
Лабораторна робота № 1  
Тема: Створення текстових документів.
Мета. Набути компетентності створювати документи, шаблони документів, зберігати  

документи та відкривати.
Оснащення: ПК, роздаткові картки.

Хід роботи

1. Запустити програму Word.
2. Розглянути які є режими перегляду документів і вибрати оптимальний.
3. Створити шаблон документу резюме і ввести власні дані.
4. Створити шаблон факсу:

a. Тема – Розробка нової технології обробки інформації.
b. Дата – сьогоднішня.
c. Кому – Сидоренко Максиму Віталїйовичу.
d. Номер телефону – 567-90-78.
e. Номер факсу – 908967890.
f. Від – Іванова Петра Володимировича.
g. Номер телефону – 67-23-45.
h. Номер факсу – 454556575.
i. Примітка – прийняти до відома і впровадити у виробництво.

j. Текст факсу – На даний час існує безліч методів обробки інформації. Наш центр  
розробив нову технологію, з якою ми хочемо Вас ознайомити.  Надсилаємо 
рекламний матеріал Вам. З повагою. Центр «Діта».

5. Створити шаблон листа. Використовуючи дані попереднього завдання заповнити  
його інформацією.

6. Зберегти всі шаблони документів у власну папку. Причому резюме зберегти під  
звичайним розширенням. Факс в режимі сумісному з Word 2003. Лист в

режимі веб-сторінки.
7. Відкрити по черзі всі документи для перевірки викладачем.

Написати творчий звіт по виконаній роботі та зробити письмові висновки.  Підготуватися 
теоретично по вказаних нижче питаннях і захистити свою роботу на  оцінку.

Контрольні запитання:
Дайте відповіді на вказані питання:
-Що таке шаблони документів?
-Як створити чистий шаблон документу?
-Яким чином створити шаблон резюме?
-Як створити шаблон з наявного документу?
-Як відбувається перше збереження файлу?
-Як відбувається збереження змін в документі?



Лабораторна робота № 2  
Тема: Створення графічних документів.
Мета.Закріпить знання призначенння

інструментів для  працювати з даними інструментами
Оснащення: ПК, роздаткові картки.

Хід роботи

створення об’єктів. Навчитися

1. Ознайомитися з темою та метою практичної роботи.
2. Прочитати теоретичний матеріал з конспекту.
3. Виконати практичне завдання

Завдання 1
Створити фігури за зразком.

Завдання 2
Створити фігури за зразком.

Завдання 3
Намалювати шаростержньові моделі молекул хімічних речовин.

4. Написати творчий звіт по виконаній роботі та зробити письмові висновки.
5. Підготуватися теоретично по вказаних нижче питаннях і захистити свою роботу на оцінку.

Контрольні запитання
Дайте відповіді на вказані питання:

1. Як створити пряму лінію під кутом?
2. Як змінити траєкторію лінії?
3. Як відредагувати об’єкт?
4. Як створити копію об’єкту?



ПРАКТИЧНА РОБОТА №  
Тема: Створення публікацій та мультимедійних презентацій
Мета: Набути компетенцію створювати презентації, налаштовувати анімації і переходи.
Оснащення: ПК, роздаткові картки.

ХІД РОБОТИ:
1. Ознайомитися з темою та метою практичної роботи.
2. Прочитати теоретичний матеріал з конспекту.
3. Створити нову презентацію і розмістити текст на слайди: На  кожному слайді  

примінити різні текстури.
1 слайд  - Згідно зразка.

Євразія..
2 слайд (ввести подану нижче інформацію,
інтервал між рядками – 1,5, вставити примітку  
до даного слайду)
До інших материків можна віднести:

✂ Африку
✂ Північну Америку
✂ Південну Америку
✂ Австралію
✂ Антарктиду

3 слайд (вставити 2 малюнка, які б підходили під даний 
текст)

 Географічні дані• Європа – західна частина Євразії. Тут мешкає понад 700 млн.  
чоловік. Порівняно з іншими регіонами вона густо населена.  
З півночі, півдня та заходу Європа оточена морями.• На сході вона межує з Азією. Від Азії її відділяють Уральські гори.

• У Європі налічується понад 40 держав. Кожна держава має свій уряд, столицю,  
мову й традиції.

4 слайд (поставити малюнки відповідно до слайду)
Україна

Розташована у Східній Європі. Має вихід до Чорного і Азовського морів.
Столиця – місто Київ. – один із найвизначніших культурних, наукових і промислових  

центрів країни.
5 слайд Ця презентація створена мною – Прізвище, ім’я.

КІНЕЦЬ.
 Встановити анімацію і переходи для всіх елементів презентації.

4. Написати творчий звіт по виконаній роботі та зробити письмові висновки.
5.Підготуватися теоретично по вказаних нижче питаннях і захистити свою роботу на  
оцінку.

Контрольні запитання
Дайте відповіді на вказані питання:

1. Як додати слайд до презентації?
2. Як зберегти презентацію?
3. Як встановити анімацію?
4. Яким чином встановлюються переходи між слайдами?

Північ

Південь

СхідЗахід



І варіант ІІ варіант ІІІ варіант
Історію м. Хмельницького Столицю України Конституцію України

Лабораторна робота № 4  
Тема: Пошук інформації в мережі Інтернет.
Мета. Набути компетенцію переглядатиWeb-сторінки, користуватися  

гіперпосиланнями, створювати закладки, шукати необхідну інформацію в Інтернеті.
Оснащення: ПК, роздаткові картки.

Хід роботи
1. Ознайомитися з темою та метою практичної роботи.
2. Прочитати теоретичний матеріал поданий вище.
3. Виконати практичне завдання, дотримуючись всіх правил БП під час виконання  

практичних робіт за комп’ютером:

▪ Завантажити браузер
▪ Знайти інформацію про терміни Інтернет і занотувати їх в конспект:

1. Трафік, його види.
2. МАС-адреса.
3. Банер.
4. Спам.
5. Серфінг.

▪ Використовуючи пошукові системи, знайти інформацію про:

▪ Відкрити Журнал і переглянути всі сторінки, які
переглядалися протягом  сьогоднішнього дня.

▪ Знайти сайт з описом периферійних пристроїв ПК і зберегти декілька малюнків у  
власну папку.

І варіант ІІ варіант ІІІ варіант
Пристрої друкування Пристрої керування Пристрої відображення

інформації

▪ Зберегти дану Web-сторінку.

4. Написати творчий звіт по виконаній роботі та зробити письмові висновки.
5.Підготуватися теоретично по вказаних нижче питаннях і захистити свою роботу на  
оцінку.

Контрольні запитання
Дайте відповіді на вказані питання:

5. Як здійснюється пошук інформації в мережі Інтернет?
6. Як зберегти веб-сторінку?
7. Як зберегти зображення з мережі Інтернет?
8. Що таке серфінг?



Лабораторна робота № 5  
Тема: Робота з електронної поштою.
Мета. Набути компетенцію створення електронної скриньки і

вміння  працювати з листами в скриньці.
Оснащення: ПК, роздаткові картки.

Хід роботи  1.
Ознайомитися з темою та метою практичної роботи.  
2.Прочитати теоретичний матеріал з конспекту.
3.Виконати практичне завдання, дотримуючись всіх правил БП під час  
виконання практичних робіт за комп’ютером:

▪ Завантажити браузер .
▪ Створити свою електронну скриньку на ресурсі ukr.net.
▪ Знайти в мережі Інтернет інформацію про Екологічні проблеми України.
▪ Відкрити   свою  скриньку  і надіслати повідомлення про екологічні  

проблеми України на скриньку, яку вкаже викладач. Для цього потрібно:
1. У власній скриньці знайти посилання «Написати».
2. З’явиться сторінка, на якій в полі «Від кого» - ввести свою адресу,
3. В полі «Кому» - написати адресат.
4. В полі «Тема» - вказати тему листа.
5. В полі «Зміст» вказати  зміст листа.
6. Кнопкою «Прикріпити файл» можна додати інформацію у вигляді  

файлу.
7. Натиснути кнопку Надіслати.

▪ Створити копію листа і надіслати за адресою, яку вкаже викладач?

4. Написати творчий звіт по виконаній роботі та зробити письмові висновки.
5.Підготуватися теоретично по вказаних нижче питаннях і захистити свою  
роботу на оцінку.

Контрольні запитання
Дайте відповіді на вказані питання:

2. Які Ви знаєте поштові сервіси в мережі Інтернет?
3. Як створити власну електронну скриньку?
4. Як надіслати листа через електронну пошту?
5. Як створити копію електронного листа?


