
Основні правила вводу тексту в 
процесорі WORD



■ знаки препинания не отделяются пробелом от предшествующего текста
■ знаки «процент», «градус», «минута», «секунда» от цифр не отделяются 

пробелом;
■ цифры отделяются от № и § одним неразрывным пробелом;
■ дефис не отделяется пробелом от предшествующего и последующего текста;
■ тире (<Ctrl>+ минус на числовой клавиатуре) отделяется пробелом от 

предшествующего и последующего текста;
■ слова, заключенные в кавычки или скобки, не должны отделяться от них 

пробелами;
■ точки в конце заголовков не ставятся;
■ после предлога, с которого начинается предложение, ставится неразрывный 

пробел;
■ неразрывный пробел ставят при вводе дат (которые не принято располагать на 

двух строчках), фамилий с инициалами и т.п.;
■ в конце общеупотребительных сокращений «кг», «т», «ц», «км» точка не 

ставится;
■ сокращения типа «т.д.» и «с.г.» записываются без пробела; 
■ сокращения «и др.», «и т.д.», «и т.п.» могут применяться только в конце 

предложения, в середине предложения их нужно записывать полностью; 
■ там, где нужен пробел, но недопустим перенос на следующую строку, ставить 

неразрывный пробел;
■ там, где нужен дефис и недопустим перенос на следующую строку, необходимо 

ставить неразрывный дефис;
■ нажимать клавишу <Enter> только для начала нового абзаца.



Після вивчення цієї теми, ви 
дізнаєтесь:

� правила вводу знаків пунктуації
� як вставити спеціальні знаки пунктуації
� як правильно вставляти слова в дужки 

та лапки
� як друкувати римські римські цифри



1. Закінчення абзацу маркується 
натисканням клавіші Enter, що дозволяє 
перейти на новий абзац.

Приклад:



2. Знаки «відсоток», «градус», «хвилина», 
«секунда» від цифр не відокремлюються 
пропуском;

3. крапки в кінці заголовків не ставляться;
4. в кінці загальновживаних скорочень «кг», 

«т», «ц», «км» крапка не ставиться;
5. скорочення типу «тощо» і «ц.р.» 

записуються без пробілу;
6. скорочення «та ін.», «т.п.», «т.д.» можуть 

застосовуватися тільки в кінці речення, в 
середині їх потрібно записувати повністю.



7. Пробіл обов'язковий після знаку 
пунктуації. Перед знаком пунктуації 
пробіл не ставиться

неверно

Верно



 8. Знак дефіс ставиться без пробілів

Приклад:

Файл-сервер

Хто-небудь

Темно-синій



Установка спеціальних знаків пунктуації

СTRL+SHIFT+ 
«пробіл»

Нерозривний пробіл
(перешкоджає небажаному 
перенесенню слів, між 
якими він поставлений)

СTRL+SHIFT+ 
«дефіс»

Нерозривний дефіс
(перешкоджає небажаному 
перенесенню слів, що 
містять дефіс)

Комбінації клавішЗнаки



Необхідно використовувати нерозривний 
пробіл у випадках:

■ там, де потрібен пробіл, але неприпустимий 
перенесення на наступний рядок;

■ для відокремлення цифр від № і §;

■ після прийменника, з якого починається 
речення, ставиться нерозривний пробіл;

■ при введенні дат (які не прийнято 
розташовувати на двох рядках), прізвищ з 
ініціалами і т.п.;



Приклад: Ініціали пишуться без 
пропусків і в одному рядку з прізвищем

М.Ю. Лермонтов

А. С. Пушкін
 
Великий російський письменник, автор твору 

«Чайка» А. П. 
Чехов



■ Приклад: нерозривний пробіл ставлять 
при введенні дат (які не прийнято 
розташовувати на двох рядках), прізвищ 
з ініціалами і т.п.

1998 г.
9 мая

1682-1696 г.г.

■ там, де потрібен дефіс і неприпустимий 
перенесення на наступний рядок, 
необхідно ставити нерозривний дефіс.



9. Знак тире (<Ctrl> + мінус на числовій 
клавіатурі) відділяється пропуском від 
попереднього і наступного тексту

Приклад:

Київ – столиця України

Наступний етап - редактування



10. Слова, укладені в лапки або дужки, не 
повинні відділятися від них пробілами.

Приклад:

«Євгеній Онєгін»

Готель «Центральна»

Місто Горький (нині Нижній Новгород)



11. Для вводу римських цифр 
використовуються прописні латинські 
букви:

L,   V,   X,   I,   C,   D,   M

Приклад:
Перша половина  XIX століття
Кінець  XVII століття



Розміщення знаків пунктуації на 
клавіатурі

! -    shift+1
«» - shift+2
№ -  shift+3
; -    shift+4
% -  shift+5
: -    shift+6
? -    shift+7
( -    shift+9
) -    shift+0



Розміщення знаків пунктуації на 
клавіатурі

Точка

Кома – shift+ «точка»

?   ,

/   .



Знайдіть і поясніть помилки, 
допущені при наборі тексту

 1. Введення « Табелі про ранги» стало 
прогресивною мірою , яка змінила порядок 
заміщення посад .

 2. Військова служба була відокремлена від 
цивільної та придворної,узаконено придбання 
дворянства вислугою .

3. Всякий з солдатів ,який дослужився до 
офіцерського чину(XIУ рангу ), отримав 
спадкове дворянство , передавати у спадок.



Ресурсы

■ http://comp-science.narod.ru/pr_nab.htm
■ http://monogramma.ru/design/nabor_text.h

tm
■ http://www.ugatu.ac.ru/ddo/stuff/met_avtor

a/8.htm
■ О.Ю.Заславская, И.В.Левченко – 

Информатика. Весь курс для подготовки к 
ЕГЭ – М, Эксмо, 2010 
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