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ПРАКТИЧНЕ ЗАВДАННЯ НА ПЗ-4
Тема заняття: Створення списків. Перевірка правопису в Microsoft Word
УВАГА!!! Якщо у назві файлу/папки є Прізвище, писати
[bookmark: _GoBack]своє прізвище; № гр – номер своєї групи.
У папці ФК 1 курс створити Word-файл звіту з практичного заняття №4
Ім'я файлу записується за шаблоном ФК-№гр ПЗ-№4 Прізвище.doc
Наприклад, ім'я файлу: ФК-11 ПЗ-4 Іванов.doc
У чому основна риса маркованих списків?
Відповідь:
У чому основна риса нумерованих списків?
Відповідь:
У чому основна риса багаторівневих списків?
Відповідь:

Налаштування параметрів сторінки
(для коректного/наочного виконання деяких наступних завдань необхідна ширина області друку/введення 17 см)
2. Застосувати до всього документа такі параметри сторінки: розмір паперу – А4; орієнтація – книжкова; поля – верхнє 2 см, нижнє 2 см, ліве 2,5 см, праве 1,5 см.
(Знімок екрана, який пояснює встановлення параметрів сторінки)

Робота з маркованими списками
3. До тексту цього пункту, виділеного зеленим кольором, встановити форматування: маркований список з маркером: о

кнопка Шрифт – встановлення кольору маркера, стилю та кольору підкреслення, інші символьні ефекти (відкривається вікно Шрифт);
кнопка Знак – вибір іншого символу маркування із поточного або іншого шрифту (відкривається вікно Символ);
кнопка Рисунок – вибір малюнка маркування (відкривається вікно Мальований маркер);
Розділ маркера – зміна відступу обраного маркера;
розділ Положення тексту – зміна відступу тексту маркованого абзацу.
Зразок – можна схематично побачити, як документ виглядатиме при заданих параметрах.

Знімок із встановленням маркованого списку)

4. До тексту цього пункту, виділеного зеленим кольором, встановити форматування маркованим списком із параметрами: знак маркера –  (шрифт Symbol), шрифт маркера – Symbol, Накреслення – напівжирний, Розмір – 14 пт, Колір – червоний;
MS Word 2013: Вирівнювання По лівому краю, положення маркера (Абзац-Відступ-Перший рядок) - Відступ 1 см, положення тексту: табуляція після маркера (Абзац-Табуляція) - 2 см (від маркера!!!), відступ (Абзац-відступ-ліворуч) - 0 см.

кнопка Шрифт – встановлення кольору маркера, стилю та кольору підкреслення, інші символьні ефекти (відкривається вікно Шрифт);
кнопка Знак – вибір іншого символу маркування із поточного або іншого шрифту (відкривається вікно Символ);
кнопка Рисунок – вибір малюнка маркування (відкривається вікно Мальований маркер);
Розділ маркера – зміна відступу обраного маркера;
розділ Положення тексту – зміна відступу тексту маркованого абзацу.
Зразок – можна схематично побачити, як документ виглядатиме при заданих параметрах.

(Знімок із встановленням параметрів шрифту маркованого списку)

(Знімок із встановленням параметрів маркованого списку / вікно Визначення нового маркера)

(для MS Word 2013 Знімок із встановленням параметрів абзацу)

(для MS Word 2013 Знімок із встановленням параметрів табуляції)

5. До тексту цього пункту, виділеного зеленим кольором, встановити форматування маркованим списком з параметрами: рисунок маркера – ; [image: BD14578_]

MS Word 2013: Вирівнювання По центру, положення маркера (Абзац-Відступ-Перший рядок) - Виступ 2 см, положення тексту: табуляція після маркера (Абзац-Табуляція) – 1 см (!!! від маркера!!!), відступ ( Абзац-відступ-ліворуч) - 0 см.

кнопка Шрифт – встановлення кольору маркера, стилю та кольору підкреслення, інші символьні ефекти (відкривається вікно Шрифт);
кнопка Знак – вибір іншого символу маркування із поточного або іншого шрифту (відкривається вікно Символ);
кнопка Рисунок – вибір малюнка маркування (відкривається вікно Мальований маркер);
Розділ маркера – зміна відступу обраного маркера;
розділ Положення тексту – зміна відступу тексту маркованого абзацу.
Зразок – можна схематично побачити, як документ виглядатиме при заданих параметрах.

(Знімок із вибором малюнка маркера списку)

(Знімок із встановленням параметрів маркованого списку)

(для MS Word 2013 Знімок із встановленням параметрів абзацу)

(для MS Word 2013 Знімок із встановленням параметрів табуляції)


Робота з нумерованими списками
6. До тексту цього пункту, виділеного зеленим, встановити форматування нумерованим списком виду: 1) за замовчуванням.

вибрати стиль нумерації елементів списку (1, 2, 3…; перший, другий…) – список Нумерація;
встановити колір номера, стиль та колір підкреслення, інші символьні ефекти – кнопка Шрифт;
у полі Формат номера можна визначити текст, який розташовуватиметься до та після символу нумерації кожного пункту. Таким чином, замість простої нумерації типу 1, 2, 3 формується список з нумерацією «Пункт 1, Пункт 2 ...»;
у розділі Положення номера можна вибрати стиль вирівнювання номера (номер центрується, вирівнюється лівий або правий край номера) та призначити відступ номера;
у розділі Положення тексту – змінити відступ тексту нумерованого абзацу.
у розділі Зразок можна схематично побачити, як документ виглядатиме при заданих параметрах.

(Знімок із вибором нумерованого списку)
7. До тексту цього пункту, виділеного зеленим кольором, встановити форматування нумерованим списком з параметрами: шрифт – Times New Roman, зображення – напівжирний курсив, розмір – 14 пунктів, колір – синій; нумерація – 1-й, 2-й, …, формат номера –1-й} (фігурну дужку вставити у поле Формат номера);
MS Word 2013: Вирівнювання По лівому краю, положення номера (Абзац-Відступ-Перший рядок) - Відступ 0 см, положення тексту: табуляція після маркера (Абзац-Табуляція) - 2 см !!! від лівого поля !!!, відступ ( Абзац-відступ-ліворуч) - 1 см.

Вибрати команду Список у меню Формат, а потім перейти на вкладку Багаторівневий.
Вибрати формат списку, який не містить слів «Заголовок 1», а потім натисніть кнопку OK.
Введіть список, натиснувши клавішу Enter після кожного елемента.
Для переміщення елемента списку на відповідний рівень нумерації скористайтеся панеллю інструментів Форматування та виконайте такі дії:
Щоб перемістити елемент на нижчий рівень нумерації, клацніть потрібний елемент, а потім натисніть кнопку «Збільшити відступ».
Щоб перемістити елемент на більш високий рівень нумерації, клацніть потрібний елемент, а потім натисніть кнопку «Зменшити відступ».

(Знімок із встановленням параметрів шрифту нумерованого списку)

(Знімок із встановленням параметрів нумерованого списку)

(для MS Word 2013 Знімок із встановленням параметрів абзацу)

(для MS Word 2013 Знімок із встановленням параметрів табуляції)

Робота з багаторівневими списками
8. До тексту цього пункту, виділеного зеленим, встановити форматування багаторівневий список виду: 1. 1.1. 1.1.1. (Зміна рівня кнопками [image: ]та[image: ] )
Встановити для кожного елемента списку відповідний рівень (записаний у тексті елемента).

Повинен вийти список такого виду → [image: ]

перший елемент списку – 1-й рівень;
другий елемент списку – 2-й рівень;
третій елемент списку – 3-й рівень;
четвертий елемент списку – 3-й рівень;
п'ятий елемент списку – 2-й рівень;
шостий елемент списку – 3-й рівень;
сьомий елемент списку – 3-й рівень;
восьмий елемент списку – 1-й рівень;
дев'ятий елемент списку – 2-й рівень;
десятий елемент списку – 3-й рівень;
одинадцятий елемент списку – 3-й рівень;
дванадцятий елемент списку – 2-й рівень;
тринадцятий елемент списку – 1-й рівень;
чотирнадцятий елемент списку – 2-й рівень;
п'ятнадцятий елемент списку – 2-й рівень.

(Знімок із встановленням багаторівневого списку)

(Знімок із встановленням рівня нумерованого списку за допомогою панелі інструментів)
Налаштування/перевірка правопису, встановлення мови та переносів у словах
9. Встановити параметри перевірки правопису (MS Word 2013: Файл-Параметри-Правопис):
– автоматично перевіряти орфографію
– автоматично перевіряти граматику
– Набір правил – Для ділового листування
– MS Word 2013: зняти позначки з параметрів Приховати орфографічні помилки лише у цьому документі, Приховати граматичні помилки лише у цьому документі
(Знімок екрана, який пояснює встановлення правопису)

10. Вимкнути автоматичне виправлення орфографічних помилок під час введення тексту.
MS Word 2013: Файл-Параметри-Правопис-Параметри автозаміни-Автоматично виправляти орфографічні помилки.
(Знімок екрана, що пояснює встановлення параметра)

11. Встановити для всього тексту звіту (Crtl+A) мову Українська MS Word 2013: Рецензування-Мова-Мова перевірки правопису).
(Знімок екрана, що пояснює вибір мови)

12. Встановити для тексту «Microsoft Word» у темі звіту з практичного заняття та в тексті цього пункту завдання мову Англійська (США).
(Знімок екрана, що пояснює вибір мови)

13. Розмістити з нової сторінки (вставити Розрив сторінки) ДОДАТОК 1 (див. нижче).
(Знімок екрана, що пояснює вставку розриву сторінки)

14. У шапці та заголовку документа Додатка 1 виправити граматичні помилки за допомогою модуля перевірки правопису Word 2010: Рецензування-Правопис), додавши до словника слова «ВАТ» та «Укрвугілля».
!!! Спочатку виділіть шапку та заголовок документа (Стверджую… Положення про відділ кадрів та діловодство). Запустіть перевірку правопису (Сервіс-Правопис; Рецензування-Правопис). Виправлення помилки – вибрати відповідне слово із нижнього списку, кн. Замінити. Додавання слова до словника – кн. Додати.

(Знімок екрана, який пояснює виправлення помилки у вікні Правопис)

(Знімок екрана, який пояснює додавання слова до словника у правописі)

15. У тексті документа Додатка 1 виправити ВСІ орфографічні помилки (виділені червоним підкресленням) за допомогою контекстного меню.
!!! На слові, підкресленому червоною хвилястою лінією викликати контекстне меню. Вибрати із запропонованого списку відповідне слово.
(Знімок екрана, який пояснює виправлення помилки за допомогою контекстного меню)

16. У тексті документа Додатка 1 виправити граматичну помилку (виділене зеленим підкресленням слово "службою") за допомогою контекстного меню.
(Знімок екрана, який пояснює виправлення помилки за допомогою контекстного меню)

У тексті документа Додатка 1 виправити наступну граматичну помилку (виділено зеленим підкресленням у реченні «Запитувати від … відділу.»).

Яке повідомлення про помилку відображається в контекстному меню?
Відповідь:

Як Ви усунули цю помилку?
Відповідь:

17. Встановити автоматичне розміщення переносів у тексті та ширину зони переносів слів 0,25 см.
– MS Word 2013: Розмітка сторінки–Параметри сторінки–Розстановка переносів
– Ширина зони перенесення слів: 0,25 см
(Знімок екрана, що пояснює встановлення параметрів розміщення переносів)

Форматування тексту за допомогою панелі інструментів (стрічки), лінійки та формату за зразком
18. Завдання
!!! Методику виконання цього завдання дивись нижче у пунктах 19, 20, …, 24
Відформатувати текст у ДОДАТКУ 1 повній відповідності з прикладом, наведеним у ДОДАТКУ 2:
– підібрати тип шрифту (використовувати Arial або Times New Roman), зображення та розмір шрифту;
– встановити відповідні параметри абзаців – відступи/інтервали;
!!! Заборонено використовувати пробіли для вирівнювання тексту в абзацах!

– використовувати у переліках марковані та багаторівневі списки. Для позначення однотипних маркованих елементів використати відповідний маркований список. Для позначення всіх елементів списків із цифровою нумерацією створити один багаторівневий список та встановити для кожного елемента відповідний рівень;
– відступи для списків встановити за допомогою миші на горизонтальній 

МЕТОДИКА ВИКОНАННЯ
19. Розділити вікно MS Word на 2 області (Вікно-розділити; MS Word 2013: Вигляд-розділити). У верхній області розмістити Додаток 1, у нижній Додаток 2.
(Знімок із розділеним вікном MS Word)

Встановлення параметрів форматування шрифту та абзацу
20. Для шапки тексту у Додатку 1 («Стверджую … 2023 р.») встановити параметри шрифту як у шапці Додатка 2. Параметри шрифту встановлювати кнопками/полями в панелі інструментів Форматування (MS Word 2013: вкладка Головна).
(Знімок із встановленням параметрів шрифту)

Горизонтальна лінійка розмітки сторінки розміщується у вікні MS Word над областю редагування документа. На ній відмічено відстань від лівого поля сторінки в сантиметрах і знаходяться позначки деяких елементів форматування. Переміщуючи ці позначки для виділених абзаців, можна змінювати відповідні параметри їх форматування, не відкриваючи спеціальних вікон налаштування цих параметрів.

[image: ]
Встановлення за допомогою "лінійки" параметрів абзацу шапки документа:
– виділити шапку документа («Стверджую … 2023 р.»)
- Взятися мишею в горизонтальній лінійці за мітку Відступ зліва
– перемістити мітку праворуч як у Додатку 2
(Знімок вікна – шапка документа)

21. Для заголовка документа встановити як у Додатку 2 параметри шрифту (шрифт, зображення, розмір) та абзацу (вирівнювання, міжрядковий інтервал, інтервал перед [відстань до шапки]).
Виділити текст, що залишився нижче, і встановити для нього шрифт Arial, вирівнювання по ширині, підібрати розмір шрифту і міжрядковий інтервал.
(Знімок вікна – документ Додатка 2)

Створення та налаштування параметрів багаторівневого списку
22. Прядок виконання:
– виділити рядок Загальні положення
– встановити для неї форматування Багаторівневий список, вид списку – як у Додатку 2
(Знімок вибір формату – багаторівневий список)

– встановити для даного абзацу відступи перед та після – 12 пт
- Виділіть цей абзац або просто встановіть в нього курсор
– на панелі інструментів подвійним клацанням миші зафіксуйте кнопку[image: ] (Копіювати формат; Формат за зразком)
– клацнути мишею по абзацях, що відповідають такому ж рівню нумерованого списку (рядки Цілі та завдання, Функції, Права та відповідальність, Взаємини відділу…)
(Знімок Додаток 1, елементи списку 1-го рівня, фіксація кнопки[image: ])

– ці абзаци будуть послідовно пронумеровані
– клацнути мишею по абзацу Основними цілями діяльності відділу є
- Віджати кнопку [image: ]
– збільшити рівень цього елемента списку до 2-го (кнопка[image: ] )
– встановити для даного абзацу відступи перед та після – 0 пт
– на панелі інструментів подвійним клацанням миші зафіксуйте кнопку[image: ]


– клацнути мишею за абзацами, що відповідають такому ж рівню нумерованого списку (див. Додаток 2)
(Знімок Додаток 1, елементи списку 2-го рівня)

– клацнути мишею Удосконалення форм та методів роботи з документами
– збільшити рівень даного елемента списку до 3-го
- Зафіксуйте кнопку[image: ]
– клацнути мишею за абзацами, що відповідають такому ж рівню нумерованого списку (див. Додаток 2)
- Віджати кнопку [image: ]
(Знімок Додаток 1, елементи списку 3-го рівня)

Створення та налаштування параметрів маркованих списків
23. Прядок виконання:
– виділити абзаци у пункті 1. Загальні положення
– встановити для них форматування Маркований список, вид списку – як у Додатку 2
(Знімок вибір формату – маркований список)

– за допомогою горизонтальної лінійки встановити відступ маркера (першого рядка), відступ від маркера до тексту (табуляція), відступ зліва абзацу
(Знімок Додаток 1, елементи 1-го маркованого списку)
– виділити абзаци у пункті 2.1. Основними цілями діяльності відділу є
– встановити для них форматування Маркований список, вид списку – як у Додатку 2
– за допомогою горизонтальної лінійки встановити відступ маркера (першого рядка), відступ від маркера до тексту (табуляція), відступ зліва абзацу
(Знімок Додаток 1, елементи 2-го маркованого списку)

– виділити абзаци у пункті 3.1.1. Здійснення обробки, реєстрації документів.
– встановити для них форматування Маркований список, вид списку – як у Додатку 2
– за допомогою горизонтальної лінійки встановити відступ маркера (першого рядка), відступ від маркера до тексту (табуляція), відступ зліва абзацу
(Знімок Додаток 1, елементи 3-го маркованого списку)

Встановлення параметрів форматування підпису
24. Прядок виконання:
- Виділити рядок Начальник
– встановити для абзацу інтервал перед – 48 пунктів (Формат–Абзац; Головна–Абзац [image: ])
(Знімок – встановлення формату абзацу)

– у другому рядку підпису перед ініціалами вставити знак Табуляції (клавіша Tab)
– на горизонтальній лінійці вибрати вид табулятора По лівому краю [image: ]та клацнути мишею за позначкою 14 см

– переміщуючи в горизонтальній лінійці мітку табулятора[image: ], встановити відступ прізвища та ініціалів як у Додатку 2
(Знімок – підпис документа)












ДОДАТОК 1
Стверджую
Керівник Управління
Інформаційного забезпечення
ВАТ "Укрвугілля"
____________ І.І. Бондаренко
"___"_________________ 2025 р.
Положення
про відділ кадро та діловодство
Загальні положення.
Відділ є самостійною службою, яка діє на правах самостійного структурного підрозділу та підпорядковується безпосередньо керівнику – начальнику Управління інформаційного забезпечення.
Відділ здійснює організацію та управління кадрового та документаційного діловодства у процесі реалізації основних функцій установи.
Статті Положення поширюються як у традиційне діловодство, і на організацію роботи з документами й у кадрової службі з допомогою коштів обчислювальної техніки. Комп'ютерні (автоматизовані) технології обробки документної та кадрової інформації повинні відповідати вимогам цього Положення.
Цілі і завдання.
Основними цілями діяльності відділу є:
організація, керівництво, контроль та реалізація робіт з документаційного забезпечення управління;
здійснення обліку, що утворюються у діяльності документів та формування їх у справи, відповідно до номенклатури;
організація роботи із забезпечення підбору, розстановки та раціонального використання кадрів;
Виходячи з цілей, відділ вирішує такі завдання:
Удосконалення форм та методів роботи з документами;
Опції.
Відповідно до воєкладених завдань відділ здійснює такі функції:
Здійснення обробки, реєстрації документів та обліково-довідкової роботи за документами;
Організація своєчасного розгляду та підготовки до доповіді керівництву документів, що надходять, здійснення контролю правильності оформлення документів, що надаються на підпис керівництву;
Регулювання ходу виконання документів, контролю проходження, оформлення та виконання документів у встановлений термін, узагальнення відомостей про хід та результати виконання документів, сисематичне інформування керівництва з цих питань;
Організація номенклатури справ організації, забезпечення зберігання справ та оперативного використання документної інформації;
Права та відповідальність.
Відділ кадрів та діловодства має право:
Контролювати та вимагати від керівників структурних підрозділів виконання встановлених правил роботи з документами в організації відповідно до "Інструкції з діловодства".
Запрочувати від структурних підрозділів відомості необхідні роботи відділу.
Відділ кадрів та діловодства несе відповідальність:
за виконання покладених на відділ функцій;
За виконання вказівок та доручень керівництва та дотримання необхідних умов праці працівників служби.
Взаємини відділу коїться з іншими структурними підрозділами.
Відділ взаємодіє з усіма структурними підрозділами управління у межах своєї компетенції та функціональних обов'язків.
Начальник відділу кадрів та діловодства Олександр ЩЕГОЛЕВАТИХ

ДОДАТОК 2
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