  ОСНОВНЫЕ ПРАВИЛА НАБОРА ТЕКСТА
1. Текст набирается десятипальцевым (желательно слепым) методом, при этом большие пальцы используются исключительно для нажатия клавиши ПРОБЕЛ, либо «ГОРЯЧИХ КЛАВИШ».
2. Перед знаками препинания пробел не ставится, после знака - обязательно.
3. Слова в кавычках и скобках пробелами от них не отделяются.

4. В словах типа ЧЁРНО‑БЕЛЫЙ ставится неразрывный дефис (CTRL+ SHIFT +МИНУС).
5. Между элементами дат (10 МАРТА); инициалами и фамилией (В.В. Путин): численным значением величины и наименованием (10 кг) ставится неразрывный пробел (CTRL+SHIFT+ПРОБЕЛ).
6. При большом количестве длинных строк устанавливается ВЫРАВНИВАНИЕ ПО ШИРИНЕ (CTRL+J), при большом количестве коротких строк – ВЫРАВНИВАНИЕ ПО ЛЕВОМУ КРАЮ (CTRL+L).

ТРЕБОВАНИЯ К ЗАГОЛОВКАМ

1. Заголовки набираются прописными буквами.
2. После заголовка точка не ставится.

3. Между заголовком и текстом – 2-3 интервала.

4. После заголовка на этой же странице должно быть не менее четырёх строк.
5. Все заголовки в тексте выравниваются одинаково (либо по центру (CTRL+E(ЛАТ)), либо по левому краю, либо по правому (CTRL+R) краю).
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