
Інформатика 8 клас ​ ​ ​ Текстовий процесор 

Урок  20 ​
Тема. Структура документа. Розділи. Колонтитули. 

Стильове оформлення абзаців 
 
Робота з комп’ютером. Повторення правил БЖД 
 

Вправа 1.  Робота зі змістом. Структура документу. 
Колонтитули 

1. Відкрий документ Регіони України, з папки 
Заготовки, урок 20.  

2. Переглянь стильове оформлення документу. 
3. Переглянь Зміст документа, за допомогою клавіші Ctrl 

перейди на різні розділи документу. 
4. Обери вказівку Настроюваний зміст і спробуй 

самостійно відредагувати зміст, змінивши форматування. 
5. Переглянь структуру документа, використавши режим 

перегляду Структура, який встановлюється вибором кнопки 
Структура на вкладці Подання у групі Подання. 

6. Налаштовуй відображення будь-якого рівня 
документа, приховуючи при цьому ті рівні, які займають 
нижчу ієрархію. Для цього потрібно на вкладці Структура 
у групі Структурні знаряддя вибрати потрібний рівень зі 
списку Показати рівень. 
7. Зміни колонтитули. Щоб перейти до області колонтитула, 
використовують інструменти з вкладки Вставлення в групі 
Колонтитули. У  Верхньому колонтитулі введіть свої ПІП, 
у нижньому колонтитулі оберіть інший формат дати. 
8. Продемонструйте роботу вчителю. 
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