних величин, відсоток та градус (із зазначенням шкали) 
відбиваються від цифри нерозривним пробілом.

год

Верхній та нижній індекси, знак градуса (без вказівки шкали) пишуться з 
цифрою разом.

Знаки валют, що вказуються в препозиції, пишуться разом з числом. Знаки 
валют, що вказуються після числа, відбиваються нерозривним пробілом. 
У тексті рекомендується написання валют словами.

Ціла частина чисел, починаючи з п'ятизначних, розбивається 
нерозривними пробілами на тризначні групи (справа наліво).



Математичні знаки, що стоять між двома числами, відбиваються від цифр 
пробілами

Математичні знаки, що належать до окремого числа, пишуться разом з ним

мінус дефіс
середнє тиремінус

помножити ікс



Коли йдеться про людей, які мають широку популярність (перші особи 
держави, діячі науки, культури, спорту тощо), рекомендується повне 
написання імені та прізвища.

Тарас Шевченко

Тарас Григорович Шевченко

При написанні прізвища з ініціалами спочатку пишуть ініціали у порядку 
ім'я по батькові, потім прізвище. У списках та таблицях можливий  � 
зворотний порядок (де імена розташовані за алфавітом)

Т. Шевченко

Т. Г. Шевченко

Ініціали та прізвище поділяються 
нерозривними пробілами.



Родові географічні терміни, назви сторін світу та прикметники від них 
пишуться з малої літери.

івденнийп стрів Пасхио

істо Ріо-  е-Жанейром

Географічні назви та неофіційні назви географічних регіонів пишуться з 
великої літери.

країни івночі, вропаП Є

П К Рівденні арпати, умунія



вул. Дальницька,
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