Правильно ли оформлен Ваш документ?  (12 подсказок от Ольги). 
1. Проверим шрифт. Times New Roman, размер 14. В крайнем случае 13, но во всем тексте документа – одинаковый! В больших таблицах допустимо использовать 10 или 11, но по всей таблице – одинаковый размер! ФИО исполнителя внизу последней страницы (письма) 10 шрифтом.   
2. Никакого жирного шрифта и маркированных списков. ((( 
Каждый элемент списка – с красной строки, без маркеров и тире. 
3. Все аббревиатуры – расшифровать!!! 
Пример: аппаратно-программный комплекс «Безопасный город» 
(далее – АПК «Безопасный город»). 
4. Маленькому слову одиноко в конце строки))), не оставляйте его там!! Предлоги, союзы, цифры переносим на следующую строку с помощью комбинации SHIFT ENTER.
5. Пункты, подпункты, разделы пишем полностью (например: пункта 3 раздела II постановления Правительства……). Министерства, агентства, инспекции Архангельской области и администрации МО в тексте пишутся с маленькой буквы.
6. Номер обозначаем знаком №, между знаком и цифрой – один пробел. 
7. Адресат письма: должность пишем на одном уровне с названием министерства, в правой колонке выравнивание по центру. 
8. Проверим межстрочные интервалы:  
между бланком и обращением – 1 интервал;
между обращением и текстом – 1 интервал;
между должностью и ФИО адресата – 1 интервал;
между концом письма и словами «Приложение на 12 л. в 1 экз.» - 1 интервал;
между текстом письма и подписью отправителя – 3 интервала.
Между таблицей и текстом – 1 интервал. 
9. Если по тексту письма несколько раз встречаются даты, используйте одинаковый формат! Например 12.05.2016 или 12 мая 2016 года.
10. Проверьте бланк. Если пишете ответ, то укажите номер и дату исходного письма. Уберите все нижние подчеркивания. 
Так нельзя: На №___254/56__от___12.04.2016___
11. Короткий дефис используется только в двойных словах. Например, «аппаратно-программный». Длинное тире с пробелами (пробел, комбинация клавиш CTRL минус, пробел) – практически во всех остальных случаях (2014 – 2020 годы).  
12. [image: ]Выровняйте текст по ширине. 
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