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ПРАВИЛА ПОВЕДІНКИ В КАБІНЕТІ ІНФОРМАТИКИ 
1. У кабінеті встановлена складна апаратура, яка потребує обережного і 
акуратного ставлення: комп’ютери, принтери, інші технічні засоби. 
ТОМУ: 
-обережно та дбайливо ставтесь до даної техніки; 
-спокійно, не поспішаючи, не штовхаючись, не зачіпаючи столів, заходьте 
до кабінету і займайте своє місце, нічого не чіпаючи на столах. 

2. На столах розміщені складові частини ЕОМ: системний блок із клавіатурою 
і монітор. Під час роботи променева трубка монітора працює під високою 
напругою. Неправильне поводження з апаратурою, кабелями і моніторами 
може призвести до тяжкого ураження електричним струмом, викликати 
загорання апаратури. 

ТОМУ СУВОРО ЗАБОРОНЯЄТЬСЯ: 
-чіпати роз’єми з’єднувальних кабелів, торкатися до проводів живлення і 
пристроїв заземлення; 

-доторкатися до екрана з тильного боку монітора; 
-вмикати і вимикати апаратуру без вказівки вчителя; 
-класти диски, книги, зошити на апаратуру; 
-працювати у вологому одязі та вологими руками; 
-заходити до кабінету у верхньому одязі; 
-приносити на робоче місце особисті речі, дискети і т.п.; 
-використовувати  диски без дозволу вчителя. 

3. При появі запаху горілого чи незвичних звуків  припиніть роботу, вимкніть 
апаратуру і повідомте про це вчителя. 

4.ПЕРЕД ПОЧАТКОМ РОБОТИ: 
-переконайтесь у відсутності видимих пошкоджень робочого місця; 
-сядьте так, щоб дивитися в центр екрана та користуватись апаратурою і 
сприймати інформацію, що передається на екран монітора, не 
нахиляючись. 

-розмістіть на столі зошит, навчальний посібник так, щоб вони не 
заважали працювати на ЕОМ. 

-уважно слухайте пояснення вчителя і намагайтесь зрозуміти мету і 
послідовність дій. В разі необхідності зверніться до вчителя. 
- ПОЧИНАТИ РОБОТУ ТІЛЬКИ ЗА ВКАЗІВКОЮ ВЧИТЕЛЯ. 

5. Під час роботи ЕОМ променева трубка монітора є джерелом 
електромагнітного випромінювання, яке при роботі поблизу екрана 
шкідливо діє на зір, викликає втому і погіршення працездатності. 

ТОМУ ПОТРІБНО ПРАЦЮВАТИ: 
-на відстані 60-70 см, зберігаючи правильну осанку; 
-учням, що постійно носять окуляри, - в окулярах. 

6. Робота на ЕОМ потребує великої уваги, чітких дій та самоконтролю. 
ТОМУ НЕ МОЖНА ПРАЦЮВАТИ: 
-при недостатньому освітленні; 
-при поганому самопочутті. 

7. ПІД ЧАС РОБОТИ: 
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-суворо виконуйте вищезазначені правила, а також поточні вказівки 
вчителя; 

-слідкуйте за справністю апаратури і негайно припиняйте роботу при 
появі незвичного звуку чи самовільного відключення апаратури. 
НЕГАЙНО ПОВІДОМТЕ ПРО ЦЕ ВЧИТЕЛЯ; 

-плавно натискайте на клавіші, не допускаючи різких ударів_ 
-не користуйтесь клавіатурою при вимкненій ЕОМ; 
-працюйте на клавіатурі чистими руками; 
-НІКОЛИ НЕ НАМАГАЙТЕСЬ САМОСТІЙНО ЛІКВІДОВУВАТИ 
НЕСПРАВНОСТІ В РОБОТІ АПАРАТУРИ; 

-не вставайте зі своїх робочих місць, коли до кабінету входять 
відвідувачі. 

8.При закінченні роботи відключіть ЕОМ, поставте на місце стільці, не 
забувайте своїх речей на робочому місці. 

9. У випадку надзвичайної ситуації евакуація здійснюється згідно плану 
евакуації. 

10.Ви повинні добре знати і виконувати ці правила, щоб уникнути нещасних 
випадків, успішно оволодівати знаннями, уміннями, навичками, зберегти 
державне майно – обчислювальну техніку та обладнання. 

11.ВИ ВІДПОВІДАЄТЕ ЗА СТАН РОБОЧОГО МІСЦЯ ТА 
ЗБЕРЕЖЕННЯ РОЗМІЩЕНОГО НА НЬОМУ ОБЛАДНАННЯ! 
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Правила набору тексту 
Багато операцій текстовий редактор виконує автоматично. Щоб 
забезпечити йому нормальну роботу, при наборі тексту необхідно 
дотримуватись таких правил: 

• робити один пропуск між словами 
• розділовий знак не відривати від слова, за яким він стоїть (між ними не 

повинен стояти «пропуск»);     
• після кожного розділового знаку ставити «пропуск»; 
• після відкриваючих дужок або лапок зразу писати текст (див. попередній 

абзац); 
• закриваючі дужки або ланки писати зразу за текстом; 
• до і після дефісу не ставити «пропуск» (який-небудь); 
• до і після тире ставити «пропуск» (книга - джерело знань); 
• примусово не переходити на новий рядок, це робить текстовий редактор 

автоматично; 
• слова на склади не розбивати і переноси не робити, це автоматично 

зробить текстовий редактор; 
• не ставити символи «пропуск» між літерами щоб зробити заголовок 

ро з т я гн утим , для цього є спеціальні засоби; 
• не робити «пропусками» відступи від лівого краю (вірші, списки, тощо), 

це краще робити іншими засобами текстового редактора; 
• не робити порожніх рядків між абзацами, для цього є засоби 

встановлення між абзацних інтервалів; 
• не нумерувати сторінки, це зробить текстовий редактор. 

 
Можна користуватися комбінацією клавіш 
Shift + Enter - перехід на новий рядок без створення абзацу; 
Ctrl + Enter - перехід на нову сторінку; 
Сtrl + Alt + - (числова клавіатура) - «тире»; 
Сtrl + - (числова клавіатура) - «мінус»; 
Ctrl + - Shift+ - нерозривний дефіс; 
Ctrl + Shift + «пропуск» - нерозривний «пропуск»; 
Alt(лівий)+3+9 (числова клавіатура) – апостроф. 
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Розділ І Практичні роботи  з теми «Текстовий процесор» для учнів 9-

го класу 

Практична робота 1«Введення, редагування та форматування тексту» 
Увага!!!  Під час роботи за комп’ютером дотримуйтесь правил безпеки та 
санітарно-гігієнічних норм  
Завдання 1 Відкрийте вказаний учителем файл(С:\!!!матеріали до уроку!!!\9 
клас\ Практичні роботи Word\ ПР1_Завдання1.doc). 
Замініть 603,7 тис. на 603700. та 7590 на сім тисяч п’ятсот дев’яносто. 
Україна - одна з найбільших держав Європи з площею 603,7 тис. кв. км і 
населенням близько 46,2млн.чоловік. Вона межує з сімома країнами світу, 
загальна довжина її сухопутних і морських кордонів становить 7590 км . 
Завдання 2 Введіть текст та відредагуйте його за зразком. Збережіть у власній 
папці. 
 Найстаріший уділ був Київський, де сидів Великий князь: зараз після 
його почитався уділ Новгородський, але він скоро одчахнувся од інших уділів, 
бо новгородці стали громадою вибирати собі князів і, котрі їм були не до 
вподоби, тих прогонили і на їх місце кликали других. За Новгородським ішов 
уділ Переяслівський, - він був найбільший від усіх і простягався від 
Дн і пр а  аж до Азов с ько го  моря ; далі йшли уділи: Чернігівський, 
Смоленський, Волинський, Галицький. 
 Не вспіли сини поховати батька свого, як між ними почалися сварки і 
незгоди. У Києві став князем як найстарший з усіх, Ізяслав. Брати не слухали 
його, а кияни не любили. По де – котрих князівствах по насадовили князі своїх 
синів, - наприклад, у Т м у т о р о к а н і  Святослав посадив сина свого Гліба; 
Ростислав, син Володимира, вигнав його і сам почав князювати, але Греки 
корсунські, побачивши його вдачу і завзятість, стали боятись його щоб він як 
небудь не пошкодив їм; вони закликали його у Херсонес, і на бенкеті у 
тамтешнього намісника отруїли; після нього осталось три сини – Ізяслав, 
Святослав та Всеволод. 
Завдання 3 Відкрийте вказаний учителем файл(С:\!!!матеріали до уроку!!!\9 
клас\ Практичні роботи Word\ ПР1_Завдання3.doc) 
Провести форматування набраного тексту за зразком та заданими параметрами 
тексту. 

Директору Донецького 
профільного ліцею №135 
Пуховській С. А. 
Іванової Наталії Миколаївни 
що мешкає за адресою: 
вул.230  Стрілкової  дивізії, 67/47 

ЗАЯВА 
Прошу Вас прийняти мене на роботу на посаду лаборанта кабінету 

інформатики та інформаційно – комунікаційних технологій на 0,5 ставки з 01 
вересня 2008 року. 
 До заяви додаю: 

1. Автобіографію.  

1 

2 
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2. Трудову книжку. 
3. Копію паспорта. 
4. Копію диплома про освіту.   
5. Копію ідентифікаційного коду. 

28 серпня 2009 року                                                                                   Підпис 
1. «шапка заяви»: розмір шрифту 10 пт; начертання – Ж, К, міжрядковий 

інтервал – полуторний,вирівнювання абзацу по правому краю, відступ 
абзацу справа – 9 см; 

2. Слово ЗАЯВА: розмір шрифту 10 пт, caps; начертання – Ж, міжрядковий 
інтервал – полуторний, видозміна – з тінню, колір тексту – синій, 
вирівнювання абзацу по центру. 

3. Текст заяви: 11 пт; начертання – звичайне, міжрядковий інтервал – 
одиничний, вирівнювання абзацу по лівому краю, відступ абзацу першого 
рядка –0, 9 см; 

4. Дата, підпис: 10 пт; начертання –  К, міжрядковий інтервал – 
полуторний,вирівнювання абзацу по центру, відступ абзацу справа – 0,9 
см; 

Домашнє завдання 

Вася набрав у тексті всі цифри від 1 до 5 , атоді виконав наступні дії: 
 Backspace, Backspace 
 Home 
 Delete 
 Ctrl + A 
 Ctrl + C 
 End 
 Ctrl + V 

Яке число отримав Вася?  
Вася набрав у тексті всі цифри від 1 до 5 , атоді виконав наступні дії: 

 Backspace 
 Home 
 Delete, Delete, Delete, Delete, 
 Ctrl + Z., Ctrl + Z 
 End 
 Backspace. Яке число отримав Вася?  

  

3 

4 
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Практична робота 2 Робота з текстовими фрагментами. 
Увага!!!  Під час роботи за комп’ютером дотримуйтесь правил безпеки та 
санітарно-гігієнічних норм  
Завдання практичної роботи складаються з двох частин: практичної і 
теоретичної. За  виконання практичного завдання учні отримують 8 балів, 
правильні відповіді на теоретичні запитання - 4 бали.  

 Практичне завдання 
Учням запропоновано набраний текст (Додаток №1), який потрібно 
відформатувати за вказаними параметрами (Додаток № 2). Для виконання 
практичного завдання відкрийте вказаний учителем файл(С:\!!!матеріали до 
уроку!!!\9 клас\ Практичні роботи Word\ ПР2_Завдання1.doc) 

  Теоретична частина.  
Інтерактивна вправа «Так або ні» 

№ 
п/п 

Твердження Так або 
ні 

1. Для видалення символу ліворуч від курсору 
використовується клавіша Del 

 

2. Для створення абзацу потрібно натиснути клавішу Tab  
3. Розрізнення рядків здійснюється за допомогою клавіші 

Enter 
 

4. Автоматична перевірка правопису виконується за 
допомогою пункту меню Вставка - Правопис 

 

5. Для збереження текстового документа на комп’ютері 
виконують команду Файл-Зберегти як 

 

6. Для того щоб закрити текстовий документ можна 
натиснути комбінацію клавіш Alt+F4 

 

7. Для переключення мови на клавіатурі використовують 
клавішу Caps Lock 

 

8. За допомогою клавіші Shift можна видалити виділене 
слово чи фрагмент тексту 

 

9. Клавіша Back Space дозволяє “з'єднати” рядки  
10. Для видалення символу праворуч від курсору 

використовується клавіша Back Space 
 

11. Розмір шрифту у Word задається у кеглях  
12. При натисненні на панелі інструментів кнопки 

відбувається відображення недрукованих символів 
 

13. Фрагмент тексту – це автоматичне розташування тексту 
відповідно до певних правил 

 

14. Для виділення всього тексту у документі потрібно 
натиснути комбінацію клавіш Alt+А 

 

15. Для того, щоб виділити слово у документі потрібно два 
рази клікнути мишкою по цьому слові 

 

16. Документ Word має розширення txt   
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Додаток №1  
завдання 1 

Навчально – виховний комплекс №12 Рівненської міської ради 

практична робота з інформатики  

текстовий процесор Microsoft word.  Робота з фрагментами тексту 

виконала учениця 9 – г класу Залевська Анна 
2012 рік 
м. Рівне 

завдання 2 
Типи сканерів: 
ручний; 
планшетний; 
барабанний 

завдання 3 
А ВЖЕ ВЕСНА, А ВЖЕ КРАСНА 
А вже весна, а вже красна, 
 Із стріх вода капле, 
Із стріх вода капле, 
Із стріх вода капле. 
  Молодому козаченьку 
  Мандрівочка пахне, 
  Мандрівочка пахне, 
  Мандрівочка пахне. 
Помандрував козаченько 
З Лубен у Прилуки, 
З Лубен у Прилуки, 
З Лубен у Прилуки, 

 За ним іде дівчинонька, 
 Здіймаючи руки, 
 Здіймаючи руки, 
 Здіймаючи руки. 

Завдання 4: набрати запропоновану таблицю, використовуючи табуляцію 

Завдання 5 
Це кіт. 
Він сміл*во вход*ть із воріт, 
Бо дуже він хоче злов*т* с*н*цю, 
Яка в*крадає з вомор* шен*цю, 
З якої так смачно пект* палян*цю, 
У хатці, яку збудував собі Джек. 

Завдання 6 
сканери – це пристрої, які дозволяють вводити в комп’ютер зображення з 
паперу або іншої плоскої поверхні.  
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Розділ ІІ Практичні роботи  з теми «Текстовий процесор» для учнів 10-

го класу  

Практична робота № 1. Робота з таблицями і зображеннями у текстових 
документах 
Увага!!!  Під час роботи за комп’ютером дотримуйтесь правил безпеки та 
санітарно-гігієнічних норм  
Завдання 1Створіть таблицю за зразком 

Завдання 2  
Відкрийте вказаний учителем файл(С:\!!!матеріали до уроку!!!\10 клас\ ПР.№1). 
Скопіюйте файл у свою папку (С:\!!!школа!!!\10 клас\...) 
Виконайте необхідні обчислення. Та відформатуйте таблицю за зразком. 
№ за 
прейску- 
рантом 

Назва 
товару 

Кількіст
ь 
(Кг) 

Ціна за 
1 кг 

Сума  
(грн.) 

Торговельн
а знижка  
(%) 

Сума врахув. 
торг. знижки 
(грн.) 

3529 Огірки 64,5 3,5 ? 8 ? 
2 Яблука 24,6 1,3 ? 7,5 ? 
1029 Виноград 3,6 15,15 ? 8 ? 
127 Гранат 12,6 32,1 ? 6 ? 
134 Банани 113 12,8 ? 7 ? 
149 Апельсини 42 2,4 ? 6 ? 
Разом:    ?  ? 
Найдорожчий товар     
Найдишевший товар     

 Величина в колонці “Сума” отрим. від множення відповідних значень 
в колонках “Кількість” і “Ціна”.  

 Значення “Сума з врахув.” знаходиться в результаті віднімання від 
“Суми” добутку “Суми” на “Торговельну знижку”.  

 Величини в рядку “Разом” дорівнюють сумі значень відповідних 
колонок попередніх рядків. 

 Визначте найдорожчий та найдишевший товар. 

 
 
 

Тварини  
Б
ат
ьк

ів
щ
ин

а 
Добовий раціон Середня вага, кг Колір 

М
’я
со

, к
г 

Х
лі
б,

 
бу

ха
нк

и 

С
ін
о,
кг

 

М
ол

ок
о,

 л
 

В
зи

м
ку

 

В
лі
тк

у 

  

В
зи

м
ку

 

В
лі
тк

у 

 
Тигр 

бенгальський Ін
ді
я 

 
7,5 

 
2 

 
- 

 
2,5 

 
270 

 
288 

Смугастий 
біло-чорно-
рудий колір 
не змінює 

 
Заєць-русак 

У
кр

аї
на

 
Р
ос

ія
  

- 
 

0,5 
 
2 

 
- 

 
4,5 

 
5,5 

 
Білий 

 
Сірий 

Слон Африка 
Індія 

- 
- 

30 
25 

50 
45 

- 
- 

5000 
4700 

5000 
4700 

Сірий, колір 
не змінює 



 

Завдання 3 
Вставка готових графічних
з файла та робота з групою

Рисунок

попередній

копії, розмістити

Формат

Завдання
Створіть структурні діаграму
С:\!!!матеріали до уроку!

Ігрові 

приставки

готових графічних об’єктів в MS Word та зміна
робота з групою об’єктів 

— користуючись вкладкою Вставка
Рисунок вставити в текст малюнок monro1.jpg

— розташувати його так, щоб він частково
попередній малюнок; 

— скопіювати малюнок monro1.jpg і вставити
копії, розмістити їх по колу; 

— згрупувати всі 5 малюнків (тимчасова
Формат → Порядок); 
Завдання 4 
діаграму за зразком (необхідні зображення

до уроку!!!\10 клас\) 

Натуральні числа

Цілі числа

Раціональні числа

Дійсні числа

Плеєр Фотокамери

13 

та зміна їх параметрів 

Вставка → Зображення → 
monro1.jpg; 

щоб він частково закривав 

і вставити його ще 4 

малюнків (тимчасова вкладка 

необхідні зображення знаходяться: 

 

 

Навігатор



 

Завдання 1 
Використовуючи структурну

Завдання 2 
Створіть таблицю за зразком
Назва 
товарів 

Одиниця 
вимірювання 

  
Тканина м 
Фарба м2 
Лак кг 
Клей кг 
Всього по всіх цехах 
  

дитячий 

садок

Зима

Грудень

Січень

Лютий

Домашнє завдання 

Використовуючи структурну діаграму (об’єкт SmartArt)  

таблицю за зразком та виконайте в ній відповідні обчислення

 
Відпуск матеріалів 

Цех 1 Цех 2 Цех 3 Цех 4
3200 1456 2350 2560 
657 579 600 658 
123 149 116 128 
87 96 87 70 

 

дитячий 

садок

школа

ВНЗ

Пора року

Весна

Березень

Квітень

Травень

Літо

Червень

Липень

Серпень

Осінь

Вересень

Жовтень

Листопад

14 

 

 

відповідні обчислення. 

Цех 4 Всього 
 ? 

? 
? 
? 
 

Осінь

Вересень

Жовтень

Листопад
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Практична робота № 2. Робота з редактором формул 
Увага!!!  Під час роботи за комп’ютером дотримуйтесь правил безпеки та 
санітарно-гігієнічних норм  
Завдання 1Створіть таблицю за зразком. Наберіть відповідні формули та 
оформіть її на власний смак. 

 

  
Назва фігури 

 
Малюнок 
фігури 

 
Основні формули 

  
Рівносторонній 

трикутник 

  
площа 

 

 
висота 

 

  
 

Зрізаний конус 

  
об’єм 

 

площа 
бічної 

поверхні 

 

Завдання 2. Наберіть запропоновані формули 
 

а) � � � � � � 180°;   б) 
��
� � ��

� � 1 

в) � � ���√������

�     г)� � �� �


 � ���� ! �
�"� ! � 

д)# $%�&'� � (%�&|����    е)*+, � +!
%+�,&! 

Домашнє завдання 
Наберіть формули 

. /
0"1 � /

0�1 � 3
%0 � 1&4 � %0 5 1&4 � 467  8 9

4�0 : 9
4 ; /40 : 340 7 

  

α α 

α 

h 

< � =
√34  

 

@ � =√32  

 

B � C%D
 � DE � E
& · @3  

 

< � C%D � E& 
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Практична робота № 3. Використання стилів і шаблонів документів 
Увага!!!  Під час роботи за комп’ютером дотримуйтесь правил безпеки та 
санітарно-гігієнічних норм  
Завдання 1. Створити новий документ і ввести до нього титульну сторінку 
реферату, використовуючи різні параметри форматування стилів.  
Тема реферату: Використання стилів і шаблонів документів. Дані використати 
свої.  
В цьому документі створити власний стиль абзацу під назвою Реферат, до 
якого включити такі параметри форматування символів і абзаців: 

 Шрифт — Times New Roman (або інший із зарубками); 
 Розмір — 14 пт; 
 Вирівнювання — За шириною; 
 Відступ першого рядка — 1,25 см; 
 Міжрядковий інтервал — 1,5.; 

Зберегти створений документ, як шаблон з назвою Реферат. Для цього 
скористатися вказівкою меню Файл / Шаблони, ввести назву нового шаблону й 
натиснути кнопку Гаразд. 
Завдання 2 Створіть багаторівневий список 

РОЗПОДІЛ ДОКУМЕНТІВ 
1.  Організаційні документи: 

1.1. Статут 
1.2. Посадова інструкція 
1.3. Положення 

2.  Інформаційно-довідкові документи 
2.1. Акт 
2.2. Лист 

2.2.1.  Супроводжувальний лист 
2.2.2.  Лист-запрошення 
2.2.3.  Інформаційний лист 

3.  Розпорядчі документи 
3.1. Наказ. 
3.2. Постанова 

3.3.  Рішення 
Домашнє завдання 
Підготуйте реферат на одну з тем:  

1. Текстовий процесор. 
2. Створення таблиць у текстових документах. Вставлення зображень 
3. Списки. Автоматичне створення змісту документа. 
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Розділ ІІІ Інтерактивні вправи 

Ребуси 
№1, 2, 3 

 
№4 

 
№5 

№6 

 

№7
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Кросворд №1 
 

Запитання 
1. Операція, яка поєднує в собі операції зміни параметрів шрифту, 
інтервалу, вирівнювання і т.д. 
2.  Один із параметрів символу – це його… 
3. Програми для введення, редагування, форматування, зберігання тексту, 
перевірки орфографії, вставлення таблиць і зображень, виконання переносів 
слів і т.д. 
4. Один з текстових редакторів. 
5. Відстань від краю документу до тексту. 
6. Графічний об’єкт, який можна створити, або вставити. 
1. Операція над документом, що виконується комбінацією клавіш Ctrl+P. 
2. Операція над документом, що виконується комбінацією клавіш Ctrl+C.  
3. Для зміни параметрів тексту використовують команду «Формат/_____»  
4. Фірма, що займається випуском програми Word. 
5. Операція над документом, що виконується комбінацією клавіш 
Ctrl+Enter.  

          4.                 

 
      3.      1.             

 
   1.                                  

 
     2.                         

 
                        5.     

 
      2.                      

  3.                                       

 
                           

 
         4.                       

 
                          

 
   5                            

 
         

               

 
         

               
6.                                 
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Кросворд №2 

3

5

4

2 6 10

1 8

7

9

 
Запитання 
1. Для того щоб перемістити об’єкт у буфер обміну використовується команда 
«копіювати», або команда…  
2. Для нумерації пунктів у документі використовують маркований, 
нумерований та багаторівневий  …  
3. Книжна. Альбомна – це … сторінки.  
4. Відстань між рядками …  
5. Пункт меню, який використовується для внесення у документ малюнків, 
таблиць та різних об’єктів  
6. Times New Roman – стандартний … для набору тексту.  
7. Ctrl+C – це команда, яка використовується для … тексту.  
8. Яка команда використовується для перевірки введеного тексту на помилки?  
9. Як називається відстань від краю документу до тексту?  

10. Яку дію виконує кнопка , або комбінація клавіш Ctrl+O?  
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Розв’язання ребусів 
№1 – буфер 
№2 – пошук 
№3 - фрагмент 
№4 – об’єкт 
№5 – властивість 
№6 – параметр 
№7 – атрибут 
 

Розв’язання кросворду №1 
 
По горизонталі 

1. Форматування. 
2. Розмір. 
3. Текстові процесори. 
4. Блокнот. 
5. Відступ 
6. Зображення. 

 
По вертикалі 

1. Друк. 
3. Шрифт. 
4. Майкрософт. 
5. Розрив. 

Розв’язання кросворду №2 
1. Вирізати. 
2. Список. 
3. Орієнтація. 
4. Інтервал. 
5. Вставка. 
6. Шрифт. 
7. Копіювання. 
8. Правопис. 
9. Поле. 
10. Символ. 
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Інтерактивна вправа «Так або ні» 
№ п/п Твердження Так або ні 

1.  Для видалення рядка таблиці потрібно його виділити, а 
тоді натиснути ПКМ → Видалити клітинки 

ТАК 

2.  Для створення ще одного рядка в таблиці потрібно 
встановити курсор у останню комірку таблиці, а тоді 
натиснути клавішу Tab 

ТАК 

3.  Розрізнення рядків таблиці здійснюється за допомогою 
клавіші Enter 

НІ 

4.  Чи можна об’єднати кілька стовпців таблиці у один ТАК 
5.  У Word існує 3 основних способи створення таблиць НІ 
6.  Для того щоб закрити текстовий документ можна 

натиснути комбінацію клавіш Alt+F4 
ТАК 

7.  Для того щоб вставити таблицю з колекції шаблонів 
потрібно виконати наступні дії: Вставлення → Таблиці → 
Таблиця → Перетворити на таблицю 

НІ 

8.  Для того щоб накреслити таблицю довільної структури 
потрібно виконати наступні дії: Вставлення → Таблиці → 
Таблиця → Накреслити таблицю 

ТАК 

9.  Клавіша Back Space дозволяє “з'єднати” рядки таблиці НІ 
10.  При натисненні на панелі інструментів кнопки 

відбувається відображення недрукованих символів 
ТАК 

11.  Для виділення всієї таблиці потрібно натиснути 
комбінацію клавіш Alt+А 

НІ 

12.  Чи можна вставити зображення у комірку таблиці  ТАК 
 

Встановіть відповідність 
Дія   Спосіб виконання  

Вставка таблиці простої 
структури  

 

Вставлення → Таблиці → 
Таблиця → Перетворити на 
таблицю  

Накреслити таблицю довільної 
структури  

Вставлення → Таблиці →  

Вставити таблицю з колекції 
шаблонів  

Вставлення → Таблиці → 
Таблиця → Накреслити таблицю  

Перетворити фрагмент тексту 
в таблицю  

Вставлення → Таблиці → 
Таблиця → Експрес-таблиці  

 
  



 

Розділ ІV Завдання підвищеної складності

Завдання 1 
Створіть документ наступного
інструменти для малювання
 

Завдання 2 
Створіть та заповніть

№ 
п/п Предмет 

1.    
2.    

 

Виконайте форматування таблиці
Завдання 3 
Завдання слід виконувати
Використання зразків безпосередньо
Створіть інтерактивний довідник
1. Встановіть альбомну
2. На 1-й сторінці створіть

Завдання підвищеної складності 

документ наступного змісту в Microsoft Word, не
для малювання даного редактору.  

та заповніть таблицю (5 предметів).  

Поточні оцінки 

    
    

Середн
Максимальн

форматування таблиці за зразком. 

слід виконувати в середовищі текстового
зразків безпосередньо з тексту завдання заборонено

інтерактивний довідник готелю «Омега». 
Встановіть альбомну орієнтацію сторінки. 

сторінці створіть зображення готелю згідно зі зразком
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, не використовуючи 

Середня 
оцінка 

 ФОРМУЛА 
 ФОРМУЛА 

редній бал ФОРМУЛА 
Максимальний бал ФОРМУЛА 

середовищі текстового процесора. 
завдання заборонено. 

згідно зі зразком: 

 



 

3. На цій же сторінці
відпочинку готелю згідно
вказівника мають бути згруповані
4. На 2, 3 та 4-й сторінках
відпочинку: фонтан, пляж
містяться в теці Word  теки
5. Додайте до кожного
вказівники переходу до інших
зображення згідно зі зразком

Аркуш 1. 

Аркуш 3. 

6. Застосуйте навігацію
здійснювався перехід до
курсору на вказівник має
наведення на стрілку із написом

Використання засобів Visual

же сторінці створіть вказівник на об’єкти 
готелю згідно зі зразком (усі елементи 

мають бути згруповані). 
й сторінках розташуйте об’єкти 

фонтан, пляж, басейн (їх зображення 
теки Для учасника). 

до кожного аркушу підписи об’єктів та 
переходу до інших об’єктів, а також оформіть 
згідно зі зразком: 

 Аркуш

 Аркуш

Застосуйте навігацію до вказівників таким чином, щоб із
перехід до обраного об’єкту відпочинку. У

вказівник має з’являтися спливаюча підказка. Наприклад
стрілку із написом Фонтан, з’являється таке повідомлення

Visual Basic for Applications суворо заборонено
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Аркуш 2. 

 
Аркуш 4. 

 
чином щоб із усіх вказівників 

відпочинку. У разі наведення 
підказка. Наприклад, у разі 

являється таке повідомлення: 

 
суворо заборонено. 
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Завдання 4 «ТЕАТР» 
На аркуші форматом А4 альбомної орієнтації створити програмку 

театральної вистави  «Попелюшка» або «Дванадцять місяців». 
Програмка повинна містити: 
1) На лівій  половині програмки  - список  з не менш  ніж 6 

діючих осіб та виконавців (прізвища виконавців довільні) . 
2) На правій половині програмки — список з не менш ніж 5 осіб 

технічного персоналу (режисер, звукооператор ...). 
3) Час початку вистави. 
4) Тривалість вистави. 
5) Кількість дій. 
6) Адреса та  и телефон театру. 
Вимоги до оформлення: 
1) При оформленні не використовувати об’єкти WordArt. 
2) Використовуйте не менш ніж 3 різні шрифти. 
3) Виконайте вставку рамки всього аркушу. 
4) Використайте у якості фону чи підкладки малюнок з 

запропонованих у каталозі Додатки\Малюнки. 
5) Додайте два зображення головних героїв або тематичних сцен 

вистави (одне зліва, друге праворуч). 
Збережіть створений документ у файлі під іменем Вистава.doc. 

Завдання 5 
«Новорічна листівка» 
Зробити за допомогою різних об’єктів(авто фігури, малюнки, картинки; не 
більше 6 шт) у MS Word новорічну листівку-привітання з новорічними святами.  
Створіть новий стиль абзацу «Святковий» на основі Заголовка3 з такими 
параметрами: розмір – 16 пт; колір – синій; тип накреслення – жирний; вид 
шрифта – Monotype Corsiva; інтервал – 1,5; вирівнювання – по ширині; 
анімація. 
Без використання Visual Basic for Applications запишіть макрос, який застосовує 
до виділеного тексту стиль «Святковий». 
Файл з результатом зберегти під назвою Letter_Прізвище_Клас.doc 
Завдання 6 
 Зберегти файл із назвою Zavdannja_2.doc  
Створіть  малюнок за зразком, із трьох квіточок використовуючи панель 
інструментів «Рисование» в MS Word. Згрупуйте малюнок. 
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Завдання 7. Створіть таблицю за зразком, у 4 стовпці обчисліть площу кожної 
країни (використовуючи вкладку макет →формули) 

Країна Площа 
(тис. кв. км) 

Населення 
(млн.) 

Площа 

Німеччина 356 82,4  
Франція 544 63,7  
Велика Британія 244 60,7  
Бельгія 31 10,3  
Швейцарія 41 7,5  
Польща 313 38,5  
Болгарія 111 7,4  
Греція 132 10,7  
Італія 301 58,1  
Україна 603 46,3  
Завдання 8 Створіть таблицю «Технічні характеристики авіаносця Saratoga» 

Головні елементи 
Водотоннажність. а.т. Довжина, м Ширина, м Осадка, м 

повне стандарт. макс. Між 
перп. 

По 
ватерл. 

 макс Середн
я 

40000 
 

33 000 270,7 259,1 
 
 

253 253 
 

9,55 
 

7,37 

МЕХАНІЗМИ Швидкість, вуз. 
Тип Потужність, к.с. Кількість 

валів 
котли Проект. Фактич. 

 
Проект. 

Фактич. 
 

Турбіни з 
елеткроприводом 

180000 153600 4 16H 
 

33,25 
 

34,24 

ОЗБРОЄННЯ 
Артилерія Літаки 

VIII-203 мм XII-127 мм Saratog-79 
БРОНЮВАННЯ ПРОТИМІННИЙ 

ЗАХИСТ 
ЗАПАС ПАЛИВА 

Борт  Палуба 
152 мм 76 мм Потрійний борт і 

були 
7000 т3 

Завдання 9 Створіть таблицю за зразком та вставте у неї відповідні зображення 
трикутників. 

Трикутники 
   

Гострокутні  Тупокутні  Прямокутні 

     

  



 

Розділ V Презентації до уроків

  
Презентації до уроків 
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