
Ïіäðó÷íèê çàâåðøóє ñåðіþ âèäàíü ç ïî÷àòêîâîãî 
êóðñó іíôîðìàòèêè òà ãîòóє ó÷íіâ äî âèâ÷åííÿ öüîãî 
ïðåäìåòà ó ñòàðøіé øêîëі. Âіäïîâіäíî äî íàâ÷àëüíîї 
ïðîãðàìè (çі çìіíàìè, 2015) âіí ìіñòèòü òàêі ðîçäіëè:

Ïîâòîðåííÿ âèâ÷åíîãî â 3 êëàñі;
Îïåðàöії íàä ïàïêàìè òà ôàéëàìè;
Îïðàöþâàííÿ òåêñòó íà êîìï’þòåðі;
Åëåêòðîííå ëèñòóâàííÿ;
Âèñëîâëþâàííÿ. Àëãîðèòìè ç ðîçãàëóæåííÿì 

і ïîâòîðåííÿì;
Ñòâîðåííÿ ïðîåêòіâ.

Íàâ÷àëüíèé ìàòåðіàë êîæíîãî ïàðàãðàôà âèêëà-
äåíî ó ôîðìі äіàëîãó íåâãàìîâíîãî Êîìï’þøêà 
і äîïèòëèâîãî ÷åòâåðòîêëàñíèêà Äàíèëêà. Ïіñëÿ 
êîæíîãî ïàðàãðàôà ðîçìіùåíî çàïèòàííÿ òà 
çàâäàííÿ, íà ÿêі ïîòðіáíî äàòè âіäïîâіäü àáî âèêîíàòè 
їõ. Óñі çàâäàííÿ äèôåðåíöіéîâàíî, ïðî ùî ñâіä÷àòü 
ñïåöіàëüíі ïîçíà÷åííÿ. Òàêîæ ó ïіäðó÷íèêó âìіùåíî: 
çàâäàííÿ, âèêîíàííÿ ÿêèõ ïîòðåáóє çàñòîñóâàííÿ 
ëîãі÷íîãî àáî òâîð÷îãî ìèñëåííÿ; çàâäàííÿ, ÿêі 
ïîòðіáíî âèêîíàòè ó ïàðі ç òîâàðèøåì; çàâäàííÿ, ÿêі 
ïîòðіáíî âèêîíàòè çà äîïîìîãîþ êîìï’þòåðà.

Íàïðèêіíöі êîæíîãî ðîçäіëó ïîäàíî âèñíîâêè. 
Ïіäðó÷íèê îñíàùåíî ðóáðèêîþ «Äëÿ òèõ, õòî õî÷å 
áіëüøå çíàòè».

Âèäàííÿ âèðіçíÿєòüñÿ ñó÷àñíèì òà ôóíêöіîíàëüíèì 
ìàêåòîì, ìіñòèòü åêñêëþçèâíèé іëþñòðàòèâíèé 
ìàòåðіàë.

Íàâ÷àëüíî-ìåòîäè÷íèé êîìïëåêò ç іíôîðìàòèêè, 
ïіäãîòîâëåíèé âèäàâíèöòâîì «Ãåíåçà», âêëþ÷àє 
òàêîæ ðîáî÷èé çîøèò.
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Любий четвертокласнику!

Раді вітати тебе на останній сходинці до відкриття ціка-
вого світу науки інформатики.

Ти вже багато знаєш і вмієш. Але попереду на тебе чекає 
найцікавіше! У четвертому класі ми разом будемо вчитися 
правильно копіювати та переносити дані в комп’ютері, озна-
йомимося з текстовим процесором та навчимося викону-
вати основні операції в ньому, дізнаємося про небезпеки, 
що підстерігають користувачів мережі Інтернет, та вивчимо 
правила без печного використання послуг Всесвітньої ме-
режі, а також продовжимо вчитися складати алгоритми, 
створювати цікаві презентації та скретч-проекти.

Як і раніше, у цій цікавій подорожі тебе будуть супро-
воджувати розумник Комп’юшко та допитливий четверто-
класник Данилко. Уважно ознайомлюйся з історіями, що 
подано на сторінках підручника, перевіряй свої знання, ви-
конуючи завдання після кожного параграфа, узагальнюй 
здобуту інформацію, опрацьовуючи розділ «Висновки», та 
не забувай заглядати в рубрику «Для допитливих». Зорі-
єнтуватися в завданнях тобі допоможуть спеціальні умовні 
позначки:

– завдання початкового й середнього рівнів складності;
– завдання достатнього рівня складності;
– завдання високого рівня складності;
– завдання потрібно виконати на комп’ютері;
– завдання потрібно виконати в парах;
– завдання потребує логічного або творчого мислення.

Бажаю успіхів!
Автор



4

Повторення вивченого в 3 кЛасі

§ 1. Повторюємо, що вже знаємо

Комп’юшку, а що це з нами відбулось 
улітку? Чи я дуже виріс, чи ти зменшився?

Ти, звичайно, за літо підріс, подорослішав, а 
я, як і інші технічні засоби, теж змінююся з кож-
ним роком. Учені та винахідники намагаються 
збільшити мої можливості та зменшити 
мої розміри, поширити використання 
комп’ютерів у всіх сферах діяльності 
людини. Ось подивися навколо!

сучасні малюки сучасні школярі

сучасний урок сучасний фахівець 
(дизайнер1)

1 Дизайнер – т у т: художник.
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Пропоную повторити, що ти 
вже вивчив за минулі роки.

Так, зараз без комп’ютера не можна 
обійтися. Людина будь-якої професії по-
винна володіти навичками користувача 
комп’ютера.

Мобільні телефони, автомобілі, пральні 
машини, кавоварки з вбудованими ком п’ю-
терами, роботи-пилососи, роботи-газоноко-
сарки – це звичайні технічні засоби, що по-
легшують життя сучасної людини.

різновиди сучасних комп’ютерів

Стаціонарний 
комп’ютер

Ноутбук Кишеньковий 
комп’ютер

Планшетний  
комп’ютер

Нетбук (комп’ютер, призначений 
для роботи в мережі)
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Інформатика – це наука, що вивчає методи збору, збе-
рігання, опрацювання та передавання інформації за допо-
могою комп’ютерної техніки.

Інформація отримується та передається у вигляді по-
відомлень.

Збереження повідомлення завжди пов’язане з вибором 
носія. Збережені повідомлення називають даними.  

найпоширеніші комп’ютерні носії даних
Оптичний диск Флеш-пам’ять Зовнішній  жорсткий диск

Під час зберігання або передавання повідомлень від-
бувається їх кодування, тобто подання  за допомогою ви-
значеного набору символів. У багатьох сучасних техніч-
них пристроях, наприклад комп’ютерах, використовують 
цифровий спосіб кодування повідомлень (тобто кодування 
за допомогою двох сигналів, умовно позначених 0 та 1). 
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Дані на комп’ютерних носіях зберігаються у файлах. 
Усі файли, відтворені на екрані монітора у вигляді списку 
даних, мають вигляд невеликих позначок. Вигляд значка 
вказує на вид даних, що збережені в даному файлі. 

Значки файлів,  
у яких збережено 

текст

Значки файлів,  
у яких збережено 

малюнки

Значки файлів,  
у яких збережено 

звуки

Адреса Довідка            Дім Схема           Мелодія Гімн

Дані в комп’ютерах  упорядковують, тобто об’єднують у 
групи й розкладають по папках. Папка – це група файлів, 
що зберігається під одним ім’ям. Зазвичай у папці зберіга-
ються файли, що мають спільну властивість за виглядом 
даних, за часом створення тощо.

Запитання та завдання від комп’юшка

 1 . Назви різновиди сучасних комп’ютерів.
2 . Наведи приклади використання комп’ютерів у різних 
професіях, у своїй навчальній діяльності.
3 . Назви імена файлів, у яких збережено текст.

Шаради Бабуся ЛісКарта Вітання Зозуля

4 . Наведи приклади використання кожного типу ком-
п’ютера для конкретної життєвої ситуації.
 5 . Склади з друзями невеличке оповідання, викорис-
товуючи слова на вибір: 

 • похід, запрошення, принтер, комп’ютер, маршрут, Інтер-
нет, розрахунки, калькулятор, друзі; 

 • похід, планшетний комп’ютер, спів птахів, нотатки, звіт, 
друзі; 
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 • сім’я, подорож, фільми, музика, ноутбук, зустріч із роди-
чами, електронний фотоальбом.
6 . Підготуй повідомлення, які умовні жести викорис-
товують судді в різних видах спорту.
7 . Розглянь подану схему збереження даних. Дай 
відповіді на запитання.

РебусиСловник

Телефони 
друзів

Паролі

Загадки

Прислів’я

Шаради

Загадки

Анаграми

КартаДім

Жовтень

Вересень

Навчання

Документи

Мої 
малюнки

Комп’ютер-
ний носій 

даних

Машина

Човен

 • Скільки файлів зображено на схемі?
 • Скільки папок зображено на схемі?
 • Назви вкладені папки.
 • Які файли зберігаються в папці «Навчання»?
 • Назви імена файлів, у яких зберігаються малюнки.
 • Як ти вважаєш, чи однакові дані знаходяться у файлах 

з однаковою назвою? 
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оПерації над ПаПками і файЛами

§ 2. Створення та вилучення папок

Комп’юшку, у комп’ютері всі дані впоряд-
ковують по папках. Я вже вмію відкривати 
папки, переходити із вкладеної папки до по-
передньої, керувати вікнами, у яких відобра-
жено вміст папки, а створювати власні папки 
та видаляти їх не вмію. Навчи мене, будь 
ласка!

Залюбки, це зовсім не складно.

алгоритм створення папки

словесний алгоритм графічний алгоритм

1. Відкрий комп’ю-
терний носій даних 
або відразу вік но 
папки, де буде ство-
рено нову папку.

2 рази

(якщо нову папку потрібно створити в папці 
«Мої документи»)

(якщо нову папку потрібно створити 
на жорсткому диску комп’ютера)

Мої 
документи

Мій 
комп’ютер

2 рази
Локальний 

диск (С:)

2 рази
або
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4. Уведи ім’я пап-
ки та натисни один 
раз ліву клавішу 
миші або клавішу 
Enter.

Мої малюнки

Моя музика

Цікавинки Цікавинки

Мої малюнки

Моя музика

1 раз

3. Обери зі списку 
команду «Створи-
ти» та перейди на 
додаткове меню 
«Папку».

Мої малюнки

Моя музика

1 раз

2. У вільному про-
сторі вікна правою 
клавішею миші від-
крий контекст не ме-
ню.

1 раз
Моя музика

Мої малюнки

Моя музика

Мої малюнки

а

б
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алгоритм видалення папки

словесний алгоритм графічний алгоритм

1. Встанови на пап-
ку, що потрібно ви-
лучити, вказівник 
миші.

2. Відкрий одно-
разовим натиснен-
ням на праву клаві-
шу миші контекст-
не меню. 

3. Обери команду 
«Видалити».

4. Підтвердь свої 
дії.

Мої малюнки

Моя музика

Цікавинки

Мої малюнки

Моя музика

Цікавинки

1 раз

1 раз

1 раз
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Кит

Комп’юшку, що мені робити? Я поми-
лився, коли вводив ім’я папки! Як тепер 
усе виправити?

Кіт

Дійсно, трапляються випадки, коли по-
трібно змінити вже існуюче ім’я папки. 
Така дія називається Перейменування. 

До речі, видаляти та перейменовувати 
за цими алгоритмами можна не тільки 
папки, а й файли.

алгоритм перейменування папки або файлу

словесний алгоритм графічний алгоритм

1. Встанови на папку, що 
потрібно перейменувати, 
вказівник миші.

2. Відкрий одноразовим 
натисненням на праву 
клавішу миші контекстне 
меню.

1 раз

Цікавинки

3. Обери команду «Пере-
йменувати».

ЦікавинкиЦікавинкиЦікавинкиЦікавинки

1 раз
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словесний алгоритм графічний алгоритм

4. Уведи нове ім’я папки 
та натисни один раз ліву 
клавішу миші або клавішу 
Enter.

1 раз
Цікавинки про тварин

Запитання та завдання від комп’юшка

 1 . Назви дії, які можна виконати з комп’ютерним 
об’єктом папка.

 2 . Розглянь малюнок. Назви операції, що було вико-
нано з ком’ютерним об’єктом папка.

Тексти Малюнки

3 . Назви дії, що потрібно виконати для створення но-
вої папки.
4 . Назви дії, що потрібно виконати для видалення папки.
5 . Назви дії, що потрібно виконати для  переймену-
вання папки.
 6 . Виконай дії.
–   Відкрий папку «Мої документи» та створи в ній нові 
папки за поданою схемою.

Мої 
документи

4 клас

Тексти

Малюнки

–   Перейменуй папку «4 клас» у папку зі своїм прізвищем.
–   Створи нову папку з назвою «Фото» в папці «Ма-
люнки».
–   Видали папку «Тексти».
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§ 3. Копіювання та переміщення  
комп’ютерних об’єктів 

Комп’юшку, мені тато подарував ком-
п’ю терний носій даних   – флеш-па м’ять, 
мої друзі називають його флешкою.

Та я не знаю, як  помістити на 
мій накопичувач дані з комп’ю-
тера.

Будь-які комп’ютерні дані можна 
копіювати або переміщувати з одного 
накопичувача на інший або з однієї 
папки до іншої.

А чим відрізняються операції перемі-
щення даних та копіювання даних?

Копіювання даних призводить 
до того, що цих даних стає два 

примірники (у місці їх початкового зна-
ходження та в тому місці, куди було від-
правлено копію), а при переміщенні 
кількість примірників даних не зміню-
ється, а змінюється тільки їх місце роз-
ташування. Ось дивись:
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кошеня 
800х600 
Малюнок JPEG

   

кошеня 
800х600 
Малюнок JPEG

кошеня 
800х600 
Малюнок JPEG

кошеня 
800х600 
Малюнок JPEG

   

кошеня 
800х600 
Малюнок JPEG

алгоритм копіювання даних
1. Відкрий контекстне меню для об’єкта, що буде копі-

юватися.
2. Обери команду «копіювати».
3. Відкрий вікно, куди буде поміщено копію.
4. У вільному просторі вікна відкрий контекстне меню.
5. Обери команду «вставити».
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алгоритм переміщення даних
1. Для об’єкта, що буде переміщуватися, відкрий кон-

текст не меню.
2. Обери команду «вирізати».
3. Відкрий вікно, куди буде поміщено копію.
4. У вільному просторі вікна відкрий контекстне меню.
5. Обери команду «вставити».
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Запитання та завдання від комп’юшка

1 . Як називається операція, що змінює місце розта-
шування комп’ютерних даних?
2 . Наведи приклади використання операції копіювання.

 3 . Розглянь зображення вікна папки і поясни, які зміни 
відбулися з даними.

   

 4 . Данилко хоче мати  такі самі файли з музикою, 
що зберігаються на комп’ютері його подруги Ганнусі. 
Ган нуся з радістю допоможе другу. Які дії потрібно 
виконати друзям?
 5 . Виконай дії:

– У папці «Мої документи» створи дві вкладені папки 
«Малюнки» та «Копії».

– За допомогою графічного редактора Paint створи 
малюнки за зразком та збережи їх у папці «Малюнки» 
під іменами «Сонечко», «Місяць», «Хмара».

          

– Скопіюй усі файли  з папки «Малюнки» в папку 
«Копії».

– У папці «Малюнки» створи папки «День» і «Ніч».
– Перенеси файли «Сонечко» і «Хмара» з папки 

«Малюнки»  до папки «День», а файл «Місяць» – із папки 
«Малюнки» до папки «Ніч».
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§ 4. виконання дій над комп’ютерними 
об’єктами

Тема виступу: Моя Батьківщина на карті світу. 
Задачі:
1.  Показати  розташування  України  на  карті 

світу.
2.  Показати на карті столицю України.
3.  Показати свою область на карті України.

Комп’юшку, я хочу поділитися з тобою сво-
їми успіхами. Учора я готував повідомлення на 
урок природознавства: шукав відомості в ме-
режі Інтернет, створював електрон- 
ну презентацію, організовував збе-
реження даних на комп’ютерних но-
сіях та виконував різні дії над ними. 
Ось, подивись, як я це робив.

Спочатку я обрав тему для свого виступу і записав 
її на аркуші паперу. А також сформулював задачі.

У папці «Мої документи» створив папку «Україна», 
у якій буду зберігати всі файли, що потрібні для мого 
повідомлення.

  
Україна
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Потім знайшов у мережі Інтернет потрібну інфор-
мацію (зображення) та зберіг знайдені малюнки 
у створеній папці «Україна».

WEB   IMAGES   VIDEOS   NEWS   MORE

Україна на карті світу

WEB   IMAGES   VIDEOS   NEWS   MORE

Карта України
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Оскільки мій виступ буде супроводжуватись елек-
тронною презентацією, то для її створення я відкрив 
програму Microsoft PowerPoint та створив електрон-
 ну презентацію.

Micorsoft Office PowerPointУсі програми Micorsoft OfficeПуск

Моя Батьківщина  
на карті світу

Підготував учень 4 класу 
ДАНИЛО

Україна на карті світу

Столиця України Харківська область

Готову презентацію зберіг у папці «Україна».
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Для впорядкування да-
них вирішив створити в папці 
«Україна» вкладену папку 
«Малюнки».

Перемістив усі малюнки у створену папку «Малюнки».

Скопіював презентацію на флешку (Знімний 
диск (Е:)) і приніс на урок природознавства.
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Усім учням у класі сподобалася моя доповідь.

Завдання від комп’юшка

  Створи електронну презентацію, за допомогою якої 
можна наочно продемонструвати  дошкільникам, як 
виглядають різні явища природи: веселка, град, роса.

Виконай дії за складеним планом.
1. У папці «Мої документи» створи папку «Явища при-
роди».
2. За допомогою мережі Інтернет знайди малюнки, на 
яких відображено зазначені явища природи, та збережи 
знайдені малюнки  в папці «Явища природи».
3. Створи презентацію та збережи її в папці «Явища 
природи».
4. Створи вкладену папку «Малюнки» та перемісти до 
неї всі файли із зображеннями, що містились у папці 
«Явища природи».
5. Створи в папці «Явища природи» вкладену папку 
«Копії» та скопіюй до неї папку «Малюнки» і файл з 
електронною презентацією.
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Висновки

дії, що можна виконувати з файлами

дії, що можна виконувати з папками

Зазначені дії можна виконати над файлом або папкою, 
викликавши для обраного об’єкта контекстне меню. 
Контекстне меню  викликається одноразовим натисненням 
правої клавіші миші.

Для тих, хто хоче знати більше

Після виконання команди «Копіювати»  
або «Вирізати» обраний об’єкт запам’я-
товується у спеціальній пам’яті комп’ю-
тера, що називається «Буфер обміну», 
і зберігається там доти, доки не буде 
дано команди запам’ятати інший об’єкт 
або не буде вим кнено комп’ютер.
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оПрацювання  тексту  на  комП’ютері

§ 5. Тексти і текстовий редактор. Середовище 
текстового редактора

Данилку, мерщій зі мною! Я при-
готував для тебе цікаву подорож.

Поглянь, це туристична агенція. 
Робітники працюють за комп’ю-
терами. Запитаймо їх, для чого вони 
використовують комп’ютери. 

Я створюю 
оголошення.

Я пишу ре-
кламну статтю.

Я друкую 
звіт.

Я пишу 
листа.
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А ось представники інших 
професій теж використовують 
комп’ютер для своєї роботи.

Я складаю  
план уроку 
на завтра.

Я записую істо-
рію хвороби.

Я складаю 
довідку.

Листи, записи, довідки, об’яви, звіти, 
статті й багато іншого – усе це тексти. 
Кожного дня на роботі і вдома, у навчанні 
й у вільний час люди пишуть листи, 
доповіді, складають списки тощо. Комп’ю-
тер і тут є надійним помічником.

Так, ти все правильно зрозумів. Да-
нилку, сьогодні ми з тобою поговоримо 
про створення тексту за допомогою ком-
п’ю тера.

Підготовка різноманітних текстових 
документів є однією з найпоширеніших 
функцій  комп’ютера, тому що комп’ютерні 
тексти легше змінювати, зберігати та по-
ширювати, ніж записані на папері.
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Комп’юшку, я знаю, що для того, щоб 
комп’ютер умів розв’язувати певні задачі, по-
трібно мати відповідні комп’ютерні програми. 
Наприклад, для того щоб створювати елек-
тронні презентації, я використовую програму 
Microsoft PowerPoint. А які програми викорис-
товують для створення комп’ютерних текстів?

Для того щоб працювати з тексто-
вими даними на комп’ютері, потрібно 
мати програму із загальною назвою – 
текстовий редактор.

текстовий редактор – це комп’ютерна програма 
для створення й редагування текстових документів.

Програм для введення та редагування текстів 
існує  досить багато, я сьогодні ознайомлю тебе з од-
нією з найпоширеніших програм для обробки текс-
тів   – це Microsoft Office Word. До речі, за допомо-
гою цієї програми можна виконувати дії не тільки з 
текстом, а й з іншими даними (малюнками, табли-
цями та ін.), тому правильно називати цю програму 
тексто вим процесором. Знайомся. 

Запуск програми
1. За допомогою кнопки «Пуск».

Micorsoft Office 
WordУсі програми Micorsoft OfficeПуск

або 
2. За допомогою ярлика, що може знаходитися на 

Робочому столі.   
2 рази
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Запитання та завдання від комп’юшка

 1 . Назви професії, у яких знадобляться навички 
створення та змінення текстів за допомогою комп’ютера, 
і поясни, для чого саме.
2 . Продовж речення: Текстовий редактор – це… .
 3 .  Виконай дії:

– відкрий програму Microsoft Word;
– розглянь  елементи вікна програми, що позначено 

на малюнку;
– закрий програму.

 4 . Поясни, для чого тобі може знадобитись у навчанні 
та в повсякденному житті вміння працювати з текстовим 
редактором. Наведи власні приклади.
 5 . Виконай дії:

– відкрий програму Microsoft Word;
– відкрий програму Блокнот;
– розглянь вигляд обох програм і поясни, яка від-

мінність між цими програмами. 
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Для тих, хто хоче знати більше

Програм, що мають загальну назву тек-
стовий процесор, розроблено досить ба-
гато, вони розрізняються своїми можли-
востями, зручністю в користуванні та ін-
шим. Наприклад, програма OOo4Kids 
Writer орієнтована на дітей віком від 7 до 

12 років та призначена для навчання основних 
навичок роботи з текстовим процесором. Про-
грама поширюється безкоштовно.

OOo4Kids 1.3
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§ 6. Правила введення тексту

Комп’юшку, я цілий тиждень чекав на 
нашу нову зустріч! Я дуже хочу навчитися 
використовувати програму Microsoft Word 
для створення комп’ютерних текстів.

Данилку, я також чекав на нашу зу-
стріч, і сьогодні на уроці я навчу тебе 
правильно вводити текстові дані. Тож 
розпочнімо!

Після відкриття програми Microsoft Word автоматично 
створюється новий текстовий документ. Кожний текстовий 
документ має такі властивості, як розміри робочого аркуша 
та поля документа.

Любов – найвище в світі почуття. Вона не має 
меж – безкрая. З любові починається життя. Вона 
усе найкраще починає.|

Кожен народ любить свою Батьківщину, робить 
усе для процвітання своєї держави, для її слави, 
свободи, незалежності. А ми живемо в Україні, воле-
любній, мирній державі, і теж усім серцем любимо 
нашу милу, дорогу країну, хочемо, щоб вона завжди 
була квітучою, сильною, вільною. Усі ми – громадяни 
нашої країни, патріоти, люблячі сини і дочки України.

3

меж – безкрая. З любові починається життя. Вона 

3
3

3

 Висота сторінки     Ширина сторінки     Поля сторінки
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Ці властивості документа ти навчишся змінювати у 
старших класах, а поки що запам’ятай: 

– після запуску програми автоматично створюється 
новий текстовий документ, що вже має стандартні розміри 
(розміри альбомного аркуша) та поля документа;

– текст, що вводиться, досягаючи межі правого поля, 
автоматично переноситься на новий рядок;

– якщо при введенні тексту досягнули кінця аркуша, то 
автоматично створюється  новий аркуш документа. 

До БАТЬКІВЩИНИ належимо з батьком і матір’ю, із цілою 
родиною, бо вони, як і ми, взяли від неї свій початок, своє іс-
нування.

БАТЬКІВЩИНА – це наша мати, а тому ми її любимо, як 
свою рідну матусю.

Як і в електронних презентаціях, при введенні тексту на 
місце, де з’явиться наступний текстовий символ, указує 
текстовий курсор.

Клавішами керування курсором можна переміщуватися  
по введеному тексту, а для відкриття нового рядка по-
трібно натиснути клавішу Enter. Фрагмент тексту, введення 
якого закінчується натисненням клавіші Enter, у текстових 
редакторах називають абзацом.

УКРАЇНА – це наша БАТЬКІВЩИНА!

...Коли я чую слово Батьківщина, мені пригадується 
старовинна колиска… Батьківщина – це люди, які 
жили на нашій землі до нас. Вони орали землю й сі-
яли, раділи й плакали, співали пісні. Це наші предки. 
Ми повинні знати минуле нашої Батьківщини. Хто за-
був про колиску, той не може бути справжнім патріо-
том. А наша колиска – це наше рідне село, рідна хата, 
мати й батько. З рідної хати починається для мене 
Батьківщина. (За В. Сухомлинським)
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Правила введення комп’ютерних текстів
1. При введенні тексту одного абзацу клавішу Enter 

натискати потрібно тільки в кінці абзацу.
2. Між словами потрібно ставити тільки один пропуск.
3. Для створення відступу першого рядка абзацу можна 

використовувати клавішу Tab (створювати «червоний 
рядок» за допомогою клавіші Пробіл неправильно).

4. Перед розділовими знаками не можна  встановлювати 
пропуск, а після – обов’язково (винятком є тільки знак 
тире – він обмежується пропуском з обох боків).
Наприклад: «Книжка – маленьке віконце, а через нього 
весь світ видно».

5. Після дужок або лапок, що відкриваются, потрібно 
відразу набирати текст, а дужки або лапки, що закри-
ваються, установлювати відразу за текстом.
Наприклад: «Хай стелиться вам доля рушниками!» – 
кажуть, бажаючи людям щастя, добра, миру, злагоди i 
любовi (уривок зі статті «Традиції української вишивки»).

Приклад тексту, у якому допущено помилки при вве-
денні даних.

Гумореска
« Чому сміються кури »1

– Чом такі бруднющі
руки в тебе, Климе ?
– А тому , що нині
я вмивався ними ...

Г у м о р е с к а
« ü Ч о м у с м і ю т ь с я к у р и ü »
- Ч о м т а к і б р у д н ю щ і
р у к и в т е б е , К л и м е ü ?
- А т о м у ü , щ о н и н і
я в м и в а в с я н и м и ü . . .

1 Автор гуморески – С. Гриценко.
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Запитання та завдання від комп’юшка

1 . Поясни призначення текстового курсору.
2 . Продовж речення.

Абзац у текстовому редакторі – це…
 3 .  Розглянь набраний комп’ютерний текст, знайди 
допущені при введенні тексту помилки та назви їх.

Про білочку і зайчика, веселих пустунів 
Живуть собі в лісі друзі-зайчик і білочка . Вночі зайчик спить під 
деревом в норі |, а білочка - на дереві вгорі. Тоді все довкола стихає , 
лише вітерець кущі колише.

4 . Поясни, чим може відрізнятись абзац у текстовому 
редакторі від абзацу в книжці.
  5 . Виконай завдання, відповіді запиши в тексто-
вому редакторі.

– З поданих нижче слів склади  й запиши прислів’я 
про мову. 

Людину, мові, по, пір’ю, а, пташку – пізнають, по.
– Продовж речення. 
Той, хто зневажливо ставиться до рідної мови, …
– Віднови прислів’я.
І від солодких слів буває ... . Де мало …, там більше 

правди. … не горобець, вилетить – не впіймаєш. Не 
кидай слів на ... .

– Склади вірш про зиму за опорними словами.
Опорні слова: сизокрила, покрила, сніжинки, хатинки.

 6 . Набери правильно текст. 
«Будьмо друзі»

Ліс – ні краю, ні початку, дикі зарості кругом.
Пострічалося дівчатко із колючим їжаком.
– Звешся як? – дівча питає. –
Будьмо друзі – ти і я.
А їжак із переляку геть забув своє ім’я.

Олег Орач
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§ 7. Редагування тексту

Комп’юшку, я вчора похвалився таткові, 
що вже вмію працювати з комп’ютерними 
текстами, і він мені доручив важливе зав-
дання: у готовому текстовому файлі випра-
вити помилки. Я сів виконувати таткове 
зав дання і зрозумів, що не вмію відкривати 
готові текстові документи та  редагувати їх.

Допоможи мені!

Звісно, допоможу.

алгоритм відкриття текстового документа,   
що зберігається на носії

1. Відкрий програму Microsoft Word.
2. Натисни кнопку Office (для розкриття списку 

команд). 

3. Обери команду «Відкрити». 

4. У діалоговому вікні «Відкриття документа» обери по-
слідовно носій даних, у разі потреби папку та безпо-
середньо сам файл.

5. Натисни кнопку «Відкрити» .
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Приклад дій користувача для відкриття файлу,  
що зберігається на флеш-пам’яті в папці «Байки»  

під назвою «Хитрий їжак»

Знімний диск (E) Байки Хитрий їжак

1. Відкрити програму Microsoft Word, а потім – діалогове 
вікно «Відкриття документа» (див. п. 1–3 алгоритму).

2. Обрати необхідний носій даних.

3.

4.

5. 
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Зверни увагу! Слова з помилками в 
програмі Microsoft Word підкреслюються 
червоною хвилястою лінією для привер-
нення уваги користувача.

виправлення помилок (редагування тексту)
Найчастіше при введенні тексту виникають такі по-

милки:
 • зайвий символ (буква або розділовий знак);
 • пропущений символ;
 • неправильний символ.

Наприклад:

Для виправлення помилки виконують такі дії:
 • зайвий символ вилучають клавішею Del(ete), якщо 

курсор клавіатури знаходиться ліворуч від нього, або 
клавішею BS (Backspace, забій), якщо праворуч 
(символи, що знаходяться праворуч від вилучення, 
зсовуються ліворуч на одну позицію).
Наприклад:

Було клавіша, яку було  
використано стало

вес|сна ве|сна

ве|ссна ве|сна
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 • щоб вставити пропущений символ, потрібно встановити 
курсор на місце помилки та ввести потрібний символ, 
натиснувши відповідну клавішу на клавіатурі (символи, 
що знаходяться праворуч від виправлення, розсу ва-
ються на одну позицію вправо).
Наприклад:

в|сна ;

 • неправильний символ вилучають за допомогою кла- 

віш  та  і вставляють правильний.
Наприклад:

Було
клавіша, 
яку було 

використано
символ, який 

потрібно ввести стало

ви|сна  (укр. мова 
введення)   

весна

в|исна  (укр. мова 
введення)

весна

Нагадую! Для зміни мови введення за-
лежно від налаштувань комп’ютера викорис-
товують комбінації клавіш

 + 

або  +  (з лівого боку клавіа-
тури).
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Змінення кількості абзаців у тексті
Редагуючи текст, можна змінювати кількість абзаців, 

поєднуючи декілька абзаців в один або розділяючи один 
абзац на декілька. 

– Для утворення з одного абзацу декількох потрібно 
встановити курсор ліворуч від фрагмента тексту, який буде 
виділено в новий абзац, та натиснути клавішу Enter.

Наприклад:

Моя 
│країнаМоя │країна

– Для поєднання двох абзаців в один потрібно встано-
вити курсор ліворуч від фрагмента, що буде підʼєднано до 
попереднього, та натиснути клавішу Backspace (Забій) 
або встановити курсор праворуч від фрагмента, до якого 
буде підʼєднано абзац, та натиснути клавішу Delete.

Наприклад:

Моя 
│країна Моя │країна

або

Моя │
країна Моя │країна
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Запитання та завдання від комп’юшка

 1 . Назви помилки, що можуть виникати під час введення 
тексту на комп’ютері.
2 . Назви послідовність дій, які потрібно виконати, щоб 
відкрити текстовий документ, що зберігається на флеш-
пам’яті в папці «Цікаве».
3 . Назви дії, які  потрібно виконати користувачу, щоб 
прибрати зайвий символ у тексті.
4 . Назви дії, які потрібно виконати користувачу, щоб за-
мінити неправильний символ у тексті.
5 . Назви дії, які потрібно виконати користувачу, щоб 
вставити пропущений символ у тексті.
6 . Назви дії, які потрібно виконати користувачу, щоб пе-
ренести фрагмент тексту на наступний рядок.
7 . Назви дії, які потрібно виконати користувачу, щоб 
об’єднати два абзаци в один.
 8 . Гра «Лікарі». Набери слова.

Техенький, глибокий, вишневий, шиптати, виселий, 
пекти, стиповий, висота, зирнина.

Визнач серед них «хворі» (написані з помилками) і 
вилікуй їх (виправ помилки).
  9 . Набери текст.

футболісти 
Грали на подвір’ї хлопчики у футбол. Пет рик як уда-

рив, і відразу – «гол»! М’яч у чужу квартиру тільки зашу-
мів: пауза у хлопців, Петрик занімів. Іде дідусь Кирило і 
несе м’яча: – Чий це, признавайтесь!.. –   Та гравці мов-
чать. – А вікно розбилось? – Зважився Андрій. Дід му-
гикнув: – Ціле. – Ціле? Значить, мій!

С. Гриценко
Перетвори набраний текст у віршовану форму. За-

міни кожну літеру на початку нового рядка на велику. 
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§ 8. Форматування тексту

У програмах, що мають загальну назву «тек-
стовий редактор», можна тільки вводити тексти 
та редагувати їх, а ось програми «текстові про-
цесори» мають значно більше можливостей.

Я вже розповідав тобі, Данилку, у чому 
відмінність між програмами «текстові ре-
дактори» та програмами «текстові проце-
сори». Чи пам’ятаєш ти цю відмінність?

Усе правильно. Сьогодні я тебе на-
вчу форматувати текстові символи й 
абзаци у програмі Microsoft Word. 

Нагадую! форматування – це про-
цес зміни властивостей об’єктів тек-
стового редактора.

Наприклад, у третьому класі, вивчаючи тему 
«Електронні презентації», ти навчився змінювати 
властивості текстових символів: колір, розмір, 
шрифт, накреслення. Сьогодні на уроці ми повто-
римо, як відбувається форматування текстових 
символів, і навчимося форматувати абзаци.

Пам’ятай! Перед тим як змінювати властивості тексто-
вих символів, тобто здійснювати їх форматування, тек-
стові символи потрібно виділити.

Прийоми виділення різних фрагментів тексту
• Для виділення довільного фрагмента тексту за 

допомогою комп’ютерної миші потрібно встановити 
вказівник на початок текстового фрагмента і, затиснувши 
ліву клавішу миші, провести вказівник до кінця текстового 
фрагмента.
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Приклад виділеного фрагмента тексту:

Калинонька

Легенда Полтавщини

Колись дуже давно жили в нашому селі хлопець Клим та ді-
вчина Лина. Підросли, покохали одне одного та й одружилися. 
Незабаром у них народилася донечка. Така красуня! На згадку 
про народження доньки вирішили батьки посадити деревце. Зви-
чай такий в Україні був. Климові хотілося посадити незвичайне 
деревце, таке ж гарне, як його донечка. Пішов чоловік на пошуки...

вчина Лина. Підросли, покохали одне одного та й одружилися. 
Незабаром у них народилася донечка. Така красуня! На згадку 

Колись дуже давно жили в нашому селі хлопець Клим та ді

• Для виділення довільного фрагмента тексту за допо-
могою клавіатури потрібно встановити курсор на початок 
текстового фрагмента і, затиснувши клавішу Shift, указати 
за допомогою клавіш керування курсором кінець тексто-
вого фрагмента.

• Для швидкого виділення одного слова можна вста-
новити на нього вказівник миші й виконати подвійне кла-
цання лівою клавішею миші.

• Для швидкого виділення одного абзацу можна вста-
новити на нього вказівник миші й виконати потрійне кла-
цання лівою клавішею миші.

• Для виділення всього тексту можна натиснути комбі-
націю клавіш   + .

Здійснити форматування текстових символів у тексто-
вому процесорі Microsoft Word можна за допомогою групи 
кнопок «Шрифт» на вкладці «Головна». 
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Перед тим як ознайомитися з 
прийомами форматування абза-
ців, пропоную визначити деякі 
властивості абзацу.

Данилку, розглянь поданий 
текст й опиши властивості кожного 
абзацу.

Про калину1

У давні часи дівчат називали не так, як тепер. Одну дівчину звали 
Калина. Йшла вона повз городи, левади, луги. А ось і криниця. 
Задивилася Калинка на свою красу, бо була дуже гарною. Раптом 
чує голос із криниці: «Не дивися довго у воду, бо калиною станеш».|

Не послухалася дівчина та й зачерпнула водички і перетворилася 
на калину, гарний, густий кущ. Зашуміла листям, своїми стеблами 
потяглася до людей, до сонця, вітру, хмар: «Поверніть мені дівочу 

вроду». Але ніхто її не хотів слухати, усім було байдуже.

Минав час. Якось пролітав журавель, задивився він на 
калину, зажурену та одиноку. Накинув птах на неї червоне на-
мисто, і стала вона краща, як була. Так і залишився він з нею. На-
пував її водою і беріг від всього злого. А в народі криниця, жура-
вель і калина стали символами краси, добра й кохання.

Заголовок тексту – це перший абзац, 
і він розташований посередині меж абзацу, 
тобто відстань від першої літери до лівого 
поля і від останньої до правого поля – од-
накова.

Це означає, що цей абзац має вирів-
нювання «по центру».

У другому абзаці в усіх рядках перші 
слова розташовані рівно з лівого поля до-
кумента, а останні слова рядка – на різній 
відстані від правого поля.

1 Легенда Придністров’я (http://proridne.org/).
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Це означає, що цей абзац має ви-
рівнювання «за лівим краєм».

У третьому абзаці всі слова розташо-
вані з правого поля документа. Напевно, 
у цьому абзаці вирівнювання «за правим 
краєм».

Ти все правильно зрозумів!

А ось із четвертим абзацом не зовсім усе 
зрозуміло: правий край рівний і лівий теж 
можна назвати рівним, окрім першого рядка.

Дійсно, цей абзац має вирівнювання 
«за шириною», усі слова рівномірно роз-
поділяються між правим і лівим полями 
документа.

Як ти вже зрозумів, абзац має таку 
властивість, як вирівнювання, і воно буває 
«за лівим краєм», «по центру», «за правим 
краєм», «за шириною». Але це не єдина 
властивість абзацу. Абзац також може 
мати відступ від правого поля, відступ від 
лівого поля та окремо відступ для першого рядка. 
У четвертому абзаці нашого прикладу перший ря-

док має відступ 
Минав час. Якось

калину, зажурену та одиноку. .
Розглянь подані приклади, що демонструють аб-

заци з різними налаштуваннями. 
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Абзац має
вирівнювання «за шириною», 
відступ від правого та лівого 
поля та відступ для першого
рядка.|     

Абзац має вирівнювання «за 
лівим краєм»,  відступ  
від правого та лівого   
поля та виступ для 
першого рядка.|

Цікаво, як же змінювати ці властивості аб-
заців?

Уважно ознайомся з пам’яткою, 
яку я тобі підготував.

форматування абзаців
Пам’ятай! Для того щоб змінити властивості одного аб-

зацу, достатньо встановити текстовий курсор у цей абзац, 
а для одночасної зміни властивостей декількох абзаців їх 
потрібно виділити (інакше  комп’ютер не зрозуміє, з якими 
об’єктами потрібно виконати зміни).

Змінити вирівнювання абзаців можна за допомогою 
кнопок, що розташовані у групі «Абзац» вкладки «Голов на».

Для того щоб змінити відступи абзацу, можна викорис-
товувати маркери, що розташовані на лінійці, яка знахо-
диться нижче стрічки з вкладками.
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1

2 3

1  Встановлює відступ першого абзацу.

2  Регулює відступ абзацу від лівого поля.

3  Регулює відступ абзацу від правого поля.

Для переміщення маркера на лінійці потрібно встано-
вити на нього вказівник миші і, затиснувши ліву клавішу, 
перемістити по лінійці.

Наприклад:

|За народними повір’ями, під час Русального 
тижня русалки виходили з води і в образі дівчат з 
розпущеним волоссям ходили по полях і лісах, 
лякаючи подорожніх. За народним кален дарем 
Русальний тиждень іде за святом Святої Трійці.

|За народними повір’ями, під час Ру-
сального тижня русалки виходили з води і в об-
разі дівчат з розпущеним волоссям ходили по по-
лях і лісах, лякаючи подорожніх. За народним 
календарем Русальний тиждень іде за святом 
Святої Трійці.

Запитання та завдання від комп’юшка  

 1 . Назви властивості текстових символів, що можна 
змінювати в текстовому процесорі  Microsoft Word.
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2 . Назви властивості абзацу.
3 . Назви дії, які потрібно виконати для здійснення фор-
матування текстових символів.
 4 . Назви способи виділення тексту.
  5 . Створи документи за зразком.

 6 . Створи документ за зразком (за потребою викорис-
товуй переклад1).

COLOUR   SONG
Orange is a carrot, 
yellow is a pear,

Green is the grass, 
and brown is a bear,

Purple is a plum, 
blue is the sky,

 Black is a witch's hat, and red is cherry pie. 

1КОЛЬОРОВА ПІСНЯ
Оранжева морква, жовта груша, 
зелена трава і коричневий ведмідь. 
Фіолетова слива, синє небо. 
Чорний капелюх відьми 
і червоний вишневий пиріг.
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§ 9. Копіювання і переміщення фрагментів 
тексту

«Їхав Ваня на вікні, 
вів собачку по 
стерні, а в цей час 
зелений фікус мив 
бабусю на коні».

Комп’юшку, ти тільки подивися, 
який смішний текст набрав на 
комп’ютері мій друг.

Чи можна поміняти слова в цьому тексті?

Звичайно, можна! Фрагменти 
комп’ютерних текстів можна пере-
міщувати, копіювати та вилучати. 
Я підготував алгоритми для вико-
нання цих дій.
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алгоритм копіювання фрагмента тексту
Початковий текст:
«дощик, дощик, веселіше, крапай, не жалій».

1. Виділи фрагмент тексту, 
який потрібно копіювати.

«Дощик, дощик, веселіше, 
крапай, не жалій».

2. Натисни кнопку «копіюва-
ти».

3. Установи курсор у те місце 
в тексті, де має з’явитися ко-
пія.

«Дощик, дощик, веселіше, 
крапай,| не жалій».

4. Натисни кнопку «Вставити».

Результат: «дощик, дощик, веселіше, крапай, кра-
пай, не жалій».

алгоритм переміщення фрагмента тексту
Початковий текст: вікно.

1. Виділи фрагмент тексту ВІКНО

2. Натисни кнопку «Вирізати».

3. Установи курсор у те міс-
це в тексті, де має з’явитися 
фрагмент (слово, вираз тощо)

ВІНО|

4. Натисни кнопку «вставити».

Результат: вінок.

крапай, не жалій».



48

алгоритм вилучення фрагмента тексту
Початковий текст: коЛосок.

1. Виділи фрагмент тексту. КОЛОСОК

2. Натисни клавішу Del або 
Backspace.   або  

Результат: коЛо.
Зверни увагу! Обрати команди «копіювати», «вирі-

зати» та «вилучити» можна також, відкривши контекстне 
меню для виділеного фрагмента.

«Їхав Ваня на ко ні, 
вів собачку по стер-
ні, а в цей час його 
бабуся мила фікус  
на вікні». 

Комп’юшку, дивись, я все виправив: 
деякі слова перемістив, зайве слово 
вилучив та замінив окремі літери.
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Запитання та завдання від комп’юшка

 1 . Назви дії, що можна виконати з виділеним фрагмен-
том тексту.
2 . Порівняй два фрагменти тексту та назви операції, які 
було виконано для перетворення першого фрагмента 
тексту на другий.

Білка – літає. 
Кінь – стрибає. 
Риба – повзає. 
Метелик – бігає. 
Лисиця – плаває.

Білка – стрибає.
Кінь – бігає. 
Риба – плаває. 
Метелик – літає. 
Лисиця – бігає.

 3 . Використовуючи операцію копіювання, створи текст.

ОЙ СИВАЯ ТА І ЗОЗУЛЕНЬКА

(Щедрівка)

Ой сивая та і зозуленька. 
Щедрий вечір, добрий вечір,
Добрим людям на здоров’я!

Усі сади та і облітала.
Щедрий вечір, добрий вечір,
Добрим людям на здоров’я!

А в одному та і не бувала.
Щедрий вечір, добрий вечір,
Добрим людям на здоров’я!

А в тім саду три тереми.
Щедрий вечір, добрий вечір,
Добрим людям на здоров’я!

У першому – красне сонце.
Щедрий вечір, добрий вечір,
Добрим людям на здоров’я!

У другому – ясен місяць.
Щедрий вечір, добрий вечір,
Добрим людям на здоров’я!

А в третьому – дрібні зірки.
Щедрий вечір, добрий вечір,
Добрим людям на здоров’я!

Ясен місяць – пан господар.
Щедрий вечір, добрий вечір,
Добрим людям на здоров’я!

Красне сонце – жона його.
Щедрий вечір, добрий вечір,
Добрим людям на здоров’я!

Дрібні зірки – його дітки.
Щедрий вечір, добрий вечір,
Добрим людям на здоров’я!
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§ 10. Вставлення зображень у текстовий 
документ

Комп’юшку, ти розповідав раніше, що  
в текстовому процесорі Microsoft Word є 
можливість додавати в документи малюнки. 
Я знайшов зразок вітальної листівки й хотів 
би створити подібну для моїх друзів.

Ç Íîâèì ðîêîì â äîáðèé ÷àñ
Äiä Ìîðîç iäå äî íàñ.
Õàé çäîðîâ’ÿ ïîâíèé ìiõ  
ïîêëàäå íà òâié ïîðiã!

Ç Íîâèì ðîêîì â äîáðèé ÷àñ
Äiä Ìîðîç iäå äî íàñ.

Я навчу тебе додавати малюнки 
та змінювати їх властивості в доку-
менті. 

алгоритм вставлення зображень  
у текстовий документ

1.  Обери вкладку 
«Вставлення» на 
стрічці.

2.  Натисни кноп-
ку «Рисунок».
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3 .   Посл ідовно 
обери накопичу-
вач, папку та файл 
з малюнком.

4.  Натисни кноп-
ку «Вставити».

Малюнок, як і будь-який об’єкт текстового процесора, 
має свої властивості. Ось деякі з них:

– висота малюнка;
– ширина малюнка;
– обтікання текстом.
Для зміни властивостей малюнка в документі його спо-

чатку потрібно виділити. Виділення малюнка відбувається 
після наведення на нього  вказівника миші та одноразового  
клацання лівою клавішею миші. Навколо виділеного ма-
люнка розташовуються маркери , за допомогою яких 
можна змінити розмір малюнка або розвернути його.

Для зміни розмірів малюнка потрібно навести вказівник 
на один з маркерів так, щоб він набув вигляду двонаправ-
леної стрілки, і, затиснувши ліву клавішу миші, указати по-
трібний розмір малюнка.
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Установивши вказівник на зелений маркер  (вказів-
ник набуває вигляду  ), малюнок можна повернути.

Також малюнок можна переміщувати в документі. Для 
цього потрібно встановити вказівник на малюнок так, щоб 
він набув вигляду перехрещених двонаправлених стрілок 

, і, затиснувши ліву клавішу миші, перетягнути його в 
потрібне місце в документі.

Рушник супроводжує українців 
протягом усього життя і в радості, 
і в горі. Він завжди був символом 
гостинності – на ньому підносили 
дорогим гостям хліб-сіль. 

Рушник супроводжує українців 
протягом усього життя і в радості, 
і в горі. Він завжди був символом 
гостинності – на ньому підносили 
дорогим гостям хліб-сіль. 
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Малюнок може по-різному розташовуватися відносно 
тексту. Наприклад:

1Забіг увечері до хати Знадвору збу-
джений Юрко, у матері почав пита-

ти: – Хто старший – я чи  
кіт Мурко?– Звичайно, ти! – говорить 
мама. – А як же так, скажи мені, – Ма-
лий ніяк не дійде тями, – Мурко вуса-
тий, а я ні?

Забіг увечері до хати Знадвору збу-
д ж е н и й Юрко, у ма-
тері почав питати: – 
Хто стар- ший – я чи 
кіт Мурко? – Звичайно, 
ти! – го- в о р и т ь 
мама. – А як же так, скажи мені, – Ма-
лий ніяк не дійде тями, – Мурко вуса-
тий, а я ні?

Забіг увечері до хати Знадвору 
збуджений Юрко, у матері почав 
питати: – Хто старший – 
я чи кіт Мурко? – Звичайно, 
ти! – говорить мама. – А як 
же так, скажи мені, – Малий 
ніяк не дійде тями, – Мурко 
вусатий, а я ні?

1Набридлу казку ось уже два роки чи-
тає Катрусі бабуся перед сном: «…І 
от, діждавшися вечора, з протоки до 
щуки в гості припливає сом…». Наду-
ла враз Катруся губенята, ображено 
вона скривила рот: «Бабусю, нiж ста-
рі казки читати, то краще б розказала 
анекдот».

Набридлу казку ось уже два роки чи-
тає Катрусі бабуся перед сном: «…І от,  

діждавшися вечора, з протоки до щуки 
в гості припливає сом…». Надула враз 
Катруся губенята, ображено вона скри-
вила рот: «Бабусю, нiж старі казки чи-
тати, то краще б розказала анекдот».

Набридлу казку ось уже 
два роки читає Катрусі ба-
буся перед сном:                     «…І от, діждав- 
шися вечора,                       з протоки до  
щуки в гості                           припливає  
сом…». Наду                        ла враз Кат- 
руся губенята, ображено вона скри-
вила рот: «Бабусю, нiж старі казки чи-
тати, то краще б розказала анекдот».

Набридлу казку ось уже два роки читає Катрусі бабуся перед сном: «…І от, 
діждавшися вечора, з протоки до щуки в гості припливає сом…». Надула 
враз Катруся губенята, ображено вона скривила рот: «Бабусю, нiж старі каз-
ки читати, то краще б розказала анекдот».

1 Автор гуморесок «Хто старший?» і «На добраніч» – С. Гриценко.
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Для зміни властивості малюнка «обтікання текстом» 
потрібно відкрити його  контекстне меню і обрати команду  
«обтікання  текстом», а потім потрібне значення.

Запитання та завдання від комп’юшка

1 . Розглянь початковий і кінцевий вигляд документа й 
назви дії, що були виконані з малюнком.

             
2 . Назви дії, що потрібно виконати для вставлення 
малюнка в документ.
3 . Назви дії, що потрібно виконати для змінення розмі-
рів малюнка.
4 . Назви дії, що потрібно виконати для переміщення 
малюнка в документі.

 5 . Створи новорічну листівку 
за зразком.
  6 . Створи власну вітальну 
листівку до Нового року. 
Використай у листівці декілька 
малюнків з різним  обтіканням 
тексту. 

Зима 
яЛинка 

новий рік 
мрії 

ПоБаЖання 
Зі святом вітання



55

§ 11. Створення і збереження документа  
Microsoft Word

Згоден! Тільки гратися з друзями 
завжди цікавіше, тому пропоную сьо-
годні всім учням у класі об’єднатися у 
творчі групи й пограти разом.

Данилку! Пограймо в цікаву гру. 

А я для кожної групи вже підготував 
сюжет гри та цікаве завдання.

Завдання для першої групи.
Уявіть, що ви працюєте в рекламній агенції і маєте ство-

рити рекламну листівку. У листівці потрібно прорекламу-
вати подорож до міста вашої мрії.

План  роботи
1. Обрати місто, подорож у яке ви будете рекламувати.
2. Скласти текст. 
3. Дібрати малюнки. 
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4. Створити документ Microsoft Word.
5. Увести текст.
6. Додати малюнки.
7. Здійснити форматування тексту й малюнків.
8. Зберегти файл у папці «Мої документи».
9. Підготувати розповідь про те, як ваша група 

створювала цей документ, яку частину роботи виконував 
кожний учасник групи.

Приклад рекламної листівки:

Кожна дитина мріє побачити Диснейленд! Америка, Франція — це країни, де можна від-відати знаменитий парк розваг, але це не легко реалізувати. Мрії повинні збуватися!
Запрошуємо вас до Харкова!

У Харківському «Диснейленді» (парк імені М. Горького) на вас че-
кають американські гірки, кімнати страху, величезне колесо огляду, 
дитяча підвісна дорога, різноманітні дитячі атракціони та багато інших 
розваг.

Також у Харкові можна побачити найбільшу площу України – 
площу Свободи, символ Харкова «Дзеркальний струмінь» та безліч 
старовинних соборів.
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Комп’юшку, але ж тут у завданні 
потрібно зберегти документ, а ми 
цього не вчили!

Я все передбачив. Вам 
допоможе мій алгоритм.

алгоритм збереження документа 

1. Натисни кнопку  Office і обери 

команду «Зберегти» або натисни на 

кнопку .
2.  Послідовно обери накопичувач та 

папку, де буде збережено документ.

3. Уведи ім’я файлу. .

4. Натисни кнопку «Зберегти» .

або 
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Завдання для другої групи.
Уявіть, що ви група науковців, 

якій потрібно підготувати навчаль-
ний плакат, що надає інформацію 
про рідкісну рослину або тварину.

План роботи:
1. Обрати обʼєкт, який буде подано на навчальному 

плакаті.
2. Скласти текст плаката (назви тварин або рослин, ко-

ротка інформація про них).
3. Дібрати малюнки. 
4. Створити документ Microsoft Word.
5. Набрати текст.
6. Додати малюнки.
7. Здійснити форматування тексту й малюнків.
8. Зберегти малюнок у папці «Мої документи».
9. Підготувати розповідь про те, як ваша група 

створювала цей документ, яку частину роботи виконував 
кожний учасник групи.

Приклад  плаката:

Лелека – рідкісний птах. Його чисельність у Європі сягає 7,8–12 тис. пар. В Україні – дося-
гає 400–450 пар. Кількість цього виду птахів зменшується через вирубку лісів.

Лелека чорний

У дорослого птаха груди, черево і підхвістя білі, решта оперення чорне з металевим по-
лиском.

Місця мешкання в Україні:

Перелітний птах. Прилітає наприкінці 
березня – у квітні. Оселяється в старих 
лісах поблизу водойм, боліт.

Маса тіла – близько 3 кг.
Довжина тіла – 95–100 см.
Розмах крил – 185–205 см.
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висновки

Будь-який
фрагмент тексту

Увесь  
документ

|Будь-який 
фрагмент тексту

Абз ац

Сло во

3 рази

2 рази

3

2
1

1 3

2

перемістити

+

Зміна властивостей шрифту

Зміна властивостей абзацу

Один абзац| 
Декілька 
абзаців
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Зміна властивостей малюнка

копіювання фрагментів тексту

Виділений 
текст

Текст | (курсор вказує місце встав-
лення фрагмента, що копіюється)

Переміщення фрагментів тексту

Виділений 
текст Текст | 

Зміна кількості абзаців
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