
Дата: 04.02.2022 

Група: 13 

Предмет: Обробка інформації 

 

Урок  № 41 

 

Лабораторно-практична робота №15 

 

Мета уроку:  

 Розвити навички роботи з інструментами  шаблонів; 

 Закріпити в учнів поняття про роботу з формами;  

 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: 

- Чи зручно  використовувати готові шаблони документів? 

- Як створити власний шаблон? 

- Як захистити шаблон 

- Розкрийте призначення інструменти «Форма» 
 

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 № 15.  

 

V. Підсумок уроку. 

 

VІ. Домашнє завдання:  для зворотнього зв’язку: 2573562@ukr.net 

 



Лабораторно-практична робота №15. 

Тема: Шаблони документів. 

Мета: опанувати основні прийоми роботи з шаблонами документів у текстовому редакторі Word. 
Хід роботи: 

Використання шаблонів – це чудовий спосіб заощадити час і створити узгоджені 
документи Office. Шаблони особливо важливі для документів, що часто використовуються, 
наприклад тижневих презентацій, форм заяви та звітів про витрати. Якщо це можливо, 
зручніше використовувати файл, який уже має потрібне оформлення та покажчики місця 
заповнення, які можна змінити, щоб настроїти документ відповідно до поточних потреб. По 
суті шаблон – це файл, у якому вже виконано всю складну роботу, що звільняє від необхідності 
розпочинати з чистої сторінки. 

1. Створіть папку «Практична робота 15». 
2. В папці створіть документ № 1 за зразком:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Збережіть документ як шаблон «Порядок денний» в своїй папці, виконавши команду: Файл – 
Сохранить как –  
 
  



2 

3 

1 

4 

4. Запустіть текстовий редактор Word через головне меню Пуск – Усі програми – Microsoft Office -  
Word 
5. Створіть новий документ, використовуючи шаблони оформлення: 
6. Заповніть документ необхідними даними та збережіть цей документ як шаблон  в папці 
«Практична 15» з назвою «Наклейки» 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
7. Створіть новий документ, використовуючи шаблони 
оформлення на власний смак. 
8. Заповніть документ необхідними даними та збережіть цей документ як 
шаблон  в папці «Практична 15» з назвою «документ № 3» 
 

Висновок: _________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________ 
 
Оцінка: __________ 

 


