Некоторые правила набора текста
При работе с текстом в электронном виде возникают вопросы специфические именно для механического набора текста: куда надо ставить пробелы, а куда — нет? где надо использовать дефис, а где тире? как их проставить с клавиатуры, чтобы они отличались по длине?
Все эти правила регулируются правилами пунктуации, типографики и другими стандартами оформления документов. В этой теме мы познакомимся с несколькими из них, после изучения которых вы сможете набирать грамотно составленные абзацы и предложения в текстовый редакторах без СМС и регистрации.
[bookmark: _Правила_проставления_пробела]Правила проставления пробела
Тот факт, что между словами должен быть один пробел, знает каждый. Наша задача рассмотреть более редкие и тонкие моменты, связанные, в основном, с обрамлением пробелами знаков препинания, математических операторов и иных небуквенных символов.
В таблице ниже по очереди перечислены правила проставления пробелов около всех интересующих нас символов. Следуя указаниям в четвёртом и пятом столбцах, требуется ставить или не ставить пробелы по бокам от каждого конкретного знака препинания:
	№
	Знаки
	Категория
	Пробел до?
	Пробел после?
	Пример

	1. 
	. , ! ? : ; …
	Знаки пунктуации, оканчивающие мысль
	НЕТ
	ДА
	А. С. Пушкин

	2. 
	—
	Тире
	ДА
	ДА
	скобки — парный знак препинания

	3. 
	( [ { « “
	Открывающие скобки и кавычки
	ДА
	НЕТ
	пирог (к несчастию, пересоленный) был съеден

	4. 
	) ] } » ”
	Закрывающие скобки и кавычки
	НЕТ
	ДА
	ГБПОУ МО «Ногинский колледж»

	5. 
	+ – * × / ÷
= > < ≥ ≤ ≠
	Двуместные операторы (арифметические, сравнения и пр.)
	ДА
	ДА
	5 + 3 = 8

	6. 
	– +
	Одноместный минус и плюс
	ДА
	НЕТ
	за окном +5°
–12 VDC

	7. 
	- – , .
	Дефис, короткое тире для числовых интервалов, десятичная запятая и точка
	НЕТ
	НЕТ
	кое-где
3,3 литра


Очень легко запомнить правила № 3 и №4: скобки и кавычки отделяют часть текста, помещая её «внутрь себя»; так вот внутренний текст не должен отбиваться от них пробелами, а внешний — должен.
Приоритеты правил
При встрече в тексте двух символов, находящихся в разных строках этой таблицы, возможно возникновение конфликтов, когда одно правило говорит, что пробел ставить надо, а другое — что его ставить нельзя. В таком случае надо просто руководствоваться тем, что правило, находящееся выше в таблице, более приоритетно и пробел в конфликтной ситуации надо ставить в соответствии с ним.
Например, в конце предложения вполне может встретиться скобка и точка:
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Два знака препинания с разным приоритетом встретились рядом в тексте
По правилу №4 таблицы мы должны поставить пробел справа от закрывающей скобки, но по правилу №1 слева от точки пробела быть не должно. Два правила противоречат друг другу на счёт того, надо ли ставить пробел между скобкой и точкой. В этом случае мы берём верхнее из двух правил, как более приоритетное, и в соответствии с ним не ставим пробел.
Если встречаются два символа из одной строки таблицы (чаще всего из первой), то более приоритетное определить нельзя. В таком случае, при возникновении конфликтов пробел надо ставить, руководствуясь правилом для правого символа из двух.
Например, точка ставится после сокращения, а запятая между однородными членами:
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Два знака препинания с одним приоритетом
Символы пунктуационной точки и запятой идут друг за другом. По правилу №1 пробел должен стоять после точки, но судя по тому же правилу его не должно быть до запятой. Чтобы определить, нужно ли ставить пробел в конфликтном месте между ними —мы обращаемся к правому из двух символов, а именно к запятой, и применяем правило №1 именно к ней — пробел слева стоять не должен.
Правило №0
Также существует правило, более приоритетное, чем все правила в таблице. Условно назовём его «Правило №0». Оно гласит о том, что в тексте нельзя проставлять два символа «пустого пространства» подряд.
К символам «пустого пространства» относятся все знаки, добавляющие пустое место между блоками текста: пробелы, табуляция, разрыв абзаца, разрыв строки, разрыв столбца, разрыв страницы, разрывы разделов и т. д. Все эти символы не выводятся на печать. С некоторыми из них мы познакомимся на следующем уровне данного курса, а на данный момент нас в основном интересуют разрывы абзацев, проставляющиеся в тексте обычной клавишей Enter, и пробелы.
Чтобы увидеть в тексте данные символы и их количество — активируйте режим отображения скрытых символов с помощью комбинации клавиш Ctrl+Shift+8. Более подробно с данным режимом и его функционалом мы ознакомимся также на следующем уровне курса MS Word.
В частных случаях, с которыми мы столкнёмся в практике данной темы, правило №0 свидетельствует о том, что в тексте не должно встречаться двух и более пробелов подряд:
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При печати такие ошибки почти незаметны, поэтому чтобы их отследить пользуйтесь режимом отображения скрытых символов
Не должно встречаться двух и более разрывов абзаца подряд:
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Несмотря на то, что два символа конца абзаца визуально не находятся рядом — они всё же расположены сразу друг за другом
А также в начале и в конце абзаца не должны стоять пробелы, поскольку там как раз находятся символы разрыва абзаца:
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В первом случае пробел идёт сразу после разрыва абзаца, а во втором — сразу перед
Дефис или тире — вот в чём вопрос
В русской и западной типографиках различают несколько символов, обозначающихся горизонтальными чертами различной длины.
Кроме того, уже давно ведутся дискуссии на счёт более широкого внедрения «западного» короткого тире в русскую типографику.
	Название
	Название на англ.
	Внешний вид
	Комбинации клавиш
	Код символа
	Использование

	дефис
	hyphen
	-
	-, Num–
	45 ASCII
002D Unicode
	внутри слова, приращение, перенос, интервал «или»

	математический минус
	minus sign
	−
	нет
	2212 Unicode
	унарный и бинарный минус

	цифровая черта
	figure dash
	‒
	нет
	2012 Unicode
	номера телефонов

	короткое тире
	en-dash
	–
	Ctrl+Num–
	0150 ASCII
2013 Unicode
	интервал «от-до»

	длинное тире
	em-dash
	—
	Ctrl+Alt+Num–
	0151 ASCII
2014 Unicode
	тире между слов

	[bookmark: _Hlk59978158]горизонтальная черта
	horizontal bar
	―
	нет
	2015 Unicode
	маркер списка, диалоги


Некоторые символы данной таблицы имеют разное назначение, но одинаковое начертание. Например, minus sign и figure dash обладают примерно таким же начертанием, как и короткое тире en-dash, однако в отличие от него не имеют комбинации клавиш для быстрой вставки с клавиатуры. Поэтому мы в наших работах будем использовать именно короткое тире для всех случаев, где требуется эти три символа:
· математический минус: 5 – 6 = –1;
· номера телефонов: +7–495–523–20–10;
· интервал «от-до»: 1997–2003 гг.
Короткое тире проставляется комбинацией клавиш Ctrl+Num– или с помощью его кода ASCII или Unicode.
Такая же ситуация с горизонтальной чертой horizontal bar и длинным тире em-dash, которые в русской типографике используются как пунктуационное тире, а также маркер для пунктов списка и диалогов. Во всех данных случаях мы будем использовать длинное тире, которое проставляется комбинацией клавиш Ctrl+Alt+Num–.
[bookmark: _Дабавление_символа_по]Дабавление символа по коду
Для проставления символа с помощью его кода ASCII вам нужно зажать левый Alt на клавиатуре и пока он зажат набрать числовое значение кода ASCII на числовой части клавиатуры (NumPad). NumLock должен быть при это включён.
Для проставления символа с помощью кода Unicode — напишите данный код прямо в тексте в то место, где собираетесь добавить символ. После этого выделите код и нажмите комбинацию клавиш Alt+X.
Более подробно работу с таблицей символов и их вставку с помощью комбинаций клавиш мы прошли в предыдущей теме.
Стоит отдельно отметить, что на некоторых компактных ноутбуках устанавливают не полноразмерную клавиатуру без цифровой части NumPad. На таких устройствах добавление символов короткого и длинного тире будет невозможно с помощью кода ASCII и комбинаций клавиш Ctrl+Num– и Ctrl+Alt+Num–, (где Num– как раз обозначает клавишу минус на цифровой клавиатуре NumPad). Если в них использовать обычный минус – в верхнем цифровом ряду — данные комбинации клавиш не сработают. Если вы являетесь счастливым обладателем именно такого ноутбука — используйте третий способ — вставку с кодом Unicode.
Позднее в данном курсе вы ознакомитесь с переназначением стандартных комбинаций клавиш по вашему желанию, чтобы при необходимости обойтись без цифровой клавиатуры.
Где используются
Итак, мы пользуемся дефисом, коротким и длинным тире. Знак короткого тире запомнить легче всего, поскольку он только начинает повсеместно внедряться из западной типографики в русскую и на данный момент в основном используется в качестве математического минуса (но не только).
Намного сложнее определиться с местами употребления дефиса и длинного тире в предложениях.
Дефис используется:
· в словах с приставкой «кое‑» и частицами «‑либо», «‑то», «‑нибудь» (кое-кто, кто-либо, кто-то, кто-нибудь);
· в составных словах (онлайн-голосование);
· при наращениях числительных (в 15‑м задании) и частей слов (IT-специалист);
· в сокращениях (кол-во — количество);
· в качестве знака переноса и прочих случаях согласно правилам русского языка.
Тире используется:
· на месте пропущенных членов предложения (Всё лучшее — детям);
· вместо использования слова «это» или «есть» (Лиса — умный и хитрый зверь);
· для интонационного подчёркивания обстоятельств в конце предложения (И опять побрёл по улице рикша — на этот раз к отелю);
· в качестве маркера списка или для обозначения прямой речи, а также в прочих случаях согласно правилам русского языка.
Кроме того, короткое тире и дефис используются в интервалах чисел и дат.
Числовые интервалы
Числовые интервалы могут записываться словами: один-два, или числами: 1-2. Если разница между границами такого диапазона равна одному — между ними ставится дефис без пробелов в обоих случаях:
· «Я был в Испании 1-2 недели.»
· «Я был в Испании одну-две недели.»
В таких случаях диапазон по смыслу обозначает приблизительность, а вместо дефиса можно подставить слово «или».
Если разница больше одного — между ними следует поставить короткое тире без пробелов в случае указания диапазона числами:
· «Процесс установки операционной системы завершён на 2–4 процента.»
И короткое тире с пробелами с обоих сторон в случае указания диапазона словами:
· «…на два – четыре процента.»
В этих случаях диапазон по смыслу будет означать интервал «от-до».
Математические выражения
Привычные нам операции сложения, вычитания, умножения и деления называются арифметическими. Знаки, отвечающие за выполнение конкретной операции, называются операторами. Однако математические операторы не заканчиваются на арифметике — к ним также относятся операторы сравнения (>, <, ≠...), логические операторы (AND, OR, NOT...), геометрические и многие другие. Чтобы не перечислять их все мы разделим их на две большие группы: одноместные и двуместные (на самом деле есть и другие, но нам они не встретятся).
Если, для осуществления операции справа и слева от оператора требуется по одному значению (операнду), то такой оператор называется двуместным или бинарным (2 + 3 = 5). Справа и слева от всех бинарных операторов требуется ставить пробелы, отделяя таким образом операнды.
Однако, в следующем примере первый минус обозначает операцию вычитания, а второй свидетельствует о том, что результат отрицательный:
2 – 3 = –1
Аналогично здесь:
–2 * 3 = –6
Во втором примере слева от минусов вообще нет второго значения, т. е., операнда, поэтому такие минусы называются одноместными или унарными.
В обычной речи унарные плюс и минус зачастую используются для обозначения температуры (Температура составляет –38,6 градусов Цельсия). В случае их использования пробел следует ставить только слева.
Не стоит забывать, что по правилам типографики рекомендуется использовать короткое тире в качестве всех математических минусов.
Если в математическом выражении использовать скобки, то их правила проставления пробелов могут конфликтовать с соседними операторами, например в уравнении:
2 * (–3) = –6
В этом случае, мы выясняем, что правило проставления пробелов вокруг скобок (№3 и №4) выше по таблице приоритетов, чем вокруг математических операторов (№5 и №6), а значит пробел внутри них стоять не должен.
Списки
Списки можно разделить на две группы: где каждый пункт содержит одну или более самостоятельных мыслей и где весь список является перечислением элементов одной мысли.
В первом случае каждый пункт списка будет содержать полноценное предложение или даже несколько предложений, каждое из которых должно начинаться с большой буквы и заканчиваться на точку:
[image: ]
В таких списках обычно используют нумерацию с точкой после чисел
А во втором случае в каждом пункте списка будет одно или несколько слов, которые не являются полноценным предложением, а значит начинаются с маленькой буквы. В конце пунктов такого списка должна стоять точка с запятой и только в конце последнего пункта списка — точка:
[image: ]
Такие списки обычно делают маркированными или используют нумерацию со скобкой
Полезный совет:
Здесь и далее в конспектах кнопки мыши будут обозначаться следующим образом:
· ЛКМ — левая кнопка мыши;
· ПКМ — правая кнопка мыши;
· [bookmark: _GoBack]СКМ — средняя кнопка мыши, которая по сути является нажатием на колесо мыши.
Учтите, что некоторые профессиональные мыши также позволяют наклонить колесо направо и налево, что чаще всего используют для горизонтальной прокрутки.
Для того, чтобы осуществить нажатие СКМ на такой мыши, нужно нажимать на колесо строго вертикально вниз, поскольку малейшее его отклонение в бок приведёт к наклону колеса и вызовет совсем иную функцию.
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