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Завдання: створити текстовий документ, який складатиметься з декількох 

розділів, здійснити форматування його об’єктів, створити зміст в 
автоматичному режимі та покажчик. 

Обладнання: комп’ютер зі встановленим текстовим процесором, під’єднаний до 
інтернету. 

Хід роботи 
1.​ Запустіть текстовий процесор і створіть новий документ . Знайдіть в інтернеті 

три-чотири вірші одного з українських поетів і скопіюйте в документ. 
Якщо текст міститься в таблиці, то витягніть його. Для цього виділіть всю 
таблицю і виберіть команду Конструктор ⇒ Дані ⇒ Перетворити на текст 
(розділювач – знак абзацу). 

2.​ Відформатуйте текст так, щоб рядки (окрім першого) не починалися з нового 
абзацу, видаліть порожні рядки та розмістіть назву вірша в окремому абзаці. 

3.​ Уведіть у першому абзаці назву, наприклад: Вірші Лесі Українки. 
4.​ Установіть стиль: для документа – Звичайний; для назв віршів – Заголовок 1; 

для назви збірки – Назва. 
5.​ Знайдіть в інтернеті портрет автора чи авторки віршів і скопіюйте в документ 

після назви збірки. 
За потреби відформатуйте малюнок: обріжте, змініть розміри, обтікання, 
розташування, рамку тощо. 

6.​ Установіть окремо для першої сторінки верхній колонтитул зі своїми 
прізвищем, ім’ям і класом. У нижньому колонтитулі кожної сторінки вставте 
номери сторінок. 

7.​ Створіть під портретом автора чи авторки автоматизований зміст. 
Змініть напис Зміст на Зміст збірки. 

8.​  Поділіть документ на розділи. Для цього після портрета й останнього рядка 
кожного вірша вставте розриви Поточна сторінка, а після змісту – розрив 
Наступна сторінка. 

9.​ Установіть орієнтацію перших сторінок документа включно зі змістом: 
альбомна. Для решти сторінок орієнтація – книжкова. 
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10.​Установіть для всього документа міжрядковий інтервал – полуторний. Оновіть 
зміст. 

11.​Додайте до назви збірки посилання на сторінку, з якої копіювалися тексти 
віршів. Перевірте, чи працює посилання. 

12.​Збережіть файл із назвою Практична робота 5. Завершіть роботу за 
комп’ютером . 
 
Зробіть висновок: які є особливості роботи зі складним текстовим 

документом, як автоматизувати процес створення змісту. 

 


