ТРЕБОВАНИЯ К НАБОРУ ТЕКСТА

1. Текст набирается десятипальцевым способом (желательно вслепую), большие пальцы используются только для нажатия клавиши «пробел», клавишу Enter необходимо нажимать мизинцем правой руки.
2. Центр монитора, середина клавиатуры и позвоночник пользователя должны находиться в одной плоскости.
3. Перед знаком препинания пробел не ставится, после знака – обязательно.
4. Слова в кавычках и скобках пробелом от них не отделяются.

5. Римские цифры набираются только заглавными латинскими буквами: I, V, X, L, C, D, M.
6. Между значением величины и единицами её измерения, между инициалами и фамилией человека, между словами и числами в датах ставится неразрывный пробел (Ctrl+Shift+пробел).
7. В словах типа «бело-розовый» ставится неразрывный дефис (Ctrl+Shift+минус).
ТРЕБОВАНИЯ К ЗАГОЛОВКАМ

1. Заголовки набираются только заглавными буквами.

2. В конце заголовка точка не ставится. 
3. Переносы недопустимы. Если заголовок длинный – он делится на несколько строк по смыслу.

4. Короткие заголовки набираются с разрежённым интервалом (Формат – Шрифт – Интервал).
5. Между заголовком и текстом – два или три интервала.

6. Заголовок должен быть на одной странице с текстом, при этом текста должно быть не менее четырёх строк. 
