
АКТИ К А
№ 10 (22), жовтень 2010

ТЕКСТОВИЙ ПРОЦЕСОР
Завдання для контролю

Валентина БОЙКО, Ольга ЗАГОРУЙКО, викладачі інформатики 
Технолого-економічного коледжу Білоцерківського НАУ

Для закріплення таких понять, як «текстовий 
редактор» та «процесор»; навичок форматування 
й редагування об’єктів документа (символами, 
абзацами, сторінками, таблицями, картинками), 
опрацювання текстової інформації, володіння 
інструментарієм текстових процесорів під час 
оформлення документів ми використовуємо різні 
прийоми моніторингу, корекції та контролю.

Однією з форм такої діяльності є робота з лис­
тами контролю.

Пропонуємо набір таких завдань із теми. За­
вдання диференційовані та систематизовані за 
рівнем складності й типом діяльності.

Матеріал може використовуватися як для 
5—6-х (новий стандарт), так і 9—10-х класів.

Контроль і оцінювання в процесі навчання 
школярів є одним із важливих засобів мотивації 
і стимулювання їх учбово-пізнавальної діяльнос­
ті. Так, позитивна оцінка у поєднанні з іншими 
мотивами учіння сприяє розкриттю перспектив 
успіху дитини, створює і підтримує позитивний 
емоційний настрій, викликає бажання вчитися, 
сприяє формуванню адекватної самооцінки.

Отримані результати контролю використовуються з метою прогнозування шляхів удоско­
налення методики навчання предмета в цілому, передбачення засобів удосконалення резуль­
татів навчальних досягнень окремих учнів.



Завдання першого рівня складності

1. Поясніть терміни, наведіть приклади.
1. Текстовий редактор — ______________
2. Редагування тексту — _______________
3. Форматування тексту— ______________
4. Абзац—_____________________________

2. Укажіть основні параметри форматування:
символу абзацу сторінки

3. Опишіть елементи вікна програми MS Word 2010.
1— 7 —

11 —
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Вкладка

Завдання другого рівня складності

4. Які значення параметрів форматування символів застосовані до слова?
І

Вигляд відформатованих символів Параметри форматування
Інформатика
Інформатика
Інформатика
Інформатика
інформатика

інформатика

Енф©|рМ8ИЖШ
' ш н ш ш ш  ш ш ш в т ш ш ш ш  м ш ш ш і ш Ш т ш ш ш м п ш ш ш ш м ш и ш ш к ж т п ш  ш м »

5. Укажіть призначення кнопок вкладки Головна відповідно до вказаного на ма­
люнку номера.

1 —

2 —
3 —

4 —
5 —
6 —  ’

7 —  
8 —_ 
9 —_ 

10—_ 
Н —_  

12 —

Ф Ф ф ©  ф
ГлМмМ:

Л  ‘ &  8 и р « » т *

** «Шйтіф'Рваиь!

В а *в « 4  й и м стх»  <я М *м цм .| і ІЧ ц ІН ЇН їК Н Ш ф  ;|1|цд Соке» і

тія«і не» кс • {іі • А* л 1 А** І ©  

Ж  АГ Н - 4* х . х* І * V .

і !  • ! *  ф  і 5 1 1 *

=  з  з  з  ; щ-
Лч'."їч\ї ЛІ * ̂  І ш

©  0  (ш>@ 0  0  ©

6. Зазначте номери кнопок полів Шрифт та Абзац вкладки Головна (див. завдання 5) для 
виконання дій.

Дія Номер кнопки (див. завдання 5)
Вибрати тип шрифту
Змінити накреслення символів
Змінити розмір шрифту
Виділити текст кольором
Вирівняти абзац
Задати міжрядковий інтервал
Задати колір літер
Створити маркований список
Створити нижній індекс



7. Визначте, які параметри форматування є спільними для символів, абзаців, сторінок. Резуль­
тати подайте у вигляді діаграми Венна.

8. Під час виділення фрагмента тексту на екрані не з’являється міні-панель інструментів. 
У чому причина? Як виправити цю ситуацію?

Особливості Спільне для двох:

Спііьне для двох:

Особливості

Особливості

Спільне для двох:

Відповідь:

Тема. Робота із зображеннями та спеціальними об’єктами в текстових документах 
Завдання першого рівня складності

1. Поясніть терміни, наведіть приклади.
1. Об’єкт — ___________________________
2. Напис — ___________________________
3. Об’єкт WordArt — __________________
4. Об’єкт SmartArt — __________________
5. Бібліотека ClipArt — ________________
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Вкладка Ґ

2. Укажіть призначення кнопок поля Ілюстрації і Текст вкладки Вставка.

Рмяетм «рани чи Сшлкй Рлкьики Рп^кзирми

1 —  
2 —  

З — "
4 —
5 —
6 —

* І
вНІГРІИМ)

Iа і І ■ '' ■**
СЬ Зк<П0С«*блбки V. ) (ДА(Т !

3. Поясніть терміни, наведіть приклади:
1. Призначення таблиці — ______________
2. Способи створення таблиць — ________
3. Властивості таблиці — _______________
4. Форматування таблиці — _____________

4. Розгляньте зображення і вкажіть варіант розміщення об’єкта відносно тексту.
К х а л іф іх о  х а н е  ж у р і  

с х і а з т п о  л и с т і  н а п и с а н н я  
р о б і т  ж а іш т м п  у ч к я г щ  
ін т е л е к т у а л ь н и й  і  ф і х о ї к к  
р и е к ь  у  р о з к р и т і

К і а л і ф и о і а і *  ж у р і  о с  і а п з о т Г  

К И СТІ ЗОДТпиНКЯ р сЄ ІТ  ХаіШОЛИ 

уЧЮЦПЦ Іі̂ ЖвЙЙкНИКІ

п о с т а ї л е г а «  з а ї д а н ь ,  н о г к з н у  

т е м а т и к и  п р е д с т а х л е к з «  р о б і т

К і а л і ф і ю і а з е  ж у р і  с х і а г а о о "  

к и с т і  ю п и с а ю и  р о б і т  н а ш и м и  

у ч н х ь щ  ін т е л е к т у а л ь н іш  і  

ф а х о їн й р іх е н ь  у  

р о з к р и т і  

п о с т а х  л е ю «

заїдань, ю ію к у  тематики

К іа г а ф и о Е і і е  ж у р і  с х і а л н г о  

л и с т і  ю я в с а з ш л р с б і т  н а ш и м и  

у ч к л м ц  5 І Н л Н £ ? л і к і ш і  

фажзі^ідал^урозкрнті 
п о  с т а *  л е ю «  з а їд а н ь ,  к о т г а з у  

т е  м а л о с я  п р е д с т а їл е к и х  р о б іт .пост * 
з а ї д а ю ,  ю і  ю н у  т е м а т и к и  
п р е д с т а їп е н з к  р о б іт .

1
2 -

<І>
препстагпених

<г>
3-
4-

€>

5. Нижче зображені таблиці, у яких показані не всі межі. Домалюйте межі з урахуванням 
того, що кожна таблиця повинна мати задану кількість комірок.

а) 3 комірки; б) 4 комірки; в) 5 комірок.

п



6. Зазначте команди для виконання дій.
Дія Команда

Вставити малюнок із бібліотеки ClipArt
Вставити малюнок, збережений у файлі
Створити графічний об’єкт WordArt
Створити графічний об’єкт SmartArt
Вставити формулу в текстовий документ
Змінити положення малюнка в тексті
Додати напис у текст
Зробити екранну копію вікна програми, теки, 

діалогового вікна, документа тощо

8. Укажіть призначення елементів керування вкладки Макет.

, і ^ О б ъ е д и н и т * ■; 
У у | Разделить ячейки 1 

’аздв.інть таблицу
Удалить встаешь вставить вставить Ж ивить 

'  ; сверку снизу слева //справа/
Автоподбор

•мсота: 26.92 см 3 t  выровнять высоту строк

Направление Поля : Сортировка
« Ш І Ш ж и::;

Ширина: Выровнять ширину столбцов
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VВ к л а д к а  (ут<

Завдання третього рівня складності

9. Визначте можливості розміщення вставлених малюнків відносно тексту. 
Прокоментуйте наслідки застосування кожного з можливих варіантів розміщення малюнка.

Обтекаже

и .

в тексте

за текстом

У тексті— ______
Навколо рамки —
По контуру — __
Наскрізне—_____
Зверху і згори —_ 
За текстом — _ 
Перед текстом -

МІ Мі И
вокруг рамки по контуру сквозное сверху и сжзу

перед текстом

10. Назвіть основні види об’єктів в т а г іА г і  і їхнє призначення.

Об’єкт Назва Призначення000ооо

► ►►

&
сё]
ш
Ф
А
й
©

11. Покажіть, як із таблиці, наведеної ліворуч, отримати таблицю, наведену праворуч, засто­
сувавши лише чотири рази інструмент Гумка без виконання жодних інших операцій. Намалюйте 
таблицю на кожному з проміжних етапів.

1) .  2) 3) 4) 5)



12. Складіть схему класифікації графічних об’єктів Word 2010.

( Графічні об’єкти ]

~ С

<

ч:

Ілюстрації
  ---------------------

З
з
}
Э
Э
D

Текст, спеціальні об’єкти
щШшШШ ШшНВ-. ний і-£. г

С
с
с

13. РЕБУС

Г
Відповідь:

Відповідь:
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