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 Увага! Під час роботи з комп’ютером дотримуйтеся правил безпеки. 

Завдання: створити простий текстовий документ і здійснити його 
форматування. 

Обладнання: комп’ютер зі встановленим текстовим процесором. 
Хід роботи 

1.​ Запустіть текстовий процесор і створіть новий документ. Задайте: 
▪​ розмір паперу – А5 (14,8 х 21 см); 
▪​ полів – по 1,5 см; 
▪​ орієнтацію – книжкову; 
▪​ шрифт – Arial (або інший, зазначений вчителем/учителькою); 
▪​ розмір – 12; накреслення – звичайний; 
▪​ масштаб – За шириною сторінки; 
▪​ 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 директорра / директорки 
школи від імені свого татка (мами). 

 
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: 
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▪​ вирівнювання – За шириною;  
▪​ відступ першого рядка – 1 см. 

6.​ Для прізвища заявника/заявниці встановіть: 
вирівнювання – За правим краєм; 
інтервал Перед: – 18 пт. 
Збережіть документ у файлі з назвою Практична робота 6 у власній папці.   
Порівняйте результат з наведеним на рисунку зразком. 

 
Зробіть висновок: які засоби для створення й форматування простого 

текстового документа надає текстовий процесор. 

 


