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ПРАЦЮЄМО ЗА КОМП'ЮТЕРОМ НА УРОЦІ 

Увага! Під час роботи з комп'ютером дотримуйтеся правил безпеки та 

санітарно-гігієнічних норм. 

 

Завдання №1. Робота з готовим документом. 
 

1. Відкрийте текстовий файл «Додаток». 

2. Скопіюйте його на свій персональний комп’ютер.  

3. Перегляньте документ, визначте: 

 кількість сторінок у документі,  

 розміщення номерів сторінок,  

 розміри полів сторінок. Останнє з'ясуйте за позначеннями 

на горизонтальній і вертикальній лінійках.  

4. З'ясуйте розміри та орієнтацію сторінки (вкладка Розмітка 

сторінки → група Параметри сторінки). 

5. Установіть такий розмір полів (перетягуйте границі між білою та 

блакитною частинами на лінійках): верхнє та нижнє - по 1 см, праве та ліве - 

по 1,5 см. 

6. Встановити нові поля для документа. Використовуйте  вкладка 

Розмітка сторінки → група Параметри сторінки → Поля → «Узкие», а потім 

«Обычные» 

7. Установіть такий формат сторінки (вкладка Розмітка сторінки): 

розмір сторінки - А4, орієнтація - альбомна. Змініть на орієнтація – 

книжкова. 

8. Пронумеруйте сторінки відкритого документа за такими 

значеннями властивостей: розташування - внизу сторінки, вирівнювання - по 

центру. (Вставлення → Колонтитули  → Номер сторінки). 

9. Закрийте вкладку Колонтитули після встановлення номерів 

(кнопка Закрити вікно колонтитулів). 
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10. Перегляньте документ, виконавши (Вкладка Файл → Друк 

Попередній перегляд). Закрийте вікно попереднього перегляду.  

11. Збережіть документ під ім’ям «Форматування сторінки + 

Прізвище».  

12. Відкрийте вкладку Файл → «Печать». Перегляньте попередній 

вигляд свого документа. Якщо є можливість, роздрукуйте його. 

13.  Записати звіт про  роботу у зошит. 

Завдання №2. Створення колонтитулів. 

1. Відкрийте вказаний учителем текстовий файл. 

2. Створіть колонтитули: у верхньому запишіть поточну дату з 

вирівнюванням по центру, у нижньому - ваше прізвище з вирівнюванням 

зліва. 

3. Збережіть документ з тим самим іменем. 

4. Закрийте документ. Відправити для перевірки вчителю 

 

 

Бажаю успіху! 


