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Вовк Елена Тимофеевна  

Заместитель директора Учебного центра  
факультета ВМК МГУ им. М.В. Ломоносова   
по учебно5методической работе.   

Найди ошибку! 
Предлагаем читателю небольшой тест на проверку грамотности, 

но не обычной, а компьютерной. Внимательно просмотрите следуюJ
щий текст (рис. 1). Сколько ошибок вы видите? 

Рис. 1 
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Многие не увидят ни одной. И это 
результат неутешительный. А ведь 
неграмотно оформленный документ 
может явиться причиной отказа 
приёма на работу. Не такие уж сложJ
ные эти правила, не так трудно им 
следовать, чтобы окружающие видеJ
ли в вас грамотного специалиста.  Так 
что давайте разбираться.  

В приведённом примере встречаJ
ются следующие ошибки. 

 Точка в конце заголовка не стаJ
вится. 

 Точка в конце подписи к рисунJ
ку  не ставится. 

 Пробел ставится после знака 
препинания, но не до него. 

 В тексте везде, где должно наJ
ходиться тире, проставлен дефис 
(другими словами, знак «минус»). 

 Завершает строку слово из одJ
ного символа. 

 Перенос со строки на строку 
неразделяемого фрагмента 

На рис. 2 все перечисленные 
ошибки выделены. При просмотре 
текста в режиме отображения непеJ
чатаемых знаков можно обнаружить 
ещё несколько ошибок.  

 Отступ красной строки в начале 
абзаца никогда не создаётся пробелами. 

 Количество пробелов между 
словами не должно превышать одного. 

Режим отображения непечатных 
знаков включается щелчком по кнопJ

ке  на вкладке Главная.  

О некоторых из перечисленных в 
этой статье ошибок мы поговорим 
подробнее.      

Рис. 2 
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Расстановка пробелов между словами 

Ниже перечислены основные 
правила использования пробелов в 
тексте. 

1) Пробелы отделяют друг от друJ
га слова.  Между соседними словами 
положено вставлять один пробел.  

2) Пробел ставится ПОСЛЕ одиC
нарного знака препинания: точки, 
запятой, двоеточия, вопросительного 
и восклицательного знаков, многотоJ
чия и др.) при условии, что это не коJ
нец абзаца. ПЕРЕД этими знаками 
пробел не ставится. 

3) В парных знаках препинания
(кавычки, скобки) пробел ставится 
перед открывающим знаком и после 
закрывающего. Например, вот непраJ
вильная расстановка: 

Опыт « КонCТики » повторить  
А так будет правильно: 

Опыт «КонCТики» повторить  
4) Фамилия от инициалов отделяJ

ется пробелом. Инициалы друг от 
друга пробелом не отделяются. НаJ
пример, неправильный вариант: 

Иванов Е. И. 
Правильное написание: 

Иванов Е.И. 
5) Пробел не ставится в начале абJ

заца. Неопытные пользователи компьJ
ютера часто создают отступ красной 
строки, вставляя пробелы. Этот приём 
не позволяет оперативно управлять 
размером отступа и  создаёт неровный 
левый край первой строки абзаца при 
выравнивании по ширине.  

Также не рекомендуется в начале 

абзаца с целью создания отступа 

пользоваться клавишей табуляции. 

Причина та же: процесс переформаJ

тирования усложняется.    

6) Не разделяются пробелами
 стандартные сокращения 

и т.д.    и т.п.    т.к.     т.е.     
 показатель степени, индекс 

элемента в математических выражеJ

ниях 

52 Х1    

 Число и следующий за ним 

знак процента  

76%    

 Число и следующий за ним 

знак градуса, минуты, секунды 

40о    30'      90" 

При вводе текста с клавиатуры 

вы нажимаете клавишу «пробел», 

чтобы отделить одно слово от друJ

гого. «Пробел» на клавиатуре – это 

просто знак, такой же как и любой 

другой – буква, цифра, знак препиJ

нания. Но обычный пробел демонJ

стрирует  необычные свойства, коJ

гда речь идёт о форматировании 

текста с помощью компьютерной 

программы.  

Рассмотрим пример. Вот неJ

большой текстовый фрагмент, один 

абзац. В первом варианте (левый 

столбик) абзац выровнен по левому 

краю. Во втором (правый столбик) – 

Приручаем компьютер
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по ширине. Обратите внимание, как 

в строках  увеличилось  расстояние 

между символами при выравниваJ

нии абзаца по ширине. При этом коJ

личество пробелов  между словами 

не увеличилось. Пробел – единстJ

венный символ, вводимый с клавиаJ

туры, который может изменять 

свою ширину: растягиваться или 

сужаться. 

Но встречаются текстовые сочеJ
тания, увеличивать расстояние внутJ
ри которых крайне нежелательно, а 
также эти сочетания нельзя разрыJ
вать при переносе со строки на строJ
ку. Например, 
Фамилия с инициалами      

Сидоров И.П. 

Географические названия   
г. Челябинск  
о. Пасхи  
р. Енисей  
оз. Байкал 

Число с единицей измерения 
12 м           55 кг           2010 г. 

Знаки ,  § с последующим числом 
 3     § 7

Во всех перечисленных примерах 
присутствует пробел, но не обычный, 
а НЕРАЗРЫВНЫЙ. При вводе с клаJ
виатуры вместо нажатия на клавишу 
«пробел» надо нажать сочетание клаJ
виш  

<Ctrl+Shift+пробел>  
В режиме отображения непечатJ

ных символов неразрывный пробел 
выглядит вот так: 

В версии MS OfficeJ2013 традициJ
онный  неразрывный  пробел  «потеJ 

рял» одно из своих свойств – фиксиJ
рованную ширину. Единственное его 
предназначение – не давать словам 
«разрываться» при переносе со строJ
ки на строку. 

Если вам необходимо зафиксироJ
вать ширину между словами, чтобы 
она  не  изменялась,  придётся  восJ
пользоваться другим символом – так 
называемым пробелом «Narrow NoJ
Break Space».  

1. Выполните команду  Вставка5
Символ,  вкладка Символы. 

2. В раскрывающемся списке

Шрифт должен высвечиваться ваJ

риант «обычный текст», а в поле На5
бор – «знаки пунктуации». 

3. Найдите  «Narrow NoJBreak 
Space».  Название символа высвечиваетJ
ся над кнопкой «Автозамена» (рис. 3). 

4. Выберите символ и щелкните

по кнопке Вставить. 

Рис. 3 

Есть ещё много моментов, касаюJ

щихся правил «компьютерной граJ

мотности», которые стоит обсудить. 

Но об этом речь пойдёт уже в других 

статьях.

Приручаем компьютер


