
Правила ввода текста 

1. Клавиша Enter нажимается в конце абзаца, но не нажимается в конце строки. 

2. Между словами в предложении ставится один пробел. 

3. Пробел не ставится перед знаками препинания (. , : ; …), но ставится после них. 

4. Слова, заключенные в скобки, кавычки не отделяются от них пробелами. 

5. Дефис набирается без пробелов (Иван-да-Марья). 

6. Тире набирается с пробелами (Москва — это столица.) 

7. Для набора тире используется комбинация клавиш ctrl + alt + «серый минус». 

8. Для набора римских цифр используются латинские буквы: I, V, X. 

9. При написании фамилии и инициалов, сочетании букв и чисел набирается 

неразрывный пробел. При этом используется комбинация клавиш 

Ctrl+Shift+Пробел вместо обычного пробела. 

 


