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Розділ 5
Квест 19 Спільно працюємо з документами

Ключове питання

➢Яка інформація міститься на сторінках 
шкільних підручників та як можна 
організувати роботу кількох авторів? 

Завдання

➢Ми опануємо навички справжніх редакторів 
та створимо сторінки підручників, за якими 
ми б хотіли навчатись!



Розділ 5
Квест 19 Як швидко відформатувати текст? 

Тексту можна надавати різного зовнішнього вигляду, 
змінюючи значення параметрів форматування символів, 
абзаців і сторінок документа. Ви вже вмієте змінювати

шрифт

колір і розмір символів

накреслення

вирівнювання абзаців

відступи абзацу

міжрядковий інтервал

Полегшити та 
прискорити процес 

форматування 
тексту в документі 

можна за 
допомогою стилів.



Розділ 5
Квест 19 Як швидко відформатувати текст? 

Стилем називається сукупність параметрів 
форматування, що позначається унікальним 
іменем і може застосовуватися для форматування 
текстових фрагментів.

Стиль (у загальному 
розумінні) — характерний вид, 

різновид чого-небудь, який 
виражається в деяких особливих 

ознаках, властивостях 
художнього оформлення.

Це цікаво



Розділ 5
Квест 19 Як швидко відформатувати текст? 

Стиль можна розглядати як вказівку форматування, 
створену користувачем. Користувач може обрати 
значення параметрів форматування, які потрібно 
застосувати, наприклад,

➢ шрифт і його розмір 

➢ вирівнювання 

➢ відстань між символами 

➢ відстань між абзацами 

➢ тип обрамлення тощо 

Об’єднати їх і надати 
унікальне ім’я цьому набору 
значень параметрів. Потім 

значення зазначених 
параметрів можна одночасно 

застосувати до виділених 
текстових фрагментів.



Розділ 5
Квест 19 Як швидко відформатувати текст? 

Ми будемо використовувати 
текстові документи в середовищі 

Google Документи.

1. Увійти до свого облікового 
запису

2. У правому верхньому кутку 
сторінки натиснути значок меню 
Додатки Google 

3. Вибрати значок Документи та 
кнопку Створити на сторінці, що 
відкриється



Розділ 5
Квест 19 Як швидко відформатувати текст? 

Створити Google 
Документ 

безпосередньо на 
хмарному диску

Створення онлайн-документів на сторінці Google Диска.



Розділ 5
Квест 19 Як швидко відформатувати текст? 

Сторінка онлайн-додатка Google Документи

Робоча 
область

Значок програми Ім’я файлу Рядок меню Панель 
інструментів



Розділ 5
Квест 19

Для форматування тексту можна застосувати стилі.

Як швидко відформатувати текст? 



Розділ 5
Квест 19 Як шукати дані в документі?

Ви вже знаєте, що 
внесення змін до 
змісту текстового 

документа називають 
його редагуванням. 

Цей процес передбачає 
також пошук і заміну 
фрагментів тексту та 

інших об’єктів.



Розділ 5
Квест 19

Пошук і заміну фрагментів тексту можна здійснювати 
автоматизовано. Для цього використовується інструмент 
Знайти й замінити із меню Змінити.

Як шукати дані в документі?



Розділ 5
Квест 19

Для пошуку потрібного фрагмента тексту в документі 
слід у полі Знайти ввести пошукову фразу та вказати 
необхідні параметри.

Як шукати дані в документі?



Розділ 5
Квест 19

У результаті знайдена фраза буде виділена в тексті іншим 
кольором. Якщо потрібна фраза трапляється в тексті не 

один раз, кількість збігів відображається у списку. 

Як шукати дані в документі?

Для переходу слід 
натиснути Далі у вікні 

або у тексті на 
потрібному фрагменті.



Розділ 5
Квест 19

1. Установити текстовий курсор на початок документа 
або в місце, починаючи з якого необхідно шукати 
слово, яке треба замінити.

Якщо в документі необхідно замінити слово (або 
фразу) на інше, можна використати засіб автоматичної 
заміни за таким алгоритмом:

Як шукати дані в документі?



Розділ 5
Квест 19

Продовження…

Як шукати дані в документі?

2. Виконати вказівку Знайти  Знайти та замінити.



Розділ 5
Квест 19

3. У діалоговому вікні слово, яке необхідно шукати в 
документі, та в поле Замінити на ввести слово, на яке 
необхідно замінити

Як шукати дані в документі?



Розділ 5
Квест 19 Розгадайте ребус

«Ребуси українською» © rebus1.com

Шаблон



Розділ 5
Квест 19

Проаналізувати
с. 139-142

Домашнє завдання



Розділ 5
Квест 19

Сторінка
140-142

Працюємо за комп’ютером
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Дякую за увагу!
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