
Практична робота №2 
Створення файлу Microsoft Word відповідно до зразка. 

 Завдання 1. Створи файл відповідно до зразку 

 
Використовуй наступний алгоритм роботи. 

№ Опис дій 
1.​  Створи файл, підпиши власним 

прізвищем. 
Відкрий файл.  

 

2.​  Використовуй текст з файлу «Текст» 
 

 
3.​  Додай фон сторінки  

Вкладка Конструктор → Група Фон сторінки → 
→ Колір сторінки → Ефекти заливки  → два 
кольори: помаранчевий, червоний., 
діагональна.  

 
 



4.​  Відформатуйте заголовок, вирівняй по 
центру  
Виділи заголовок → Вкладка Вставлення → 
Група Текст → Група Редагування → WordART→ 
Обери стиль згідно зразка (схожий, якщо інша 
версія.) → вирівняй текст по середині 

 

5.​  Додати зображення, як на зразку   
Вкладка Вставлення → Зображення  → Обери 
картинку    → Натисни на картинку → Вкладка 
Формат → Обтікання текстом – за контуром → 
Група Розмір  – 12,49см  * 10 см 

  
6.​  Вирівняй текст, як на зразку 

Встав текст з файлу 
Частину!!! 

 
●​ Шрифт Times New Roman, 10 

 
 

●​ Додай міжрядковий інтервал 

Вкладка Основне (Головна)  → Група абзац   
→ Інтервал    → 1,0 

 

●​  Вистав абзаци  

Виділи основний текст → Клікни правою 
кнопкою миші → Обери «Абзац»→ 
Спеціальний, перший рядок: 
Вирівняти за шириною  

 

 

●​ Розділи текст на дві колонки  

Виділи текст → Вкладка Макет  → Група Параметри сторінки → Стовпці  → Два    
Виділи текст → Вистав автоматичні переноси тексту   → Вкладка Макет  → Група 
Параметри сторінки → Перенесення тексту  → Авто   → 

 
Виділи текст ж, к, як на зразку! 



 
7.​  Додай надпис  

Вкладка Вставлення  → Група фігури  → 
прямокутник  → Намалюй його, натисни на нього   
→ Вкладка формат  - обрати стиль, як на зразку. 
Додати текст. 
Абзац – маркери – новий маркер.. 
 

 

 
8.​  Додати зображення, як на зразку   

Вкладка Вставлення → Зображення → Папка 
матеріали    → Обери картинку    →Натисни на 
картинку → Вкладка Формат→ Обтікання текстом 
– – Обери згідно зразка! 

o​ За текстом 
o​ За контуром 

 
 
 

МАЄ СПІВПАДАТИ НА 100%!!! 

 
9.​  Зберігай роботу та відправ вчителю! 

 


