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Зміст 

Інформаційні технології у навчанні 

Використання електронних посібників, навчальних програм та мультимедійних курсів з профільного 

предмету. 

Навчання в Інтернеті. Огляд українських та зарубіжних освітніх сайтів. 

Програмні засоби навчання іноземних мов. Електронні словники й програми-перекладачі. 

Практична робота № 1. Робота з навчальними програмними засобами з профільних предметів 

Текстовий процесор 

Поняття про шаблон документа. Створення документа.  

Створення нумерованих і маркірованих списків, колонтитулів. Вставлення зображень у текстовий 

документ. Нумерація сторінок. 

Таблиці в текстових документах. 

Практична робота №2. Робота з таблицями і зображеннями у текстових документах. 

Правила стильового оформлення документів різних типів. Автоматичне створення змісту документа.  

Настроювання параметрів сторінок. Друк документа. 

Практична робота №3. Використання стилів і шаблонів документів. 

Практична робота №4. Автоматичне створення змісту документа. Настроювання параметрів 

сторінок. Створення колонтитулів. 

Урок усного опитування 

Комп’ютерні презентації та публікації 

Поняття про комп‘ютерні презентації, їх призначення. Створення, відкриття та збереження 

презентації  

Створення текстових написів і вставлення графічних зображень. Принципи стильового оформлення 

презентацій. 

Додавання анімаційних ефектів до об‘єктів слайда. Демонстрація презентацій. 

Практична робота№5. Розробка слайдової презентації. 

Практична робота№6. Анімація в слайдових презентаціях. 

Поняття про мультимедійні засоби і дані. 

Програмне забезпечення для обробки мультимедійних даних, створення кліпів. 

Додавання до відео кліпу відео ефектів та настроювання переходів між його фрагментами. 

Практична робота№7. Створення відео кліпу 

Поняття комп‘ютерної публікації. Засоби створення публікації. Види публікацій та їх шаблони. 

Створення, збереження, відкриття та друк публікації. Роботи з графічними об‘єктами  

Практична робота№8. Створення інформаційного бюлетеня чи буклету. 

Контрольна робота 

Служби Інтернету 

Помилки та ітоги виконання контрольної роботи. Служби Інтернету. Принципи функціонування 

електронної пошти. Огляд програм для роботи з електронною поштою.  

Робота з електронною поштою через веб-інтерфейс: реєстрація поштової скриньки , надсилання й 

отримання повідомлень. 

Практична робота№9. Електронне листування через веб-інтерфейс. 

Робота з поштовим клієнтом. Етикет електронного листування. 

Практична робота№10. Електронне листування за допомогою поштового клієнта. 

Поняття миттєвого повідомлення. Обмін миттєвими повідомленням. Поняття форуму. Реєстрація на 

форумі та участь в обговореннях. Спілкування в чатах. 

Практична робота№11. Обмін миттєвими повідомленнями. 

Практична робота№12. Спілкування на форумах та в чатах. 

Урок тестування 
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1. Тема: Використання електронних посібників, навчальних програм та мультимедійних 

курсів з профільного навчання. 

Конспект опора 
Існує цілий ряд програм, які призначені для навчання  їх називають програмними засобами 

навчального призначення або педагогічними програмними засобами(ППЗ). 

 
Системи обробки текстів — програми для створення, редагування і друку текстових 

документів. Найбільш розповсюджені текстові процесори: Microsoft Word, Word Perfect, Open Office. 

У нинішній час найбільше розповсюдження отримав текстовий процесор Microsoft Word для 

Windows з інтегрованого пакету Microsoft Office. 

Електронна таблиця (ЕТ) — це діалогова система обробки даних, поданих у вигляді 

прямокутної таблиці. У нинішній час термін «електронна таблиця» використовується як для власне 

електронних таблиць, так і для програм їхньої обробки (табличних процесорів). Серед найбільш 

розповсюджених ЕТ можна назвати такі: SuperCals, Quattro Pro, Lotus, Microsoft Excel з інтегрованого 

пакету Microsoft Office. 

База даних (БД) — це систематизоване сховище інформації з певної предметної області, до 

якого можуть мати доступ багато прикладних програм. Системa управління базами даних (СУБД) 

— це програмні засоби для створення, ведення і використання БД. 

Програма створення презентацій — це електронна програма підготовки і демонстрації 

слайдів на екрані комп'ютера (підготовки слайдів на прозорій плівці, папері), коли необхідно подати 

інформацію в привабливому вигляді із застосуванням графіки, тексту і діаграм. У даний час 

найпоширенішою є програма створення презентацій PowerPoint з інтегрованого пакету Microsoft 

Office. 

Інтегрована система — це пакет програм загального призначення, що виконує ряд функцій, для 

яких раніше створювалися спеціалізовані програми, зокрема, текстові процесори, ЕТ, СУБД, 

комунікаційні пакети. Результати, отримані окремими підпрограмами пакета, як правило, можуть 

бути об'єднані в остаточний документ. 

Серед найбільш розповсюджених інтегрованих пакетів можна виділити:Microsoft Works, Lotus 

Smart Suite, Microsoft Office для Windows. 

Комп’ютерні енциклопедії – це програмні засоби, які містять довідкову інформацію з різних 

галузей знань(як і звичайні енциклопедії). Енциклопедії бувають універсальними, які містять 

інформацію про різні напрямки знань, а бувають такі, де зберігається інформація з одного із 

напрямків знань(наприклад, комп‘ютерні науки або математика). 

Перевагами ППЗ по відношенню з традиційними є статичне та динамічне представлення 

об‘єктів, процесів, явищ (наочність), Графічне представлення результатів проведених експериментів, 

дослідів, тощо, навчання здійснюється в тому темпі, який до вподоби учню та ін.. 
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ППЗ бувають: 

1. Електронні посібники – електронні видання, які містять матеріал з предмету, з 

використанням мультимедійних засобів 

2. Електронні(віртуальні) практикуми – електронні збірники практичних 

(лабораторних) завдань і вправ 

 Віртуальні лабораторії 

 Електронні тренажери 

 Електронні задачники 

3. Електронні засоби контролю навчальних досягнень учнів – програми, 

призначені для створення тестових завдань, проведення тестування та фіксації його 

результатів, наприклад система інтерактивного тестування «Школярик» 

4. Мультимедійні засоби ілюстративного і довідкового спрямування 

 Електронні атласи 

 Електронні хрестоматії 

 Електронні енциклопедії 

 Електронні словники 

5. Мультимедійні (інтерактивні) курси – Комбіновані ППЗ, у яких поєднані засоби 

з різних груп. Наприклад, інтегрований комплекс «Економічна і соціальна географія світу» 

Закріплення матеріалу 

Запитання до учнів у ході викладення нового матеріалу 

1. Що таке ППЗ? 

2. Які види ППЗ ви знаєте? 

3. Яке призначення електронних посібників? 

4. З яких предметів можна використовувати електронні практикуми? 

5. З яких предметів можна використовувати електронні тренажери? 

Домашнє завдання  

§ 4.1 пит. 1,2,3,4 с. 267  + завд..1, 3 с. 268-269 

Самостійне завдання 

Питання, що виносяться на самостійне вивчення: 

1 Класифікація електронних засобів навчального призначення (ЕЗНП) 

2 Орієнтовні етапи інсталяції програм 

3 Схема ознайомлення з ЕЗНП та його аналізу 

Література: 

Зарецька І.Т. та ін. Інформатика: Підручник для 10-11 кл. загальноосвіт. навч. закладів – Х.: 

Факт, 2004. – 392 с. 

Костриба О.В., Лещук Р.І. Усі уроки інформатики. 10 клас. Рівень стандарту. – Х.: Ранок, 2010. 

– 192 с. 

Руденко В.Д., Макарчук О.М., Патланжоглу М.О. Базовий курс інформатики у 2-х частинах 

(навчально-методичний посібник), 10-11 кл., Видавнича група ВНV, 2005, 2006. 

Питання для самоконтролю: 

1 Перерахуйте типи навчальних програм. 

2 Які програми відносяться до демонстраційних?  

3 Які додаткові функції закладено у програми контролю? 

4 Які дії дозволяють виконувати обчислювальні програми? 

5 В чому полягає перевага інформаційно-пошукових та консультаційних систем? 

6 Яке призначення моделюючих програм? 

7 Яке призначення експертної системи? 
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2. Тема: Навчання в Інтернеті. Огляд українських та зарубіжних освітніх сайтів 

Конспект опора 
Тема: Огляд українських та зарубіжних освітніх сайтів. Веб-енциклопедії. Інтерактивне 

дистанційне навчання 

 Навчання - це цілеспрямований, 

систематичний, організований процес 

озброєння знаннями, вміннями, 

навичками, а освіта - це результат 

навчання, виховання і розвитку 

особистості. 

Сайт, веб-сайт – сукупність веб-

сторінок, доступних у мережі Інтернет, 

які об‘єднані як за змістом, так і 

навігаційно. 

Освітній сайт – це сайт, на якому 

висвітлюються матеріали, що пов‘язані з 

освітою, навчанням, роботою освітніх 

установ. 

Приклади освітніх сайтів: 

http://www.olymp.vinnica.ua/, http://www.biology.org.ua/,  http://www.methmath.chat.ru/ 

Енциклопедія – «коло наук», сукупність наукових знань з широкого кола питань.  

Веб-енциклопедія – енциклопедія, матеріали якої доступні з використанням веб-інтерфейсу. 

Приклади веб-енциклопедій: 

http://uk.wikipedia.org,  http://www.megakm.ru/,  http://iplants.ru/encikl.php, http://www.krugoswet.ru/ 

Дистанційне навчання – новий спосіб реалізації процесу навчання, в основі якого лежить 

використання сучасних інформаційних і телекомунікаційних технологій, що дозволяють навчатися 

на відстані за відсутності безпосереднього, особистого контакту між викладачем і учнем. 

Дистанційний курс – це комплекс навчально-методичних матеріалів та освітніх послуг, 

створених у віртуальному навчальному середовищі для організації дистанційного навчання на основі 

інформаційних і комунікаційних технологій.  

Основними елементами дистанційного курсу є системи навчально-методичних матеріалів та 

освітніх послуг, які поділяються за формою і за змістом. 

Адреси сайтів дистанційного навчання: http://www.intuit.ru/  

Корисні ресурси 

Національна бібліотека України ім. В.І.Вернадського                   http://www.nbuv.gov.ua/ 

Електрона бібліотека України                                                             http://www.lib.com.ua/ 

Бібліотека економічної та ділової літератури                                            http://ek-lit.agava.ru/ 

Бібліотека Київо-Могілянської Академії                                    http://library.div.ukma.kiev.ua/ 

Новини бізнесу в Україні.                                                                            http://www.dinai.com/   

Інформаційно-довідкова система                                                  http://www.trader.utlc.com/  

Пошукова система.                                                                    http://www.meta-ukraine.com/  

Інформаційно-пошукова система  

законодавства України.                                                                      http://www.liga.kiev.ua/  

Уроки з інформатики          http://osvita.ua/school/lessons_summary/informat/?list=10 

Пошукові системи та каталоги:  http://www.yahoo.com/, http://www.google.com/, 

http://www.altavista.com/,  http://meta-ukraine.com/, http://holms.ukrnet.net/, http://www.yandex.ru/ 

\ 

http://www.nbuv.gov.ua/
http://www.lib.com.ua/
http://ek-lit.agava.ru/
http://library.div.ukma.kiev.ua/
http://www.dinai.com/
http://www.trader.utlc.com/
http://www.meta-ukraine.com/
http://www.liga.kiev.ua/
http://osvita.ua/school/lessons_summary/informat/?list=10
http://www.yahoo.com/
http://www.google.com/
http://www.altavista.com/
http://meta-ukraine.com/
http://holms.ukrnet.net/
http://www.yandex.ru/
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Інструктаж із техніки безпеки. Виконання комплексу вправ для зняття зорової втоми (через 10 

хв після початку роботи). 

Домашнє завдання: 

1. Вивчити конспект. 

2. Опрацювати матеріал §5.1 на ст. 283-290 (Й.Я. Ривкінд, Т.І. Лисенко, Л.А. Чернікова, 

В.В. Шакотько). 

3. Завершити виконання вправ. 

Картки для практичних завдань 

 Вправа 1. Закачування з Інтернету навчальних матеріалів. 

Завдання. Знайти, переглянути та зберегти на своєму комп’ютері текст твору Лесі 

Українки «Лісова пісня», що зберігається у вільному доступі в Інтернеті. 

1. Відкрийте браузер та до панелі адреси введіть URL-адресу сайту http://bookland.net.ua  

2. Знайдіть на сайті в розділі Рейтинг бібліотеки текст твору Лесі Українки «Лісова пісня». 

Впевніться, що до нього надано вільний доступ, дізнайтеся про умови та формати його закачування. 

3. Перегляньте короткий опис твору, сам твір у режимі онлайн та коментарі читачів. 

Вправа 2. Закачування з Інтернету навчального відео. 

Завдання. Знайти в Інтернеті та зберегти на своєму комп’ютері відеоролик Дослід Галілея 

та визначити можливості його застосування під час вивчення фізики. 

1. Відкрийте сайт Шкільна фізика за адресою http://sp.bdpu.org 

2. Знайдіть на сайті відеоролик (файл з розширенням avi) Дослід Галілея (падіння тіл з башти) 

та закачайте його до свого комп‘ютера в папку Навчання. 

3. Перегляньте зміст файла та визначте, у який спосіб його можна застосовувати під час 

навчання фізики, інформатики, історії, іноземної мови. 

4. Проаналізуйте структуру сайту Шкільна фізика. 

Вправа 4. Визначення умов та правил користування веб-енциклопедією. 

Завдання. Визначити особливості використання відкритої енциклопедії та ознайомитися 

з правилами пошуку в ній потрібних відомостей. 

1. Відкрийте сайт вільної енциклопедії Вікіпедії за адресою uk.wikipedia.org 

2. Знайдіть правила користування матеріалами Вікіпедії. Для цього введіть у поле Пошук 

ключову фразу: Вікіпедія: Правила і поради та натисніть кнопку Перейти. Перегляньте 

викладені правила. 

3. У розділі Довідка знайдіть статтю із назвою Чим не є Вікіпедія. Ознайомтесь із поданим 

матеріалом. Знайдіть у вільній енциклопедії, що таке дистанційне навчання, та збережіть знайдені 

відомості у форматі веб-сторінки в папці Навчання вашої структури папок. 

4. Знайдіть у вільній енциклопедії означення поняття енциклопедія українською та російською 

мовами. Порівняйте запропоновані означення (критерій — точність перекладу) між собою та з 

означенням, яке подано в підручнику. Зробіть висновки. 

Вправа 5. Пошук відомостей у веб-енциклопедіях. 

Завдання. Знайти та порівняти означення терміна енциклопедія, отримані з різних 

енциклопедій. 

1. За допомогою пошукової системи знайдіть сайт Великої Радянської Енциклопедії та 

відкрийте його (http://bse.sci-lib.com). 

2. За допомогою запропонованої навігації знайдіть означення терміна енциклопедія 

(законспектуйте). 

3. Знайдіть на цьому сайті словник Даля та перейдіть до нього. 

4. Знайдіть у словнику тлумачення терміна енциклопедія. 
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5. Порівняйте означення цього терміна у Вікіпедії, Великій Радянській Енциклопедії та 

словнику Даля та запишіть суттєві ознаки тлумачення цього терміна. 

6. Знайдіть на сайті Великої Радянської Енциклопедії відомості про перспективи створення 

квантового комп‘ютера. Збережіть потрібну веб-сторінку в папці Навчання вашої структури папок. 

Вправа 6. Збереження матеріалів з веб-енциклопедій. 

Завдання. Знайти та визначити правила скачування (отримання) матеріалів електронної 

енциклопедії Кирила і Мефодія. 

1. За допомогою пошукової системи  Google знайдіть сайт, де розміщено енциклопедію Кирила 

і Мефодія, використовуючи для пошуку відповідні ключові слова. 

2. Відкрийте Мега-енциклопедію (2) за адресою http://mega.km.ru Здійсніть пошук за 

ключовим словом океанариум (рос.). Що означає цей термін? Чи є океанаріуми в Україні?  

3. Перегляньте сайти, запропоновані пошуковою системою за запитом енциклопедія Кирила і 

Мефодія. Визначте, у яких форматах подано матеріали енциклопедії Кирила і Мефодія та умови їх 

скачування. 

Вправа 7. Перегляд прикладу системи дистанційної підтримки навчання. 

Завдання. Ознайомитися з правилами користування системою дистанційної підтримки 

навчання у школі, переглянути доступні матеріали та визначитися щодо можливостей їх 

застосування. 

1. Відкрийте сайт онлайн системи дистанційної підтримки навчання у школах, ліцеях та 

гімназіях України за адресою http://disted.edu.vn.ua та ознайомтеся з метою його створення, 

правилами роботи та умовами використання матеріалів, розміщених на ньому. 

2. Здійсніть доступ до сайта без реєстрації, перейшовши для цього за відповідним посиланням. 

3. На панелі Класи виберіть 8 клас, потім у розділі  Інформатика перейдіть за посиланням 

Інформатика 8 клас, поглиблене вивчення, оберіть тему уроку Будова персонального комп‘ютера та 

перегляньте його для повторення цієї теми, вивченої в 9 класі. 

4. На панелі Класи виберіть 10 клас та перегляньте матеріали, запропоновані на сайті на 

підтримку навчання. 

5. На панелі Навігація перейдіть за посиланням Система «Перевірка знань» та перегляньте, з 

яких предметів можна пройти тестування для контролю власних знань. 

6. Пройдіть тренувальне тестування для ознайомлення з інструментами тестування. 

7. Натисніть кнопку Завершити роботу для виходу із системи. 

Вправа 8. Дистанційне навчання школярів у групах за допомогою дистанційних курсів. 

Завдання. Ознайомитися з дистанційними курсами для середньої школи, що розроблені 

Харківським політехнічним інститутом. 

1. Відкрийте сайт дистанційного навчання http://dl.kpi.kharkov.ua  

2. Перегляньте назви курсів, запропоновані для дистанційного навчання школярів, умови 

реєстрації та графік навчання.  

3. Відкрийте курс Сучасна українська література для старшокласників (тьютор 

Михайлова Н. В.). 

4. Відкрийте вкладинку Про курс та перегляньте умови навчання та програму курсу: оцініть її 

перспективність щодо покращення власних знань з української літератури та розширення світогляду. 

5. За бажанням зареєструйтеся на одному з курсів, що вас зацікавив. 

Вправа 9. Дистанційне навчання офісним програмам. 

Завдання. Ознайомитися з електронними навчальними курсами, розміщеними на сайті 

Майкрософт. 

1. Відкрийте сайт Microsoft Office Online. Навчання за адресою http://office.microsoft.com/uk-

ua/training  
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2. Визначте, чого можна навчитися за допомогою матеріалів, розміщених на цьому сайті. 

3. Перегляньте зміст підручника Інформатика –10 та складіть графік особистого дистанційного 

навчання за допомогою курсів Microsoft Office Online. 

3. Тема: Програмні засоби навчання іноземних мов. Електронні словники й програми-

перекладачі. 

Конспект опора 

1.Навчальні сайти 

1. Фізиці – Шкільна фізика  sp.bdpu.org , Фізика в анімаціях physics.nad.ru  

2. Математиці – Математика для школи www.formula.co.ua , Math.ru, Webmath.ru 

3. Форум інформатика для всіх allinf.at.ua 

2.Електронні словники. 

Електронні словники – словники для перекладу слів з однієї мови на іншу. Бувають 

універсальні та спеціалізовані. Бувають встановлені на ПК, смартфоні, мобільному телефоні, 

ноутбуку, а бувають он-лайнові. 

Популярними  є програми – словники: УЛИС, МультиЛЕКС, Promt, ABBYY Lingvo. 

3.Програми-перекладачі 

Програма-перекладач - це програма, що призначена для автоматичного перекладу тексту з 

однієї мови іншою. 

На відміну від електронних словників, програми-перекладачі опрацьовують не окремі слова, а 

цілий текст, і результатом такого опрацювання є зв'язний текст іншою мовою.  

Опрацювання текстів з використанням програм-перекладачів може виконуватися за 

таким алгоритмом: 

1. Завантажити програму або відкрити воб-еторінку онлайнового перекладача. 

2. Налаштувати параметри перекладу (вибрати напрямок перекладу). 

3. Увести або виділити текст для перекладу. 

4. Подати вказівку для початку автоматичного перекладу. 

5. Зберегти результат перекладу. 

До популярних програм-перекладачів та систем автоматичного перекладу належать:  

Prompt XT — http://www.promt.ru, Pragma — http://www.trident.com.ua, Google-перекладач — 

http://translate.google.com.ua. 

4.Форуми перекладачів 

Форуми перекладачів – це форуми  у ході дискусій на яких ви можете засвоїти переклад 

речень, слів, поспілкуватися з професіоналами перекладачами, здобути допомогу в перекладі та ін.  

На багатьох форумах перекладачів є розділи, присвячені перекладам з української або українською 

мовою. Такі розділи існують, наприклад, на форумах перекладачів РгоZ.соm, Город переводчиков, 

СЛОВНИК.НЕТ,  http://trworkshop.net/forum та ін. 

5.Мультимедійні курси вивчення іноземних мов 

Прикладами мультимедійних курсів вивчення іноземних мов є Нарру English (щаслива 

англійська), Іноземна (англійська) мова. Спілкуймося англійською мовою, Іноземна література. 

10 клас, фонохрестоматія Шкільна колекція. Фонохрестоматія для 10-12 класів з англ. мови та ін. 

6.Комп’ютерні енциклопедії 

Комп’ютерні енциклопедії – це програмні засоби, які містять довідкову інформацію з різних 

галузей знань. Енциклопедії бувають універсальними, які містять інформацію про різні напрямки 

знань, а бувають спеціалізовані, тобто такі, де зберігається інформація з одного із напрямків 

знань(наприклад, комп‘ютерні науки або математика). 

Дистанційне навчання – це форма організації навчання з використанням ІКТ, які 

забезпечують інтерактивну взаємодію викладачів та учнів на різних етапах навчання та самостійну 

роботу учнів з матеріалами розміщеними в мережі. Однією з форм дистанційного навчання є вебінар.  
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Вебінар – це віртуальний семінар, організований з використанням Інтернет-технологій. Проводиться 

як телеконференція, у ході якої можуть виступати доповідачі, демонструватися навчальні матеріали, 

презентації, документи, тощо. Хід вебінару може бути записаний та збережений. 

 

Запитання до учнів у ході викладення нового матеріалу 

1. Якими способами можна знайти потрібні матеріали на сайті Вікіпедія? 

2. Що таке дистанційне навчання? 

3. Що таке веб-енциклопедія? 

4. Назвіть відомі вам сайти веб-енциклопедій? 

5. Що таке електронний словник та яких типів вони бувають? 

6. Які ви знаєте електронні програми-перекладачі? 

7. Які  мультимедійні курси іноземних мов ви знаєте? Яка мета їх використання? 

 

Домашнє завдання  

Опрацювати матеріал конспекту. 

Опрацювати матеріал §5.2 на ст. 291-296. (Й.Я. Ривкінд, Т.І. Лисенко, Л.А. Чернікова, .В. Шакотько). 

 

4.Тема: Практична робота № 1 «Робота з навчальними програмними засобами з 

профільних предметів» 

Навчальна мета: Познайомити учнів з основами роботи з комп‘ютерними програмами для 

навчання з профільних предметів та підготувати їх до подальшого використання набутих знань в 

практичній діяльності  

Інструктаж з БЖД 

Практична робота № 1 

Суспільно-гуманітарний (історичний) профіль 

Учні розглядають ППЗ «Всесвітня історія 10 клас»,  «Історія України 10 клас»,  Електронна 

база знань «Людина, суспільство, світ»,  

 Філологічний профіль 

Учні розглядають ППЗ «10 000 Words», клавіатурний тренажер та електронні словники. 

Профільний рівень 

Електронні підручники: з «Основ роботи з ПК», з «Інформатики» та інші, презентації, 

клавіатурні тренажери та програми перекладачі, довідники, періодичні видання, інструкції з 

використання, відеоматеріал, уроки англійської мови, тести. 

Запитання до учнів у ході викладення нового матеріалу 

1. Що таке ППЗ? 

2. Які види ППЗ ви знаєте? 

3. Яке призначення електронних посібників? 

4. З яких предметів можна використовувати електронні практикуми? 

5. З яких предметів можна використовувати електронні тренажери? 

6. Які програми перекладачі ви знаєте?  

7. Як перевести з української на англійську?  

Тест досягнень учня 

1) Закінчи речення: Програма-перекладач – це…. 

2) Знайти і виправити помилку: Сайт – це сукупність документів, доступних для роботи групи 

користувачів.    Тестові завдання 

3) Сайт належить: а) блок схемам;  б) мережі Інтернет;      в) документам MS Office.  

4) На освітньому сайті висвітлюються матеріали, що пов’язані? 

  а) з освітою;             б) з погодою;   в) з продажем ПК.  

5)  Яке призначення електронних словників? 

 а) введення тексту;   б) перекладу слів;   в)для проведення дискусій.  

6)  Якого типу електронних словників не існує? 
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 а)універсального;  б) спеціалізованого;   в)циклічного.  

7) Яке призначення програм-перекладачів?  

 а) озвучення;     б) автоматичного перекладу тексту;  в)графічної обробки.  

8) Універсальні Комп’ютерні енциклопедії містять інформацію: 

 а) з одного із напрямків знань;  б) графічні зображення;   в) про різні напрямки знань. 

9) Вебінар – це…    а) віртуальний семінар;  б) алгоритмічна мова;  в) лекція. 

4.Встановіть відповідність між термінами та їх назвами 

10 Електронний словник А Нарру English 

11 Програма-перекладач Б Вікіпедія  

12 Мультимедійні курси 

вивчення іноземних мов 

В ABBYY Lingvo 

13 Комп‘ютерна енциклопедії Г Pragma 

Інструкційно-технологічна картка№1 

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

Послідовність виконання роботи 

1. Ознайомитись з правилами ТБ. Включити комп‗ютер. 

2. Відкрийте і перегляньте презентації до практичної роботи№1 (файл 10кл практ1, урок3 10кл). 

3. Занотуйте визначення електронного словника. 

4. Запустіть на виконання підготовлений до уроку відеоматеріал. 

5.  Запустіть та прослухайте підготовлений аудіо матеріал уроків англійської мови. 

6. Запустіть інтерактивний мультимедійний курс (файл Kурс Windows_чт). 

7. Відкрийте пункт 3 «Програмне забезпечення ПК» і занотуйте визначення ОС. 

8. Відкрийте електронний підручник з «Інформатики 10 клас». 

9. Розв‗яжить завдання кросворда «Повторіть інформатику» сторінка 10. 

10.  Відкрийте  електронний  довідник (файл «довідник інформатики») встановлений на вашому 

комп‘ютері. 

11. Перегляньте інформацію і занотуйте назви систем числення. 

12. Відкрийте програму перекладач Pragma. Розгляньте меню програми. 

13. Ознайомтесь зі змістом програмного засобу. 

14. Введіть текст на українській мові «Як чудово мати комп‘ютер, який тебе розуміє!» 

15. Переведіть його на російську та англійську мови. Запишіть переклад в зошит. 

16. Запустіть клавіатурний тренажер(або іншій навчальний тренажер). 

17. Розгляньте меню програми. Попрацюйте  5 хв. 

18. Відкрийте вікі-сайт wiki.ciit.zp.ua. 

19. Перейдіть за посиланням Інтернет-ресурси в рубриці Вільна зона. 

20. Ознайомтесь з переліком он-лайн ресурсів для вашого профільного предмета. 

21. Оберіть один з них та перейдіть на відповідний сайт. 

22. Ознайомтесь з можливостями розміщеного веб-ресурсу. 

23. З‘ясуйте його призначення, коло користувачів, особливості використання для розв‘язання 

навчальних задач з профільного предмета. 

24. Результати показати вчителю. Виключити комп‗ютер.  

25. Оформити звіт в зошиті.  

 

Домашнє завдання: § 4.1 пит. 7 с. 267  + завд..2,7 с. 268-269. 
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5.Тема: Поняття про шаблон документа. Створення документа 

Конспект опора 

Назви Призначення 

Верхній 

колонтитул 

Текст, який відображається на кожній сторінці документа, називається 

колонтитулом. Для його створення відкрити потрібний документ і виконати 

команду: п.і.Вставка→Верхній (Нижній) Колонтитул. Вести текст колонтитула. 

Основний текст За допомогою клавіатури ввести текст документу. 

Виноска Це пояснення до будь-якого символу тексту документу. Встановити курсор 

зправа від символу і виконати команду п.і.Ссилки →Вставити виноску 

Нижній 

колонтитул 

Для його створення відкрити потрібний документ і виконати команду: 

п.і.Вставка→Верхній (Нижній) Колонтитул. Вести текст колонтитула 

Виконання основних команд пункту меню Файл 

Дія Способи виконання 

Створити Файл→ створити→вибрати спосіб створення: 1-й - Новий документ; 2-й -  за 

обраним шаблоном→Створити. 

 

Відкрити 

Для відкритя створених раніше документів. Необхідно: виконати команду 

Файл→ Відкрити; в діалоговому вікні вибрати: диск,  папку , тип файлу і  ім`я 

файлу; Натиснути на кнопку Відкрити 

Закрити Для закриття відкритого файлу з яким працює користувач 

 

Зберегти 

Для збереження документів. Необхідно:1)виконати команду  Файл→Зберегти  

2) в діалоговому вікні вибрати: диск,  папку , тип файлу і ввести  ім`я файлу; 3 ) 

Натиснути на кнопку Зберегти 

Зберегти  як … Збереження документа на новому місці або під іншім ім`ям. 

Друк  Для виведення на друк документів. Необхідно вик ком. Файл→Друк →Друк. 

Повідомлення Для перегляду властивостей файлу:розмір,місце розташування, дату створення. 

Параметри Для налагодження параметрів програми MS Word 

Вихід Вихід з програми 

5.Майстри і шаблони  

Майстри у Windows — це програми з розширенням .wiz, які призначені для спрощення і 

автоматизації процесів виконання стандартних дій.  

Майстер — інтерактивний засіб покрокового створювання документа певного виду на основі 

інформації, яку надав користувач. Під час роботи майстра на екрані послідовно виникають декілька 

вікон із запитаннями до користувача відповідно до теми створюваного документа. На останньому 

етапі натискають на кнопку Готово і отримують потрібний документ.  

Шаблон — документ,  до складу якого включено певний текст із зазначеними параметрами 

його форматування. Шаблони бувають стандартні та власні. Шаблон — це файл у форматі . dotx та 

.dotm, який призначений для створення типових файлів у форматі .docх і містить деяку інформацію.  

Доступ до шаблонів отримують після виконання команди Створити. 

Основним зі стандартних шаблонів Word 2010 є шаблон Звичайний (зберігається у файлі 

Normal.dotm), який автоматично відкривається із запуском програми Word. За замовчуванням 

шаблон документа має такі параметри: верхнє поле – 2 см, ліве поле – 3 см, нижнє поле – 2 см, праве 

поле – 1,5 см, розмір сторінки – А4, орієнтація – книжкова, колонтитули-порожні. 

Об’єкти текстових документів: символ, слово, речення, рядок, абзац, сторінка, таблиця, 

графічний об‘єкт тощо. 

Найменшою складовою тексту є символ, групи символів утворюють слова, зі слів складються 

речення, які, в свою чергу, групуються в абзаци.  
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Сторінка, як об‘єкт  текстового документа має свої властивості: Розмір, орієнтація, 

колонтитули, вирівнювання тексту, формат аркуша та ін. Для цього потрібно виконати команду 

п.і.Розмітка сторінки → Параметри сторінки і задати необхідні характеристики у відповідних 

полях діалогового вікна. 

Набір і збереження текстового документа полягає у введенні його тексту з клавіатури і 

збереженні файлу на магнітному диску. 

Редагування - це виправлення помилок, внесення додаткових слів і речень, зміна їх 

розташування, вилучення зайвих фрагмен-тів. 

Форматування - це надання потрібного вигляду: встановлення пірифтів, оформленні абзаців, 

таблиць. 

Друкування – це процес виведення на папір всіх або вибраних сторінок створеного документа 

Щоб набирати з клавіатури текст, потрібно знати призначення клавіш: 

Клавіша Виконувані дії 

Backspace Видалення символу ліворуч від курсору 

Delete Видалення символу в позиції курсору (або праворуч від нього) 

Caps 

Lock 

Режим введення великих букв. Після натискання клавіші починає світитися індикатор у 

правій верхній частіші клавіатури. Повторне ЇЇ натискання переводить клавіатуру в режим 

введення молях букв (індикатор гасне) 

Ctrl, Alt Ці клавіші натискають у комбінації з іншими, після чого призначення останніх змінюється 

Enter Перехід на новий абзац 

End Переміщення курсору в кінець рядка 

Home Переміщення курсору на початок рядка 

PgDn Перехід до наступної сторінки тексту 

PgUp Перехід до попередньої сторінки тексту 

Shift 
Потрібно утримувати для введення великих літер, а також символів, зображених на 

клавішах верхнього ряду алфавітно-цифрового блоку 

Tab Створення відступів у тексті 

Недруковані символи Word 

Символ Фрагмент документа Клавіши для введення 

¶ Кінець абзаца. Enter 

 Табуляція. Tab 

 Перехід на новий рядок без розбиття на абзаци Ctrl + Enter 

¬ Можливий (гнучкий ) переніс. Ctrl + (- ) дефіс   

 Нерозтяжний пробіл. Shift+Ctrl+Пробіл 

 Пробіл в Word . Пробіл  

¤ Кінець тексту в ячейке таблиці.  

 Мітка заголовку.  

Підкресле

ння пунктиром. 

Прихований текст.  

 Закріплення матеріалу 

Запитання до учнів у ході викладення нового матеріалуЯкі ви знаєте види орієнтації сторінки? 

1. Що таке шаблон документа? 

2. Що таке поле сторінки? Як його можна встановити?*(2 способи) 

3. Як пронумерувати сторінки документа? 

4. Що таке колонтитули? Які вони бувають та як їх встановити? 

5. Як надрукувати документ не відкриваючи його? 

 

 Домашнє завдання: Опрацювати конспект уроку, § 1.1 пит. 1,2,3,6,8,10,15 с 
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6. Тема: Створення нумерованих і маркірованих списків, колонтитулів. Вставлення 

зображень у текстовий документ. Нумерація сторінок. 

Конспект опора 
1.Вставка об‘єктів в документи 

В MS Word 2010 інструменти,  які відповідають  вставці об‗єктів, знаходяться на п.ін.Вставка 

Команди Дія 

Розрив сторінки  Організація нової сторінки. 

Таблиця Вставки таблиці в документ 

Малюнок  Вставка малюнку з файлу 

Картинка Вставка кліпів з колекції Clip Art 

Фігури Вставка фігур 

Гіперпосилання  Вставка гіперпосилання 

Верхній/нижній колонтитул Для вставки верхнього/нижнього колонтитулу 

Номер сторінки  Для нумерації сторінок у документі. 

Надпис Введення надпису 

Обєкт  Word Art Вставка заголовку, як обєкту Word Art. 

Обєкт Для введення іншого обєкту. 

Дата і час Для вставки дати і часу необхідного формату. 

Символ  Для вставки символів, яких немає на клавіатурі. 

 

2.Створення і робота з колонками 

1 . Виділіть текст, який потрібно розбити на колонки , або помістіть курсор в те місце, де 

повинні починатися колонки. 

2 . На вкладці Розмітка сторінки у групі 

Параметри сторінки виберіть команду Колонки. 

3 . Виіріть необхідну кількість колонок.  

5.У списку Застосувати: виберіть пункт до 

виділеного тексту або до кінця документа . 

• Щоб додати між колонками вертикальну лінію , 

виберіть команду Колонки ще раз , виберіть пункт Інші 

колонки і встановіть прапорець Роздільник . Також 

можна налаштувати ширину колонок і відстань між 

ними. 

• Щоб змінити розмітку в наступних розділах 

документа, виділіть текст або клацніть там, де 

необхідно внести зміни, та повторіть дії , описані вище. Наприклад , можна перейти від однієї 

колонки до двох , а на наступній сторінці знову повернутися до розмітки з одного колонкою. 

Скасувати розбивка документа на колонки за допомогою однієї команди неможливо. Щоб 

зробити це, виконайте такі дії:  на вкладці Розмітка сторінки у групі  Параметри сторінки виберіть 

команду Колонки , а потім - пункт Одна. 
3.Робота зі списками 

В програмі MS Word можливі 3 типа списків:нумерований, маркірований і багаторівневий. 

Технологія створення списку: 

1. Перший абзац, що входить до списку, починаємо з номера (1) і точки після нього (для 

маркованого списку - «-»). 

2. У кінці абзацу натиснути Enter. Word автоматично перейде до наступного пункту. 

3. Для закінчення списку двічі натиснути Enter. 

Перетворення тексту в список: 

1. Виділити текст. Натиснути кнопку на панелі інструментів - нумерація або - маркери 

Для видалення списку необхідно виділити його і натиснути на інструменті обраного списку. 
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. 

 

Засвоєння набутих знань 

1) Як вставити малюнок з файлу? з колекції Clip Art? 

2) Як вставити верхній/нижній колонтитул? 

3) Як вставити заголовок, як обєкту Word Art? 

4) Як вставити символи , , ? 

5) Як текст перетворити на 2 колонки? 

6) Які є типи списків? Як створити і видалити список? 

 Домашнє завдання: повторити матеріал по конспекту.  

 

 

 

Конспект  опора 

7 Тема: Створення і редагування таблиць 

1.Загальні відомості 

Таблиця складається зі стовпців і рядків, на перетині яких знаходяться клітинки. Стовпці, 

рядки, клітинки є об'єктами таблиці. 

Таблиця як об'єкт текстового документа має такі властивості: 

• розмір таблиці - задається шириною таблиці в сантиметрах або у відсотках від ширини 

сторінки; 

•  кількість стовпців і рядків у таблиці; 

 •  вирівнювання таблиці на сторінці - може набувати таких значень: за лівим краєм, за правим 

краєм, по центру; 

 •   обтікання таблиці текстом - може набувати таких значень: без обтікання, з обтіканням 

навколо таблиці; 

 • межі таблиці - задаються кольором, типом і шириною меж всієї таблиці або окремих її 

об'єктів; 

•    заливка об'єктів таблиці - задається кольором і візерунком та ін. 

2.Створення і  редагування таблиці 

У Word   існує кілька способів створення таблиці в текстовому додументі: 

І спосіб. Вставити в документ таблицю простої структури можна так: 

1. Вибрати в документі місце, де потрібно вставити таблицю. 

 2. Виконати Вставка => Таблиці => Таблиця    . 

3. Виділити на схемі таблиці необхідну кількість рядків і стовпців та клацнути ліву кнопку 

миші. 

ІІ спосіб. Таблицю будь-якої структури можна накреслити. Особливо це доцільно, коли 

таблиця має складну структуру. Для цього потрібно: 

1.  Виконати Вставка => Таблиці => Таблиця => Накреслити таблицю. 

2.  Вказівником, який матиме вигляд олівця, намалювати контур усієї таблиці. 

3.  Намалювати лінії, що розділяють рядки та стовпці. 

Якщо під час креслення таблиці були створені зайві або помилкові лінії, їх можна «стерти», 

використавши інструмент Гумка. Для цього слід виконати Конструктор => Накреслити межі => 

Гумка 

Редагування структури таблиці передбачає додавання або видалення окремих її об'єктів, 

об'єднання або розділення клітинок таблиці та ін. Усі елементи управління, які використовуються 

для виконання цих операцій, містяться на вкладці Макет. Більшість з відповідних команд розміщено 

в контекстному меню об'єктів таблиці. 

http://school.xvatit.com/index.php?title=%D0%A4%D0%B0%D0%B9%D0%BB:%D0%98%D0%BD%D1%848-8.jpg
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3.Сортування і форматування рядків таблиці 

Рядки таблиці можна відсортувати за зростанням або спаданням. 

Для здійснення сортування рядків таблиці потрібно виконати такий алгоритм: 

1. Виділити частину таблиці, яка підлягає сортуванню. Зауваження: рядок заголовків стовпців, 

стовпець номерів рядків і підсумкові рядки таблиці зазвичай у сортуванні не беруть участі, 

тому виділяти їх не потрібно. 

2. Виконати Макет =>Дані => Сортування 

3. Вибрати у відповідних полях вікна Сортування  стовпці, тип даних і вид сортування, за 

якими буде проводитись ця операція. 

4. Вибрати кнопку OK. 

Для форматування тексту в таблиці слід застосовувати стандартні засоби Word. Форматування 

самої таблиці та її об'єктів здійснюється елементами управління тимчасових вкладок Макет  і 

Конструктор. Також для форматування таблиці можна застосувати один із вбудованих стилів. 

Нагадаємо, що стиль об'єкта - це набір певних значень властивостей об'єкта, який має власне ім'я. 

Стиль оформлення таблиці можна обрати в списку групи Стилі таблиць на вкладці Конструктор. 

Закріплення набутих знань, умінь і навичок. 

1. Якими способами можна створити таблицю? 

2. Яким чином створюється таблиця в документі? 

3. Як збільшити кількість рядків в таблиці? 

4. Як знищити вміст таблиці? 

5. Яким чином здійснюється заливка 1-го рядка таблиці? 

6. Як редагувати таблицю? 

7. Як Форматувати таблицю? 

8. Як додати рядки, ствоці? 

Домашнє завдання: лекційний матеріал. 

Вивчити основні методи роботи з таблицею, використовуючи конспект. 

Підготуватися до практичної роботи 

 

8. Практична робота №2. 
Тема: Робота з таблицями і зображеннями у текстових документах. 

Мета: Сформувати на основі теоретичних знань практичні навички формування і вставки 

таблиць та зображень у текст, редагування даних у таблиці, налаштування позицій зображення в 

тексті, розвивати логічне мислення, виховувати культуру інтелектуальної праці, естетичний смак. 

Інструкція до виконання 

І. Репродуктивно-творчий рівень 

Увага! Під час роботи з комп’ютером дотримуйтеся правил безпеки і санітарно-

гігієнічних норм. 

1. Створити текстовий файл пр2.doс, у папці своєї групи, та виконати наступні дії: 

Створення таблиць:користуючись вкладкою Вставка  Таблиця  Вставити таблицю, 

вставте таблицю з наступними показниками: кількість рядків — 6; кількість стовпчиків — 3; 
2. Введіть данні в таблицю: 

№ п/п 
Список учнів класу 

Оцінка за I семестр з 

інформатики 

1 Іванова Наталя Володимирівна 5 

2 Петрова Таня Володимирівна 10 

3 Сідоров Руслан Миколайович 9 

4 КУЗНЕЦОВ МИКОЛА РОМАНОВИЧ 9 

5 Мавров ПАВЛО Іванович 10 
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3. Користуючись вкладкою Вставка  Таблиця  Намалювати таблицю, намалювати таблицю, яка 
містила 5 стовпців та 4 рядків; Ввести данні за зразком. Таблиця Мої друзі. 

4. Проробіть операції виділення елементів таблиці, вставки рядка в кожну таблицю. 
5. Форматування даних таблиці: 

 використовуючи вкладку Головна відформатувати текст в таблицях відповідно до зразків; 

 для вирівнювання тексту в таблицях використовувати тимчасову вкладку Макет  Вирівнювання;  

 підігнати розміри стовпчиків та рядочків, щоб текст заповнював таблиці рівномірно, користуючись 

мишкою та тимчасовою вкладкою Макет  Розмір клітинки; 

 відформатувати першу таблицю за допомогою вкладки Головна  Абзац  Границі і заливка 
(встановити обрамлення та заливку) згідно зразка; 

 відформатувати другу таблицю за допомогою тимчасової вкладки Конструктор  Границі і заливка 
згідно зразка. 

Мої друзі 

Ім’я Адреса Телефон Вік День народження 

Діма с. Велика Вільшанка 25-14-56 16 21.12.1980 

Славік м. Обухів 48-26-32 18 12.09.1983 

Саша м. Українка 23-58-41 17 14.06.1982 

6.  Вставка готових графічних об’єктів в MS Word та зміна їх параметрів з стандартної 
бібліотеки малюнків 

— користуючись вкладкою Вставка  Картинка вставити в текст малюнок з 

бібліотеки MS Office, який ви бачите на екрані ( для пошуку внесіть слово дом). 

— користуючись мишкою змінити розмір малюнка та його розташування; 

повернути його на кут 45; 

ІІ. Творчий рівень 

7. Зробіть оголошення про початок роботи в коледжі гуртків, секцій, клубів і запросіть всіх охочих 
студентів відвідувати їх. 

Будь-яке оголошення містить такі основні елементи: 

 Короткий (1-2 слова), але яскравий заголовок; 

 Пояснення змісту оголошення у формі тез (що ви пропонуєте, продаєте, шукаєте тощо); 

 Адресу та номер контактного телефону у двох варіантах (для відривання та той, що завжди 
залишається на оголошенні у випадку, коли всі інші номери відірвуть); 

 Емблему або тематичний малюнок 
(цей елемент є необов’язковим). 

Роботу зі створення оголошення можна 

умовно поділити на кілька етапів. 

1. Створювання таблиці, у якій буде 

розміщуватися наше оголошення. 

2. Створювання заголовка оголошення. 

3. Уведення тексту оголошення, частина 

якого є маркірованим списком. 

4. Уведення та розташування в оголошенні 

адреси та телефонів для довідок. 

5. Створювання відривного номера 

телефону. 

6. Уставляння тематичного малюнка або емблеми. 

8. Ввести  текст:  

Задзвонив , коли на годиннику було. Я якраз писав . Це дзвонив 
. Він попросив дати почитати . Я йому кажу: «Сідай краще до , 
встав  і працюй з » 
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Контрольні запитання: 

1. Що таке таблиця?  

2. З яких елементів складається таблиця?  

3. Як створити таблицю командою Вставити таблицю?  

4. Як об‘єднати комірки в одну?  

5. Як змінити шрифт тексту в окремій комірці?  

6. Як вставити рядок в таблицю?  

7. Як вилучити стовбець з таблиці?  

Тест досягнень учня 

1. Які з тверджень є правильними? 
1. Можливості програми Microsoft Word дуже широкі – починаючи від створення 

нескладних текстових повідомлень до складних, багатосторінкових документів, що 

передбачають складне форматування, графічні елементи. 

2. Програма Microsoft Word дає змогу створювати складні таблиці, проводити 

математичні обчислення, виконувати аналіз і прогнозування процесів. 

3. Програма Microsoft Word входить до складу операційної системи Windows. 

2. З яких елементів складається таблиця в MS Word?  

а) зі стовпців і рядків;  б) з Формул;  в) з малюнків.   

3. Яка інформація не може розміщуватися у клітинках таблиці? 

а)  текст;  б)  колонтитули; в) малюнки. 

4. Які  властивості має таблиця? 

а)  наявність формул;  б)  упорядкування за абеткою; в) межі таблиці. 

5. Яка команда дозволяє створити таблицю? 

а) п.і.Вставка →Таблиця → Намалювати таблицю;  

б) п.і.Вставка→Таблиця→Вставити;  в) п.і. Конструктор → Таблицю →Таблиця. 

6. Яка команда дозволяє об‘єднати клітинки в таблиці? 

а)  п.і. Макет→ об‗єднати клітинки;  б)  Таблиця→ об‗єднати клітинки; 

в)  п.і. Конструктор → об‗єднати клітинки. 

7. Яка команда дозволяє поділити  таблицю на 2-ві таблиці? 

а)  п.і. Конструктор →поділити таблицю; б)  п.і. Макет→ поділити таблицю; 

в)   п.і. Макет→ поділити клітинки. 

8. Яке положення може займати малюнок відносно тексту? 

а) По контуру;  б) За текстом;  в)  Перед текстом.   

9. Чи можна трансформувати таблицю у текст? 

а) Так, потрібно скористатися командою Сервис / Преобразовати в текст 

б) Так, потрібно скористатися командою Макет / Преобразовати в текст 

в) Так, потрібно скористатися командою Конструктор / Преобразовать. 

10. Для набору відсутніх на клавіатурі символів у ТР Word потрібно: 

а) виконати дії Вставка / Символ і вибрати потрібні знак; 

б) виконати дії Вид / Панели инструментов і вибрати потрібну; 

в)виконати дії Вставка / Надпись і вибрати потрібний знак. 

11. Яке положення може займати малюнок відносно тексту? 

а) По контуру;  б)  За текстом;  в)  Перед текстом. 

12. Для створення об’єкта WordArt потрібно: 

а) Скористатися кнопкою на панелі інструментів  

б) Скористатися кнопкою на панелі інструментів  

в)Скористатися кнопкою на панелі інструментів  

 

 Домашнє завдання: 

4. Вивчити конспект. Опрацювати матеріал на ст. 23-40 (Й.Я. Ривкінд, Т.І. Лисенко, Л.А. 

Чернікова, В.В. Шакотько). 
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9. Тема: Правила стильового оформлення документів різних типів. Автоматичне 

створення змісту документа. 

Конспект опора 

1.Поняття та типи стилів 

Стиль – це набір значень властивостей об‘єкта певного типу, який має ім‘я. 

Наприклад, стиль абзаців, визначає спосіб вирівнювання абзацу на сторінці та ін. 

Стиль – це набір характеристик форматування, таких як назва шрифту, розмір, колір, 

вирівнювання абзацу та інтервал. Деякі стилі включають навіть межі та заливку. 

У програмі Word є кілька типів стилів: 

 Стилі символу й абзацу визначають вигляд більшої частини тексту в документі. Деякі стилі 

використовуються як для символів, так і для абзаців. Такі стилі відомі як зв’язані стилі. 

 Стилі списку визначають оформлення списків, зокрема такі параметри, як стиль маркера або 

схему нумерації, відступи та будь-які надписи. 

 Стилі таблиці визначають оформлення таблиць, зокрема такі параметри, як форматування 

тексту в рядку заголовка, лінії сітки та контрастні кольори для рядків і стовпців. 

2.Стилі символу, абзацу та зв’язані стилі 

Стилі символу, абзацу та зв‘язані стилі відображаються на вкладці Основне у групі Стилі. 

Стилі з колекції можна швидко застосувати: виділити текст і обрати необхідний стиль. Щоб 

отримати додаткову інформацію про кожний стиль, клацніть запускач діалогового вікна Стилі. 

 
Відкриється область завдань Стилі. 

 Силі абзацу позначаються символом абзацу: ¶. Символ абзацу можна побачити як у колекції 

експрес-стилів, так і в області завдань "Стилі". Клацніть у будь-якому місці абзацу, щоб застосувати 

стиль до всього абзацу. 

 Стилі символу позначаються таким символом: a. Клацніть будь-де у слові, щоб застосувати 

стиль до всього слова. Також стиль можна застосувати до кількох слів, виділивши їх. 

 Зв’язані стилі позначаються поєднанням позначок абзацу й символу: ¶a. Клацніть у будь-

якому місці абзацу, щоб застосувати стиль до всього абзацу. Або виділіть одне чи кілька слів, щоб 

застосувати до них стиль. 

3.Створення змісту за допомогою колекції 

Позначивши елементи для змісту, можна починати створювати 

його. 

1. Клацніть місце, де потрібно вставити зміст. Зазвичай його 

вставляють на початку документа. 

2. На вкладці  Посилання у групі  Зміст клацніть 

елемент Зміст і виберіть потрібний стиль змісту. 

4.Правила стильового оформлення документів різних типів. 

Готуючи офіційні документи різних видів (накази, довідки, заяви, листи тощо), слід  

дотримуватися єдиних вимог до їхнього оформлення, структури та змісту, які встановлюються 

нормативними актами – державними стандартами. 

Згідно з цим стандартом: 

 службові документи оформляються на папері формату А4(210 * 297 см) та А5 (210 * 148 см); 

 окремі види документів можуть оформлюватися на папері формату A3(29 7* 420 см); 

 мінімальні розміри полів складають: ліве – 30 мм; праве – 10 мм; верхнє і нижнє – по 20 мм; 

 шрифт основного тексту – Times New Roman, розмір 12–14 пт, міжрядковий інтервал – 1–1,5 

рядка, відступ першого рядка абзацу –1,25 см; 

 крім того, в стандарті визначаються структура та правила оформлення списків, таблиць, дат, 

нумерації та інших об‘єктів.  
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 Закріплення матеріалу 

Обговорюємо 
1. Що таке стилі? Для чого їх використовують? 

2. До яких об‘єктів можна застосовувати стилі? 

3. Що таке теми документа? Для чого їх використовують? 

4. Які вимоги до оформлення ділової документації ви знаєте? 

5. Для  чого  створюються  стилі? 

6. Які  об‘єкти  документа мають стиль? 

7. Скільки  стилів  може містити документ? 

8. Які  параметри форматування містяться в стилях  символів,  а які —  в стилях  абзаців? 

9.  Як автоматично  створити зміст документа? 

10. Які  параметри  сторінки  можна змінювати та  як  це зробити? 

Працюємо в парах 
1. У  чому  полягає  сутність  стильового  форматування?  В  яких  випадках його потрібно 

застосовувати? В чому відмінності стильового форматування від прямого? Обговоріть у парах. 

2. Чи  можна  застосувати  стиль  символів  до  текстового  курсора?  Обговоріть у парах. 

3. Визначте, чи можна зі списку стилів видалити стиль, створений користувачем. Як це 

зробити? В  яких  випадках  доцільно  видаляти  стилі? Обговоріть у парах. 

4. Як зміниться  вигляд тексту,  до  якого застосовано  певний  стиль,  якщо внести зміни до 

цього стилю? Обговоріть у парах. 

5. Які  параметри  форматування  матиме  новий  стиль,  створений  за зразком,  якщо  виділено  

фрагмент,  до  різних  слів  чи  символів  якого застосовано різні параметри форматування? 

Обговоріть у парах. 

 

Домашнє завдання  

§ 1.3, 1.6 пит. 5, 6,7,8, 14 на с. 35 + пит.. 4,5,8,10,12, 13 на  с.65 

 

 

10.Тема: Настроювання параметрів сторінок. Друк документа. 

Конспект опора 

1.Настроювання параметрів сторінок 
Основними операціями з підготовки документа до друку єозбивка на сторінки; 

 Нумерація сторінок; 

 Оформлення колонтитулів; 

 Попередній перегляд документа.Під час створення текстового документу він 

автоматично розбивається на сторінки. Сторінка – це об‘єкт текстового документа, 

який має наступні властивості:  

 розміри полів (ліве поле, праве поле, верхнє та нижнє поля);  

 орієнтацію сторінки (книжна та альбомна);розмір сторінки; 

 наявність колонтитулів; 

 колір тла сторінки; 

 тип межі сторінки та інше. 

Розміри сторінки – це висота та ширина сторінки. Вони задаються в сантиметрах, але можна 

їх задати і форматом аркуша паперу (наприклад, А4, А5, Letter), якщо висота і ширина сторінки 

збігаються з одним із стандартних значень. Ці параметри знаходяться на вкладці Розмітка сторінки -  

Поля 

Рис.1.1 Вкладка Разметка 

страницы  

1. Поля – це області сторінки 

вздовж її країв. На сторінці є верхнє, 

нижнє, ліве і праве поля. Розміри полів 

за замовчуванням задаються в 
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сантиметрах. Ліве і праве поля частіше залишаються незаповненими, а на верхньому і нижньому 

полях можуть розміщуватися колонтитули. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Орієнтація сторінки – це спосіб розміщення сторінки на площині. Розрізняють книжкову 

(вертикальну) і альбомну (горизонтальну) орієнтації (рис. 1.3). 

3. Для встановлення необхідних значень властивостей сторінки слід відкрити вкладку 

Розмітка сторінки команду Параметри сторінки і вказати їх. Це саме вікно можна відкрити, якщо 

двічі клацнути в будь-якому місці вертикальної лінійки або по полях горизонтальної. 

2.Друк документа 

Для перегляду документа перед друком  

і виконання Друку необхідно скористатися 

командою: Файл – Друк.  

Відобразиться вікно попереднього 

перегляду документа і параметри для друку. 

У полі Сторінки введіть номер сторінки. 

У розділі Параметри встановіть розмір 

паперу та кількість сторінок на кожному 

аркуші. 

Клацніть стрілку в полі Розмір сторінки 

та виберіть A4. 

Натисніть кнопку Друк. Документ 

надруковано.  

Щоб закрити вікно попереднього перегляду і друку, натисніть на вкладку Основне. 

 

Питання з теми  

 Сьогодні на уроці ми навчилися виставляти   …  …,  …,  та … ….  

 Сторінка – це об‘єкт текстового документа, який має такі властивості:  

 Основними операціями з підготовки документа до друку є: 

 Розрізняють …  та … орієнтації сторінки. 

Домашнє завдання Опрацювати матеріал підручника: § 1.4, 1.6 пит. 5, 6,7,8, 14 на с. 35 + пит.. 

4,5,8, 13 на  с.75 

 

 

10. Практична робота №3 

Тема:  Використання стилів і шаблонів документів. 
Мета: навчитися користуватися стилями та використовувати шаблони документів.  

  Хід роботи 

 Правила безпеки: 

1. Перед початком роботи вивчіть інструкцію ОП і  теоретичний матеріал. 

2. Строго виконуйте інструкцію до роботи. Включайте комп'ютер тільки після дозволу 

вчителя. 

3. Якщо комп'ютер не виконує ваші команди, зверніться до вчителя; не намагайтеся самі 

виправити положення. 
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!!! Виконуючи роботу, необхідно дотримуватись правил техніки безпеки та 

протипожежної безпеки !!! 

1. Створіть новий документ, який міститиме діловий лист(заяву).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Збережіть лист у папці Мої документи під назвою – Прізвище_Лаб3. 

3. Створіть календар на два місяці. 

Для цього створіть новий документ на основі шаблонів, що є на комп‘ютері. Знайдіть і 

використайте майстер календарів. (Файл – Створити – Календарі – вибрати макет і рік – Створити). 

4. Збережіть календар під назвою Прізвише_Календар1. 

5. Створіть календар на рік. Збережіть календар під назвою Прізвише_Календар2 

6. Створіть резюме на основі шаблону „Резюме (стандартна форма)‖. 

7. Виконайте команду Файл – Створити – Знайдіть  макет Резюме – Стандартні – шаблон 

Резюме (стандартна форма). Введіть дані про себе. Пункт Мета - працевлаштування. 

8. Збережіть резюме під назвою Прізвише_ резюме. . Закрити файл. 

9. Створіть документ біографія на основі шаблону „ ‖. 

10. Виконайте команду Файл – Створити – Знайдіть  макет Резюме – Стандартні – Біографія. 

Введіть дані про себе.  

11. Збережіть біографію під назвою Прізвише_ біографія. Закрити файл. 

12. Перейдіть на новий аркуш і введіть текст. 

Національні  природні  парки України 

В   Україні   налічується   18   національних   природних   парків, які розташовані у  12  

областях  і в Автономній Республіці Крим.   Найбільше   їх  у   західних   областях—   10,   на   

півночі   —  чотири, на півдні  та  на  сході  України — по два. 

В Україні  створено чотири біосферних заповідники:   Асканія Нова,   Чорноморський,   

Карпатський  і  Дунайський. 

13. Застосуйте до кожного речення свій стиль: Заголовок 1, Заголовок 2, Підзаголовок. 

14. Збережіть створений документ практичної роботи. Результати показати вчителю 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Директору ДНЗ «Професійний ліцей м. 

Українки» 

 

учня          курсу         групи 

Прізвище та ініціали 

 

Заява 

  Прошу зарахувати мене до списку учнів на  харчування в      

місяці      20____ року 

Дата       Підпис 
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Тест досягнень учня 

1. Виберіть дії для збереження текстового документа з новим іменем та пронумеруйте їх за 

послідовністю виконання 

А  Ввести ім‘я файла та вказати тип файла 

Б  Зазначити папку, в якій потрібно зберегти документ 

В  Виконати команду Файл, Зберегти як … 

Г  Виконати команду Створити, Зберегти 

2. Встановіть відповідність між кнопками панелі інструментів та їх призначенням 

1 
 

 А Зберегти  1  

2 
 

 Б Копіювати формат  2  

3 
 

 В Скасувати  3  

4 
 

 Г Створити файл  4  

3.  Зазначте спосіб виділення абзацу 

А  Двічі клацнути лівою кнопкою миші на лівому краю абзацу у смузі виділення 

Б  Двічі клацнути лівою кнопкою миші на слові абзацу 

В  Натиснути сполучення клавіш Ctrl+C 

Г  Тричі клацнути лівою кнопкою миші на лівому краю абзацу у смузі виділення 

4.  Виберіть дії для вирівнювання по центру існуючого тексту:   

А  Виділити фрагмент тексту  

Б  
Натиснути кнопку  панелі інструментів Основна 

В  
Натиснути кнопку  панелі інструментів Вставка 

Г  
Натиснути кнопку   панелі інструментів Основна 

5. Встановіть відповідність між кнопками панелі інструментів Основна та їх призначенням 

1 
 

 А Колір заливки  1  

2 
 

 Б За лівим краєм  2  

3 
 

 В Колір шрифту  3  

4 

 

 Г За шириною  4  

6. Яке розширення має файл документа MS Word 2010? 

а)  .docх       б) .rtf       в) .dotх       г) .txtх 

7. Значок   в області завдань Стилі та форматування визначає:  

   а) стиль таблиці      б) стиль символу    в) стиль абзацу      г) стиль списку  

8. Які параметри визначають стиль абзацу?  

а) Вирівнювання      б) Шрифт   в) Форматування знаків  г) Міжрядковий інтервал 

9. Значок   в області завдань Стилі та форматування визначає: 

   а) стиль таблиці      б) стиль символу    в) стиль абзацу      г) стиль списку  

10.На якій вкладці знаходиться команда Відкриття файлу? 

  а) Вставка          б) Вигляд    в) Розмітка сторінки      г) Файл  

  

Домашнє завдання Опрацювати матеріал конспекту. 
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11. Практична робота №4. 

Тема: Автоматичне створення змісту документа. Настроювання параметрів сторінок. 

Створення колонтитулів 

Навчальна мета: Навчити учнів практично застосовувати знання з основ роботи із створення 

змісту документа, настроювання параметрів сторінок та створення колонтитулів сторінок в програмі 

Word та підготувати їх до подальшого використання набутих знань в практичній діяльності  

Практична робота  

!!! Виконуючи роботу, необхідно дотримуватись правил техніки безпеки та 

протипожежної безпеки !!! 

Завдання 1. Робота з автоматичного створення змісту документа в текстовому документі 

1. Надрукувати наступний текст: 

Україна 

ХАРАКТЕРИСТИКИ 

Площа: 603 700 кв. км.  

Географічне положення. 49
0
 п.ш., 32

0
 в. д. 

Населення. 49 080 000 (73% українці, 22% росіяни).  

Щільність населення. 86 на кв. км.  

Столиця. Київ. 

Державна мова. Українська. 

Основні статті імпорту. Енергоресурси, верстати і деталі, транспортне устаткування, хімікати, 

пластмаси, гума.  

Основні статті експорту. Чорні і кольорові метали, хімікати, транспортне устаткування, 

продукти харчування .  

Грошова одиниця. 1 гривня = 100 копійок.  

Статус. Республіка.  

КЛІМАТ 

На більшій частині країни клімат помірний, з чітким поділом на чотири пори року з 

холодною зимою і теплим летом. На Кримському узбережжі клімат субтропічний. Середня 

температура в Києві -6°С в січні і +20°С в липні. Річна кількість опадів складає, у середньому, 500 

мм у рік з деякими зональними відхиленнями. Клімат сприятливий для сільського господарства і 

туризму, особливо в Криму. 

ЕКОНОМІКА 

Україна займає вигідне географічне положення на стику Європи й Азії. З 1991 р. в Україні 

здійснюється перехід від централізованого планування до ринкової економіки. Володіючи 

розвиненою чорною металургією, Україна входить у число ведучих виробників сталі. Один з 

найбільших у світі комплексів металургії і важкої промисловості знаходиться в Донецькому 

басейні. Важливу роль відіграє хімічна індустрія, що виробляє кокс, мінеральні добрива і сірчану 

кислоту. Гірничодобувна галузь дає країні вугілля, природний газ і залізну руду. Серйозну 

проблему представляє переклад оборонних підприємств на випуск продукції мирного призначенні. 

Зростаючий попит на споживчі товари знаходить висвітлення в нарощуванні випуску таких видів 

продукції, як телевізори і холодильники. У промисловості і будівництві зайняте понад 32 % 

робочої сили. 

СІЛЬСЬКЕ
 
ГОСПОДАРСТВО 

Біля половини території України займають родючі чорноземи, ідеальні для ведення сільського 

господарства. Приблизно на 60% угідь вирощуються такі культури, як пшениця, кукурудза і 

цукровий буряк. 13% площ зайняті посівами кормових культур для тваринництва —  корів, свиней і 

овець. Основні зони аграрного виробництва розташовані в центрі і на півдні України. Велика частина 

аграрної продукції виробляється колективними господарствами, У сільському і лісовому 

господарстві зайняте близько 24% трудових ресурсів. 

1. Відформатувати текст, як на зразку.  

2. Виділити слова Характеристики, Клімат, Економіка, Сільське господарство 

як Заголовок 1. Перед кожним заголовком натисніть на меню Вставка – Розрив сторінки для 

того, щоб побачити всі можливості автоматичного змісту. 
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3. Виділити слова Площа, Географічне положення, Населення, Щільність 

населення, Столиця, Державна мова, Основні статті імпорту, Основні статті експорту, 

Грошова одиниця, Статус  як Заголовок 2 

4. Після слова Україна написати Зміст та поставити курсор з нового рядку. 

Натиснути п.і.  Ссылки - Оглавление – вибрати перше.  

5. Після створення змісту від форматуйте його за власним бажанням(змініть 

шрифт, розмір, колір і т.д.) 

6. За допомогою мишки та кнопки Ctrl перейдіть на сторінку документа про 

Сільське господарство. 

Завдання 2. Робота зі створення колонтитулів і нумерація сторінок  в текстовому 

документі 

7. Створіть колонтитули в документі. Для цього використовуйте п.і. Вставка – 

Верхній колонтитул – Україна – країна світу, п.і. Вставка –Нижній колонтитул – прізвище, 

група. 

8. Для даного документу вставте номери сторінок. Їх розмістіть внизу сторінок, по 

центру. 

Завдання 3. Робота з настроювання параметрів сторінок в текстовому документі 

9. Настройте параметри сторінок використовуючи п.і. Розмітка сторінки – 

Параметри сторінки.  

 Змініть поля документа на 2,2 см кожне поле. 

 Змініть орієнтацію документа на альбомну 

 Виконайте рамочку до сторінок документа (обрану за власним бажанням) 

10. Збережіть готовий документ в папці Мої документи під ім.‗ям практ4_прізвище. 

11. Результати показати вчителю. Закінчить роботу з програмою. 

 

Домашнє завдання повторити конспект по темі, підготуватися до тематичного заліку  

 

 

12. Тема: Урок усного опитування 

Контрольні запитання. 

1) Cтворення документів в MS Word 

2) Зберігання документів в MS Word 

3) Відкриття документів в MS Word. 

4) Як зробити копіювання уривку тексту? 

5) Як зробити переміщення уривку тексту? 

6) Як вставити символ  в текст документа? 

7) Як вставити заголовок,як об‘єкт Word Art? 

8) Як створити нову  таблицю в   MS Word? 

9) Як зробити заливку ячеєк таблиці зеленим кольором? 

10) Вставка малюнкввв MS Word. 

11) Вставка заголовків MS Word. 

12) Вставка символів MS Word 

Тест досягнень учня 

 

І Рівень 

1) Яка інформація не виводиться в рядку стану?  

а) поточний номер сторінки і загальна кількість сторінок; 

б) кількість слів;   в) назва відкритої панелі інструментів 

2) Який елемент відсутній в вікні програми MS Word? 

а) мірна лінійка; б) полоса прокрутки;   в) полоса української абетки. 

3) За допомогою якої комбінації клавіш можна закрити активне вікно документу?    

а) Ctrl + F4; б) Alt+ F4;  в) Shift + F4;  г) Alt + Ctrl + F4. 
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4) З яким типом файлів працює програма MS Word 2010? 

а) .dokх; б) .txt;  в) .docх; г) .list. 

5) Яка кнопок на панелі швидкого запуску призначена для виведення на друк? 

а)  ,      б)  ,       в) . 

6) Який інструмент дозволяє ввести нове накреслення символів в  документі? 

а)  ;  б)   ;  в )   ;  г)   . 

7) Який інструмент дозволяє розташувати абзац тексту в  документі по середені? 

а)  ;  б)   ;  в )   ;  г)   . 

8) Який інструмент дозволяє ввести новий колір символів в  документі? 

а)  ;  б)   ;  в )   ;  г)   . 

ІІ Рівень 

9) Який параметр не відноситься до форматування абзацу? 

а) міжрядковий інтервал;  б) вирівнювання на сторінці; 

в) колір шрифта;   г) накреслення. 

10) Який параметр відноситься до форматування символів? 

а) міжрядковий інтервал;  б) накресленн; 

в) колір шрифта;   г) вирівнювання на сторінці. 

11) Яка команда дозволяє зробити маркириваний список в документі? 

а) п.і.Головна → Маркер;  б) п.і.Розмітка сторінки  → Маркер; 

в) п.і.Вставка→ Нумерація;  г) п.і.Вигляд→  Нумерація. 

12) Яка команда не відноситься до команд роботи з буфером обміну? 

а) Вставить;     б) Переглянути; в) Копіювати; г) Вирізати. 

ІІІ Рівень (Дати визначення) 

13) Форматування – це…..              

14)  Стиль – це …… 

15) Редагування – це… 

16) Колонтитул– це…  

 

Теми доповідей: 

1) Призначення пакету MS Office і склад пакету MS Office 2007,2010. 

2) Призначення і налагодження Word 2007,2010. 

3) Робота з командами вкладки Файл в  MS Word 2007,2010. 

4) Робота з інструментами  вкладки  Головна в MS Word 2007,2010. 

5) Робота з інструментами  вкладки  Вставка в  MS Word 2007,2010. 

6) Робота з інструментами  вкладки  Розмітка сторінки  в  MS Word 2007,2010. 

7) Робота з інструментами  вкладки  Посилання в  MS Word 2007,2010. 

8) Робота з інструментами  вкладки  Розсилки в  MS Word 2007,2010. 

9) Робота з інструментами  вкладки  Рецензування в  MS Word 2007,2010. 

10) Робота з інструментами  вкладки  Вигляд в  MS Word 2007,2010. 

11) Робота з інструментами  вкладки  Макет в  MS Word 2007,2010 . 

12) Робота з інструментами  вкладки  Конструктор  в  MS Word 2007,2010. 

13) Робота з різними режимами відображення документів в  MS Word 2007,2010.. 

 

Домашнє завдання повторити конспект по темі. 
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13.Тема: Поняття про комп’ютерні презентації, їх призначення. Створення, відкриття та 

збереження презентації 

Конспект опора 

1.Поняття про презентації 

Презентація (англ. presentation – представлення) – це набір кольорових слайдів спеціального 

формату до певної теми для подання інформації широкій аудиторії в наочному і стислому вигляді. На 

кожному слайді можна розмістити довільну текстову і графічну інформацію.  

Слайдова презентація являє собою послідовність слайдів, тобто зображень, що по черзі 

відтворюються за вказівкою користувача. 

Потокова презентація — це набір кадрів, які відтворюються автоматично, змінюючи один 

одного через чітко визначені проміжки часу (як правило, менше секунди). 

Слайд – це фрагмент презентації, в межах якого виконується робота над її об‘єктами. 

Основні можливості програми: • створення послідовності слайдів; • форматування тексту; • 

вставляння гіперпосилань; • вставляння керуючих кнопок; • сортування слайдів;• створення ефектів 

анімації та 3D-переходів слайдів; • демонстрація презентації. 

Режими роботи зі слайдами: • звичайний (створювати й редагувати слайди); • сортувальник 

слайдів (перегляд, сортування, знищення слайдів); • сторінки приміток (внесення пояснень до 

слайдів). 

Комп‘ютерні  презентації  створюються за допомогою спеціальних програм, наприклад MS 

PowerPoint та Adobe Flash.  

Класифікація презентацій: 
1. За способом організації: слайдові і потокові  
2. За напрямком діяльності: навчальні, торгові, корпоративні, наукові, маркетингові. 

2.Створення, відкриття і збереження  презентації 

Створення, відкриття і збереження  презентації 

 На вкладці Файл виберіть пункт Створити. 

 Виконайте одну з таких дій: 

 Натисніть кнопку Нова презентація, відтак натисніть кнопку Створити. 

 Застосуйте шаблон або тему, яку вбудовано у програму PowerPoint 2010 або завантажено 

із сайту Office.com.  

Відкриття презентації 

 Перейдіть на вкладку Файл і виберіть команду Відкрити. 

 У лівій області діалогового вікна "Відкриття документа", клацніть диск або папку, де 

міститься потрібна презентація. 

 У правій області діалогового вікна "Відкриття документа" відкрийте папку, яка містить 

презентацію. 

 Виберіть презентацію та натисніть кнопку Відкрити. 

 Збереження презентації 

 Перейдіть на вкладку Файл і виберіть команду Зберегти як. 

 У полі Ім’я файлу введіть ім‘я презентації PowerPoint і натисніть кнопку Зберегти. 

За промовчанням програма PowerPoint 2010 зберігає файли у форматі "Презентація PowerPoint" 

(.pptx). Щоб зберегти презентацію в іншому форматі файлу, клацніть список Тип файлу та виберіть 

потрібний формат.                                                                                                                Формати файлів: 

Тип файла Розширення Використовується для збереження 

Презентація .pptх Звичайна презентація Power Point 

Демонстрація 

презентації 
.ppsх 

Презентація, яка завжди буде відкриватися в режимі показу 

слайдів. 

Метафайл Windows .wmf Слайди у вигляді графіки 
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Малюнок у форматі gif .gif 
Слайди у вигляді малюнка для використання на Web –

сторінках 

Структура, rtf .rtf Зміст презентації у вигляді структури 

 

Контрольні запитання  1) Що таке презентація? Слайд? 
2) Яке призначення і можливості додатоку Power Point? 

3) Які режими роботи зі слайдами ви знаєте? 

4) Які  ви знаєте типи комп‗юютерних презентацій за способом організації? 

5) Які  ви знаєте типи комп‗юютерних презентацій за напрямком діяльності? 

6) Як створити і зберегти презентацію? 

Домашнє завдання: повторити матеріал по конспекту. 

 

 

14 Тема: Створення текстових написів і вставлення графічних зображень. Принципи 

стильового оформлення презентацій. 

Конспект опора 

1.Основні принципи дизайну презентації і слайдів 

Дизайн – це творчий процес і, як більшість інших  творчих процесів, сильно залежить від 

індивідуальності автора, його таланту 

Для успішної реалізації   завдань дизайну необхідно дотримуватися законів композиції, 

колористики та ергономіки: 

 композиція (лат. compositio – складання, зв‘язування) – наука про узгодження складових 

об‘єкта для надання йому зовнішньої привабливості та функціональності, а також і результат такого 

узгодження;  

 колористика – наука про колір, його властивості, особливості сприйняття кольорів людьми 

різних вікових і соціальних категорій тощо; 

 ергономіка (грец. Ёργον – робота, νόμος – закон) – наука про ефективність використання 

людиною пристроїв, засобів, інструментів на основі врахування особливостей побудови та 

функціонування людського організму.  

2.Стильове оформлення презентацій 

Користувач під час створення нової презентації на основі шаблону або існуючої 

презентації вибирає і певний стиль її оформлення. Як вам уже відомо, під стилем ми 

розуміємо сукупність значень властивостей і оформлення різних об‘єктів. Відповідно 

стиль оформлення слайда задає формат символів (шрифт, розмір символів, накреслення, 

ефекти, колір тощо); формат тла (колір, наявність, розміщення та вид графічних об‘єктів);   

додаткові кольори; формат графічних та інших об‘єктів.  

Для використання певної теми оформлення презентації слід виконати такий 

алгоритм: 

1. Створити нову презентацію одним з відомих вам способів або відкрити існуючу.  

2. Вибрати на Стрічці вкладку Конструктор (Дизайн). 

3. У групі Теми вибрати в списку потрібну тему оформлення. 

Для зміни кольорової гами оформлення слайдів слід виконати Конструктор  Теми   

Кольори і в списку з наборами кольорів вибрати потрібний. 

Для зміни шрифтів, що використовуються для заголовків і для основного тексту в 

презентації, слід послідовністю дій Конструктор  Теми   Шрифти відкрити список з 

наборами шрифтів і в цьому списку вибрати потрібний. 

3.Вставка об‘єктів у слайд 

Для введення до нього тексту, потрібно виконати такий алгоритм: 

1. Вибрати слайд, на якому буде розміщено новий напис. 
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2. Виконати  Вставлення         Текст        Напис. 

3. Виділити на слайді прямокутну область напису, в яку буде введено текст. 

4. Увести у створений напис потрібний текст. 

Для вставлення об‘єкта WordArt слід виконати Вставлення   Об‘єкт    WordArt і 

вибрати один із шаблонів оформлення. Після цього користувач повинен безпосередньо на 

слайді ввести текст об‘єкта і здійснити інші налаштування 

Вставка графічних об' єктів 

Вставити графічний об'єкт у слайд можна декількома способами: один з них за 

допомогою буферу обміну, інший за допомогою команди  Рисунок (Вставка -> Рисунок из 

файла). 

Фігури. Набір фігур, які можна вставити на слайд після виконання команди Вставлення 

Зображення       Фігури 

 

Інтерактивна вправа «Продовжи речення» 

1) Щоб вставити об‘єкт WordArt потрібно… 

2) Щоб вставити малюнок із файлу на слайд … 

3) Для того, щоб в автофігуру вставити текст потрібно… 

4) Автофігуру можна вставити таким чином… 

 

 Домашнє завдання  Завдання за підручником: § 19. 

\ 

 

15 Тема:Додавання анімаційних ефектів до об’єктів слайда. Демонстрація презентацій. 

Конспект опора 

Визначення та види анімації 

Анімація (від англ. to anіmate — оживляти) — це рух або видозміна об’єктів на екрані. 

Анімація об’єктів на слайдах здійснюється з метою: 

 підкреслити ті чи інші аспекти змісту; 

 урізноманітнити спосіб викладання матеріалу; 

 зробити презентацію більш цікавою та видовищною. 

Анімація — це додавання до тексту або об'єкта спеціального відео- або звукового ефекту. 

Схема анімації — готовий відеоефект, який додається до тексту на слайдах. 

Вхід визначає спосіб появи об‘єкта на слайді. Виділення дозволяє акцентувати увагу на 

конкретному об‘єкті слайда. 

Вихід визначає спосіб зникнення об‘єкта зі слайда у процесі демонстрації. 

Шляхи переміщення дають можливість створити користувачеві власний шлях переміщення 

об‘єкта. 

У PowerPoint 2010 є чотири види анімаційних ефектів. 

 Ефекти входу. До таких ефектів належать ефекти поступової появи об‘єкта у фокусі, вильоту 

із краю слайда або вискакування об‘єкта на екран. 

 Ефекти виходу. До таких ефектів належать спадання об‘єкта за край слайда, зникнення з 

екрана або вилітання зі слайда по спіралі. 

 Ефекти виділення. Приклади таких ефектів – це зменшення або збільшення розміру об‘єкта, 

змінення кольору або обертання об‘єкта навколо своєї осі. 

 Шляхи переміщення. Можна використовувати ці ефекти для переміщення об‘єктів вгору та 

вниз, ліворуч і праворуч або по траєкторії зірки чи по колу (серед інших ефектів). 

Можна використовувати один анімаційний ефект або поєднувати кілька ефектів.  

Щоб застосувати анімаційний ефект до об'єкта, виконайте такі дії: 

1. Виділіть об‘єкт, до якого потрібно додати анімацію. 

2. На вкладці Анімація у групі Анімація натисніть кнопку Додати анімацію  та виберіть 

потрібний анімаційний ефект. 

javascript:AppendPopup(this,'814032533_4')
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 ПРИМІТКИ Якщо ефекти входу, виходу, виокремлення та шляху переміщення не дають 

потрібно результату, виберіть пункт Інші ефекти входу, Інші ефекти виділення, Інші ефекти 

виходу або Інші шляхи переміщення. 

 Щоб настроїти параметри ефектів анімації, на вкладці Анімація у групі Анімація клацніть 

стрілку праворуч від кнопки Параметри ефектів і виберіть потрібний параметр. 

 На вкладці Анімація можна вказати час початку, тривалість або час затримки анімації. 

 Щоб настроїти час початку анімації, у групі Час клацніть стрілку праворуч від 

меню Початок і виберіть потрібний час. 

 Щоб настроїти тривалість анімації, у групі Час введіть потрібну кількість секунд у 

поле Тривалість. 

Після додавання анімаційних ефектів, щоб перевірити, чи вони працюють, виконайте на вкладці 

Анімація у групі Попередній перегляд натисніть кнопку Перегляд. 

Демонстрація слайдів 

PowerPoint дозволяє почати презентацію, як з першого 

слайда, так і з будь-якого іншого.  

Щоб почати показ: 

1. Перейдіть на вкладку Показ слайдів. 

2. Клацніть по команді З початку в групі Розпочати показ 

слайдів, щоб почати показ з першого слайда. 

Ви також можете почати показ з будь-якого слайда, для 

цього перейдіть на цей слайд і клацніть по команді З поточного 

слайда в групі Розпочати показ слайдів. Опція зручна, якщо ви 

хочете показати або подивитися певні слайди . 

Відповісти на питання тесту 

1. Яка операція форматування тексту виконується за допомогою кнопки   ? 

А)   Збільшення розміру тексту      Б) Зменшення розміру тексту                

В )Додавання тіні до тексту            Г) Зміна кольору тексту  

2.  Що з наведеного можна додати до слайда за допомогою макета слайда? 

А) Таблиц.            Б) Фон             В)Заголовок       Г) Колонтитул 

3. Яка операція форматування тексту виконується за допомогою кнопки   ? 

А)   Збільшення розміру тексту      Б) Зменшення розміру тексту                

В ) Додавання тіні до тексту            Г) Зміна кольору тексту   

4. Які дії належать до операцій форматування текстових об‘єктів на слайді? 

 А)  Копіювання фрагмента тексту             Б)    Зміна міжрядкового інтервалу         

В)  Вставка картинки                                    Г) Форматування абзацу               

5. Зазначте способи вставки таблиці на слайд презентації 

А) Виконати команду Вставка, Таблиця      

Б) Виконати команду Формат, Таблиця, Додати таблицю 

В) Натиснути кнопку  панелі інструментів Таблиці      

Г) Натиснути кнопку   панелі інструментів Вид         

 

Домашнє завдання  Завдання за підручником: § 20. 

 

16 Практична робота№5 

Тема: Розробка слайдової презентації. 

Навчальна мета: Навчитися створювати найпростішу презентацію засобами MS PowerPoint. 

Хід уроку 

І. Повторення правил з охорони праці. 

Початковий рівень. 
1. Запустіть програму MS РоwerРоint. 

2. Відкрити файл презентації 1курс практична5. 

http://composs.ru/wp-content/uploads/2013/10/2013-10-29_221534.jpg
http://composs.ru/wp-content/uploads/2013/10/2013-10-29_221534.jpg
http://composs.ru/wp-content/uploads/2013/10/2013-10-29_221534.jpg
http://composs.ru/wp-content/uploads/2013/10/2013-10-29_221534.jpg
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3. Перегляньте текст і малюнки майбутньої презентації.  

4. Виберіть авторозмітку (вид) першого слайда запропонованого меню: Титульний слайд. Виберіть 

перший вид слайда (ОК). 

Середній рівень та достатній рівень 

5. Уведіть заголовок першого слайда. Виконайте клік у полі заголовка й уведіть: Охорона 

праці в кабінеті ІТ. 

6. Уведіть підзаголовок із двох пунктів:  Моя перша презентація; Виконав: ПІБ. 

7. Застосуйте оформлення стиль до слайда зі  стрічка Дизайн (виберіть один із шаблонів). 

8. Створіть (додайте) другий слайд: Головна / Створити слайд / виберіть інший макет слайда: 

Маркірований список  з малюнком. 

9. Створити 10 слайдів на обрану тему, включивши в них графічну інформацію, таблиці, 

текст.  

10. Наповніть змістом і малюнком кожен слайд.  

11. Створіть тло для слайдів. Перейдіть у режим сортування слайдів. Виконайте команду 

Дизайн / Колір. Розкрийте поле-список і виберіть один зі способів заливання Застосуйте обраний 

спосіб заливання до всіх слайдів. 

Високий рівень 

12.Змініть в презентації те, що вкаже вчитель. 

13.Збережіть презентацію в папці Мої документи під своїм ім‗ям. 

14.Закінчить роботу з програмою і ПК. 

Тест 

І Рівень 

У завданнях 1-8 позначте правильні, на вашу думку, відповіді 

1. За допомогою якої кнопки панелі швидкого запуску  можна створити файл презентації ? 

А)                  Б)             В)                Г)  

2. За допомогою якої кнопки стрічки Вставка  можна додати напис на слайд? 

А)                   Б)            В)                 Г)   

3. Які об‘єкти слайдової  презентації є текстовими? 

А)   Напис         Б) Діаграма     В)  Автофігура   Г)  Список 

4.Які об‘єкти слайдової  презентації є графічними? 

А)   Таблиця        Б)  Діаграма     В) Напис           Г)  Список 

ІІ Рівень 

5. Яка операція форматування тексту виконується за допомогою кнопки   ? 

А)   Збільшення розміру тексту      Б) Зменшення розміру тексту                

В )Додавання тіні до тексту            Г) Зміна кольору тексту  

6. Що з наведеного можна додати до слайда за допомогою макета слайда? 

А) Таблиц.            Б) Фон             В)Заголовок       Г) Колонтитул 

7. Яка операція форматування тексту виконується за допомогою кнопки   ? 

А)   Збільшення розміру тексту      Б) Зменшення розміру тексту                

В ) Додавання тіні до тексту            Г) Зміна кольору тексту   

8. Які дії належать до операцій форматування текстових об‘єктів на слайді? 

 А)  Копіювання фрагмента тексту             Б)    Зміна міжрядкового інтервалу         

В)  Вставка картинки                                    Г) Форматування абзацу               

9.  Зазначте способи вставки таблиці на слайд презентації 

А) Виконати команду Вставка, Таблиця      

Б) Виконати команду Формат, Таблиця, Додати таблицю 

В) Натиснути кнопку  панелі інструментів Таблиці      

Г) Натиснути кнопку   панелі інструментів Вид         

ІІІ Рівень 

10. Вставте в означення номери слів, яких не вистачає за смислом. 
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Шаблон презентації – це заданий __________ оформлення слайдів для надання _____________ 

професійного вигляду. 

1   програма        2  презентація         3  стиль        4  елемент        

 

11. Вставте в означення номери слів, яких не вистачає за смислом. 

Макет слайда – це задана __________ розміщення основних об‘єктів на ___________________. 

1   програма        2  презентація         

3  слайд        4  схема        

 

12. Вкажіть номери, що 

відповідають наведеним елементам вікна     

MS PowerPoint 

 

А) панель інструментів (стрічка) ___ 

Б) область нотаток         _______ 

В) рядок заголовку вікна  ______ 

Г)  рядок стану             ________ 

Д) область завдань        _______ 

Е) полоси прокручування _____ 

 

 

 

  

Домашнє завдання: опрацювати 

тему конспекту. 

 

17 Практична робота№6 

Тема: Анімація в слайдових презентаціях 

Навчальна мета: сформувати навички додавання анімаційних ефектів до об‘єктів слайда та 

ефектів змінення слайдів; навчити керувати рухом об‘єктів на слайдах. 

Розвивальна мета: Розвиток пізнавальних інтересів, уміння запам‘ятовувати. 

Виховна мета: Виховання уважності, акуратності, дисциплінованості, посидючості. 

Тип уроку: урок застосування знань, умінь і навичок 

Вид уроку: практична робота.   

Хід уроку 

І. Повторення правил з охорони праці. 

Початковий рівень. 
1. Запустіть програму MS РоwerРоint. 

2. Відкрити файл презентації, створеної під час практичної роботи№5. 

3. Створити анімацію до кожного об‘єкту у всіх слайдах(не менше 3 видів анімаційних ефектів) 

Середній рівень та достатній рівень 
4. Використовуйте різну анімацію для тексту і картинок. 

5. Перегляньте вашу презентацію. 

6. Збережіть презентацію на локальному диску у вашій папці(якщо вона не створена, то 

попередньо створіть власну папку на локальному диску D). 

Високий рівень 

7. Якщо ви претендуєте на високий бал (10-12 балів), то створіть гіперпосилання на 2-й сторінці 

презентації, де будуть вказані назви матеріалів кожної сторінки вашої презентації і можна буде 

перейти на будь-який слайд натиснувши на потрібне гіперпосилання.  

8. Перегляньте та збережіть презентацію. Збережіть свій результат у файлі Прізвище Пр 6.pps.  

9.  Покажіть викладачеві пророблену вами роботу. 
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Тестовий контроль  

1. Який існує вид анімації? 

А анімація тексту Б анімація об‘єктів  В анімація зміни слайдів 

2. Виберіть вид анімаційних ефектів малюнків: 

А стандартні  Б нестандартні  В користувацькі 

3. Виберіть ефект анімації: 

А перехід Б вихід В вхід Г зникання 

4. Ефекти зміни слайдів можна застосовувати: 

А тільки до одного слайда   Б до всіх слайдів 

5. До параметрів ефектів анімації малюнка належить: 

А звук, який супроводжуватиме процес зміни слайдів 

Б спосіб появи 

6. Для вибору схеми анімації слід викликати: 

А настройку анімації    Б дизайн слайда    В Ефекти анімації 

7. До параметрів ефектів зміни слайдів належить: 

А звук, який супроводжуватиме процес зміни слайдів 

Б порядок 

8. Додайте пропущені слова. 

Схема анімації — це готовий... який додається до... на слайдах. 

9. Додайте пропущені слова. 

Анімація — це..., або видозміна... на екрані. 

V. Домашнє завдання 

Анімацію для слайду  в такій послідовності:  

1. машина рухається до світлофору по вказані 

траєкторії 

2. зникає зелений колір на світлофорі 

3. зникає червоний колір на світлофорі 

4. появляється зелений колір 

5. машина продовжила рух по вказаній 

траєкторії 

Підказка. Для того щоб задати рух машини по 

вказаній траєкторії використайте ефект 

анімації: Шляхи переміщення Тип: Користувацький шлях 

Покажіть роботу вчителю.   

 

18. Тема: Поняття про мультимедійні засоби і дані 

Конспект опора 
1.Поняття про мультимедійні дані 

Мультимедіа — комбінування різних форм представлення інформації на одному носієві, 

наприклад текстової, звукової і графічної, або, останнім часом все частіше — анімації і відео. 

Поняття, що означає сполучення звукових, текстових і цифрових сигналів, а також нерухомих і 

рухомих образів.  Мультимедіа може бути класифіковано як лінійне і нелінійне. 

 

 

 

 

        Текст Відео              Анімація      Аудіо            Інтерактивність       Зображення 

Мультимедійний контейнер (англ. Container format) — формат файлів, що може містити дані 

різних типів, стиснених різними кодеками і дозволяє зберігати аудіо, відео i текстову інформацію в 

єдиному файлі. Мультимедійні контейнери відкриваються більшістю медіаплеєрів. 

http://urok-informatiku.ru/?attachment_id=1710
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Аудіо (лат. audio «чую») — термін, що стосується звукових технологій. Найчастіше під 

терміном аудіо розуміють звук, записаний на звуковому носії; рідше під аудіо мається на увазі запис і 

відтворення звуку та відповідна апаратура. 

Відео (від лат. video — дивлюся, бачу) — під цим терміном розуміють 

широкий спектр технологій запису, обробки, передачі, зберігання й відтворення 

візуального і аудіовізуального матеріалу на моніторах. У побутовому значенні 

відео означає відеоматеріал, телесигнал або кінофільм, записаний на фізичному 

носії (відеокасеті, відеодиску тощо).  

Мультимедійна презентація – презентація, в якій об‘єднані різні види 

подання інформації. 

Медіа-плеєр - програвач мультимедіа (медіа-плеєр, англ. Media player) —тип комп'ютерних 

програм, призначених для відтворення мультимедіа файлів. Більшість програмних мультимедіа 

програвачів підтримують значну кількість медіа-форматів, включаючи аудіо і відео файли. Деякі 

мультимедіа програвачі призначені для відтворення тільки аудіо або відео файлів і називаються, 

відповідно, програвачі аудіо (аудіоплеєри) і програвачі відео (відеоплеєри). Розробники таких 

програвачів прагнуть зробити їх якомога зручнішим для відтворення відповідних форматів 

Кодек – це програма, що перетворює потік даних або сигналів у цифрові коди, або навпаки.   

Звукові та візуальні дані потребують різних методів стиснення, а тому для них розроблені 

окремі кодеки. Кодеки взаємодіють з певними прикладними програмами, зокрема з 

медіапрогравачами, і допомагають їм відтворювати медіадані. 

Розглянемо найпоширеніші з форматів: 

Аудіоформати: МР3 (Motion Picture Experts Group Layer 3) Використовує стиснення з 

втратами, підтримує стерео і потокове передаваня.  WMA (Windows Media Audio) Ліцензований 

формат, розроблений корпорацією Майкрософт як альтернатива МРЗ.  

Відеоформати: WМV (Windows Media Video) Це дуже стиснутий формат, який потребує 

мінімальний обсяг дискового простору на жорсткому диску комп‘ютера. MPEG (Moving Pictures 

Experts Group) забезпечує ще вищу якість, підтримує додаткові можливості (захист від несанкціоно-

ваного копіювання, використання інтерактивних елементів) і потокове передавання відео. SWF  

(Відео Flash). Цей формат файлу здебільшого використовується для передавання відео через Інтернет 

за допомогою програвача Adobe Flash 

Медіаконтейнер - це формат, що дає змогу розміщувати в одному файлі мультимедійні дані 

різних типів і синхронізувати звук; відеозображення й текстову інформацію. 

Медіаконтейнери:WAV (Waveform Audio Format) Звук у форматі WAV зберігається без 

втрати якості, але відсутність стиснення призводить до того, що обсяги wav-файлів дуже великі. 

AVI (Audio and Video In terleaved) Надає можливість об'єднувати нестиснені або закодовані 

різноманітними кодеками аудіо- та відеодані.і MOV (QuickTime Моvіе) Як і формат AVI, дозволяє 

поєднувати аудіо- та відеопотоки, закодовані в різний спосіб, розроблений для програвача QuickTime 

Для відтворення (прослуховування чи перегляду) аудіо- та відеофайлів використовують 

спеціальні програми — програвачі – плєєри. 

Windows Media Player  Цей програвач відтворює аудіо- та відеофайли більшості популярних 

форматів. Він входить до складу операційної системи Windows 

Утиліти-конвертери мультимедіа – це програми, що займаються конвертацією файлів, які 

відносяться до одного типу даних, але в різних форматах: аудіо, відео, графічні.  

2.Додавання звуку 
Для запобігання можливих проблем із посиланнями перед додаванням звукових ефектів до 

презентації рекомендовано копіювати звуки в одну папку із презентацією. 

1.В області, яка містить вкладки "Структура" та "Слайди", клацніть вкладку Слайди. 

2.Клацніть слайд, до якого потрібно додати звуковий ефект. 

3.На вкладці Вставлення у групі Медіакліпи клацніть стрілку під елементом Звук. 

4.Виконайте одну з таких дій: 

Виберіть пункт Звук із файлу, знайдіть папку з потрібним файлом і двічі його клацніть. 

Виберіть пункт Звук із колекції кліпів, за допомогою смуги прокручування знайдіть потрібний 

кліп в області завдань Графіка та клацніть його, щоб додати до слайда. 
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3.Настроювання параметрів початку та припинення відтворення звуку 
Щоб настроїти параметри відтворення або припинення відтворення звукового файлу, клацніть 

піктограму звуку .На вкладці Анімація в групі Анімація виберіть пункт Настроювана анімація. 

 
 В області завдань Настроювання анімації клацніть стрілку, розташовану праворуч від 

вибраного звукового ефекту в списку Настроювання анімації, а потім виберіть пункт Параметри 

ефектів. 

Виконайте одну з таких дій: 

Вибір часу початку відтворення звуку 

На вкладці Ефект у групі Початок відтворення виконайте одну з таких дій: 

•  Щоб почати відтворення звукового файлу відразу, виберіть параметр З початку. 

•  Щоб почати відтворення звукового файлу з останнього запису, відтвореного на компакт-

диску, виберіть параметр З останньої позиції. 

• Щоб почати відтворення звукового файлу із затримкою, виберіть параметр За часом, а потім 

введіть потрібний інтервал часу затримки в секундах. 

Вибір часу припинення відтворення звуку 

На вкладці Ефект у групі Закінчити виконайте одну з таких дій: 

•Щоб припинити відтворення звукового ефекту після клацання мишею на цьому слайді, 

виберіть параметр Після клацання (його встановлено за промовчанням). 

•Щоб припинити відтворення звукового ефекту після завершення показу слайда, виберіть 

варіант Після поточного слайда. 

•Щоб звук відтворювався безперервно під час показу кількох слайдів, виберіть варіант Після, а 

потім введіть загальну кількість слайдів, під час показу яких має відтворюватися цей звук. 

Закріплення вивченого матеріалу.  

Дайте відповідь на запитання:  

1.    Що таке мультимедіа? 

2.    Як захопити відео кліп? 

3.    Які Ви знаєте формати аудіо та відео файлів? 

Домашнє завдання: опрацювати матеріал конспекту. 

 

19Тема: Програмне забезпечення для обробки мультимедійних даних, створення кліпів. 

Конспект опора 
Кліп - це невеликі за розмірами відеофільми. 

Щоб викликати програму Windows Movie Maker потрібно натиснути Пуск-Усі програми-

Стандартні- Windows Movie Maker 

Для створення кліпу натискаємо Ctrl+N. 

Щоб вставити Відеофрагменти використовують команду Імпорт відео, після чого 

переносимо відео в раскадировку(внизу вікна програми) 

Щоб вставити Графічні зображення використовують команду Імпорт зображень, після чого 

переносимо фото в раскадировку(внизу вікна програми) 

Щоб вставити Музичний супровід використовують команду Імпорт музики, після чого 

переноси момузику в раскадировку(внизу вікна програми) 

http://school.xvatit.com/index.php?title=%D0%A4%D0%B0%D0%B9%D0%BB:3.09-7.jpg
http://school.xvatit.com/index.php?title=%D0%A4%D0%B0%D0%B9%D0%BB:3.09-6.jpg
http://school.xvatit.com/index.php?title=%D0%A4%D0%B0%D0%B9%D0%BB:3.09-11.jpg
http://school.xvatit.com/index.php?title=%D0%A4%D0%B0%D0%B9%D0%BB:3.09-7.jpg
http://school.xvatit.com/index.php?title=%D0%A4%D0%B0%D0%B9%D0%BB:3.09-6.jpg
http://school.xvatit.com/index.php?title=%D0%A4%D0%B0%D0%B9%D0%BB:3.09-11.jpg
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Для додавання відео ефектів або відео переходів натискаємо меню Сервис – Видеоефекти  

або сервіс відео переходи потім обираємо ефект і перетягуємо його на кадр з зображенням або з 

відео. Можна переглянути що вийшло натиснувши кнопку плей. 

Для додавання текстових написів до відеофільму необхідно виконати таку послідовність 

дій меню Сервис – Название и титры потім обираємо те що нас цікавить і друкуємо текст, 

обираємо Изменить анимацию названия і змінюємо на той вигляд, який нам сподобається. 

Натискаємо Готово добавитьв название фильма і титульна сторінка вже є. 

На першому етапі відеомонтажу ми створюємо новий проект та встановлюємо мультимедійні 

об‘єкти зі збірника в область монтажу перетягуванням 

На другому етапі відеомонтажу ми створюємо переходи між кадрами, відео ефекти, титри та 

голосовий супровід. 

У Movie Maker текст, що виводиться наприкінці фільму, називають титрами, а будь-який 

інший текст у фільмі — назвами. На другому етапі монтажу відеофільму вставляємо титри або 

текстовий супровід. 

Область монтажу на екрані можна подати в одному з двох виглядів: розкадрування чи шкали 

часу. Для перемикання між цими режимами є спеціальна кнопка. 

У режимі розкадрування відображаються картинки усіх вибраних фрагментів та налаштовані 

переходи між ними. 

У режимі шкали часу відображаються відеофрагменти, довжини яких пропорційні до часу їх 

відтворення, переходи між ними, звуковий супровід і титри. 

Під час вставлення графічних об'єктів програмою встановлюється стандартна тривалість показу-4 с 

Для відеооб'єктів тривалість їхнього показу буде дорівнювати встановленій тривалості у 

відповідному відеофайлі. Зміна тривалості показу відеооб'єкта здійснюється аналогічно зміні 

тривалості показу графічного об'єкта, тільки можна перетягувати як ліву, так і праву межу 

відеооб'єкта на відеодоріжці. Тривалість об‘єкта відображається на Шкалі часу. 

Звукові об'єкти вставляються і редагуються аналогічно відеооб'єктам, тільки 

перетягуються вони на звукову або музичну доріжку. Результати монтажу слід періодично 

переглядати у вікні програвача. 

Для попереднього перегляду результату застосування ефекту слід скористатися програвачем.  

Для видалення ефекту слід вибрати кнопку  на потрібному кадрі та натиснути клавішу 

Delete. 

Останній етап роботи над відеофільмом - збереження відеофільму у файлі.  

Файл/ Сохранить файл фильма /Мой комп’ютер/ Далее/Назва файлу/Наилучшее качество/ 

Готово. Файл буде збережено у форматі .WMV і в подальшому його можна використовувати як 

звичайний відеофайл: копіювати, відтворювати з використанням відеопрогравачів, конвертувати, 

вставляти в слайдові презентації тощо. 

Формати які підтримує Windows Movie Maker  

Файли відео: asf, wmv, avi. Файли фільмів: MPEG1, mpeg, mpg, m1v, mp2. Звукові файли:. wav, 

snd, au, aif, aifc, aiff. Файли Windows Media: asf, wm, wma, wmv. Як і раніше зображень: bmp, jpg, 

jpeg, jpe, jfif, gif. Аудіо формату MP3: mp3. 

 

Закріплення матеріалу 

1. Які формати аудіо файлів ви знаєте? 

2. Які формати відео файлів ви знаєте? 

3.  Як продемонструвати відео на ПК? 

4.  Як продемонструвати аудіо на ПК? 

5. Як називається програма для створення мультимедійних кліпів? 

6. Як створити кліп? 

 

 Домашнє завдання:Вивчити теорію по конспекту 
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20 Тема уроку:  Додавання до відео кліпу відеоефектів та настроювання переходів між його 

фрагментами. 

Конспект опора 
Відеокліп, що створюється за допомогою Windows MovieMaker, може містити 

відеофрагменти, аудіозаписи та статичні зображення. Для додавання до проекту мультимедійних 

об‘єктів, що зберігаються у файлах, можна виконати вказівку Файл/Імпорт до збірок або 

скористатися вказівками з панелі операцій з фільмами, що містяться в розділі Запис відео: Імпорт 

відео, Імпорт зображень, Імпорт звуку або музики. 

Першим кроком у створенні проекту є формування збірки матеріалів, що будуть 

використовуватися. 

За допомогою майстра можна швидко створити фільм на основі обраних кліпів. Для 

застосування майстра мають виконуватися такі умови: збірка чи кілька кліпів мають бути виділені на 

панелі Збірки або панелі Вмісту, час відтворення обраного відео та/чи зображень має бути не менше 

ніж 30 с. 

Для створення проекту за допомогою майстра можна скористатися одним із способів: вибрати в 

меню вказівку Сервіс/Автофільм або на панелі Операцій з фільмами в розділі Монтаж фільму 

вибрати вказівку Створення автофільму. Далі в області Вибрати вид монтажу автофільму слід 

вибрати один з можливих видів, у разі потреби ввести назву фільму, вибрати звук або фонову музику 

та вибрати посилання Готово, можна монтувати фільм. 

Розширення файлів, які можна імпортувати до проекту: 

Відеозаписи asf, avi, m1v, mp2, mp2v, mpe, mpeg, mpg, mpv2, wm і wmv. 

Аудіозаписи aif, aifc, aiff, asf, au, mp2, mp3, mpa, snd, wav і wma. 

Зображення bmp, dib, emf, gif, jfif, jpe, jpeg, jpg, png, tif, tiff і wmf. 

Windows MovieMaker надає можливість об‘єднувати два чи кілька суміжних відеокліпів. 

Об‘єднання кліпів зручно виконувати, якщо в збірці утворилося кілька коротких відеокліпів, в які не 

потрібно вносити змін, і після об‘єднання вони можуть бути використані як один кліп. Об‘єднання 

суміжних кліпів можна виконати на панелі Вмісту або на Аркуші розкадрування/Шкалі часу. Для 

цього слід виділити потрібні відеокліпи та виконати вказівку меню Кліп/Об’єднати або вказівку 

Об‘єднати з контекстного меню виділених кліпів. 

Щоб додати до кліпу обраний відеоефект, його слід перетягнути лівою клавішею мишки на 

потрібний кліп на Аркуші розкадрування або Шкалі часу. Дізнатися, на які з кліпів накладено 

відеоефекти, допоможе позначка на ескізі кліпу на Аркуші розкадрування чи Шкалі часу. 

Аналогічно до використання анімаційних ефектів зміни слайдів у комп‘ютерних презентаціях, 

під час створення фільму можна додавати відеопереходи між окремими кліпами. Перелік 

відеопереходів міститься в збірці Відеопереходи. Відобразити його на панелі Вмісту так само, як і 

відеоефекти, можна різними способами. Додавати відеопереходи до проекту зручно на Аркуші 

розкадрування — для цього достатньо перетягнути лівою клавішею мишки потрібний відеоперехід 

на прямокутник, що розміщений між кліпами. 

Додати відеоперехід можна також і на Шкалі часу — в такому випадку слід перетягнути 

обраний відеоперехід на межу між кліпами. 

Відеозаписи, записані на відеокамеру чи імпортовані з файлів, можуть містити й звук. У 

випадку, якщо відеозапис ще не містить звуку або не потрібно відтворювати наявний звук, можна 

додати до відеокліпу інший музичний супровід або звуковий коментар. 

Шкала часу, крім доріжки Відео, містить також доріжки Звук та Звук або музика, до яких 

можна додавати аудіокліпи чи звуковий коментар. 

Отримати відеозапис чи аудіокліп потрібної тривалості можна різними способами: приховати 

початок чи кінець певних відео чи аудіокліпів, застосувати відеоефекти Прискорення, у два рази або 
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Уповільнення, у два рази відповідно для зменшення чи збільшення тривалості кліпу, додати до 

відеокліпу назви, титри чи додаткові зображення тощо. Тривалість відображення зображень та 

відеопереходів можна змінювати на Шкалі часу або за допомогою відповідних параметрів, що 

задані за замовчуванням. 

Після завершення роботи над проектом можна зберегти готовий відеокліп як фільм у форматі 

відео. Для цього слід виконати вказівку Файл/Зберегти файл фільму, виконання якої запускає 

Майстер збереження фільмів. За допомогою вказівки Кліп/Шкала часу мовленнєвого супроводу 

або відповідної кнопки на Шкалі часу можна записати голосовий коментар з описом подій, що 

відображаються у відеозаписі. 

Перед початком запису звукового коментаря слід відобразити Шкалу часу та встановити 

індикатор відтворення у місце відеозапису, де потрібно почати коментар, але в цьому положенні 

доріжка Звук чи Звук або музика має бути порожньою. 

У вікні Шкала часу мовленнєвого супроводу за потреби можна встановити додаткові параметри 

та натиснути кнопку Запустити. У процесі запису коментаря у вікні Попереднього перегляду 

відображається відеозапис, що дає змогу синхронізувати коментар з відео. Для завершення запису 

слід натиснути кнопку Зупинити, далі буде запропоновано ввести ім‘я файла, до якого буде записано 

коментар. 

Способи створення фільму 

За допомогою майстра Порожній проект 

Особливості 

Час відтворення обраного відео та/або зображень має 

бути не менше ніж 30 секунд; якщо фільм міститиме 

аудіозапис, то час його відтворення також має бути не 

меншим, ніж 30 секунд 

Час відтворення обраного відео та/або 

зображень довільний 

Дії 

1. Команда меню Сервіс → 

Автофільм або на панелі 

Операції з фільмами в розділі 

Монтаж фільму команда 

Створення автофільму 

2. У режимі розкадрування 

послідовно перетягнути один за 

одним відео- та графічні файли 

в область монтажу до 

відеодоріжки 

3. У режимі відображення 

шкали часу перетягнути звукові 

файли до доріжки Звук або 

Музика відповідно  

Автоматично буде створено проект Без імені 

Також можна додати звуковий супровід диктора, який записано в окремий файл із використанням 

спеціальної програми або засобами програми Movie Maker (за допомогою команд Сервіс → Шкала 

часу коментаря → Запустити). 

Зверніть увагу, що Windows Movie Maker, аналізуючи імпортоване відео, самостійно розбиває 

його на розділи, але це можна зробити і вручну. 

4. Збереження фільму. 

Команди меню Файл → Зберегти файл фільму → Мій комп’ютер → Далі → вибрати місце 

розташування файлу, увести ім‘я файлу → клацнути кнопку Готово. Якщо попередньо встановити 

прапорець Відтворити фільм після клацання кнопки Готово, через деякий час фільм буде 

збережено у відповідному форматі та відтворено на екрані. 

Контрольні запитання 

1.    Як додати відео ефект? 

2.    Як додати перехід? 

3.    Як додати музичний супровід? 

Домашнє завдання  

Вивчити матеріал по темі, підготуватися  до практичної роботи.  
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21. Практична робота№7  

Тема: Створення  відео кліпу  

Мета:  
Навчальна: ознайомити зі способами створення відео кліпів за допомогою програм Windows 

Movie Maker і PowerPoint; сформувати навички роботи з шкалою часу, удосконалити навички 

використання відео переходів та відео ефектів, створення назв, титрів, звуку. 

Хід уроку 

Повторення правил з охорони праці. 
Інструктивна картка 

Мета нашої практичної роботи: закріпити знання та навички по створюванню відеокліпів, 

створити фільм «Київ! Київ! Київ!».  

На Робочому столі в папці розташовані матеріали до практичної роботи №6, там знаходяться 

графічні файли, відео кліпи та аудіо записи для використання при  створенні відео кліпу. 

Завдання 1. 

Перегляньте приклади кращих робіт учнів в папці Приклад. Запешіть в зошит назви потокових і 

слайдових презентацій. 

Завдання 2. 

Розробіть сценарій фільм, заповнивши таблицю відповідно до матеріалів, які ви підготували або 

знайшли у папці, вказаній вчителем. 

Ім’я файлу Папка розміщення Вміст Тривалість 

Фото 1 с:\ ІІ курс\пр6 Зображення 1   

Відео 1 с:\ ІІ курс\пр6 Відео 1  

Відео 2 с:\ ІІ курс\пр6 Відео 2  

Фото 2 с:\ ІІ курс\пр6 Зображення 2  

Звук 1 с:\ ІІ курс\пр6 Звук  

Завдання 3.Виконати за ПК 

Початковий рівень та середній рівень  

 Ввімкніть комп‘ютер (якщо не увімкнений). 

 Зайдіть під користувачем учень. 

 Запустіть програму PowerPoint (Windows Movie Maker) будь-яким відомим вам способом. 

 Налаштуйте інтерфейс програми: за допомогою команди меню Вигляд установіть прапорці 

Панелі інструментів, Рядка стану, Панелі завдань. 

 Розгляньте і розберіться в інтерфейсі програми. 

 Імпортуйте в проект: відео, фото, музичний супровід. На Панелі завдань виберіть пункт 

Імпорт зображень,  

 Перегляньте результат монтажу в плеєрі. 

 Збережіть проект у власній папці. 

Достатній рівень 

 Створіть титульну сторінку вашого кліпу з назвою кліпу 

 Встановіть відео ефекти за бажанням.  

 Настройте відео переходи за бажанням. 

Високий рівень 

 Введіть титри.  

 Додайте звуковий супровід фільму, клацнувши кнопку панелі завдань Імпорт звуку або 

музики. Перетягніть звуковий файл на початок доріжки Звук або музика. 

 Звуковий файл виявився довшим за фільм. Відріжте зайве: підведіть вказівник миші до 

крайнього правого положення звукової стрічки і, утримуючи його, перемістіть на потрібне 

місце (вказівник набуде вигляду подвійної червоної стрілки). 

 Збережіть фільм у власній папціі із назвою «Прізвище, ім‘я, група» 

 Повідомте вчителя про виконане завдання. 
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Закріплення матеріалу 

Тест (так - ні) 
1. Відеоредактор Windows Movie Maker призначений для створення, редагування і монтажу 

відеороликів. 

2. Мультимедіа - це програмний продукт, що містить колекції зображень, в яких відсутній  

звук, анімацією та інші візуальні ефекти. 

3. Кліп - файл, який може бути відкритий і використаний в програмі Windows Movie Maker. 

4. Мультимедійний програвач - програма, призначена відтворювати графічних файлів. 

5. Кодек - програма, що перетворює графічні файли в мультимедійні. 

6. Кадр - статичні зображення, що з‘єднуються послідовно і утворюють відео. 

7. Перехід - заміна одного кліпа іншим; 

8. Фільм - готовий проект, що зберігався за допомогою майстра збереження фільмів; 

9. Титри - текст, що виводиться у фільмі. 

10. Монтаж - процес збереження кліпа шляхом додавання або видалення файлу. 

11.  «Обрізати» початок чи кінець кліпу можна на Шкалі часу? 

12. Створений коментар буде вставлено на звукову або музичну доріжку? 

13.  Для кожного кадру можна встановити лише один відео ефект?              

14.  Для видалення ефекту слід вибрати кнопку у вигляді зірочки на кадрі  і натиснути 

Enter?                            

Домашнє завдання  

Вивчити теорію і підготуватися до семінару 

Творче завдання. 

Знайти в мережі Інтернет графічні файли про своє місто. Створити кліп «Моя мала 

Батьківщина», озвучити його, зберегти в своїй папці та показати вчителю. 

 

 

22 Тема: Поняття комп’ютерної публікації. Засоби створення публікації. Види публікацій 

та їх шаблони. 

Конспект опора 

1.Комп’ютерна публікація. Види публікацій 

Публікація (латин, publico — оголошувати публічно) — це оприлюднення деяких відомостей. 

Цим терміном називають також єдину за формою та вмістом опубліковану роботу. 

За способом розповсюдження публікації можна поділити на друковані та електронні. 

Буклет (фр. bouclette — завиток) — переважно багатокольорова аркушева роздруківка, 

складена в два або кілька згинів. Буклет має багатосмужну структуру, як правило, 6 смуг. 

Інформаційний  бюлетень   — видання, яке випускається з метою інформування з певних 

питань цільової групи людей, спеціалістів або інших користувачів. Інформаційний  бюлетень,  як 

правило,  складається  з  підбірки актуальних тематичних відомостей, оформлених у вигляді статей. 

Комп‘ютерними публікаціями  називають  розповсюдження  відомостей за допомогою 

електронних носіїв, таких як диски чи флеш-пам‘ять, або за допомогою Інтернету. 

Підготовка  публікації  —  комплексний  процес,  який  складається  з кількох етапів: 

набору, редагування і підготовки зображень,  розробки дизайну та верстки видання. 

До  мінімальної  конфігурації  настільної  видавничої  системи  мають входити пристрої 

введення, збереження  та  опрацювання,  виведення  та передавання даних. 

До програм настільної  видавничої системи можна віднести: Adobe PageMaker, QuarkXpress, 

Corel Ventura, Microsoft Publisher. 

Комп'ютерні публікації — це публікації, створені за допомогою спеціальних комп'ютерних 

програм.. Файли, створенні програмою MS Publisher, мають стандартне розширення .pub (.pubх). На 

відміну від документа програми Word публікація складається лише з об'єктів. Головним об'єктом 

є текстовий блок (TextBox), який називається кадром (надписом) у текстовому редакторі Word.  

http://school.xvatit.com/index.php?title=%D0%98%D1%81%D1%82%D0%BE%D1%87%D0%BD%D0%B8%D0%BA%D0%B8_%D0%B8%D0%BD%D1%84%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%B8_%D0%B4%D0%BB%D1%8F_%D0%BA%D0%BE%D0%BC%D0%BF%D1%8C%D1%8E%D1%82%D0%B5%D1%80%D0%BD%D0%BE%D0%B3%D0%BE_%D0%BF%D0%BE%D0%B8%D1%81%D0%BA%D0%B0
http://school.xvatit.com/index.php?title=%D0%9F%D1%96%D0%B4%D0%BA%D0%BB%D1%8E%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8F_%D0%B4%D0%BE_%D0%86%D0%BD%D1%82%D0%B5%D1%80%D0%BD%D0%B5%D1%82%D1%83._%D0%9F%D0%BE%D0%B2%D0%BD%D1%96_%D1%83%D1%80%D0%BE%D0%BA%D0%B8
http://school.xvatit.com/index.php?title=%D0%92%D0%B2%D0%B5%D0%B4%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8F_%D1%82%D0%B0_%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%B0%D0%B3%D1%83%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F_%D1%82%D0%B5%D0%BA%D1%81%D1%82%D1%83._%D0%9F%D0%BE%D0%B2%D0%BD%D1%96_%D1%83%D1%80%D0%BE%D0%BA%D0%B8
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Блок може містити картинки, таблиці тощо 

2.Основи роботи з Microsoft Publisher  

Видавнича система Publisher встановлюється при установці пакету Microsoft Office. Для запуску 

програми виконати команду Пуск Всі Програми MS OfficеMS Publisher. 

Стрічки в Microsoft Publisher 2010 схожа на стрічки Microsoft Word 2010 

Будова вікна програми  

1. Рядок заголовку програми. 2. Вкладки панелів інструментів. 3. Стрічки (Панелі інструментів). 

4. Область завдань з командами для створення публікацій. 5. Панель інструментів Об‘єкти.  

6. Горизонтальна і вертикальна лінійки. 7. Смуги прокрутки.  8. Робоча область(Монтажний 

стіл). 9. Бірки з номерами сторінок.  

Після завантаження видавничої системи на екрані з‘являється вікно програми, яке має 

стандартні елементи вікна. В робочому полі вікна є два підвікна: ліве вікно має назву вікно 

навігатора або  Область завдань  для керування роботою з публікацією і праве -  робоче вікно для 

роботи з окремими об‗єктами. 

В Microsoft Publisher 2010 нам надається багато шаблонів публікацій на будь-який смак: це 

буклети, візитки, календарі, каталоги і т.д. 

Макети – це шаблони публікації одного типу(одного змісту, призначення), які відрізняються 

між собою лише кольоровим чи шрифтовим оформленням об‘єктів. Макет задає загальний 

вигляд(структуру) публікації. Елементи макета: Текстові поля(написи) – будь-який текст, 

розміщений у текстовій рамці, відображеній на екрані за допомогою пунктирних ліній. Елементи 

оформлення документа – векторні об‘єкти, використовувані для оформлення комп‘ютерної 

публікації: різноманітні візерунки, узори тощо. Малюнки (зображення, фотографії) – це 

підготовлені або відредаговані за допомогою графічного редактора растрові зображення, якість яких 

суттєво змінюється внаслідок масштабування. 

Засвоєння набутих знань  

1. Для чого існують публікації? 

2. З чого складається публікація: 

3. Як запустити Publisher?  

4. Для чого призначена програма Publisher? 

5. Що називають публікацією? 

6. Що називають шаблоном публікації? 

7. Які бувають публікації? 

Домашнє завдання: опрацювати матеріали конспекту. 

 

Література 

Морзе Н. В. Інформатика: підруч. для 10 кл. загальноосвіт. навч. закл.: рівень стандарту/Н. В. 

Морзе, В.П. Вембер, О.Г. Кузьмінська. — К.: Школяр, 2010. — 304 с.: іл. 

К.Мюррей Первый взгляд на Microsoft Office 2010. MicrosoftPress. 2010, с. 129-138 
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23 Тема: Створення, збереження, відкриття та друк публікації. Роботи з графічними 

об’єктами 

Конспект - опора 
Створення нової публікації 

На вкладці Файл виберіть пункт Створити. 

У розділі Наявні шаблони клацніть необхідний шаблон публікації та натисніть 

кнопку Створити. 

Відкриття публікації 

Перейдіть на вкладку Файл і виберіть команду Відкрити. 

У лівій області діалогового вікна Відкриття публікації, клацніть диск або папку, де міститься 

потрібний файл. У правій області діалогового вікна Відкриття публікації відкрийте папку з 

потрібною публікацією.Клацніть потрібний файл і натисніть кнопку Відкрити. 

Збереження публікації 

За замовчанням публікація у програмі Publisher зберігається в робочій папці. За потреби можна 

вказати інше розташування. Відкрийте вкладку Файл і виберіть пункт Зберегти. 

 Якщо файл зберігається вперше, виконайте такі дії. 

У діалоговому вікні Збереження документа в полі Ім‘я файлу введіть ім‘я публікації. Натисніть 

кнопку Зберегти. 

Редагування тексту в публікації 

Вставлення текстового поля (напису) 

На вкладці Вставлення натисніть кнопку Накреслити текстове поле . 

Клацніть у публікації місце, де потрібно розташувати один кут текстового поля, і перетягуйте 

вказівник миші по діагоналі, доки текстове поле не набуде потрібного розміру. 

Клацніть усередині текстового поля та введіть потрібний текст. 

Друк публікації 

Відкрийте меню Файл та виберіть команду Друк. У вікні Друк виберіть потрібний принтер зі 

списку Ім'я принтера. Після чого відкрийте вкладку Відомості про принтер. За її допомогою ви 

зможете дізнатися, чи підтримує обраний принтер двосторонній друк. Встановіть необхідні 

параметри і натисніть на кнопку Друк. 

 Засвоєння набутих знань  

1. Які ви знаєте основні можливості Publisher 2010? 

2. Як створити нову публікацію? 

3. Як відкрити публікацію? 

4. Як зберегти публікацію? 

5. Як вставити текстовий блок? 

Дія Способи виконаня 

Вилучення певного фрагмента 

тексту 

Виділити фрагмент тексту і натиснути клавішу <Delete> 

Переміщення певного 

фрагмента тексту 

1.Виділити фрагмент тексту  

2.Вирізати його в буфер обміну (п.і.Головна  Вирізати) 

3.Встановити курсор в місце вставки фрагмента тексту 

4.Вставити фрагмент з буфера обміну((п.і.Головна  Вставити)  

Копіювання  певного 

фрагмента тексту 

1.Виділити фрагмент тексту  

2.Скопіювати його в буфер обміну(п.і.Головна  Копіювати) 

3.Встановити курсор в місце вставки фрагмента тексту 

4.Вставити фрагмент з буфера обміну ( п.і.Головна Вставити) 

Скасування попередніх дій Кнопка  на панелі швидкого доступу  
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6. Які прийоми редагування тексту в публікації ви знаєте? 

7. Як виконати друк публікації?  

Домашнє завдання: опрацювати матеріали конспекту. 

 

 

 

 

24 Практична робота № 8 

Тема: Створення інформаційного буклету 

Мета: формування практичних навичок роботи із видавничою системою MS Publisher, створення 

інформаційних бюлетенів,буклетів, оформлення їх; розвивати естетичні смаки учнів, творче 

мислення; виховувати культуру роботи за комп‘ютером. 

Хід уроку 

 Повторення правил з охорони праці. 

Увага! Під час роботи з комп’ютером дотримуйтеся правил безпеки та санітарно-гігієнічних норм. 

Робота за ПК типове навчальне завдання: 

Завдання 1 Створити буклет на тему «7 чудес України». 

1. Запустити Publisher. В області задач Нова публікація виберіть в групі шаблон Буклети. 

2. В Галереї попереднього перегляду справа виберіть потрібний макет. 

2. Для створення  буклету  використайте текстові і графічні матеріали з файлів папки Пр8. 

3. Збережіть  буклет  у своїй папці у файлі з іменем буклет-прізвище. 

Рис.  Зразок оформлення буклета 

 

Завдання 2  
Створіть газету групи за допомогою публікації –– інформаційний бюлетень на тему «Київ – столиця 

України». Прийоми виконання завдання аналогічні до попереднього. Виберіть макет бюлетеня –– 

Ритм.  

1. Запустити Publisher. В області задач Нова публікація виберіть в групі шаблон бюлетень. 

2. В Галереї попереднього перегляду справа виберіть потрібний макет. 

3. Для створення  буклету  використайте текстові і графічні матеріали з файлів папки Пр8. 

4. Збережіть   бюлетень  у своїй папці у файлі з іменем  бюлетень  -прізвище. 

Індивідуальне завдання: 
1. Запустіть на виконання програму Publisher. Використовуючи початкове вікно програми, 

створіть новий бюлетень на основі шаблона Фоторамка на тему «Охорона праці при роботі з 

ПК». Встановіть колірну схему Море, схему шрифтів Архівна, кількість сторінок –одна. 

Збережіть публікацію у власній папці. 
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2. Створіть у програмі Publisher 2007 буклет, присвячений навчанню у ліцеї за вашим профілем. 

Підберіть текстовий і та ілюстративний матеріал. Обґрунтуйте в статтях доцільність вивчення 

саме цього профілю. Збережіть публікацію у власній папці . 

 

Тест досягнень учня 

1. До комп’ютерних публікацій відносять:  

А)Друковані публікації;   Б)Електронні публікації;  В)Електронні презентації;    Г)Кліпи.  

2. Однією з програм для створення публікацій є:  

А)MS Word;        Б) MS Power Point;       В) MS Publisher;      Г) Paint.  

3. Microsoft Publisher це –  

А)Професійна видавнича система;            Б) Непрофесійна видавнича система;  

В)Настільна видавнича система;            Г) Текстовий процесор.  

4. Програма Microsoft Publisher пропонує такі шаблони:  

А)презентації       Б) Веб-вузли       В)Набори макетів       Г) Порожні публікації  

5. Макети – це шаблони публікацій одного типу, які відрізняються між собою лише: 

А)Розмірами;       Б) Призначення;         В) Кольоровим чи шрифтовим оформленням.  

6. Яке стандартне розширення мають файли публікацій: 

  А).pptx;  Б) .jpg;  В) .pub;  Г) .pot.  

7. Процес видання певного твору: 

  А)  Публікація         Б) Макрос       В)Колонтитул      Г)Шаблон. 

8. За способом розповсюдження публікації можна поділити на:  

А)Друковані публікації;   Б)Магнітні публікації;  В)Електронні презентації;  Г)Кліпи.  

9.Публікація, виготовлена на одному аркуші та складена згинанням у кілька сторінок так, що 

її можна переглядати, не розрізаючи сторінок, а розкриваючи:  
А)Бланк   Б)Конверт   В)Буклет   Г)Плакат. 

10. Коротке офіційне повідомлення, збірка офіційних актів або періодичне видання, яке містить 

повідомлення з певного кола питань:  
А)слайд   Б)бюлетень   В)анімація   Г)бланк. 

 

Перевірте себе 
1. Що таке бюлетень? 

2. Опишіть послідовність створення бюлетеня в програмі Publisher. 

3. Як додати новий напис до публікації? 

4. Що таке буклет? Для чого він призначений? 

Домашнє завдання: Написати творчий звіт по виконаній роботі, повторити матеріал по 

конспекту. 
 

25 Контрольна робота  

 

Контрольна робота  

1 Варіант 

1. Як запустити і завершити роботу з MS Word? 
2. Як зберегти презентацію в MS Power Point? 
3. Як вставити малюнок в документ в MS Word? 
4. Як зробити форматування символів в MS Power Point? 
5. Тест 

2 Варіант 

1. Як запустити і завершити роботу з MS Power Point? 
2. Як зберегти документ в MS Word? 
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3. Як вставити малюнок в презентацію в MS Power Point? 
4. Як зробити форматування символів в документі в MS Word? 
5. Тест 
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Тест 

1. Текстовий редактор Word призначен для: 

а) створення малюнків; б) введення і редагування тексту;  в)  створення презентацій. 

2. За допомогою якої комбінації клавіш можна закрити активне вікно документу?    

а) Ctrl + F4; б) Alt+ F4;  в) Shift + F4. 

3. З яким типом файлів працює програма MS Word 2010? 

а) .dokх; б) .txt;  в) .docх; г) .list. 

4. Яка команда дозволяє створити документ? 

а)   Файл→Створити; б) Головна → Створити; в)  Вставка → Створити. 

5. З яких елементів складається таблиця в MS Word?  

а) зі стовпців і рядків;  б) з Формул;  в) з малюнків.   

6. Який інструмент дозволяє упорядкувати текст в таблиці за зростанням? 

а) ;    б)   ;  в)    

7. Яка кнопок на панелі швидкого запуску призначена для виведення на друк? 

а)  ,      б)  ,       в) . 

8. Який інструмент дозволяє ввести нове накреслення символів в  документі? 

а)  ;  б)   ;  в )   ;  г)   . 

9. Який інструмент дозволяє розташувати абзац тексту в  документі по середені? 

а)  ;  б)   ;  в )   ;  г)   . 

10. Який параметр не відноситься до форматування абзацу? 

а) міжрядковий інтервал;  б) вирівнювання на сторінці;    в) колір шрифта.  

 Програма  Power Point призначена для: 

а) створення малюнків; б) введення і редагування тексту;  в)  створення презентацій. 

11. З яким типом файлів працює програма MS Power Point 2010? 

а) .dokх;  б) .pptx;  в) .docх; г) .prez. 

12. Яка команда дозволяє зберегти презентацію? 

а)   Вигляд → Зберегти; б) Головна → Зберегти як; в)  Файл→ Зберегти як. 

13. Файл MS Power Point має назву: 

а) презентація;  б) документ;  в) книга. 

 

Домашнє завдання: повторити матеріал по конспекту. 

 

  



 46 

26 Тема: Служби Інтернету. Принципи функціонування електронної пошти. Огляд 

програм для роботи з електронною поштою.  

Конспект опора 
1.Служби мережі Internet 

Служби мережі Internet - це системи, що надають послуги користувачам мережі. До них 

належать: Електронна пошта, Internet –пейджери, радіо, відео, Телеконференція (форум), Списки 

розсилок,  WWW, FTP-послуга та інш. 

2.Принципи функціонування електронної пошти 

Електронна пошта, або e-mail (англ. electronic mail - електронна пошта) – це служба 

Інтернету, призначена для пересилання комп'ютерними мережами повідомлень (електронних 

листів) від деякого користувача одному чи групі адресатів. Разом з текстовим повідомленням 

можуть бути передані прикріплені до електронного листа файли будь-яких форматів. 

Електронна пошта працює за клієнт-серверною технологією. 

При виділенні користувачу відповідних апаратних і програмних ресурсів говорять про 

створення його електронної поштової скриньки. 

Поштова скринька може бути створена на сервері провайдера. Крім того, на багатьох веб-

сайтах пропонується створення безкоштовної електронної поштової скриньки. Такі сайти називають 

сайтами веб-пошти. 

Кожна електронна поштова скринька має унікальну адресу. 

Адреса електронної поштової скриньки складається з імені користувача, під яким він 

зареєстрований на сервері електронної пошти, та доменного імені сервера, розділених символом 

@ (англ.комерційне at –на).: ім’я_користувача@ім’я_сервера 

 ім’я_користувача має довільний характер і задається самим користувачем;  

 iм’я_сервера жорстко пов'язане з вибором користувачем серверу, на якому він розмістив свій 
поштову скриньку. 

Приклад, ivan@yandex.ru, sidorov@mail.ru. 

На комп'ютерах користувачів для отримання послуг електронної пошти встановлюють 

спеціальні програми – поштові клієнти. 
Поштові клієнти належать до прикладних програм загального призначення. Популярними є 

програми Outlook Express, The Bat!, Mozilla Thunderbird, Opera Mail, Netscape Messenger та ін. 

Поштові клієнти відрізняються один від одного інтерфейсом та окремими функціями, але 

використання більшості з них надає користувачам такі можливості: 

• підготовка тексту листа; відправлення листа одному чи групі адресатів; 

• прикріплення до листа файлів різних форматів; 

• формування та використання адресної книги – засобу для впорядкованого зберігання 

поштових адрес та їхнього швидкого введення; 

• включення до листів запиту на підтвердження факту отримання листа адресатом та ін. 

При створенні поштової скриньки на веб-сайті для користування нею можна 

використовувати браузер. При цьому говорять про роботу з електронною веб-поштою. 

Для пересилання повідомлень використовують протоколи електронної пошти : 

– РОРЗ (англ. Post Office Protocol version 3 – протокол поштового відділення версії 3) - 

визначає правила пересилання поштових повідомлень від поштового сервера до комп'ютера 

користувача; 

– SMTP (англ. Simple Mail Transfer Protocol – простий протокол пересилання пошти) – визначає 

правила пересилання поштових повідомлень від комп'ютера користувача до поштового сервера або 

між поштовими серверами. 

3.Структура та властивості електронного листа. 

Електронний лист має схожу структуру: аналогом конверта є заголовок листа, тіло листа 

містить текст повідомлення, прикріплені файли нагадують вкладені в конверт додатки. 

Заголовок листа містить службові дані, які потрібні для забезпечення доставки листа 

адресату, та складається з кількох полів: 

Від – поле для введення адреси відправника; 

mailto:sidorov@mail.ru
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Кому – поле для введення адреси електронної поштової скриньки одержувача; можна ввести 

кілька адрес одного або різних одержувачів; 

Копія – поле для введення адрес інших одержувачів листа, дані яких будуть відомі іншим 

адресатам; 

Прихована (Прихована копія) – поле для введення адрес одержувачів, дані яких не будуть 

повідомлені іншим адресатам;  

Тема – поле для введення короткого опису змісту повідомлення;  

Приєднати – поле з повідомленням про файли, прикріплені до листа, та ін. 

Тіло листа містить безпосередньо текст повідомлення адресату. 
Переваги веб-пошти: 

 доступ до скриньки з будь-якого ПК; кореспонденція в повному обсязі зберігається на сервері; 

 для доступу до скриньки використовується будь-який браузер; 

 отримання додаткових послуг сервера; OnLine-підтримка системою допомоги. 

Недоліки веб-пошти: 
 значний час (в порівнянні) для перегляду та збереження прикріплених файлів; 

 при тривалому невикористанні скриньки її буде видалено зі всіма листами та вкладеннями; 

 в деяких Інтернет-магазинах та аукціонах забороняється реєстрацію з веб-пошти; 

 на деяких поштових серверах до кожного листа автоматично кріпиться реклама; 

 сервер може помилково відправити деякі листи до Спаму. 

Етикет електронного листування: 
 починайте лист з привітання, завершуйте підписом; 

 не надсилайте в листах неперевірені дані без посилання на їхнє джерело; 

 намагайтесь не допускати граматичних помилок; 

 обов‘язково зазначайте тему свого листа;не пишіть весь текст листа великими літерами; 

 не зловживайте позначкою високої важливості;уникайте в листах реклами та оголошень. 
Для передавання емоцій в Інтернеті використовують смайлики (англ. smile – усмішка) – 

послідовності символів, що нагадують обличчя. Правильне використання смайликів додає листу 

настрій, робить його більш емоційним.Найчастіше використовують такі смайлики: 

Послідовність 

символів 
Значення 

Послідовність 

символів 
Значення 

:-) 

:) 

Усмішка; відображення 

радості, задоволення 
:-( 

:( 

Нещасливе обличчя; 

відображення співчуття чи 

розчарування 

;-) 

;) 

Обличчя, що підморгує; 

виражає іронію, жарт 
:-< Сум, незадоволення, злість 

:-D Сміх :-0 Здивування 

 

Фронтальна беседа з учнями: 
1. Які можливості надає користувачам електронна пошта?  

2. Які функції виконує поштовий сервер, а які – поштовий клієнт?  

3. Де можуть бути створені електронні поштові скриньки?  

4. Яка структура адреси електронної поштової скриньки?  

5. Яка структура електронного листа?  

6. Яких правил етикету слід дотримуватися під час електронного листування?  

7. Для чого призначені смайлики? 

 

 Домашнє завдання. Вивчити конспект. 

 

. 
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27 Тема: Робота з електронною поштою через веб-інтерфейс: реєстрація поштової 

скриньки, надсилання й отримання повідомлень. 

Конспект опора 
1.Реєстрація електронної поштової скриньки 

Більшість веб-порталів і спеціальні сайти веб-пошти надають користувачам безкоштовні 

послуги у створенні та використанні електронної поштової скриньки. 
Одночасно з поштовою скринькою на сервері створюється обліковий запис користувача. 

Сукупність даних, які забезпечують ідентифікацію користувача під час звертання до ресурсів 

сервера, називається обліковим записом, або екаунтом (іноді вживають термін акаунт) (англ. 

account — обліковий запис). 

Для реєстрації слід виконати такий алгоритм: 

1. Установити підключення до Інтернету та відкрити вікно браузера. 

2. Відкрити у вікні браузера головну україномовну сторінку веб-сайта FREEMAIL 

(http://freeraail.ukr.net/uk). 

3. Вибрати посилання Реєстрація у верхній частині сторінки.  

4. Заповнити поля реєстраційної форми Створити акаунт УКРНЕТ: 

 Логін - може включати великі та малі літери англійського алфавіту, цифри, символи дефіс і 

підкреслення. Логін повинен бути унікальним. Щоб бути певним, що введений логін не 

використовується іншим користувачем, потрібно вибрати кнопку Перевірити; 

 Пароль - довжина пароля від 6 символів; може включати великі та малі літери англійського 

алфавіту, цифри, символи дефіс і підкреслення; 

 Повторіть пароль - повторне введення пароля, призначене для виключення помилок під час 

уведення; 

 Ваше ім'я - ім'я, яке буде зазначене під час надсилання листа як ім'я відправника; 

 Ваша стать; 

 Дата народження; 

 Країна, Область, Місто - місце проживання власника електронної поштової скриньки; 

 Альтернативний e-mail - адреса електронної поштової скриньки, на яку буде відправлено 

пароль, якщо користувач його забуде; 

 Мобільний телефон - номер телефону, на який буде відправлено пароль, якщо користувач 

його забуде; 

З полів Альтернативний e-mail і Мобільний телефон потрібно заповнити хоча б одне, усі 

інші поля повинні бути заповнені обов'язково. 

5. Вибрати кнопку Реєстрація. 

Після завершення реєстрації буде створена електронна поштова скринька з адресою: 

логін_користувача@ukr.net. 

Щоб переглянути вміст електронної поштової скриньки, потрібно: 

1. Відкрити головну сторінку сайта електронної пошти, на якому створено поштову скриньку. 

2. Увести логін і пароль у відповідні поля. 

3. Вибрати кнопку Увійти або іншу, аналогічну за призначенням. 
Щоб прочитати отриманого листа 

Сслід вибрати його тему, ім'я або адресу відправника в списку листів. Відкриється веб-сторінка, 

на якій замість області списку листів відображається заголовок і тіло вибраного листа 
У рядку під заголовком містяться посилання, обравши які можна змінити таблицю кодів і 

переглянути інші службові дані із заголовка листа. 

Нижче розміщена область тексту повідомлення. 

Якщо до листа прикріплені файли, то їхні імена та розмір відображаються під текстом листа. 
Створити електронний лист можна кількома способами: 

 написати нового листа; 

 відповісти на отриманий лист; 

 переслати копію отриманого листа іншому адресату. 

Для створення нового листа слід вибрати гіперпосилання Написати листа. При цьому 

http://freeraail.ukr.net/uk
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відкриється веб-сторінка Написати, на якій розміщено елементи керування для заповнення заголовка 

і тіла листа та його відправлення. 
Поле Від кого в заголовку листа заповнюється автоматично, але адресу відправника можна 

замінити на іншу за відповідних налаштувань поштової скриньки. 

У поле Кому слід увести поштову адресу одержувача або кілька адрес. 

Поле Тема бажано заповнювати, щоб надати адресату можливість зрозуміти зміст листа, не 

відкриваючи його. 

Під полями заголовка листа розміщено область тексту листа. У ній відображається панель 

інструментів і робоча область вбудованого текстового редактора, призначеного для введення тексту 

повідомлення. Текст можна вводити з клавіатури або вставляти з Буфера обміну, скопіювавши його 

з іншого документа.  

До листа можна прикріпити файли. Для цього потрібно: 

1. Вибрати в області заголовка листа Додати кнопку Файл; 

2. Вибрати файли, призначені для надсилання, у вікні Завантаження файлу, що відкриється; 

3. Вибрати кнопку Відкрити. 

 

Засвоєння набутих знань  

1. Що називають обліковим записом, або екаунтом?  

2. Який алгоритм слід виконати для реєстрації  на сайті веб-пошти? 

3. Як переглянути вміст електронної поштової скриньки? 

4. Як створити новий лист? 

5. Як відправити лист? 

6. Як до листа прикріпити файл? 

Домашнє завдання: опрацювати матеріали конспекту. 

28 Практична робота№9 

Тема: Електронне листування через веб-інтерфейс. 

Мета: Навчальна: навчитися користуватися електронною поштою за допомогою веб-

інтерфейсу.  

Хід уроку 

Інструкційна карта №9 

Для виконання даної роботи необхідно попередньо зареєструвати поштову скриньку на  сайті 

www.ukr.net ! 

1. Створіть в папці Мої  документи папку назвавши її своїм прізвищем. 

2.Відкрийте вашу поштову скриньку.  

3.Створіть електронний  лист  з  темою  Народні свята:  

 (відповідний  матеріал знайдіть в Інтернеті та скопіюйте до тексту вашого листа): 

 Знайдіть в Інтернеті та збережіть у своїй папці  зображення пов’язане з описаним  святом. Прикріпіть 
знайдене зображення до вашого листа; 

 Підпишіть ваш лист.  
4.Надішліть  лист1 на адресу вчителя інформатики:  svkovtun @ukr.net.    

5.Відкрийте лист, отриманий вами від учителя інформатики infproba@ukr.net (пароль 022014). 

Перегляньте і збережіть у вашій папці файл прикріплений до листа.  

6.Створіть і надішліть  відповідь на лист з прикріпленим файлом  малюнка. 

7.Покажіть одержані результати вчителю. 

Тест 

1. Виберіть правильні твердження. 

а) 

Електронна поштова скринька 

може створюватися на сервері 

Інтернет-провайдера. 
г) 

Відправник електронного листа 

завжди отримує повідомлення про те, 

що його лист отриманий адресатом. 

mailto:infproba@ukr.net
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б) 

Один і той самий електронний 

лист можна відправити 

одночасно кільком адресатам. 
д) 

Для користування послугами 

електронної пошти можна вико-

ристовувати браузер. 

в) 

Для того щоб отримати 

електронного листа, і відправник, 

і одержувач повинні одночасно 

встановити сеанс зв'язку з 

Інтернетом. 

ж) 

У заголовку електронного листа 

повинна бути вказана лише адреса 

одержувача. 

2. Визначте коректні адреси електронної пошти 

а) maria_savch@online.ua   б) ivan&mail.lviv.ua     в) ivan@mail.lviv/ua 

г) http://petro@ukr.net         д) maria.savch@online.ua 
3.   Який із цих смайликів означає сміх? 

  а):(            б);-)           в):-          г) :-Р         д) :-D      
4. Яку з цих поштових програм характеризують як найбільш стійку до атак вірусів і хробаків? 

а)Outlook Express       б)Microsoft Outlook      в)Mozilla Thunderbird            г) The Bat! 

5. Адреса електронної поштової скриньки складається з...  

  а) двох частин     б) одне ціле      в) трьох частин     г) немає правильної відповіді           
6. Чи може одна людина зареєструвати на одному й тому ж сервері безкоштовної поштової служби 

кілька скриньок? 

а)так             б)  ні          в) може, але за плату 
7. Як називають програму, що надає інтерфейс для роботи зі службою електронної пошти? 

   а) поштовий агнет б) поштовий клієнт в) поштовий сервер г)  поштовий індекс 
8. Яка інформація відсутня в заголовку повідомлення електронної пошти? 

   а) електронна адреса одержувача     б) електронна адреса відправника 

  в) тема повідомлення       г) підпис відправника   д) час створення повідомлення 
9. Які з наведених фраз суперечать етикету електронного листування? 

 а) завжди вказуй тему листа б) повністю цитуйте уривки з листа, на який відповідаєте

  

в) використовуйте підпис г) використовуйте у листах якомога більше смайликів  

10. Введення яких даних є обов'язковим під час реєстрації поштової скриньки на сервері? 

   а) дата народження б)  стать в) пароль г)  місто проживання 
11. Укажіть, які з наведених можливостей можуть надавати користувачам поштові клієнти: 

а) пересилання отриманих листів іншим адресатам; 

б) цитування тексту отриманого листа під час відповіді на нього; 

в) автоматичне визначення мови одержувача та переклад електронних листів цією мовою; 

г) автоматичне створення та відправлення листів у відповідь на отримані листи; 

д) отримання та збереження електронних листів; 

е) формування та використання адресної книги; 

є)      виконання обчислень над числовими даними в тексті листа; 

ж) сортування вхідних листів на основі заданих правил. 
12. POP3 - це...  
13. SMTP - це... 
14. Електронна пошта  - це... 

 Домашнє завдання 

Відпрацювати навички відсилання листів, прикріплення файлів, формування та форматування 

ділового листа, надіславши листа однокласнику. 

 

 

 

 

mailto:maria_savch@online.ua
http://petro@ukr.net/


 51 

29. Тема:Робота з поштовим клієнтом. Етикет електронного листування. 

Конспект опора 
Термінологія 

Електронна пошта (англійською e-mail, скорочення від electronic mail) — це служба, 

призначена для пересилання (глобальною) мережею повідомлень. 

Поштовий сервер — це комп'ютерна програма, встановлена на вузлових комп’ютерах мережі 

для передавання електронних повідомлень між комп’ютерами. 

Поштовий клієнт — це комп'ютерна програма для того, щоб створювати, відправляти, 

отримувати, зберігати й обпрацьовувати повідомлення, отримані електронною поштою. 

Сучасний пакет програм електронної пошти має добре організований інтерфейс користувача, 

який не потребує багато часу і зусиль для засвоєння, та звичайно забезпечує такі додаткові функції 

Одними з найпопулярніших є програми Outlook Express та The Bat!. 

Outlook Express — це програма, яка інтегрована до складу операційної системи Windows, тому 

її не треба встановлювати окремо. 

Основні можливості користувача цієї програми: Облік і читання листів.  Ведення адресної 

книги.  Раціональний перегляд повідомлень. Робота з групою новин.  Робота з Web-сторінками.  

Економія часу, проведеного в мережі - в автономному режимі, що передбачений в Outlook Express, 

можна створювати повідомлення без підключення до мережі.  

Завантаження програми: Викликати Outlook Express можна з головного меню, виконавши 

команду Пуск - Програми - Outlook Express.  

Операції в Outlook Express 

Отримання повідомлень 

Робота програми Outlook Express після запуску і підключення до Інтернету починається з 

перевірки надходження пошти. Надалі така перевірка здійснюється за умовчанням кожні 30 хв. 

Якщо надійшли нові повідомлення, у правому нижньому куті вікна Outlook Express з'явиться 

значок конверта. Можна настроїти звукове повідомлення про надходження пошти. Для цього треба 

вибрати команду меню Сервіс - Параметри й встановити відповідну опцію на вкладці Загальні. 

Читання й обробка повідомлень 

Щоб дізнатися про список листів, які надійшли на вашу адресу, досить клацнути по значку 

Вхідні на панелі Папки або натиснути комбінацію клавіш Ctrl + 1. Далі треба обрати зі списку лист, 

який вас цікавить, користуючись відомостями в стовпцях: Від, Кому і Тема. 

Операції з листами: 

- копіювання або переміщення листа до іншої папки (виконується за допомогою команди 

Правка - Копіювати до папки або команди Правка - Перемістити до папки з вибором папки в 

додатковому меню); 

- зберігання у файл (виконується командою Файл - Зберегти як..., у діалоговому вікні слід 

обрати папку і ввести ім'я файлу (за замовчуванням буде призначене розширення файлу .eml); 

- видалення листа до папки Видалені (виконується через меню Правка - Видалити, повне 

видалення виконується знищенням листа у папці Видалені); 

- друк (виконується через меню Файл - Друк..., у діалоговому вікні треба встановити параметри 

друку). 

Відповідь на повідомлення 

Відповідь на отриманий лист найпростіше скласти за таким алгоритмом роботи:  

- у списку папки Вхідні позначте повідомлення, на яке слід відповісти, і натисніть кнопку 

Відповісти на панелі інструментів; 

- у вікні редагування, що з'явиться, у полі Кому вже буде проставлено ім'я одержувача, а в полі 

Тема — тема повідомлення, на яке готується відповідь;  введіть текст повідомлення; 

- натисніть кнопку Відправити, повідомлення має потрапити до папки Вихідні. 

Створення нового повідомлення 

Виконувати цю роботу можна заздалегідь, в автономному режимі, щоб не витрачати в Інтернеті 

оплачуваний час. Послідовність дій: 
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- клацнути по кнопці Створити повідомлення (або обрати команду Повідомлення - Створити), 

у відповідь відкриється вікно редактора, в якому ви можете створити лист у форматі звичайного 

тексту або тексту HTML; 

- у текстові поля Кому і Копія ввести поштові реквізити. Клацнувши кнопку ліворуч від полів, 

ви зможете скористатися адресною книгою. Додаткові адреси вказуються у полі Копія; 

- у поле Тема вводиться короткий опис повідомлення. Тоді адресат зможе здогадатися про його 

зміст ще до відкриття листа; 

- набрати текст повідомлення у робочій зоні вікна редактора. Можете користуватися вставками 

вмісту з буфера обміну (кнопка Вставити на панелі інструментів). За потреби, можна додати 

вкладені файли. Для цього в меню Вставка слід вибрати опцію Вкладення файла або Текст з файла 

(якщо файл із розширенням .txt). У діалоговому вікні вказати ім'я файла і клацнути по кнопці 

Вкласти. 

Правила етикету електронного листування 
1. Прояв гарного тону — починати листа привітанням і зверненням до адресата. 

2. Будьте ввічливим: 

 при зверненні до незнайомої вам людини назвіть себе; 

 не забувайте вживати слова «будь-ласка» (при зверненні з проханням) та «дякую»; 

 уникайте фраз, що можуть стати причиною конфлікту на релігійній, расовій, 

політичній чи іншій основі. 

3. Заповнюйте поля Кому, Тема, Важливість листа: 

4. Використовуйте адресну книгу, щоб правильно вказати адресу одержувача повідомлення. 

5. Отримані повідомлення зручно розташувати у тематичних теках, щоб полегшити 

подальшу роботу з пошуку та написання відповіді на електронні листи.  

6. Відповідайте на отримані повідомлення якомога скоріше. До речі, у деяких фірмах 

корпоративна етика передбачає відповідь на електронного листа протягом 30 хвилин у робочий час.  

7. Використовуйте цитати. Якщо вам потрібно посилатися на деякі слова співрозмовника, 

включайте до повідомлення цитати. 

8. Намагайтеся узгодити розмір створюваного електронного повідомлення з його вмістом і 

метою листування: 

 відокремлюйте абзаци, щоб полегшити сприйняття змісту; 

 будуйте речення згідно з правилами граматики — і орфографії, і синтаксису; 

 не відправляйте електронною поштою вкрай особисту, фінансову й дуже важливу 

інформацію; 

 дотримуйтеся визначеної вами теми листа; 

 якщо в листі потрібно розглянути більшу кількість питань чи поспілкуватися з інших 

тем, розбийте лист на кілька частин і надсилайте кожну з них окремим повідомленням. 

9. Виражайте емоції спеціальними зображеннями — смайликами, але не зловживайте цим у 

діловому листуванні. 

10. Не додавайте без потреби вкладення до листа, яке істотно впливає на його розмір. 

Стискайте прикріплювані файли. Повідомляйте адресата, які файли додаєте до листа, бо інколи 

через прикріплені файли розповсюджуються комп‘ютерні віруси. Не намагайтеся прикріпити до 

листа вкладення великого розміру. 

11. Використовуйте електронний підпис. Електронний підпис — це спеціально створений 

файл (signature) вашого текстового підпису, що його поштовий сервер автоматично додає після 

змістової частини електронного листа. 

4. Закріплення вивченого матеріалу 
1. Що таке електронна пошта? 

2. Які переваги електнонної пошти над звичайною? 

3. Що таке поштовий сервер? 

4. Що таке поштовий клієнт? 

5. Що таке електронна скринька? 

6. Що таке електронна адреса? Який її формат? 

7. Назвіть правила етикету електронного листування. 

6. Домашнє завдання   Вивчити матеріал уроку. 
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30 Практична робота№10 

Тема: Електронне листування за допомогою поштового клієнта. 

Навчальна мета: Познайомити учнів з поштовими клієнтами, навчити учнів листуватися за 

допомогою поштових клієнтів та розібратися в перевагах і недоліках електронного листування. 

Дізнатися, як прикріпляти файли різного типу і розміру до листа і познайомитися з етикетом 

листування.  

Хід уроку 

Поштові клієнти – це програми, за допомогою яких ви можете користуватися декількома 

адресами електронної пошти одночасно, а також отримувати повідомлення з будь-якої поштової 

скриньки одразу після його надходження на неї та відправляти, коригувати пошту. Щоб отримати 

можливість користуватися цією службою, ви маєте завести на поштовому сервері скриньку з 

певною адресою. Знаючи її, інші користувачі зможуть надсилати вам повідомлення не лише з 

текстом, а й із зображеннями та іншими вкладеними файлами.  

Для підключення адреси електронної пошти в програму вам потрібно створити обліковий 

запис, ввести адесу та пароль поштової скриньки, протокол сервера вхідних повідомлень та доменні 

імена  серверів вихідних і вхідних повідомлень пошти. 

Іноді на вашу поштову скриньку приходить спам, можете його просто ігнорувати, а можна 

поставити в налаштуванні пошти міцніші вимоги до спам-ботів. 

Спамом називають рекламні брошури, що підкидують у наші поштові скриньки. Це листи 

рекламного характеру. 

Практична робота за ПК 

Увага! Під час роботи з комп’ютером дотримуйтесь правил безпеки і санітарно-гігієнічний 

норм. 

Завдання 1 

1. Ввімкніть комп‘ютер (якщо не увімкнений). 

2. Зайдіть під користувачем учень (або інший, вказаний вчителем). 

3. Запустіть поштовий клієнт будь-яким відомим вам способом. 

4. Розгляньте і розберіться в інтерфейсі програми. 

5. Зайдіть на одну з поштових систем (ukr.net). 

6. Перевірте власну поштову скриньку і перегляньте отримані листи 

infproba@ukr.net (пароль 022014). 

7. Відправте лист, який містить П.І.Б., групу та назву документу, який ви будете 

відправляти  

Повідомлення для відправки повинно мати наступні параметрами: 

 Кому: svkovtun@ukr.net  

 Копія: (вкажіть власну поштову адресу) 

 Тема: Звіт учня __________ (вкажіть власні прізвище та ім‘я) 

 Додати: Файл (вкажіть створений вами файл звіту)  

 У текстовому полі повідомлення наберіть текст на зразок:  

"Шановний вчителю, надсилаю Вам свій звіт про виконану роботу. З повагою, _____________, 

учень групи___ ". 

8. Отримати в поштовий клієнт власне повідомлення та відкрити в ньому 

вкладений файл. Чим впевнитися, що все вами виконано правильно 

9. Відправте листа на пошту викладача  

10. Відправте листа на свою адресу з вкладеним файлом малюнка. 

11. Повідомте вчителя про виконане завдання і продемонструйте роботу. 

Завдання2 

Відкрити Календар і ввести завдання на поточний день. 

Завдання3 

Відкрити Контакти і ввести дані на двох користувачів. 

 

 

mailto:infproba@ukr.net
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Тест 

1. Послуга комп'ютерної мережі що дозволяє обмінюватися поштовими 

повідомленнями:  

а) Чат;      б) Обмін файлами;     в) Електронна пошта;  г)  Всі варіанти підходять.  

 2. Який рядок не є адресою поштової скриньки?  

а) saveli@mail.com;   б) saveli_shkola@mail.ru;   в) http://www.tca77.narod.ru;  

3. Пароль поштової скриньки використовується для:  

а) Захисту інформації; б) Відмінності від інших поштових скриньок;  

в) Щоб чужі люди не змогли надіслати вам повідомлення;  

г) Щоб не забути дату народження чи інші свої дані.  

 4. Спілкування групи людей по об'єднуючій їхній темі називається:  

 а) домен;    б) передача даних;    в) електронна пошта;   г) телеконференція.  

5. Електронна пошта (e-mail) дозволяє передавати...  

a) тільки повідомлення;   б) тільки файли;    в) повідомлення й прикладені файли.  

6. Укажіть найбільш правильну відповідь. Електронна пошта ...  

a) організує службу доставки, містить поштові скриньки, адреси й листи; 

б) організує службу передачі повідомлень за допомогою поштових адрес  користувачів;  

в) організує доставку електронної пошти;  

г) забезпечує підтримку поштових скриньок і пересилання файлів.  

7. Електронний поштовий адрес не повинен містити –  

а) тире;   б) цифр;    в) пробілів;   г) крапок.  

8. Поштовий ящик електронної пошти – це:  

а) частина оперативної пам‘яті на сервері;  б) частина оперативної пам‘яті на робочій 

станції;  

в) частина зовнішньої пам‘яті на робочій станції;   г) частина зовнішньої пам‘яті на 

сервері.  

 9. Роль значка @ в адресі електронної пошти:  

а) розділяє ім‘я користувача і ім‘я сервера; б) вказує на те, що це адрес електронної 

пошти;  

в) для краси запису;   г) розділяє ім‘я відправника від одержувача.  

 10. Програма, призначена для створення й відправлення листів - ...  

a) Outlook Express;   б) Microsoft Excel;    в) Microsoft Internet;      г) Outlook Mail.  

 Контрольні запитання 

1. Як створити свою папку у папці ―Входящие‖ і для чого це робиться?  

2. Як створити електронний лист та відіслати його адресатові?  

3. Як приєднати до поштового повідомлення файл?  

4. Як зберегти на диск файл, отриманий з електронним повідомленням?  

Домашнє завдання: Написати творчий звіт по виконаній роботі, повторити матеріал по 

конспекту. 
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31 Тема: Поняття миттєвогопові домлення. Обмін миттєвими повідомленнями. Поняття 

форуму. Реєстрація на форумі та участь в обговореннях. Спілкування в чатах. 

Конспект опора 
1. Обмін миттєвими повідомленнями. 

Служби миттєвого обміну повідомленнями або IM-служби є наймолодшими серед 

комунікаційних служб Інтернету. Вони призначені для передачі повідомлень мережею в режимі 

реального часу.  

Повідомлення може бути текстовим, голосовим, відео, завдяки чому IM-служби можуть 

використовуватися для проведення теле- та відео конференцій.  

 Служби миттєвого обміну повідомленнями мають такі складові:  

1. система ідентифікації користувачів призначена для здійснення реєстрації користувачів служби;  
2.  система обліку стану клієнтів призначена для фіксування та повідомлення стану клієнтських 
програм зареєстрованих користувачів:  

 підключений до мережі, не підключений до мережі, відійшов тощо;  

 система доставки повідомлень призначена для надсилання  

 повідомлень від користувача одному чи кільком адресатам.  

  Найпопулярнішими програмами, що підтримують миттєві повідомлення є  ICQ (1996 рік), 

Windows Live Messenger, Yahoo! Messenger, та ін.  

2.Спілкування в форумах та в чатах 

Зазвичай форум має можливість пошуку по своїй базі повідомлень. Форум відрізняється від 

чату розділенням обговорюваних тем і можливістю спілкування не в реальному часі. Форуми часто 

використовуються для різного роду консультацій, в роботі служб технічної підтримки. 

Форум – це засіб колективного спілкування, реалізований у веб-службі. 

Повідомлення, надіслане на форум, називають постом. 

Чат (англ. chat - розмова) - засіб спілкування користувачів по мережі в режимі реального 

часу, а також програмне забезпечення, що дозволяє організовувати таке спілкування. Звичайно 

під словом "чат" мається на увазі обмін текстовими повідомленнями. Рідше використовують терміни 

голосовий чат, відео - чат (частіше – відео-конференція) і т.д.   

Існує кілька різновидів програмної реалізації чатів: 

- HTTP- або веб - чати. Такий чат виглядає як звичайна веб- сторінка, де можна прочитати 

останні кілька десятків фраз, написаних учасниками чата й модераторами. Сторінка чата 

автоматично обновляється.  

- ІRC, спеціалізований протокол для чатів; 

- програми-чати для спілкування в локальних мережах (наприклад, Vypress Chat, Іntranet Chat) 

. Часто є можливість передачі файлів; 

- чати  реалізовані поверх сторонніх протоколів (наприклад чат, що використовує ІCQ).  

По застосуванню чати діляться на: 

- групова комунікація (наприклад, ІRC, Yahoo! Chat); 

- персональні комунікації (наприклад, ІCQ, Jabber, Skype, Yahoo! Messenger, AOL Іnstant 

Messenger) - особисте спілкування; 

-  ділові - робота в групах; 

- споживчі - підтримка клієнтів компанії на 

корпоративному сайті. 

3.Веб-Форум 

Веб- Форум - клас веб-додатків для організації 

спілкування відвідувачів веб- сайта. Термін відповідає 

змісту вихідного поняття "форум". 

Форум пропонує набір розділів для обговорення. 
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Відхилення від початкової теми обговорення часто заборонено правилами поведінки форуму. За 

дотриманням правил стежать модератори й адміністратори - учасники, наділені можливістю 

редагувати, переміщати й видаляти чужі повідомлення в певному розділі або темі, а також 

контролювати до них доступ окремих учасників. 

При реєстрації учасники форуму можуть створювати профілі - сторінки з відомостями про 

даного учасника. У своєму профілі учасник форуму може повідомити інформацію про себе, 

настроїти свій аватор або підпис, що додається автоматично до його повідомлень - залежно від 

переваг. Більшість форумів має систему особистих повідомлень, що дозволяє зареєстрованим 

користувачам спілкуватися індивідуально, аналогічно електронній пошті.Звичайно форум має 

можливість пошуку по своїй базі повідомлень.  

Форум відрізняється від чата поділом обговорюваних тим і можливістю спілкування не в 

реальному часі. Це розташовує до більше серйозних обговорень, оскільки надає 

відповідальну  більше часу на обмірковування відповіді. Форуми часто використовуються для 

різного роду консультацій, у роботі служб технічної підтримки. 

Телеконференція – обговорення певної теми групою співрозмовників, які знаходяться на 

значній відстані один від одного. 

Форум – служба Інтернету, що призначена для організації довготривалих телеконференцій, 

доступ до ресурсів якої можна отримати через веб-інтерфейс. 

Тролі – особи, які цілеспрямовано намагаються спровокувати конфлікти між учасниками 

форуму.  

Бан – покарання за порушення правил спілкування на форумі. 

Тред, або топік – ланцюжок повідомлень на форумі, що є відповідями на повідомлення теми. 

Флейм – образи на адресу когось із користувачів або провокації конфліктів на форумах. 

Офтопік – повідомлення, що виходять за межі теми обговорення форуму. 

Флуд – надсилання однакових повідомлень у різні теми одного чи різних розділів форуму або 

повідомлень, які не мають сенсу. 

Аватар (від англ. User picture — «зображення користувача») — невелике статичне або анімоване 

зображення, що використовується для персоналізації користувача будь-яких онлайн-сервісів (порталів, 

блогів, соціальних мереж тощо). 

Контрольні запитання 

1. Що таке форум? Назвіть елементи форуму. 

2. Що таке тред або топік? 

3. Що таке чат? 

4. Яке явище в Інтернеті є аналогом флуду? 

5. Хто такий троль? 

6. Які дії може виконати адміністратор при порушенні правил форуму? 

Гра «Так чи ні»  

На форумі заборонено Так чи ні 

Ображати учасників + 

Розповсюджувати комп‘ютерні віруси та обговорювати їх 

створення  

+ 

Продавати номери ICQ + 

Співати пісні - 

Використовувати кнопки CapsLock + 

Обговорювати навчальні проблеми - 

Створювати одну і ту ж тему в двох розділах + 

Розміщувати приватні оголошення - 

  

11.Домашнє завдання: опрацювати матеріали конспекту. 



 57 

32 Практична робота№11 

Тема: Обмін миттєвими повідомленнями. 

Мета навчальна: засвоїти способи обміну миттєвими повідомленнями,  навчитися працювати 

з програмою Skype, здобувати навики ведення електронного спілкування. 

Хід уроку 

 Повторення правил з охорони праці. 

Завдання1:Робота з програмою  Skype 

 Початковий рівень 

1. Запустити програму Skype. 

2. Увійти у програму під своїм обліковим записом. 

 Середній рівень 

1. Додати до списку контактів обліковий запис. 

2. Перейменувати обліковий запис на Вчитель. 

3. Надішли вчителю інформатики повідомлення про своє хобі, вставивши відповідний 

смайлик. 

 Достатній рівень 

1. Створіть документ Wоrd в якому зазначте своє прізвище, ім‘я, групу, поточну дату 

та збережіть під іменем Skype_прізвище_група.doc. Надішліть створений файл вчителю. 

2. Отримайте файл від вчителя інформатики та збережіть його у своїй папці. 

 Високий рівень 

1. Змініть налаштування вашого облікового запису: 

2. Скачайте з Інтернету  аватар та встановіть його у ваш обліковий запис; 

 Відредагуйте ваші особисті дані. 

 Змініть свій мережевий статус на Немає на місці 

3. Завершіть роботу у Skype. 

Тест 
1. 3 перелічених Інтернет-порталів виберіть українські: 

  а) bigmir.net;    б) Excite;      в) Апорт;      г) Мета. 

2.  Які види послуг по швидкодії і можливостям роботи надає провайдер?  

  а) off-line - для роботи з електронною поштою;    б) off-line - для спілкування в реальному час;      в) 

on-line - для переміщення у часі (машина часу);      г) . on-line - для спілкування в реальному часі 

3. Які з перелічених термінів не є позначеннями служб Інтернету? 

  а) ODBC;      б) ICQ;     в) net;        г) Windows. 

4. Що входить в основні служби Internet?  
 а) групи новин (телеконференції);    б) мульти-меді;      в) створення архівних файлів. 

5. Найпопулярнішими програмами, що підтримують миттєві повідомлення є …  

  а) ODBC;      б) ICQ;     в) Skype;        г) Windows. 

6. Телеконференції – це служби:  

   а) перегляду відеоматеріалів   б)  перегляду презентацій    в)колективного спілкування  
7. Служби інтерактивного спілкування розраховані для роботи …  
    а) в режимі реального часу       б) в режимі відео спостереження    в) в режимі тактового здвигу. 
8. Який ресурс не відноситься до інтерактивного 

    а) e-mile    б) чат     в) ICQ  
9.  В якому році був відкритий ресурс ICQ? 

    а) 1990 році     б) 1996 році    в) 2000 році   
10.Для роботи в програмі ICQ користувач повинен мати 

    а) паспорт країни     б) ідентифікаційний номер    в) номер телефону.  
11.Яка можливість не належить ресурсу ICQ? 

    а) відіслати файл      б) запросити для розмови у чат  

   в) видалити усі повідомлення в електронній скриньці 
12. Які служби Інтернету забезпечують миттеве передавання інформації? 

  а) FTP;    б) ICQ;    в)  E-mail;     г) Usenet;      д) IP-телефонія. 

13.Що по об’єму більше: Web-сайт чи Web-сторінка? 
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а) Web-сторінки    б) Web-сайт     в) одинакові 

14.Для вказівки України використовуються двох-літерний код: 

а) ua;      б) ru;      в) uk;      г) правильна відповідь відсутня. 

 

Експрес-опитування 
1. Назвіть основні послуги мережі Інтернет. 

2. Щ о таке e-mail? 

3. Щ о таке «миттєве повідомлення»? 

4. Яке спілкування можна назвати «форумом»? 

5. Які ви знаєте служби миттєвих повідомлень? 

6. Щ о треба для проведення відео конференції? 

7. Як розшифрувати абревіатуру IRC? 

8. Яке програмне забезпечення використовується для роботи з миттєвими повідомленнями? 

 

Домашнє завдання:Опрацювати конспект уроку. 

 

 

33 Практична робота№12 

Тема:Спілкування на форумах та в чатах. 

Мета навчальна: Розглянути: принципи роботи з програмами обміну  миттєвими 

повідомленнями, навчити: реєструватися в Інтернет-форумі; брати участь в обговореннях на 

Інгериет-форумах і чатах, настроювання параметрів облікового запису в програмах;  

Хід уроку 

Повторення правил з охорони праці. 

Інструктивна картка  

1. Створіть новий документ у текстовому процесорі Microsoft Word. Для всіх пунктів 

практичної роботи створіть відповідні скріншоти та збережіть їх у текстовому документі. 

2.  Після відкриття до колективного чату talk.i.ua необхідно зареєструватися, зайти на 

необхідну тему, в чаті за допомогою повідомлень дати відповідь на запитання: «Чого не варто 

робити піл час спілкування в Інтернеті?» Маються на увазі всі вивчені види спілкування. 

4. Надішліть не менше двох повідомлень. 

5. За вказівкою вчителя вийдіть із чату. 

6. Використовуючи пошукові системи чи відомі сайти, знайдіть форуми, на яких обговорюється 

етикет спілкування в мережі Інтернет. Адреси (2- 3) запишіть у текстовий документ. 

7. Оберіть один форум, забезпечте можливість участі в ньому (зареєструватися). Створіть та 

збережіть скріншоти пунктів реєстрації. 

8. Додайте у форум 1-2 власних повідомлень. Можна використовувати матеріали самостійної 

роботи, колективного чату. 

9. Обов'язково створіть та збережіть скріншоти власних повідомлень на форумі. 

10. Коректно вийдіть із форуму, завершити роботу з браузером. 

11. Збережіть текстовий документ Інтерактивне спілкування \ Форуми та чати Прізвище.doc. 

12. У Skype надішліть учителю 1 повідомлення, доповнивши думку: «На сьогоднішньому уроці 

я навчився...» 

13. Завершіть роботу з програмами закрийте всі вікна і додатки, що використовувались у 

роботі. 

 Бліцопитування 

1. Що потрібно вробити, щоб взяти участь в обговореннях на форумі? 

2. Які обов'язкові пункти реєстрації? 

3. Хто такий модератор? 

4. Які повноваження можуть бути в учасників форуму? 

5. Чим форум суттєво відрізняється від інших видів спілкування? 

6. Як довго може тривати форум? 

7. Як розподіляють та структурують форуми?  

8. Хто може створити форум? 
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9. Що потрібно для створення форуму? 

Тест 
1. Телеконференція - це:  

а)обмін листами в глобальних мережах;     б)інформаційна система з гіперпосиланням;  

в)система обміну інформацією між абонентами комп'ютерної мережі;  

г)служба прийому і передачі файлів будь-якого формату.  
2. Телеконференція – це службя:  

    а) перегляду відеоматеріалів    б)  перегляду презентацій   в)колективного спілкування.  
3. Яка програма призначена для розмови в чаті? 

    а) MS Chat     б) Internet Explorer      в) Outlook 
4. Яка служба Internet дозволяє групі людей спілкуватися за принципом конференції,   дискусії тощо? 

а) групи новин              б) телеконференції            в) електронна пошта          г) Word Wide Web 
5. Флуд — це: 

а)  повідомлення електронної пошти рекламного характеру; 

б)  будь-які наукові повідомлення в чаті; 

в)  беззмістовні повідомлення в журналах та чатах; 

г) один з різновидів блогів; 
6. Електронний форум — це: 

а)  процес обміну повідомленнями з використанням електронної пошти; 

б)  спосіб організації обміну, в якому спілкування може бути розірване в часі; 

в)  спосіб організації спілкування в реальному часі; 

г)  обмін повідомленнями в межах одного сайту різними користувачами у різний час; 
7. Чат — це: 

а)    спосіб організації спілкування зареєстрованих учасників  у режимі реального часу; 

б)  створення коментарів до вмісту веб-сторінок; 

в)   спосіб організації обміну повідомленнями, за якого спілкування розірване в часі; 

г)  спілкування двох учасників між собою в межах одного сайту в режимі реального часу. 
8. Чат - засіб спілкування користувачів по мережі в режимі реального часу? 

а)так;            б) ні. 
9. Звичайно форум не має можливості пошуку по своїй базі повідомлень? 

а)так;           б) ні. 
10. Телеконференції об’єднуються по:  

    а)Запису         б) Темі       в) Передачі листів. 
11. Бан— це: 

а)  спосіб організації спілкування зареєстрованих учасників  у режимі реального часу; 

б)  створення коментарів до вмісту веб-сторінок; 

в)  покарання за порушення правил спілкування на форумі; 

г)  спілкування двох учасників між собою в межах одного сайту в режимі реального часу. 
12. Аватар — це: 

а) невелике статичне або анімоване зображення, що використовується для персоналізації 

користувача; 

б)  створення коментарів до вмісту веб-сторінок; 

в)  покарання за порушення правил спілкування на форумі; 

г)  спілкування двох учасників між собою в межах одного сайту. 

 

Ключ до тесту 

 

 

 

 

 

 

 Домашнє завдання: Написати творчий звіт по виконаній роботі, повторити матеріал по 

конспекту.  

Варіант 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

І в в а б в г г а б б в а 
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35 Урок тестування 

Тема. Повторення та узагальнення матеріалу  

Мета: узагальнити та систематизувати знання учнів із тем, що вивчалися напротязі року; 

розвивати вміння здобувати знання; виховувати інтерес до пізнавальної діяльності 

Хід уроку 

І. Організаційний етап  

Інструктивна картка 

Використовуючи власні конспекти уроків, підручник та  матеріали з власної папки, подайте 

навчальний матеріал за обраною темою у вигляді схеми, макета стенда або презентації, 

використавши необхідно програмне забезпечення. (Дозволяється використання ресурсів Інтернету.) 

Збережіть створений матеріал у власній папці під назвою Схема прізвище, Стенд прізвище або 

Презентація прізвище.  

Демонстрація та обговорення створених матеріалів. 

Публікація найкращих матеріалів на сайті школи. 

Бліц опитування (продовжи речення…) 
1. Назвіть сфери використання презентацій….(реклама, навчальний процес, розробка порт 

фоліо, тощо…) 
2. Назвіть види презентацій за структурою (слайдові та потокові) 

3. Як зберегти презентацію? (файл, сохранить, сохранить как…) 

4. Окрема сторінка, в межах якої виконуються дії – це……(слайд) 

5. Комп‘ютерна презентація – це…(електронний документ, що містить інформацію, яка 

послідовно відображається на слайдах) 
6. Рух або видозміна об‘єктів на екрані – це…..(анімація) 

Тест 

1рівень 
1. Що таке Презентація? 

 a) Текстовій документ;               б) Графічний малюнок;      в) Набор слайдів. 
2. Файл Презентацій має розширення: 

            а) .doc;                        б) .xls;                               в) .ppt. 
3. При розробці презентації використовується програма 
 а) Excel;           б) Word;      в)  Axcess;           г) Power Point. 

4. Перерахуйте елементи , які можна ввести на слайд 
 а) текст;          б)  таблиці;    в) звук;         г) все перераховане вірно. 

5. Вставка малюнка здійснюється за допомогою стрічки: 
 а) Формат;          б)  Вигляд;    в) Вставка;         г) Головна. 

6. Гіперпосилання додається за допомогою стрічки: 
 а) Показ слайдів;          б)  Вигляд;    в) Вставка;         г) Головна. 

7. За допомогою якої кнопки можна запустити показ слайдів презентації  програми Microsoft Power 
Point? 

   а) F5                     б) F7          в) F6          г) F1. 

2рівень 
8. Як встановити час показу слайд фільму? 

  а) Вставка - зміна слайда - час; б) показ слайдів - налагодження часу; 

  в)    Контекстне меню - зміна слайда - час 
9. Установіть послідовність алгоритму збереження презентації: 
а) В діалоговому вікні в рядку ім'я файлу задайте ім'я   презентації  

б) Відкрити пункт меню Файл- Зберегти            в) Натиснути кнопку зберегти. 

3рівень 
10. Телеконференція – це службя:  

     а) перегляду відеоматеріалів    б)  перегляду презентацій   в)колективного спілкування.  
11. Яка програма призначена для розмови в чаті? 

    а) MS Chat     б) Internet Explorer      в) Outlook 
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12. Яка служба Internet дозволяє групі людей спілкуватися за принципом конференції,   дискусії 
тощо? 

а) групи новин              б) телеконференції            в) електронна пошта          г) Word Wide Web 
13. Чат — це: 

а)    спосіб організації спілкування зареєстрованих учасників  у режимі реального часу; 

б)  створення коментарів до вмісту веб-сторінок; 

в)   спосіб організації обміну повідомленнями, за якого спілкування розірване в часі; 

г)  спілкування двох учасників між собою в межах одного сайту в режимі реального часу. 
14. Чат - засіб спілкування користувачів по мережі в режимі реального часу? 

а)так;            б) ні. 
15. Телеконференції об’єднуються по:  

    а)Запису         б) Темі       в) Передачі листів. 
16. Аватар — це: 

а) невелике статичне або анімоване зображення, що використовується для персоналізації 

користувача; 

б)  створення коментарів до вмісту веб-сторінок; 

в)  покарання за порушення правил спілкування на форумі; 

г)  спілкування двох учасників між собою в межах одного сайту. 

 

V. Підбиття підсумків уроку  
 

 

 

 


