
ПРАКТИЧНА  РОБОТА  

“Сторінки документа та їх форматування. Підготовка 
документа до друку” 

  1. Завантажити файл “png_5klas_Yrok13.docx” та перемістити у свою папку 
(D:\\Tutorial\5-X): 

     1.1. Натиснути на посилання “png_5klas_Yrok13.docx”. 

     1.2. У нижньому лівому кутку браузера з’явиться іконка 

. 

     1.3. Натиснути на  та обрати Показати в папці. 

                  

  

     1.4. Вирізати файл (Ctrl+X), перейти у свою папку, вставити файл (Ctrl+V). 

 

  2. Відкрити файл “png_5klas_Yrok13.docx”. 

 

  3. Встановити для всього тексту шрифт Times New Roman, розмір шрифту 
– 14, вирівнювання по ширині, відступ першого рядка абзацу – 1 см 

. 

     Вказівка. Щоб виділити текст всього документа, потрібно: 

                           ¤ натиснути комбінацію клавіш Ctrl+A; 

https://disted.edu.vn.ua/media/doc/png_5klas_Yrok13.docx


                           ¤ у вкладці Основне підменю Редагування обрати 

, . 

                                

                            

 

  4. Відформатувати документ так, щоб кожна казка починалася з нового 
аркуша: 

    4.1. Встановити курсор перед фразою “Принцеса на горошині”, у вкладці 

Розмітка сторінки підменю Параметри сторінки обрати , 
Сторінка. 

              

    4.2. Знайти назву наступної казки “Метелик” (вкладка Основне, підменю 

Редагування, , у полі Навігація ввести слово “Метелик”), 
встановити перед нею курсор та встановити розрив сторінки. 

           



      4.3. Встановити розрив сторінки перед назвою казки “Лелеки”. 

 

  5. Встановити для назв казок (“Принцеса на горошині”, “Метелик”, 
“Лелеки”) вирівнювання – за серединою, розмір шрифту – 18, колір тексту – 
на власний смак. 

       Вказівка. Скористатись інструментом . 

 

  6. Налаштування розмітки документа: 

     6.1. Задати орієнтацію сторінки – альбомна (вкладка Розмітка сторінки, 

, Альбомна). 

               

    6.2. Задати значення полів: верхнє – 1,5 см, ліве – 2 см, нижнє – 1,5 см, 

праве – 1,5 см (вкладка Розмітка сторінки, ,  ). 



 

 

  7. Задати межі сторінки: 

      7.1. Вкладка Конструктор, підменю Тло сторінки. 

               

      7.2. Обрати . 



   7.3. У діалоговому вікні Межі й заливка у випадаючих списках 

 та  обрати значення на власний 

смак, натиснути . 

 



 

 

  8. Встановлення нумерації сторінок: 

      8.1. Вкладка Вставлення, підменю Колонтитули. 

               

      8.2. Обрати , Внизу сторінки, Звичайні цифри 2. 



 

      8.3. Натиснути . 



 

 

  9. Форматування першої сторінки: 

    9.1. Знайти в Інтернеті та розмістити за фразою “Ганс-Крістіан Андерсен” 
зображення письменника обране на власний смак. 

      9.2. Для малюнка обрати стиль на власний смак (вкладка Формат). 

      9.3. Зробити фразу “Ганс-Крістіан Андерсен” заголовком WordArt. 

      9.4. Розмістити заголовок та малюнок по центру сторінки. 



 

 

  10. Додавання та форматування малюнків: 

      10.1. Додати до кожної казки відповідний малюнок.  

      10.2. Розмістити зображення в тексті (обтікання – за контуром).  

      10.3. Обрати стиль малюнка на власний смак. 



 

 

 

  11. Показати роботу вчителеві. 

 

  12. У кінці документа створити таблицю “Найпопулярніші казки 
Андерсена”: 

 

        12.1. Додати таблицю. 



        12.2. Ввести необхідний текст. 

        12.3. Обрати стиль таблиці на власний смак. 

        12.4. Встановити вирівнювання тексту за серединою (по вертикалі та по 
горизонталі). 

        12.5. Встановити колір меж таблиці відповідно до кольору стилю 
форматування.  

 

  13. Показати роботу вчителеві. 

 


