
ПРАКТИЧНА РОБОТА 4 (підсумкова робота) 
Тема: Створення текстового документа 
Завдання: створити простий текстовий документ і здійснити його форматування. 

Хід роботи 
Під час роботи за комп'ютером дотримуйтесь правил безпеки 

№ 
п/п Завдання Бали 

1 Запустіть текстовий процесор і створіть новий документ. Задайте: 
• розмір паперу — А5 (14,8 × 21 см);  
• поля — по 1,5 см; 
• орієнтація — книжкова;  
• шрифт — Times New Roman; розмір — 12; 
• вирівнювання — За лівим краєм;  
• інтервали абзацу Перед: і Після: — 0 пт; 
• міжрядковий інтервал — 1,5 рядка.  

 

2 Наберіть текст заяви запропонованого змісту на ім’я директора / директорки школи від імені 
свого татка (мами). 

Директорці ХЛ № 126 Шило Світлані Олександрівні Сумлінної Катерини 
Михайлівни Заява Оскільки моя дочка учениця 5-А класу Сумлінна Ліна під час 
навчальних занять брала участь у змаганнях з шахів, прошу надати їй можливість 
підвищити результати семестрового оцінювання з інформатики. 26.02.2024 
Сумлінна К. М. 

 

3 Для перших 3 рядків установіть:  
• накреслення — курсив;  
• відступ зліва — 7 см. 

 

4 Для абзацу зі словом «заява» встановіть:  
• шрифт — Arial;  
• розмір — 14;  
• накреслення — жирний;  
• вирівнювання — По центру;  
• інтервали: Перед: — 24 пт, Після: — 6 пт;  
• розріджений на 5 пт 

 

5 Для змістової частини заяви встановіть: 
• вирівнювання — За шириною;  
• відступ першого рядка — 1 см. 

 

6 Для прізвища заявника/заявниці встановіть:  
• вирівнювання — За правим краєм;  
• інтервал Перед: — 18 пт 

 

7 Збережіть документ у файлі з назвою Практична робота 4 (підсумкова) у власній папці.  
8 Порівняйте результат з наведеним на рисунку зразком (див. нижче).  
Надіслати звіт роботи на пошту вчителя informzosh126@gmail.com, в темі листа вказати прізвище, 
клас. 

Зразок виконаної роботи: 

mailto:informzosh126@gmail.com


 


