
Форматування 
тексту. 

Практична 
робота №4.

Урок 14



5

Допомога при вивченні інформатики

Запитання і завдання

Відгадайте слова за приголосними, 
з'ясувавши, які голосні загубилися.

редактор

РДКТР

рядок

РДК

символ

СМВЛ

документ

ДКМНТ



5

Допомога при вивченні інформатики

 Пригадаємо

 
 

1. Назвіть основні об’єкти текстового 
процесора?

2. Які операції можна виконати над 
текстом?

3. Для чого призначені тектові 
редактори та процесори?



5

Допомога при вивченні інформатики

Абзаци, посилання, 
заголовки, зміст

Текстовий документ може складатися з різних об’
єктів — текстових і графічних. Текстовими об’єктами 
є символ, слово, речення, абзац тощо.

Абзац

Речення

Слово

Символ



5

Допомога при вивченні інформатики

Вдосконалення текстів

Розгляньте сторінки підручника. Зверніть увагу на 
те, яким шрифтом набрано основний текст, як 
виділено поняття, як вирівняно рядки.

Процес зміни зовнішнього вигляду тексту 
називають  форматуванням.



5

Допомога при вивченні інформатики

Вдосконалення текстів

Під час форматування об’єктів відбувається зміна 
властивостей цих об’єктів.

Форматування об’єктів текстового документа 
виконують за допомогою спеціальних команд 
контекстного меню; кнопок стрічки  Основне. 



5

Допомога при вивченні інформатики

Вдосконалення текстів

Форматування виконується над виділеними 
об’єктами текстового документа. 

Порівняйте тексти. Як змінився вигляд тексту?



5

Допомога при вивченні інформатики

Форматування тексту

Зміна зовнішнього 
вигляду тексту

Шрифт тексту

Розмір

КолірРозташування

Накреслення



5

Допомога при вивченні інформатики

Форматування тексту

Наприклад, візитка учасника конкурсу з 
інформатики «Бобер» після форматування 
може мати вигляд, як показано на малюнку



5

Допомога при вивченні інформатики

Вдосконалення текстів

Для змінення зовнішнього вигляду тексту:

Шрифт Розмір символів

Колір символівНакреслення символів

1. Виділи фрагмент тексту.

1. Вибери відповідну кнопку для роботи з виділеним 
фрагментом тексту.



5

Допомога при вивченні інформатики

Вдосконалення текстів

Жирний

Курсив

Підкреслений

Збільшити розмір 
символів

Зменшити розмір 
символів



5

Допомога при вивченні інформатики

Вікно шрифт



5

Допомога при вивченні інформатики

Форматування тексту

Абзац — об'єкт текстового документа, який має 
властивості: вирівнювання, відступ, міжрядковий 
інтервал та інші.

При оформленні документа різні об'єкти тексту можуть мати 
однакові значення параметрів форматування, наприклад: шрифт, 
розмір, накреслення тощо. Для копіювання значень параметрів одного 
об'єкта на інший слід:

1. Виділити текстовий об'єкт, значення параметрів форматування 
якого слід скопіювати; 

2. Натиснути кнопку

3. Виділити об'єкт тексту, до якого треба застосувати скопійовані 
значення параметрів форматування



5

Допомога при вивченні інформатики

Змінювання та 
вдосконалення текстів

Відступом називається відстань між текстом і 
лівим або правим полем сторінки.

Правий нижній 
бігунок

Правий нижній 
бігунок

Правий нижній 
бігунок



5

Допомога при вивченні інформатики

Вирівнювання абзацу



5

Допомога при вивченні інформатики

Змінювання та 
вдосконалення текстів

Щоб здійснити  форматування абзацу, слід 
виконати такий алгоритм. 

1. Виділіть абзац.

2. Виберіть команду  Абзац контекстного меню (або 
відповідну кнопку на Стрічці).

3. Установіть потрібні значення властивостей.



5

Допомога при вивченні інформатики

Форматування тексту

Відступи абзаців — це властивості абзацу, 
які визначають відстань рядків абзацу від 
межі лівого та правого поля сторінки.



5

Допомога при вивченні інформатики

Форматування тексту

Часто при форматуванні збільшують інтервали 
перед абзацом або після абзацу. Для кожного абзацу 
можна задати також відступ першого рядка абзацу.

Інтервали між 
рядками, перед та 
після абзацу 
вимірюють, як і 
розмір шрифту, у 
пунктах (пт).



5

Допомога при вивченні інформатики

Форматування тексту

Пункт — одиниця 
вимірювання довжини
(1 пт = 0,353 мм).

Міжрядковий 
інтервал — 
властивість 
абзацу, яка 
визначає відстань 
між рядками 
тексту в абзаці.



5

Допомога при вивченні інформатики

Форматування тексту

Змінювати значення відступів абзаців можна і за 
допомогою лінійки масштабування. У робочій області 
вікна текстового процесора Microsoft Word можна 
відобразити горизонтальну і вертикальну лінійки 
масштабування за допомогою вказівки Лінійка з 
групи Відображення, що розміщується на вкладці 
Вигляд.

Маркер відступу 
ліворуч

Маркер відступу 
першого рядка

Маркер відступу 
праворуч



5

Допомога при вивченні інформатики

Форматування тексту

Текстовий документ

Форматування

Шрифт

Розмір

Колір

Накреслення

Міжрядковий інтервал

Відступи

Вирівнювання

Друк

Символів Абзаців Нумерація сторінок



5

Допомога при вивченні інформатики

Запитання і завдання

Знайди слова, що заховались у прямокутнику.



5

Допомога при вивченні інформатики

Працюємо за комп’ютером

Практична робота 4

Форматування 
тексту



5

Допомога при вивченні інформатики

 Пригадаємо

 
 

1. Що називають форматуванням 
тексту?

2. Які властивості має об'єкт 
текстового документа символ? Яких 
значень вони можуть набувати?

3. Які властивості має об'єкт 
текстового документа абзац? Яких 
значень вони можуть набувати?

4. Як можна прискорити процес 
форматування тексту, у якому часто 
трапляються фрагменти з 
однаковим форматом?



5

Допомога при вивченні інформатики

Працюємо за комп’ютером



Дякую
за увагу!!!

Урок 14


