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Виконання 
навчального 

проєкту



Розділ 4
Квест 24 Повторюємо

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 4
Квест 24 Повторюємо

Створити Google 
Документ 

безпосередньо на 
хмарному диску

Створення онлайн-документів на сторінці Google Диска.



Розділ 4
Квест 24 Як розмістити текст у кілька колонок?

У Google Документах для цього використовують 
інструмент Стовпці в меню Формат. Користувачеві 
пропонується три варіанти.



Розділ 4
Квест 24

Як у документі створити кілька розділів і 
відформатувати їх?

Розділ — частина 
документа, яка має 
задані параметри 

форматування сторінки 
чи колонок. 

Щоб розбити документ на 
кілька розділів, слід вставити 

розриви розділів, а потім 
задати значення параметрів 
форматування для кожного 

розділу. 



Розділ 4
Квест 24

Як у документі створити кілька розділів і 
відформатувати їх?

Для того щоб розділити сторінку документа Google, 
використовують вказівку Розрив меню Вставити. 



Розділ 4
Квест 24

Як додати колонтитули
та номери сторінок до документа?

Колонтитул — об’єкт, що розміщується над 
текстом (верхній колонтитул) або під текстом 
(нижній колонтитул) кожної сторінки книги, 
газети, журналу, документа.

Назва  колонтитул утворюється 
з двох слів: від фр.  colonne —
стовпчик і лат. titulus — напис, 

заголовок.

Цікаво

Колонтитули   можуть  містити і  деякі  інші  об'єкти:

текст,

малюнки,

лінії,

інші фігури тощо.



Розділ 4
Квест 24

Як додати колонтитули
та номери сторінок до документа?

Для того щоб додати колонтитул та налаштувати його 
параметри у документі Google, використовують вказівку 
Формат  Верхні й нижні колонтитули



Розділ 4
Квест 24

Як додати колонтитули
та номери сторінок до документа?

Щоб додати текст до колонтитула, двічі клацають у 
потрібній частині сторінки і налаштовують колонтитул у 
відповідному полі, що відкриється.



Розділ 4
Квест 24

Як додати колонтитули
та номери сторінок до документа?

Номер сторінки — це об’єкт текстового документа, 
який також міститься в колонтитулах. Номери сторінок 
додають вказівкою Формат  Номери сторінок



Розділ 4
Квест 24 Як відобразити структуру документа?

У Google Документах структуру документа можна 
відобразити за допомогою інструмента Показати вкладки і 
їх структуру, яким відкривають поле перегляду структури. 



Розділ 4
Квест 24

Як автоматично створити
зміст у текстовому документі?

Для того щоб вставити зміст у документі Google, 
використовують вказівку Вставити  Зміст.



Розділ 4
Квест 24

Проаналізувати
с. 203

Домашнє завдання



Розділ 4
Квест 24

Сторінка
203

Працюємо за комп’ютером
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Успіхів
у навчанні!
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