Перед просмотром документа включите непечатные знаки!

Неразрывный пробел:

Набор: <SHIFT> + <Ctrl> + <Пробел>
Обозначение: 
Примеры:
пр. Кирова, Иванов Игорь, Л. Н. Сесорова, МОУ Лицей № 36, 5 кг, 12 700 руб., г. Н. Новгород, и т. д.

Дефис
Пробелами не выделяется!

Набор: <-> без <SHIFT> 
Обозначение:-

Примеры: кое-что, кое-как, Салтыков-Щедрин
Длинное тире (m тире)
Выделяется пробелами,

 слева — неразрывным пробелом!
Набор: <Ctrl> + <Alt> + <-> 
на доп. цифр. клавиатуре
Обозначение: —
Примеры: в предложениях (определениях)
Зима — холодное время года.
Квадрат — это прямоугольник, у которого все стороны равны.

Короткое тире (n тире)

{длиннее, чем дефис}
Пробелами не выделяется!
Набор: <Ctrl>+<->на доп. цифр. клавиатуре
Обозначение:–
Примеры: 1941–1945, дом. тел. 290–25–40




9–5=4 (арифм. выражения)

Законы набора текста:

1. Знаки препинания примыкают к слову, за которым следуют
Пример:

Зима стоит холодная, морозная, снежная.

2. После знаков препинания всегда стоит только 1 пробел!

3. Скобки: (), {}, {}, выделяются внешними пробелами
Пример:

Этот день (30 ноября 2010 года) был морозным.
4. Кавычки выделяются пробелами.
1) русские кавычки:

Набор: <SHIFT>+<”> на русском языке 
Пример:

Программа «Время» начинается в 21 ч.
2) английские кавычки:

Набор: <SHIFT>+<”> на английском языке 
Пример:
She says: “I like ice-cream «Nuts»”
Если одни кавычки находятся внутри других, то они должны различаться!

5. Не должно быть пустых абзацев! (Форматирование абзаца)
6. Нельзя вручную нумеровать страницы! (Вставка —> номера страниц)
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