
Робота 4. Закріплення практичних знань та навиків в роботі зі створення 

файлів, графічних ефектів, таблиць. 

Порядок виконання: 

1. Завантажити текстовий редактор Word через головне меню 

Пуск→Програми→Microsoft Word. 

2. Клацнути мишкою на Файл→Відкрити. 

3. Вибрати з переліку на панелі значок “Мої документи”, клацнути мишкою. 

4. З переліку папок та файлів вибрати папку “infres”, відкрити папку 

клацнувши два рази мишкою. 

5. Відкрити файл “pogoda”, клацнувши мишкою два рази на значок файла. 

6. Створити сторінку прогнозу погоди на похід. Набрати з клавіатури назву 

тексту “Інтернет-прогноз погоди на похід”. 

7. Створити графічний ефект, виділивши курсором текст та виконати 

команди “Вставка→Малюнок→Об’єкт WordArt”. Вибрати зразок спец 

ефекту та натиснути “ОК”.  

8. Встановити на сторінці малюнки, командами головного меню 

“Вставка→Малюнок→Картинки”. Виділити та скопіювати малюнки 

“Пори року” та “Погода”, задати режим обтікання текстом, командами 

контекстного меню “Формат рисунка→за текстом”. Розмістити малюнки 

на сторінці.  

9. Створити таблицю, командою головного меню підготовка таблиць  

“Таблиця” та командою контекстного меню “Додати таблицю”. По 

горизонталі таблиці створити стовпчики “Температура”, “Тиск”, “Опади”, 

по вертикалі проставити дати. Вписати показники в таблицю. 

10. Побудувати графічний об’єкт погоди, командами головного меню 

“Вид→Панелі інструментів→Малювання”, використовуючи кнопки 

“Надпис”, “Лінія”, “Стрілка”. 

11. Визначити колір об’єкта, командами “Колір заливання→Спосіб 

заливання”, “Колір ліній”. 

12. Зберегти інформацію командою головного меню “Зберегти”. 



13. Завершити роботу у текстовому редакторі Word командою 

“Файл→Вихід”. 

 


