
Дата: 03.02.2022 

Група: 13 

Предмет: Обробка інформації 

 

Урок  № 38-39 

 

Лабораторно-практична робота №16  

 

Тема: «Робота з великими документами»  

 
Мета уроку:  

 Розвити навички роботи з інструментами автоматичного створення змісту; 

 Закріпити в учнів поняття про роботу з стилями заголовків та уровнями абзаців;  

 Виховувати культуру користувача ПК. 

 

Обладнання: Персональні комп’ютери, плазмова панель, підручник Морзе Н.В.  

«Інформатика 10 клас», Ривкінд Й.Я.  «Інформатика 10 клас», електронна презентація, 

роздатковий матеріал, інструкції по охороні праці.  

 

Тип уроку: урок вдосконалення і закріплення нових знань, умінь та навичок. 

 

Хід уроку 

І. Організаційний момент. 

- привітання 

- перелік учнів 

- інструктаж по техніці безпеки. 

 

ІІ. Актуалізація опорних знань і умінь учнів. 

Бесіда за запитаннями: 

- Розкрийте призначення інструменту злиття 

- Назвіть основні кроки злиття 

- Чи можливо оновити зміст злитих документів? Опишіть алгоритм 

- Як зберегти основний документ? Опишіть алгоритм 

 

ІІІ. Мотивація навчальної діяльності. 

Виконуючі завдання даної практичної роботи, Ви опануєте основні прийоми роботи з 

інструментами злиття кілька  документів в один. Що дасть Вам розширити професійні знання 

та навички в опануванні обраної професії. 

 

ІV. Виконання практичної роботи. 

«Зошит для лабораторно-практичних робіт», лабораторно-практична робота № 16. Для 

отримання документу «База для запрошень» прислати повідомлення на ел. пошту з темою 

листа «База для запрошень» 

 

V. Підсумок уроку. 

 

VІ. Домашнє завдання:  1) практичне завдання 4 

 



Мал 1 

Мал 2 

Мал 4 

Лабораторно-практична робота № 16. 

Тема: Поля злиття. 

Мета: опанувати основні прийоми роботи з полями злиття, стандартними полями  і форми у 
текстовому редакторі Word. 
Хід роботи: 

1. Відкрийте документ «Додаток до практичної 16» 
2. Проставте нумерацію сторінок у правому верхньому кутку, починаючи з 2. 
3. Застосуйте до назв розділів стиль «Заголовок  1». 
4. Застосуйте до назв  підрозділів стиль «Заголовок 2». 
5. Виконайте команду:  Посилання – Зміст-  

Автозбираємий зміст 1 (мал.1) 
6. Розділ 4: Технологія роботи з факсом перейменуйте в 

розділ «Робота з переферійним обладнанням» 
7. Підрозділ 4.1. «Загальне поняття про факсимільний 

апарат» перейменуйте в «Відомості про факс». 
8. Виконайте оновлення змісту скориставшись кнопкою 

«Оновити зміст» мал.2  
 
 
 
 
 

9. Змініть «ОГЛАВЛЕНИЕ» на «ЗМІСТ». Збережіть  
документ  як «Практична 16.1» 

10. Видаліть автоматичний зміст. Запишіть алгоритм-
________________________________________________ 

11. Виділіть весь текст та застосуйте до нього  стиль 
форматування «Звичайний» 

12. Виділіть назви розділів та застосуйте до них рівні 
абзаців «Рівень 1», а до підрозділів – «Рівень 2» (мал.3) 

13. Виконайте команду: Посилання – Зміст-  Зміст – ОК (мал.4) 
14. Збережіть документ як «Практична 16.2» 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Висновок: _________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________ 
 
Оцінка: __________ 

Мал 3 


