
Практичне завдання 

§ 17. Гіперпосилання в 
текстових документах 

Практичне завдання 1 
Увага! Під час роботи з комп’ютером дотримуйтеся 
правил безпеки та санітарно гігієнічних норм 

 
 

1.​ Відкрийте документ 7 чудес Києва.docx. 

2.​ Перемістіться на початок першого розділу. 

3.​ Виділіть заголовок першого розділу (I. Києво-Могилянська академія і Старий 

Поділ). 

4.​ На вкладці Вставлення в області Посилання оберіть інструмент Закладка. 

5.​ У вікні, що з’явилося, введіть ім’я закладки Розділ_1. 

6.​ Натисніть кнопку Додати. В результаті закладку буде створено. 

Зауваження. Для відображення закладок у документі оберіть вкладку Файл, 

команду Параметри → Додатково і в розділі Відображення вмісту 

документа встановіть прапорець біля опції Відображати закладки. Натисніть 

ОК. У результаті в документі закладки буде обмежено сірими квадратними 

дужками. 

7.​ Аналогічно додайте закладки і для інших розділів. 

Аби з будь-якого місця документа можна було перейти до бажаної закладки, 

необхідно обрати інструмент Закладка, вибрати у списку необхідну закладку 

та натиснути кнопку Перейти. 

Після того, як закладки створено, наступним кроком буде створення 

гіперпосилань на відповідні закладки. 

8.​ На другій сторінці документа створіть навігаційну панель відповідно до 

зразка. 
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9.​ Для створення гіперпосилання виділіть текст першого пункту навігаційної 

панелі (Києво-Могилянська академія і Старий Поділ). 

10.​На вкладці Вставлення в області Посилання оберіть інструмент 

Гіперпосилання. 

11.​У вікні, що відкриється, в області Зв’язати з оберіть місцем у документі. 

12.​Оберіть назву закладки, на яку необхідно зробити посилання. В нашому 

випадку це буде закладка Розділ_1. Натисніть ОК. 

 

У результаті гіперпосилання буде створено. Цей факт також підтверджує те, 

що шрифт обраного пункту має стати синім та підкресленим. При наведенні на 

За підручником: Казанцева О. П. Інформатика : підручник для 8 кл. закладів загальн. середн. освіти / 
О.П. Казанцева, І.В. Стеценко. — Тернопіль : Навчальна книга — Богдан, 2021. — 256 с. : іл. 



цей пункт має з’явитися повідомлення, що містить назву закладки та підказку 

про те, що для переміщення на закладку слід натиснути Ctrl і посилання. 

13.​Натисніть посилання для перевірки його роботи. 

Якщо ви повернетеся до навігаційної панелі, то побачите, що колір посилання 

змінився на фіолетовий. Це означає, що за посиланням було здійснено перехід. 

14.​Аналогічно додайте посилання на інші розділи документа. 
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