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Різновиди форматування
(вибери колір властивості або параметра)

Форматування символів 

Шрифт 

 Колір

 Накреслення

 Розмір 

Форматування абзаців 

 Вирівнювання

 Міжрядковий 
інтервал

 Відступ

Форматування сторінок



Розмір сторінки

Орієнтація сторінки 

Розмір полів

Колонтитули

Нумерація сторінок

Властивості або параметри сторінки



Розмір або формат сторінки

Розмір (формат) сторінки - це висота і 
ширина сторінки текстового документа.

Найбільш поширеним є формат сторінки А4:
ширина 21 см та висота 29,7 см

Використовуються також інші формати.

висота
297мм

Ширина 
210 мм
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Орієнтація сторінки

Існують дві можливі орієнтації сторінки –
книжкова (вертикальна) і альбомна (горизонтальна). 

Орієнтація сторінки — це спосіб
розміщення сторінки на площині.

Книжкова орієнтація частіше використовується для звичайних текстів,  а 
альбомна - для таблиць з великою кількістю стовпців.

книжкова альбомна
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Розміри полів сторінки

На сторінці є верхнє, нижнє, 
ліве, праве поля. 

Поля сторінки — це частини сторінки вздовж
країв аркуша, які залишають для різних
позначок і кращого сприйняття тексту.

Розмір полів за замовчуванням
задається в сантиметрах.

верхнє

нижнє
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Верхній та нижній колонтитули

Колонтитули – це текст або графічні
зображення, що повторюються зверху або (і)
знизу на кожній сторінці документа (тому вони
поділяються на верхній та нижній колонтитул).

В колонтитул можна добавити: 
 номер сторінки, 
 кількість сторінок, 
 поточну дату, час,
 назву розділу,

 прізвище та ініціали автора тощо. 



Створення колонтитулів
Щоб додати до сторінки верхній (нижній)

колонтитул потрібно:

а) 1. Стрічка  вкладка Вставлення  група Колонтитули
 кнопка Верхній (Нижній) колонтитул

На Стрічці з'явиться Знаряддя для колонтитулів. На сторінці
з'являться Області колонтитулів обмежені штриховими
лініями, що не друкуються.

2. Вибрати в списку різновид оформлення
3. Ввести потрібну інформацію в колонтитул
4. Для повернення в документ натиснути кнопку



Створення колонтитулів

Щоб додати до сторінки верхній (нижній) 
колонтитул потрібно:

б) 1. Двічі клікнути на верхньому (нижньому) полі сторінки.
На Стрічці з'явиться Знаряддя для колонтитулів. На сторінці

з'являться Області колонтитулів обмежені штриховими
лініями, що не друкуються.

2. Вибрати потрібний колонтитул, ввести потрібну інформацію
3. Для повернення в документ натиснути на Стрічці кнопку 



Нумерація сторінок

Якщо текст складається з кількох сторінок, то
їх для зручності нумерують.

Для автоматичної нумерації сторінок документа слід
виконати таку послідовність дій:
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За потреби можна 
налаштувати:

Формат номера сторінок

• вид нумерації (арабські або 
римські цифри, латинські 
літери тощо), 

• початок нумерації 
(із зазначеного номера або 

продовжувати нумерацію)

та інше 

Зазвичай нумерація сторінок починається з 

номера 1.



Виконати тест на сайті 
На Урок

join.naurok.ua

Натиснути Приєднатися 

Код від вчителя:

ВИКОНАЙ ТЕСТ

ПЕРЕВІР СЕБЕ

http://join.naurok.ua/


Працюємо з комп’ютером



Розгадайте ребус

Сторінка



Запитання та завдання

Виберіть параметри, що встановлюються при 
форматуванні сторінки:

 орієнтація

 стиль

 колонтитули

 відступи

 нумерація сторінок

 поля

 міжрядкові інтервали

 розмір паперу

 вирівнювання абзаців

 накреслення 



ДОМАШНЄ ЗАВДАННЯ 

1. Опрацювати стор. 
138-139, 147-148. 

2. Виконати завдання 
на картці

3. Вивчити параметри 
сторінки


