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Оформлення
друкованого 

видання

Оформлення
електронного 

видання



УВАГА! 
Гарне електронне видання містить 
гіперпосилання, кольорові «вставки», 
елементи мультимедіа та інші можливості, 
які неможливо відобразити на папері. 

Гарне електронне видання неможливо 
роздрукувати! 

Але дуже гарне електронне видання повинно 
мати версію для друку.  



Формат публікації

PDF-файл

Переваги:
1)номери сторінок, на які можна посилатися

2)легко роздрукувати



Особливості шрифта
Вибор шрифта

Накреслення

Друковане видання Електронне видання

Шрифт із зарубками Шрифт без зарубок

Наприклад, Arial чи 

Calibri

Наприклад, 

TimesNewRoman



Особливості шрифта
Вибор шрифта

Накреслення

Приклади рядків, набранних шрифтом із зарубками і без:

Особливості електронного видання
із зарубками

Особливості електронного видання
без зарубок



Особливості шрифта
Вибор шрифта

Розмір

Друковане видання Електронне видання

Кегль 10-10,5 Кегль 13-14



Особливості шрифта
Вибор шрифта

Розмір



Особливості шрифта
Вибор шрифта

Розмір

TimesNewRoman

Для електронного видання 
краще не використовувати

Рекомендація!



Особливості шрифта
Вибор шрифта

Міжрядковий інтервал

Друковане видання Електронне видання

Текст  набагато

щільніше, 

немає зайвого інтервалу

Діапазон від 1,15 до 1,25 

(значення «множник»)



Особливості шрифта
Вибор шрифта

Міжрядковий інтервал



Особливості шрифта
Вибор шрифта

Міжрядковий інтервал

Рекомендація!
• в різних шрифтів інтервал може

здаватись дуже щільним чи дуже
розрідженим

• краще експериментувати з 
міжрядковим інтервалом у 
діапазоні від 1,15 до 1,25 (значення
«множник»)



Виділення в тексті

Друковане видання Електронне видання

Виділення курсивом Застосовувати жирність,

колір, вертикальне

відкреслення



Позначення лапок

І друковані, і електронні 
видання

слов’янська типографіка – «»

латинська типографіка – “”



Використання прописних літер

СУЦІЛЬНІ ВЕЛИКІ БУКВИ ЗНИЖУЮТЬ ЧИТАБЕЛЬНІСТЬ!
З ПРИХОДОМ КОМП’ЮТЕРІВ МОЖЛИВОСТІ 
РОЗШИРИЛИСЯ, МОЖНА ЗАСТОСОВУВАТИ, 
НАПРИКЛАД, ЖИРНІСТЬ, КОЛЬОРОВЕ ВИДІЛЕННЯ, 
ВЕРТИКАЛЬНЕ ВІДКРЕСЛЕННЯ АБЗАЦУ.

Суцільні великі букви знижують читабельність!
З приходом комп’ютерів можливості розширилися, 
можна застосовувати, наприклад, жирність, 
кольорове виділення, вертикальне відкреслення
абзацу.



Вирівнювання тексту по ширині

Друковане видання Електронне видання

Вирівнювання тексту по 

ширині

Вирівнювання тексту по 

лівому краю



Шрифти Розмір
Міжрядковий 

інтервал
Тип шрифту

Arial 12 0,83 Без зарубок

Verdana 12 1,2 Без зарубок

Georgia 12 1,2 Із зарубками

Calibri 13 чи 14 1,2 чи 1,22 Без зарубок

Trebuchet MS 12 чи 13 1,2 чи 1,22 Без зарубок

BookAntiqua 13 1,2 Із зарубками

Список шрифтів, які можна використовувати
при підготовці статті, книги для видання в 

електронному форматі.



Розмір сторінки

Звичайно використовують
розмір стандартного аркуша
паперу – А4 (210 х 297 мм



Довжина рядка 
Поля

Рекомендація!

Найбільш розповсюджений, зручний для читання
формат  (для листа А4): 

поля ліве та праве по 2,5 см 
або ліве – 3 см, праве – 1,5 см; 

поля верхнє та нижнє – 2 см

рядок містить приблизно 60–70 символів



Структурний поділ. 
Заголовки

Друковане видання Електронне видання

Необхідність економити 

папір, місце 

Можливість не 

економити місце

Неможливість 

застосовувати великий 

розмір кеглю

Можливість 

застосовувати великий 

розмір кеглю

Колір літер коштує 

додатково

Використання кольору 

нічого не коштує 



Структурний поділ. 
Заголовки

Оформлення заголовків
• Заголовок повинен бути крупніше основного тексту

• Використовують інакший, ніж основний текст, шрифт, 
накреслення, колір

• Слід додержуватись єдиної кольорової гами

• Використовують принцип близькості



Структурний поділ. 
Заголовки

Принцип близькості: 
об’єкти, розташовані близько один до одного, 

сприймаються пов’язано.



Рекомендація! 

Заголовок повинен бути виділений у 
тексті. 

Відстань ВІД попереднього тексту (зверху) 
повинна бути помітно більше, ніж ДО того 
тексту, який він випереджає (знизу).

Структурний поділ. 
Заголовки



Колонтитули. 
Номери сторінок

• Використовувати один й той же формат 
колонтитула – назва глави (параграфа). 

• Нумерацію сторінок можна розміщувати і у 
верхньому колонтитулі, і у нижньому.

• Додержуватися тієї самої кольорової гами, 
що й заголовки.



Оформлення таблиць

• Всі таблиці робити одного розміру по ширині

• Для електронного варіанту таблицю краще робити «в 
кольорі»

• Продумати, що виділити в таблиці, що підкреслити, на що
звернути увагу

• Виділити підсумкові рядки (при наявності)

• Таблиця довга та в ній багато однотипних рядків, то 
доцільно використовувати «зебру»: чергування білих і 
залитих кольором смуг



Таблиця має:

заголовок, 
«тіло» 

примітки (можливо)

Оформлення таблиць

заголовок

примітка

«тіло»

основний 
текст



«Паразитні» пробіли

УВАГА!

Завжди використовуйте засоби
форматування!!!

Використання більш одного пробілу
заборонено! 

НІКОЛИ неможна використовувати два та 
більше пробілів!!!



Інструменти форматування тексту

Вирівнювання по горизонталі (форматування абзаців)



Інструменти форматування тексту

Вирівнювання по вертикалі



Інструменти форматування тексту

Вирівнювання по вертикалі (таблиці)

1

2



Графічний матеріал

Таблиця Гістограма Графік
точна та об’єктивна менш точне

уявлення даних

менш точна

інформація

порівнювати значення

за різними показниками

(по рядкам, по стовпчикам, 

по діагоналі)

порівняти якісь

значення

показати тенденції, 

динаміку

візуально

«швидше» повідомляє

суть;

більш виразний

образ «історії». Він

дозволяє нам легко 

побачити тенденції



Графічний матеріал



Графічний матеріал Правило!
Прибрати зайве, 
додати відсутнє, 
створити фокус.

Не розміщувати на всю висоту А4, 
по висоті щоб вмістився на екрані без 
необхідності прокрутки

Колірна гама – спокійна, пастельна

Додати підписи даних

Зробити акценти

Особливості оформлення



Графічний матеріал

Інфографіка
графічний засіб подачі
інформації – інформація, що
подається у вигляді картинок, 
що містять крім зображень
стрілки, діаграми, блоки та 
схеми. 

Малюнок чи фотографія
Для перегляду з екрана
достатньо дозволу в 72 точки на 
дюйм, а для друку необхідно не 
менше 300!

Правило!

При масштабуванні картинки 
слід зберігати пропорції.

Збільшити зображення без 
втрати якості не вийде.

Зменшувати зображення
можна.



Посилання та виноски

текст з елементами інтерактивності

спливаючі
підказки

перехресні
посилання



Посилання та виноски

спливаючі
підказки

Слово (словосполучення), 
до якого додається спливаюча
підказка, повинні бути виділені
в тексті

Використовувати обидва
варіанти оформлення виносок: 
1) класичний, внизу сторінки
(для «паперового» читатча)
2) спливаючі підказки
(для «екранного» читача)

це текст або картинка, які
відображаються при 
наведенні миші на 

посилання або інший
якийсь елемент на 

сторінці



Посилання та виноски
спливаючі
підказки

1. Виділити слово.

2. Зробити закладку:
поле Вставка  

посилання  
закладка 

Набрати слово, до якого 
буде сформована 

спливаюча підказка.

Натиснути Додати



Посилання та виноски
спливаючі
підказки

3. Зробити спливаючу 
підказку:

поле Вставка  
посилання  

гіперпосилання 

Обрати серед існуючих 
закладок потрібну.

Обрати Місце в документі

В полі Підказка набрати 
текст спливаючої підказки

Натиснути Ok



Посилання та виноски

Перехресні
посилання

Перехресні посилання
можна (і потрібно) ставити
відповідно до авторського
задуму: 
на заголовки, 
на малюнки, 
на будь-яке місце в тексті, 
позначене закладкою



Посилання та виноски

Перехресні
посилання

«посилання всередині 
документу»

«як було сказано вище»

«таблиця наведена на 
наступній сторінці»

тощо



Елементи інтерактивності: 
спливаючі підказки
перехресні посилання.

• Грамотне розміщення тексту на сторінці
• обрання оптимальної довжини рядка
• налаштування поля 
• оформлення колонтитулів

• Вибір шрифта 
(як для екрану, так і для друку)
• накреслення
• розмір шрифта 
• міжрядковий інтервал

• Продумати структуру публікації
• чітко означити заголовки
• оформлення заголовків різного рівня
• правильний відступ заголовків (принцип 

близькості)

• Таблиці однакової ширини, 
бажано по ширині колонки тексту
• кольорова гама таблиці
• виділення смислових значущих елементів

Підготувати та розмістити
малюнки, графіки, діаграми
тощо.
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