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Абзаци, посилання, заголовки, зміст

Процес створення текстового документа складається з 
певних етапів: 

Введення тексту зазвичай здійснюється за 
допомогою клавіатури.

Редагування тексту полягає у внесенні змін у 
текст, найчастіше це виправлення помилок. 

Введення 
тексту

Редагування 
тексту

Форматування 
тексту

Розділ 2 
§ 10
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Абзаци, посилання, заголовки, зміст

Далі документ слід зберегти для подальшого 
використання, у разі потреби — надрукувати.

Розділ 2 
§ 10
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Цікавинки

Чи знаєте ви, що існують програми, які дозволяють 
вводити текст за допомогою голосу? Диктуєте листа, а 
програма переводить слова у текст. Залишається тільки 
зберегти документ. 

Розділ 2 
§ 10
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Абзаци, посилання, заголовки, зміст

Текстовий документ може складатися з різних об’єктів 
— текстових і графічних. Текстовими об’єктами є 
символ, слово, речення, абзац тощо.

Абзац

Речення

Слово

Символ

Розділ 2 
§ 10
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Змінювання та вдосконалення 
текстів

Як ви знаєте, абзац починається з нового рядка. Після 
цього текстовий курсор з’являється на початку нового 
рядка. 

У текстовому документі абзац має такі властивості, як 
відступ та вирівнювання.

Розділ 2 
§ 10
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АбзациРозділ 2 
§ 10

Для створення нового абзацу в текстовому документі 
використовують клавішу Enter.
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Змінювання та вдосконалення 
текстів

Відступом називається відстань між текстом і 
лівим або правим полем сторінки.

Розділ 2 
§ 10
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Вирівнювання абзацуРозділ 2 
§ 10
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Змінювання та вдосконалення 
текстів

Щоб здійснити  форматування абзацу, слід виконати 
такий алгоритм. 

1. Виділіть абзац.

2. Виберіть команду  Абзац контекстного меню (або відповідну 
кнопку на Стрічці).

3. Установіть потрібні значення властивостей.

Розділ 2 
§ 10
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Посилання

Щоб вставити посилання слід виконати вказівку:
Вставлення ⇒ Посилання та обрати потрібне 

посилання.

Розділ 2 
§ 10

1

2
3
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Абзаци, посилання, заголовки, змістРозділ 2 
§ 10

Зміст - перелік розділів, 
частин, оповідань і т. ін. 
книги, збірки, рукопису 
тощо, із вказівкою 
сторінок, де вони вміщені.
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Заголовки та зміст

Щоб створити зміст до тексту, спочатку необхідно 
додати заголовки. 

Розділ 2 
§ 10

1

2

3
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ЦікавинкиРозділ 2 
§ 10

А чи знаєте ви, скільки слів в українській мові? 
Найбільший із виданих на сьогодні тлумачних словників 
фіксує 250 000 слів. Але, звичайно, жоден словник не 
може охопити все словесне багатство нашої рідної мови.
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Запитання і завданняРозділ 2 
§ 10

1. Які об’єкти може містити текстовий документ?
2. Що таке абзац? Як створити абзац в середовищі 

текстового документа?
3. Для чого створюють зміст?
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Розгадайте ребус

Абзац

Розділ 2 
§ 10
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Запитання і завдання

До трьох кіосків завезли різну кількість морозива. В 
третій кіоск завезли стільки, скільки в перші два разом. 
А в перший кіоск завезли більше, ніж у другий. Скільки 
ящиків морозива завезли в кожний з кіосків, якщо 
всього завезли 10 ящиків.

Розділ 2 
§ 10

3 ящики

1 кіоск

2 ящики

2 кіоск

5 ящиків

3 кіоск
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Запитання і завдання

Знайди зайве слово

Розділ 2 
§ 10

Підводний, водолаз, вода, підвода, 
водяний

Гірський, міжгір'я, гора, гіркий, 
гірка

Нічний, нічого, нічка, вночі, 
ночувати.
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Запитання і завдання

Знайди слова, що заховались у прямокутнику.

Розділ 2 
§ 10
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Запитання і завдання

Пригадай правила заповнення судоку. Заповни 
головоломку.

Розділ 2 
§ 10
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Запитання і завдання

Позначте об'єкти текстового документа відповідними 
номерами:

1 — символ; 2 — слово; 3 — рядок;
4 — абзац; 5 — малюнок.

Розділ 2 
§ 10

1

2
3

4

5
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Запитання і завдання

Назвіть, які символи буде введено залежно від 
установленого мовного режиму, якщо натиснути разом 
зазначені клавіші.

Розділ 2 
§ 10
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Запитання і завдання

Відгадайте слова за приголосними, з'ясувавши, які 
голосні загубилися.

Розділ 2 
§ 10

редактор
РДКТР

рядок
РДК

символ
СМВЛ

документ
ДКМНТ
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ФізкультхвилинкаРозділ 2 
§ 10
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Працюємо за комп’ютеромРозділ 2 
§ 10
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Працюємо за комп’ютером

Виконайте практичне 
завдання

Розділ 2 
§ 10
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