




Тема уроку:

Текстовий процесор. 
Настроювання 

параметрів сторінок. 
Створення 

колонтитулів. Друк 
документа.



Мета уроку:
Ознайомити учнів з об'єктом 

ТП – сторінкою, її властивостями; 
поняттям форматування сторінки та 

колонтитула; правилами 
друкування документів; вчити 

налаштовувати середовище ТП.  



План уроку:

1. Об'єкт сторінка та її властивості.
2. Форматування сторінки.
3. Вставлення колонтитулів.
4. Попередній перегляд і друк документа.
5. Режими перегляду документів.



1. Об'єкт сторінка та її 
властивості.• Головний об'єкт текстового процесора – 

сторінка. 
Сторінка 

Розмір сторінки

Розмір полів

Орієнтація сторінки

Колонтитули

Колір тла

Тип межі сторінки



• Розміри сторінки – висота і ширина 
сторінки.

• Поля – області сторінки вздовж її 
полів.

• Орієнтація сторінки – спосіб 
розміщення сторінки на площині.

• Колонтитули – службові 
повідомлення, які розміщуються на 
полях сторінки.



2. Форматування сторінки.

• Для встановлення необхідних 
значень властивостей сторінки слід 
обрати пункт меню “Файл”, команду 
“Параметри сторінки”.







• Для естетичного оформлення 
документа використовують також 
елементи пункту меню “Формат”:

• Колір сторінки – тло сторінки в 
електронному вигляді.

• Межі сторінок – вибір стилю, 
ширини ліній межі сторінки.







3. Вставлення колонтитулів.

• Для вставлення колонтитула слід 
виконати команду “Колонтитул” з пункту 
меню “Вигляд”.

• При роботі з колонтитулами ми можемо 
скористатись як готовими шаблонами, 
так і створити власні колонтитули.









4. Попередній перегляд і друк 
документа.

• Щоб з'ясувати, як виглядатиме 
створений документ на папері, слід 
переглянути його в режимі 
“Попередній перегляд”, виконавши 
наступні дії: Файл ⃗Попередній 
перегляд документа.





• Щоб роздрукувати документ, 
обираємо команду “Друк” з пункту 
меню “Файл”.



5. Режими перегляду документів.

Введення даних, 
редагування документа

Чернетка 

Робота над схемою 
документа

Структура 

Перегляд документу у 
вигляді веб-сторінки

Веб-документ

Читання документа з 
екрана

Режим читання

Створення, 
редагування, 
форматування 
документа

Розмітка 
сторінки

Рекомендації щодо 
використання

Режим Кнопка 



Закріплення вивченого матеріалу

1. Укажіть команду вставки номерів сторінок:
A. Вставка/Розрив
B. Вставка/Номери сторінок
C. Формат/Номери сторінок
D. Вигляд/Номери сторінок

2. Які параметри можна встановити за допомогою команди 
“Файл”- “Параметри сторінки”:

A. Орієнтація 
B. Гарнітура 
C. Поля 
D. Стиль



3. Що не відноситься до властивостей сторінки:
A. Розмір сторінки
B. Колір тла
C. Орієнтація 
D. Кількість колонтитулів

4. Поле – це …
A. Висота і ширина сторінки
B. Область сторінки вздовж її країв
C. Спосіб розміщення сторінки
D. Службове повідомлення



5. Якого режиму перегляду документа не існує:
A. Попередній перегляд
B. Режим читання
C. Режим виправлення помилок
D. Розмітка сторінки

6. Які параметри потрібно задавати, друкуючи документ:
Кількість копій
Номери сторінок
Кількість сторінок на аркуші
Назву документа



Домашнє завдання

1. Конспект.
2. Дати відповіді на питання:
I. Як встановити друк документа у 

зворотному порядку? У яких випадках 
зручно застосовувати такий режим друку?

II. Які засоби слід використати щоб задати 
властивості сторінки?


