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УРОК 29 

 

Тема уроку: «Друкування зв’язного тексту» 

  

Мета уроку:  

• Вивчити порядок друку зв’язного тексту;  

• Розвити  уміння правильної постановки рук  та правильного ритму 

друку  при друку зв’язного тексту;  

• Виховувати культуру користувача ПК. 

 

Обладнання: Персональні комп’ютери з програмним забезпеченням 

(клавіатурні тренажери), плакат «Розкладка клавіатури», роздатковий 

матеріал, інструкції по охороні праці.  

 

Тип уроку: комбінований. 

 

Хід уроку 

І. Організаційний момент. 

- привітання 

- перелік учнів 

- інструктаж по техніці безпеки 

 

ІІ. Актуалізація опорних знань і умінь учнів. 

Бесіда за запитаннями: 

1. Правила розміщення заголовків 

2. Оформлення надрукованої сторінки 

3. Оформлення абзаців 

4. Нумерація сторінки. 

 

ІІІ. Мотивація навчальної діяльності. 

Одна з причин неякісного прийняття управлінських рішень – слабка 

теоретична і практична підготовка багатьох працівників, які недостатньою 

мірою володіють комплексом уставлених в установах, організаціях та на 

підприємствах методів, способів і прийомів роботи з документами, а в деяких 

випадках і незнання вимог ГОСТів, що встановлюють порядок оформлення 

документів. 

 

ІV. Вивчення нового матеріалу. 

 

Ілюстрації 



Різного роду ілюстрації (малюнки) треба розташовувати відразу після тексту, 

де вони вперше згадуються, або на наступній сторінці. Фотознімки треба 

наклеювати на листи. 

Малюнки повинні мати номери і подрисуночную надпись. Наприклад: 

Таблиці 

Таблиці мають номер і назву. Таблиці розташовуються безпосередньо після 

тексту, де вони згадуються або на наступній сторінці. Номер таблиці, як 

правило, розташовується з правого боку над її найменуванням. Наприклад: 

Таблиця 5.1 Знаків арифметичних операцій 
 

Знак Операція 

+ Складання 

- Віднімання 

* Множення 

/ Ділення 

Малюнки і таблиці нумеруються по розділах. Наприклад: мал. 5.1 означає, 

що малюнок належить п'ятому розділу і є в ній першим по рахунку. Якщо в 

документі одна таблиця (ілюстрація), то слово таблиця (мал.) не пишеться. 

На таблиці і малюнки по тексту робляться заслання. Напрімер: «...на мал. 8», 

«...в таблиця. З.2.». 
 

Примітки 

Примітки поміщають відразу після пояснюваного тексту, таблиці, схеми з 

абзацного відступу. Слово «Примітка» виконується з червоного рядка. Якщо 

це одна примітка, то воно не нумерується, а якщо їх більше, то нумерація 

виконується арабськими цифрами з крапкою. Наприклад. 

Примітка.  (Текст). 

Примітки: 

(Текст). 

(Текст). 

Виправлення помилок 

Виправлення помилок виконується стиранням, замальовуванням білою 

фарбою з подальшим вписуванням нового символу від руки або яким-небудь 

іншим способом. 

Формат паперу 

Сторінка будь-якого службового документа повинна мати стандартний 

розмір. Початковим форматом є формат АТ, його майдан дорівнює 

одному квадратному метру. Кожен наступний формат утворюється з 

попереднього шляхом деления більшої сторони навпіл. Розміри і 



найменування деяких форматів приведені в таблиці. 5.2. Переважна 

кількість докуметов виконується на папері форматів А4 і АЗ. 

Таблиця. Розміри і найменування форматів паперу 
 

Найменування 

формату паперу 

Розміри 

паперу, мм 

Найменування 

формату паперу 

Розміри 

паперу, мм 

АТ 841x1189 А4 210x297 

А1 594x841 А5 148x210 

А2 420x594 А6 105x148 

АЗ 297x420 А7 74x105 
 
 
Орієнтація листів 

Окремі листи документа або весь документ можуть мати книжкову або 

альбомну орієнтацію. У книжковій орієнтації горизонатальное напрям 

тексту збігається з меншою стороною листа, а в альбомній — з більшою. 

Вибір орієнтації паперу залежить від характеру і требований до 

зовнішнього вигляду висловлюваного матеріалу. Звичайна отдается 

перевага книжковій орієнтації для формату А4 і альбомною — для 

формату АЗ. 
 
Поля 

При оформленні документів формату А4 на электронно-вычислительной 

техніці розміри полів зазвичай выбираются: ліве — не менше 30 мм, 

праве — не менше 10 мм, верхнє — не менше 15 мм, нижнее — не 

менше 20 мм. 
Нумерація сторінок 

Зазвичай текстові процесори забезпечують автоматическую 

розставляння номерів сторінок у вибраному вами місці. Сторінки 

нумеруються арабськими цифрами, соблюдая крізну нумерацію по 

всьому тексту. Титульний лист включається в спільну нумерацію 

сторінок, але номер на нім не проставляють. Крапка після номера 

сторінки не ставиться. 
 
Виноски 

Виноски, що є примітками до тексту, располагаются в нижній частці 

сторінки або в кінці документа. Кожна виноска повинна мати або 

унікальний значок, або порядковий номер. Всі виноски, розташовані на 

сторінці, розміщуються за рахунок місця, відведеного основному тексту. 
 
Колонтитули 

Колонтитули призначені для полегшення ориентации читача в книзі, 

документі. Вони можуть розташовуватися у верхній і (або) нижній 

частці сторінки. У них помещаются заголовки видання, найменування 

його розділів, графические зображення. 



 
Розриви сторінок 

Потреба вставки розриву сторінки, тобто принудительного переходу на 

нову сторінку, виникає, коли необхідно приступити до друку нового 

розділу або элемента документа з нової сторінки, незалежно від того 

заповнена попередня сторінка або ні. 

 
Відступи 

Абзац починається з червоного рядка (відступу першого рядка, 

абзацного відступу), величина якого рівна 1,25 см від лівого краю, що 

відповідає п'яти пропускам. 

Виступ визначає величину зрушення управо последующих рядків 

абзацу відносно початки першого рядка. 

Відступ зліва визначає видалення лівого краю абзацу від правої межі 

лівого поля сторінки. 

Міжрядкові інтервали 

Зазвичай текст документів формату А4 виконується з полуторним або 

подвійним міжрядковим інтервалом, а для документів формату АЗ — 

одинарним. Якщо текст оформляется з одинарним міжрядковим 

інтервалом, то в цьому випадку відстань між абзацами робиться в два 

інтервали. 

Одинарний інтервал забезпечує изображение найкрупніших символів, 

що не зливається, в поточному і попередньому рядках. Полуторний 

інтервал дорівнює полуторній величині одинарного інтервалу. 

Подвійний інтервал в два рази більше одинарного. 
 
Способи вирівнювання 

Як правило, текстові процесори надають возможность вирівнювання 

тексту по лівому, правому краю, по центру і ширині. 

Вирівнювання по лівому краю, як правило, применяется в англомовних 

текстах. Правий край такого тексту нерівний. 

Вирівнювання по правому краю застосовується в колонтитулах, 

підписах і інших спеціальних елементах тексту. В цьому випадку 

нерівним є лівий край. При такому способе вирівнювання текст буде 

найбільш важкий читаним. 

Вирівнювання по центру, зазвичай, використовується в заголовках. 

Вирівнювання по ширині забезпечує рівні межі тексту і є стандартом для 

російськомовних текстів. 
 
Про перенесення слів 

У російськомовних текстах прийнятий метод вирівнювання по ширині. 

При його використанні доцільно по тексту мати перенесення слів, 

оскільки без їх вживання в тексті утворюватимуться так звані розтяжки, 

приводящие до зменшення щільності тексту. Звернете увагу, що деякі 



текстові редактори самостійно проводять розставляння перенесень, 

причому роблять це з помилками, і в подальшому необхідно 

здійснювати перевірку і коректування документа. Тому, рішення про те, 

розставляти перенесення в словах або не розставляти, залишається за 

вами. Відмітимо, що в офіційних документах і поліграфічних виданнях 

обов'язкове вживання переносов в словах. Причому неприпустимо 

наявність більше трьох перенесень підряд. Деяке виключення можна 

зробити для колонок газет і журналів, але все одно, така велика кількість 

тих, що йдуть підряд перенесень (більше трьох) нежелательно. 

Украй небажано переносити останній рядок абзацу на наступну 

сторінку, також небажано оставлять перший рядок абзацу на одній 

сторінці, коли сам абзац знаходиться на іншій. 

 

Способах виділення тексту 

Обрамлення і заливку фону абзацу застосовують для виділення найбільш 

важливих моментів висловлюваного материала. Проте, не рекомендується 

часто застосовувати даний спосіб виділення. 
 
Шрифт 

Сучасні програмні засоби надають широкий вибір шрифтів. У документах 

рекомендується использовать не більше двох-трьох з них, інакше текст 

получится дуже «строкатим» і, як наслідок, погано читаним. На думку 

фахівців текст, набраний шрифтом із зарубками на кінцях (серифами), 

легше читається. Зазвичай, використовують шрифт 12 кегля. Кегль є 

основним параметром шрифту і виражає його розмір від нижней до 

верхнього кордону символів. Прийнято виражати розмір шрифту в пунктах. 

Один пункт рівний 1/72 дюйми, що складає 0,353 мм. 

ПРАВКА ТЕКСТУ 
 
Створення документа 

Як правило, створення документа відбувається в несколько етапів, таких 

як: створення первинного варианта, його обдумування і доопрацювання, 

узгодження, собственно створення документа, твердження. На кожному 

їх цих етапів документ в тому або іншому ступені піддається 

доопрацюванню і правці. Відмітимо, що для зручності правки 

первинний варіант краще друкувати з подвійним або полуторним 

інтервалом, оскільки саме в просторі міжрядкового інтервалу і робляться 

правки. Дополнітельно абзаци (фрази), що вставляються, значні за 

об'ємом, можуть виконуватися як на полях документа, так і на окремих 

листах паперу. Вони нумеруються, і їх номер вписується в необхідне 

місце документа, що виправляється. Потім зроблені правки вносяться до 

документа, і він знову роздруковується. 
 
Правка тексту 



Часом в організаціях із значним документооборотом виробляються свої 

правила правки тексту. У таблиці. 6.1 приведені найбільш поширені 

знаки внесения виправлень і правки тексту. 

 

Про клавіатурні тренажери 

В даний час для ПК розроблене велике количество тренажерів для 

навчання роботі на клавіатурі «слепым» десятипальцевим методом. Ось 

деякі з них. 

Соло на клавіатурі .... у цьому тренажері пропонується выполнить 

100 вправ по спеціальній методиці. Программа має російський 

інтерфейс. 

Мільтон ....программа для первинного навчання друкуванню по 

«сліпому» десятипальцевому методу. Програма позволяет 

вимірювати швидкість друку і має російський інтерфейс. 

Typing Tutor .... програма-тренажер для навчання роботі на 

клавіатурі з латинською розкладкою. 

Babytype ....красивый ігровий тренажер. Багатоязикові раскладки 

клавіатури. 

                Віртуоз клавіатурний тренажер для DOS і Windows. 

Оленка клавіатурний тренажер з російським інтерфейсом. Не- 

требователен до ресурсів ПК. 

ТРК ........ клавіатурний тренажер з російською і латинською розкладкою. 

Невимогливий до ресурсів ПК. 
 

ОФОРМЛЕННЯ ДОКУМЕНТІВ 

Структура 

Досить часто при оформленні різних документів, таких як реферат, 

курсова робота, методична розроотка і тому подібне встає питання, а які 

структурні елементи необхідні (прийняті) в таких документах, і що вони із 

себе вдають.  

Будь-який документ організовується в певну змістовну і формальну 

структуру, яку визначає автор. Смислова структура визначається, виходячи із 

завдань, які стоять  перед розробником документа. Формальна структура 

закріплює смисловий вміст у вигляді змісту  

Складовими формальної структури основної частки документа є розділи, 

які можуть бути названі як частки, розділи, пункти, підпункти і так далі 

Кожен розділ зазвичай забезпечується текстовим заголовком. 

Заголовки структурних елементів і найменування розділів першого рівня 

пишуть прописними буквами і починаються з нового листа. Якщо заголовок 

великий — він ділиться по сенсу на пропозиції, перенесення в них не 

допускают-ся, крапка в кінці не ставиться. Щодо тексту,  заголовок 

розташовується одним з двох способів: центруванням  (посередині тексту); 



фланговим (від початку рядка), від тексту він відділяється хоч би одним 

інтервалом. 

Доцільно у вашому документі мати наступні структурні елементи: 

♦ титульний лист; 

♦ вміст; 

♦ перелік скорочень; 

♦ введення; 

♦ основна частка; 

♦ висновок; 

♦ список використаних джерел ; 

♦ додаток. 

 

Титульний лист 

Титульний лист оформляється на окремому листі і призначений для 

класифікації вашого документа серед інших. На нім зазвичай 

поміщається: найменування установи, в якій він виконаний; резолюція з 

місцем для підпису і вказівкою прізвищу, ініціалів, посади особи, що її 

проводить. Окрім цього на титульном листі зазвичай указуються: дата; 

найменування документа (реферат, методична розробка і тому подібне); 

тема; посада і прізвище виконавця; місце, де був виконан  документ, і 

рік його уявлення. 

Ключове слово резолюції, наприклад «ЗАТВЕРДЖУЮ», і інші, пов'язані 

з ним елементи, розміщуються в правій верхній  частині титульного 

листа. Зазвичай, ключове слово резолюції пишуть заголовними буквами. 

Місце для дати обрамували апострофами і залишають вільним, а ось 

місяць і рік мають бути проставлені. 

Зазвичай підписи і дати підписання виконуються чорними чорнилом, 

пастою або тушшю. 
 
Вміст 

У вмісті приводиться нумерація і найменування всіх структурних 

елементів з вказівкою номерів сторінок, з яких вони починаються. Якщо 

в документі менше 10 сторінок, то вміст можна не робити. 
 
Перелік скорочень 

У цьому переліку проводиться розшифровка принімаємих  по тексту 

маловідомих скорочень, умовних обозначений, символів, одиниць 

вимірів. Наприклад, выраз  «Імітаційна модель» можна замінити в тексті 

на абревіатуру НИМ і зробити відповідний запис в переліку скорочень. 

При цьому вживати абревіатуру ЇМ в тексті можна буде без 

побоювання, що вас можуть не зрозуміти. У переліку скорочень 

перерахування абревіатур розташовуються в алфавітному порядку. 

Наприклад: 
 



ПЕРЕЛІК СКОРОЧЕНЬ 

ВМ — вербальна модель.  

НИМ — імітаційна модель. 

Якщо скорочення в тексті уживаються менш трек разів, то можна їх не 

оформляти в окремому структурному елементі документа. Треба після 

вираження, приведеного повністю перший раз, в дужках вказати його 

абревіатуру і в подальшому вживати саме її. 

Широко відомі абревіатури, такі як кг, т и/др. у перелік скорочень не 

поміщаються. 
 
Введення 

Як правило, у введенні обговорюється необхідність даної роботи, 

визначувана її актуальністю і новизною, описується зв'язок з іншими 

роботами по даній темі. Також у введенні можна викласти інформацію, 

послужившую базисом для вашої роботи і підстава для її виконання. 

Зазвичай, у введенні прийнято виражати благодарности своїм колегам, 

що взяли участь в роботі. 
 
Основна частка 

У основній частці ви висловлюєте саму суть роботи, її інформаційний 

вміст. Залежно від излагаемого матеріалу в ній можуть бути присутніми 

текст, таблиці, діаграми, ілюстрації у вигляді малюнків, фотографій. 

Текст основної частки може бути організований по разделам, 

підрозділам, пунктам, підпунктам. В цьому випадку структурні елементи 

основної частки нумеруються з врахуванням їх вкладеності арабськими 

цифрами з крапкою в кінці. Наприклад, номер підпункту включає номер 

розділу(1.), підрозділу(1.1.), пункту( 1.1.1.) і порядковий номер под-

пункта, розділені крапкою, — 1.1.1.2., 1.1.1.3. і так далі Якщо розділ або 

підрозділ має тільки один пункт, або пункт має тільки один підпункт, то 

нумерувати пункт (подпункт) не слід. 

При цьому треба мати на увазі, що нумерація першого рівня обов'язкова, 

другого рівня — бажана, третього рівня — можлива, четвертого рівня — 

не рекомендуется. 

Заголовки розділів, підрозділів, пунктів друкують з червоного рядка. 

Між номером розділу, підрозділу і заголовком робиться один пропуск. 

Перша буква — прописная. Крапку в кінці заголовка не ставлять. 

Перерахування усередині пунктів або підпунктів слід нумерувати 

арабськими цифрами з дужкою, наприклад 1), 2), 3) і т.д, з абзацного 

відступу. Не слід робити більш за одне перерахування в одному пункті, 

підпункті. 
 

  



Висновок 

Висновок зазвичай містить короткі виводи по работе. При цьому можна 

оцінити повноту своєї праці, показать, де і як можна його 

використовувати. Буде корисно висловити свою думку з приводу 

подальшої розробки даної теми. 
 
Список використаних джерел 

У цьому списку перераховують використані джерела з вказівкою: 

автора, найменування книги, міста, де була видана книга, назви 

видавництва, роки видання. Располагаются джерела в порядку їх появи 

по тексту і нумеруються арабськими цифрами з крапкою. 
 
Додатки 

У додатки включають матеріали, які носять пояснюючий характер, 

докази, допоміжний цифровий матеріал, початковий код програм для 

ПК і тому подібне 
 
Стаття, виступ 

У невеликих документах змісту немає, і смислову структуру визначають 

абзацами. Для визначення його величины користуються правилом: один 

абзац — одна думка. Бажано, щоб абзац складали 2...4 пропозицій, а 

пропозицію не перевищувало 20 слів. 

Інколи перед нами встає завдання написати статтю, короткое виступ 

перед колегами, або перед руководством. Як тут бути? 

У жодному випадку не прагнете в короткій статті (виступі) охопити 

декілька проблем, оскільки в результате загубляться вони всі. Не 

прагнете обійняти необъятное. 

Зазвичай, добуток такого роду будується таким чином: 

1) інформативний заголовок; 

2) автор; 

3) коротка анотація, якщо вона необхідна; 

 

  



 

V. Закріплення нових знань і умінь. 

Виконання учнями практичних вправ№8 

 

VІІ. Домашє завдання. 

1. 2) §5.2,  

2. 4) стор. 48-145,  

3. 5) частина 9,10 

4. Практичне завдання виконати в текстовому редакторі Word та 

переслати на ел пошту 2573562@ukr.net. В темі листа зазначити номер 

групи, прізвище та номер уроку 

mailto:2573562@ukr.net

