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Практична робота №2 

Тема: Форматування тексту 

Мета: Навчитися використовувати засоби 

форматування текстового редактора при зміні 

властивостей символів, абзаців та сторінок документу. 

 

 

 

Хід роботи 

1. Опрацюйте теоретичний матеріал за підручником Інформатика. 9 

клас. авторів І.О. Завадський та ін.. – ст.245-250.  

2.  Запустіть текстовий процесор. При виконанні завдань 

використовуйте підказки у дужках та зносках.  

3. Відкрийте файл Вишиванка.doc у папці зразків та допоміжних 

файлів, вказаних вчителем. 

4. Ознайомтеся з текстом даного файлу. 

5. Задайте для загального тексту такі параметри форматування: 

 для символів: 

 гарнітура – Times New Roman; 

 розмір – 14 пт; 

 для абзаців: 

 вирівнювання – за шириною; 

 відступ першого рядка абзацу – 1,25 см; 

 міжрядковий інтервал – 1,5 пт; 

 інтервал між абзацами – 0 пт. 

 для сторінки: 

 орієнтація – книжкова; 

 розмір сторінки – А4; 

 розмір полів: ліве – 1,5 см, праве – 1 см, верхнє – 2 см, 

нижнє – 1,5 см. 

6. Знайдіть у тексті слова, що логічно ділять текст на розділи та 

виділіть їх жирним накресленням, розміром в 16 пт, темно-синім 

кольором та вирівняйте їх посередині (розділів має бути – 6). 

7. Перше слово тексту – «Вишиванка» - прийміть за заголовок 

всього тексту. Для даного слова задайте  18 пт розміру, 

накреслення – жирне та курсивне, розріджений інтервал  між 
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символами  у 2 пт, вирівнювання по центру та встановіть регістр 

прописних букв. 

8. У першому розділі для першої букви задайте ефект Буквиці з 

розміщенням в межах тексту. 

9. У розділі «Групи орнаментів» подайте поділ у групи списком виду: 

 

 геометричні (абстрактні) 

 рослинні 

 зооморфні (тварини). 

 

 

10. Останній розділ подайте у вигляді нумерованого списку. 

11.  До всіх заголовків задайте стилі – Заголовок 1. 

12.  Встановіть  нумерацію сторінок (лівий верхній кут, встановивши за 

допомогою Конструктора – особливий  колонтитул для першої сторінки). 

13.  В нижньому колонтитулі вкажіть своє прізвище та клас). 

14.  На початку документу вставте титульну сторінку та оформіть її 

відповідно до запропонованих редактором тем. На титульній сторінці 

розмістіть та відформатуйте текст такого змісту (записи курсивом змініть 

відповідно до реальних даних): 

Білоцерківська спеціалізована школа І-ІІІ ст. №12 з поглибленим 

вивченням інформаційних технологій 

 

 

Практична робота №2 

Тема: Форматування тексту 

 

Учня (учениці) 9 - __ класу, 

прізвище та ім’я 

БСШ №12 

Вчитель: 

прізвище та ім’я, по-батькові 

 

 

 

Біла Церква 

20__ р. 
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15.  Результат роботи збережіть у папці Практичних робіт вашого портфоліо 

з назвою Форматування тексту.doc ( або в форматі новіших версій 

текстового редактора) та покажіть вчителю. 

16.  До зошита оформіть звіт до практичної роботи. Та письмово оформіть 

відповіді на контрольні запитання. 

 

Контрольні запитання 

1. Зобразіть та заповніть табличку такого змісту: 

Об’єкт 
Параметри, які має 

лише цей об’єкт 

Приклади значення 

параметрів 

Символ 

  

  

  

Абзац 

  

  

  

Сторінка 

  

  

  

 

2. Виберіть із списку та запишіть до зошита параметри форматування 

символів: 

o Гарнітура шрифту 

o Колір тла 

o Масштаб 

o Колір шрифту 

o Розмір 

o Центрування 

o Спосіб підкреслення 

 

3. Виберіть із списку та запишіть до зошита параметри форматування 

символів: 

 

 

 

 

4. Замалюйте вигляд нижче приведених кнопок Панелі інструментів, 

вкажіть їх призначення, місце знаходження: 

 

,  , , ,  , , , 

 

o Міжрядковий інтервал 

o Положення палітурки 

o Вирівнювання тексту 

o Величина відступів від 

попереднього та наступного 

абзаців 

o Відступ першого рядка від лівої 

межі абзацу 

o Відступ усіх рядків від лівої 

межі абзацу 

o Спосіб підкреслення 
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5. Визначте, які параметри форматування символів виділеного фрагмента 

можна задати за допомогою комбінацій клавіш. Установіть 

відповідність між комірками таблиці з призначенням комбінацій та 

зробіть відповідні правильні записи. 

Ctrl+Shift+A 
 Установлення напівжирного 

написання символів 

Ctrl+2 
 Перетворення виділених літер 

на великі 

Ctrl+B 
 Перетворення виділених 

символів на підрядкові 

Ctrl+1  Установлення курсиву 

Ctrl+I 
 Установлення одинарного 

міжрядкового інтервалу 

Ctrl+Shift+= 
 Перетворення виділених 

символів на надрядкові 

Ctrl+= 
 Установлення подвійного 

міжрядкового інтервалу 

6. Розміри яких відступів можна задавати за допомогою індикаторів 

горизонтальної лінійки? 

7. Запишіть алгоритм встановлення буквиці. 

8. Запишіть алгоритм формування однорівневого та багаторівневого 

списків. 

 

 

 

 

 

 


