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Усі права захищені. Ніяка частина цієї публікації не може бути відтворена, збережена в пошуковій системі або передана в будь-якій іншій 
формі будь-якими способами без письмового дозволу видавця. © Binary Logic та © Видавництво «Лінгвіст» надає дозвіл на копіювання 
цих сторінок із позначкою «фотокопія» для вчителів, які працюють за виданнями видавництва «Лінгвіст». За жодних обставин ніяка 
частина цього матеріалу не може бути скопійована для перепродажу або для іншого використання.

Колонтитули

Зазвичай ви намагаєтеся створити документ із гарним дизайном. 
Для цього Microsoft Word має багато розширених параметрів 
для вставлення додаткового тексту поза основним текстом документа.

У цьому файлі є недруковані символи. Це означає, що під час введення 
вони не з’являються ні на екрані, ні під час друку. Але ці «спеціальні» 
символи необхідні для введення тексту документа. Наприклад, одним 
з «спеціальних» символів є пробіл. Натискання пробілу в документі нічого 
не відображає на екрані. Але вводити речення без пробілів не можливо.

Колонтитули1.

  �Відкрийте посилання на цифрові ресурси, зазначені на сторінці 1, 
знайдіть відповідний розділ і тему уроку та завантажте  
файли Solar_Energy.docx. Відкрийте документ.

  �У відкритому вами документі є «спеціальні» символи,  
що не потрібні. Відобразіть «спеціальні» символи  
та видаліть зайві. Підсумковий документ має  
складатися з однієї сторінки.  
Приховайте «спеціальні» символи.

Зробіть свій документ більш професійним2.

  �З’єднайте піктограму з відповідною функцією та ї ї назвою

Верхній 
колонтитул

Друкується  
на нижньому полі

Нижній 
колонтитул

Друкується  
у верхньому полі
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  �Налаштуйте колонтитул документа.

Верхній колонтитул:
  �активуйте верхній колонтитул, щоб відредагувати його;

  ��встановіть відстань від верхнього краю сторінки 1,30 см;

  �у першому полі введіть своє ім'я;

  ��у другому полі введіть назву, пов’язану з темою документа. Змініть шрифт 
заголовка та відформатуйте його 12 розміром та жирним шрифтом;

  �у третьому полі введіть поточну дату.

Нижній колонтитул:
  �перейдіть до нижнього колонтитула документа;

  �видаліть поточний нижній колонтитул і вставте порожній колонтитул;

  �вставте зображення, пов’язане з темою документа. Застосуйте вирівню-
вання за лівим краєм та встановіть висоту зображення 1 см;

  �встановіть нове поле колонтитула в 15 см від лівого краю сторінки із вирів-
нюванням за правим краєм і вставте дату у форматі ММ/ДД/РР. Переконай-
теся, що дата оновлюється автоматично;

  ��закрийте колонтитул;

  �збережіть і закрийте документ.

Перейдіть за посиланням: 
quizizz.com/join

Введіть код гри, який повідомить учитель.

На вас чекає вікторина3.


