Типографика текста
Все тексты, которые размещаются на любых текстовых или графических материалах университета (в книгах, на бланках, в буклетах, на сайтах, в рекламных модулях, в корреспонденции, в объявлениях, в статьях и в официальных документах)  должны быть оформлены с применением типографических правил русского языка. 

Ни один текст не должен быть опубликован без предварительной соответствующей подготовки.

1. Символы
В любом языке существует огромное количество дополнительных символов, которые могут присутствовать в текстах, заменяя собой слова или указывая на использование понятия (например знак & в английском языке заменяет слово «and», знак © заменяет собой понятие «Копирайта» (авторского права), знак § заменят слово «Параграф». Эти знаки есть в любом стандартном шрифте и должны использоваться, но используются не всегда. Основная проблема употребления этих символов связана с тем, что их нельзя набрать с клавиатуры и люди просто набирают их с помощью похожих символов:
Когда надо написать: © 2007 РГГМУ, пишут: (c) 2007 РГГМУ.
Замена в тексте типографского символа © на надпись (с) считается плохим тоном.

Любой типографский знак можно вставить в текст, открыв в программе верстки «таблицу символов» и скопировав из нее нужный знак. Проблема решена.
2. Кавычки
Кавычки являются парными знаками препинания и в любом шрифте открывающая и закрывающая кавычка различаются (это хотя бы для того, чтобы можно было сразу понять в каком месте цитаты мы находимся — в начале или конце).
В русском языке используются только такие «…» или такие „…“ кавычки.
В английском языке используются только такие “…” или такие ‘…’ кавычки.
Использование знаков дюйма "…" вместо кавычек считается ошибкой. 
Проблема расстановки правильных кавычек в текстах не будет решена в России, пока знак дюйма не исчезнет с буквы Э на клавиатурах и вместо него появятся правильные русские кавычки, либо пока все приложения не станут заменять автоматически неправильные кавычки на правильные. А тупых секретарш и их глупое начальство все равно не истребить.
3. Тире, минус и дефис
Тире (—), минус (−) и дефис (-) это три разных знака.

Дефис используется для присоединения частиц и префиксов к словам (когда-нибудь, как-то, по-русски, во-первых), в сложносоставных словах (фиолетово-черный, Санкт-Петербург, интернет-проект), в качестве знака переноса (в интернете этот процесс пока сложно реализовать)  и в телефонных номерах (444-41-65).

Минус используется при написании числовых значений и формул: −7°C.

Тире длиннее и используется для оформления прямой речи (— Превед, медвед!), утверждения смыслового соответствия между подлежащим и сказуемым (Дважды два — четыре!), вместо отсутствующего члена предложения (Мы пьем водку, а американцы — вискарь) и во всех интервалах времени, единиц измерений и т.д. (2004—2006). 
Общий пример:
— Во-первых, 1—9 мая — выходные дни, — сказал мега-начальник.
В интервалах не ставятся пробелы до и после тире:
14:00—15:30
2004—2006 


Частный случай оформления интервалов — написание линейных а не дискретных интервалов. То есть тех величин, которые меняются плавно, а не дискретно.

Например, интервал дат (2004—2006) — это дискретная величина, а вот интервал температур — не дискретная величина, поэтому записывается через многоточие так:
+3…7°C
4. Телефоны

Слово «телефон» сокращается как «тел.» и дополняется двоеточием, если за ним следует номер. То есть вот так: 

Тел.: (812) 444-41-65

Но если есть возможность написать слово без сокращения — напишите полностью: 

Телефон: (812) 444-41-65

Совсем хорошо:

По телефону в Санкт-Петербурге: (812) 444-41-65

По телефону в Москве: (495) 987-65-43

Сам номер телефона записывается через дефисы (начиная с трех и далее по две) так:

444-41-65
Перед номером необходимо указывать код города или код мобильного оператора.

Код города необходимо писать в скобках через пробел от номера:

(812) 444-41-65

Номера мобильных телефонов записываются только так:

8 921 340-05-07

В некоторых европейских странах номера записываются иначе. Определяющим фактором является количество цифр номера и регионального кода. Российские номера телефонов (и мобильные и городские) в иностранных текстах записываются так:

+7 812 444-41-65
5. Валюта

Знак валюты ставится через пробел после числа: 500 $, 300 €, 100 рублей.
6. Аббревиатуры

В тексте не должно быть слов, заголовков или предложений, целиком написанных ЗАГЛАВНЫМИ БУКВАМИ (за исключением, естественно, нарицательных аббревиатур, вроде «РГГМУ», «СССР» или «ФСБ»).

Названия научных работ и рефератов тоже не следует писать в верхнем регистре.

Слово «вуз» и его производные пишутся маленькими буквами.

В русском развернутом названии нашего университета только первое слово пишется с заглавной буквы:

Российский государственный гидрометеорологический университет

В английском развернутом названии нашего университета все слова пишутся с заглавной буквы:
Russian State Hydrometeorological University

7. Дата
Месяц в дате записывается словом.

Не бывает «09 декабря». Бывает «9 декабря», где «декабря» пишется с маленькой буквы.
Год не сокращается как «г.», а склоняется и записывается словом.

9 декабря 2007 года
8. Время
Время записывается через двоеточие между часом и минутой.

Не бывает времени «09:05». Бывает время «9:05».
9:05—9:15

9. Числовые значения
Разряды отбиваются пробелом, начиная с пятизначных чисел. Десятичная часть отбивается запятой, а не точкой (как в английском):
17 000,981

10.  Градусы Цельсия
Градусы Цельсия записываются так: 
+15°C 
Именно так. Безо всяких пробелов между числом и знаком градуса «°», знаком цельсия «С» и знаком «+» или «–».
11.  Списки
Список — визуальное представление перечисления в предложении. И только.
В русской типографской традиции оформления списков нет такого понятия, как • «буллит». 

Этот знак пришел к нам вместе с криво переведенным «Вордом». 
То есть вот так делать нельзя:

•Сковорода

•Микроволновка

•Холодильник

Можно так:
— Сковорода

— Микроволновка

— Холодильник

Так:

1. Сковорода

2. Микроволновка

3. Холодильник

Так:

1) Сковорода

2) Микроволновка

3) Холодильник

Так:

А. Сковорода

Б. Микроволновка

В. Холодильник

Так:

а) Сковорода

б) Микроволновка

в) Холодильник

Или так:

    Сковорода

    Микроволновка

    Холодильник
При этом обязательно отбивать пробелом указатель пункта, от его содержимого:
— Сковорода

Первые слова пунктов списка пишутся с маленькой буквы если пункты заканчиваются точкой с запятой. В таком случае последний пункт списка всегда должен заканчиваться точкой. Вот так:

— сковорода;

— микроволновка;

— холодильник.

Первые слова пунктов списка пишутся с заглавной буквы только в том случае, если предыдущий пункт заканчивался точкой:

— Сковорода.

— Микроволновка.

— Холодильник.
Если список состоит из объемных предложений, пункты следует разряжать пустыми строками. Вот так совсем хорошо:

— сковорода;

— микроволновка;

— холодильник.

В английских текстах можно использовать • «middot-буллиты», отбивая их пробелом от текста пункта.
12.  Сокращения
Не превращайте текст в протокол! Места на сайте — неограниченное количество!

Пример (взят с сайта www.encspb.ru, который называет себя «Энциклопедией Санкт-Петербурга»):
ЕЛИСЕЕВСКИЙ МАГАЗИН (Невский просп., 56 / М. Садовая ул., 8), пам. архитектуры. Гл. корпус с торг. и театр. залами сооружен в 1902-03гг. (арх. Г.В. Барановский) для торг. т-ва "Бр. Елисеевы" (см. Елисеевы). Здание отличается высоким уровнем архит.-худ., инж. и техн. решения и исполнения. На фасадах аллегорич. скульптуры: "Промышленность", "Торговля", "Искусство" и "Наука" (скульп. А. Г. Адамсон). На нижнем этаже - торг. зал с зеркальными витринами, бронз. светильниками (в сов. время - Гастроном № 1 "Центральный" - один из крупнейших магазинов по продаже прод. товаров, в 1990-х гг. ему возвращено ист. назв.). На 2-м этаже за витражным проемом на фасаде - театр. зал (в 1926г. в нем открыт Театр сатиры Д. Г. Гутмана, с 1929г.  Гос. театр сатиры, ныне Театр комедии). В 1987-88гг. и 2000-03гг. проведены капитальный ремонт и реставрация. В. Г. Исаченко.
Когда человек читает подобный текст, чтобы его понять  он всё равно умственно разворачивает все сокращенные слова, но в данном случае понять текст ему очень сложно, так как цепляться и спотыкаться при чтении приходится практически за каждое слово. Некоторые сокращенные слова вообще не разворачиваются правильно и человеку приходится возвращаться к началу фразы, чтобы попробовать подобрать правильную расшифровку. А некоторые сокращения после расшифровки вообще оказываются не на своем месте во фразе
Иногда, чтобы переписать фразу, написанную с сокращениями, приходится ее перефразировать, потому как при развертывании некоторых сокращений фраза меняет свой смысл. 
Вместо «г.» в датах необходимо писать слово «год», склоняя его при этом в зависимости от контекста.

Например, вместо «… в 2007 г. университет…» следует писать «…в 2007 году университет…».

	2007 г.

2000-2007 гг.

д. 25
ул. Строителей
пр. Металлистов
г. Новгород
им. Герцена 
наб. р. Мойки

4-ый


	2007 год

с 2000 по 2007 год

дом 25
улица Строителей
проспект Металлистов
город Новгород

имени Герцена

набережная реки Мойки
четвертый


Будет дополняться…продолжение следует
