Основные правила набора текста

1. При переходе на новую строку не нужно нажимать клавишу ENTER. Машина автоматически переносит на новую строку слово или часть его, если включен автоперенос.
2. В конце абзаца нужно нажимать ENTER.
3. В абзаце отступ в красной строке устанавливается верхним треугольником на отметке 1,25.
4. Пробел  перед знаками препинания не ставится.
5. После знаков препинания ставится пробел.
6. В абзацах, выравниваемых по центру, не должно быть отступа в красной строке.
7. Заголовок пишется прописными буквами, выравнивается по центру, в конце точка не ставится.
8. Между заголовком и текстом делают один дополнительный интервал.
9. Переносы в заголовках не допускаются.
10. Нельзя писать заголовок в конце страницы, если на ней не вмещаются 3 строки идущего за заголовком текста.
11. При выравнивании текста по ширине обязательно включается автоперенос.
12. При наборе текста рекомендуется установить масштаб "По ширине страницы".
13. Набирать текст необходимо с включенными непечатаемыми символами.
14. Работая с большим текстом его надо периодически сохранять.
15. Официальные документы оформляются через полуторный интервал.
16. Размеры полей в мм: левое – 35, правое – 10, верхнее – 15, нижнее – 20.
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