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План

• Основні поняття MS Word та правка документа.

• Робота з таблицями.

• Робота з формулами.

www.andriystav.cc.ua 2



1. Основні поняття MS 
Word та правка документа



Програма MS Word 

• слугує для створення документів довільного рівня складності;

• реалізована зі стандартним інтерфейсом;

• підтримує інтеграцію з іншими програмами MS Office.
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Характеристики символа – 1 

• шрифт (Times New Roman, 
Arial тощо);

• кегль (розмір у пікселях, 
для документів, 14);

• колір (один з кольорів 
Windows);

• вид (жирний, похилий 
(італійський), 
підкреслений, подвійно-
підкреслений, штрихово-
підкреслений);
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Характеристики символа – 2

• масштаб міжзнакового
інтервалу (100%, 90% тощо);

• текстові ефекти (анімація, 
виділення кольором, 
геометричними фігурами 
тощо).
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Характеристики абзацу – 1

• вирівнювання (зліва, справа, 
посередині, по ширині);

• відступ для червоних рядків 
зліва та справа (у см);

• відступ для всіх рядків зліва та 
справа;

• інтервал міжрядковий 
(одинарний, подвійний, 
полуторний тощо);

• інтервал між абзацами (перед 
абзацом та після абзацу);
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Характеристики абзацу – 2

• положення на сторінці (з нової 
сторінки, не розривати абзац по 
сторінках, не відривати від 
наступного абзацу, заборона 
„висячих” рядків).
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Розділи документу – 1

• Кожен документ складається з 
розділів. Для того, щоб 
розпочати новий розділ, 
необхідно виконати команду 
Розмітка сторінки–розриви–
(з нової сторінки| з парної 
сторінки |
з непарної сторінки| з поточної 
сторінки тощо). 
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Розділи документу – 2

• Для зміни параметрів сторінок кожного 
розділу використовується 

Розмітка сторінки–Поля| Орієнтація|
Розмір| Колонки. 

Можливі такі характеристики: 

• поля (верхнє, ліве, праве, нижнє, 
внутрішнє та зовнішнє для книжного 
переплету);

• положення сторінки (альбомна, 
книжна);

• розмір паперу тощо.
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Вимоги до документу

• Times New Roman, 14 pt

• Абзац – 1 см

• Інтервал: 1,5

• Вирівнювання: по ширині

• Поля: по 2 см, праве – 1 см

• Нумерація сторінок – вгорі праворуч

• Немає пустих рядків

• Немає переносу одного рядку на наступну сторінку
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Виділення блоків

• Для виділення текстових блоків слід використовувати клавіші-
стрілки при нажатій клавіші Shift або мишку. 

• Над виділеними фрагментом будуть проводитися всі операції по 
правці, а не над усім документом.
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Комбінації клавіш – 1

Комбінація Опис

Ctrl-X Вирізання в буфер

Ctrl-C Копіювання в буфер

Ctrl-V Вставка з буферу

Ctrl-B, 

Ctrl-I, 

Ctrl-U

Жирний, 

похилий, 

підкреслений шрифт

Ctrl-A Виділити все
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Комбінації клавіш – 2

Комбінація Опис

Ctrl-кнопка напрямку Перейти до наступного чи попереднього слова

Ctrl-Shift-Пробіл М’який пробіл

Shift-F5 Повернення до останнього редагованого фрагменту

Ctrl-Z,

alt-BackSpace

Відмінити останню операцію

F4 Повтор останньої операції
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Пошук та заміна

• У командах пошуку та заміни 

• (Головна–Знайти/Замінити) 
[ctrl-F/ctrl-H] можна вказувати не 
тільки фразу для пошуку, а й 
формат виразу, шрифт, розмір та 
додаткові елементи:

• будь-яка буква;

• будь-яка цифра;

• спеціальний знак (розрив 
сторінки, розрив рядка тощо).
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Приклад

• Швидке форматування документу
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https://youtu.be/e_nPuzL0Kmg


Стилі

• Заголовок 1-9-го рівнів

• Верхній/нижній колонтитул

• Звичайний

• Нумерований 
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Нумерація

MS Word дозволяє зручно створювати 
списки, які поділяються на:
• маркерові;
• нумеровані;
• багаторівневі (для глав, розділів, тощо).

Для створення списку або його модифікації 
використовується команда Головна–
Нумерація, вибирається тип списку, а також 
його параметри. Для переключення між 
рівнями списку слід використовувати 
команди на панелі Збільшити\зменшити 
відступ.
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Створення змісту – 1

• Дуже важливо включити автоматизовану 
нумерацію розділів документу для правильної 
розробки змісту.

• Для вставки змісту слід використати: Посилання–
Зміст. 
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Створення змісту – 2

• При цьому 
вибирається кількість 
рівнів заголовків, які 
будуть 
відображуватися у 
змісті. Сторінки 
вставляються 
автоматично. 

• Для зміни або 
модифікації змісту 
слід виділити його та 
натиснути клавішу F9. 
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Колонтитули – 1 

• Колонтитулами називають області, 
розташовані у верхньому та 
нижньому полях кожної сторінки 
документа. У колонтитул зазвичай 
вставляється текст та/або рисунок 
(номер сторінки, дата друку 
документа тощо). Для зміни 
колонтитулів слід вибрати Вставка-
Верхній/Нижній колонтитул. 

• Далі необхідно вказати інформацію, 
яку необхідно відобразити у 
верхньому та нижньому колонтитулах. 
Існує можливість робити різні 
колонтитули для різних розділів 
документа, а також для першої 
сторінки. Для цього при зміні 
колонтитулів другого розділу слід 
відключити кнопку „Такі ж, як 
попередні”.
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Колонтитули – 2
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Посилання

• Для вставки посилань використовується меню Посилання-
Вставити зноску. Посилання можуть бути двох типів: в кінці 
сторінки або в кінці тексту. Існує можливість вибрати необхідно 
форму та нумерацію посилань. Після вставки посилання 
необхідно ввести текст посилання. Комп’ютер автоматично 
розташує його у документі. 
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Вставка об’єктів – 1

• Рисунки (графічні об’єкти типів gif, jpg, jpeg, bmp, pcx тощо) з файлів;

• формули (Microsoft Equation);

• об’єкти WordArt;

• діаграми та інші елементи Microsoft Office;

• організаційні діаграми;

• інші документи з файлів;

• відео, аудіо кліпи;

• гіперпосилання;

• надписи-вікна (використовуються для того, щоб створити незмінну структуру частини тексту);

• інші об’єкти, що підтримують OLE Automation або COM технології;

• поля (використовується для виведення деяких параметрів документа, зокрема кількості сторінок);

• дата та час (вставляється дата або час у необхідному форматі, який оновлюється при друці документу або його перегляді);

• символи (різноманітні символи різних мов та кодувань Windows);

• примітки (для того, щоб інші знали, що сховано під текстом).
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Вставка об’єктів – 2

• У властивостях вставлених об’єктів 
можна вказати їх прив’язку до 
відповідного місця на сторінці, у тексті, у 
документі, по відношенню до інших 
об’єктів. Це дозволяє створювати 
професійно підготовлені документи.
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Границі абзаців та сторінок

• Кожен абзац документу та кожну 
сторінку можна оформити 
найкращим чином. Для цього 
використовуються:

• Кольорове виділення тексту;

• Заливка тексту (Розмітка сторінки-
Межі сторінок - Заливка);

• Рамки (Розмітка сторінки-Межі 
сторінок -Межі).
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Рецензування

• Статистика – виводить інформацію про кількість слів, знаків, 
сторінок, абзаців, рядків документу (Рецензування-Статистика);

• Виправлення – дозволяє вносити виправлення у текст таким 
чином, що всі зміни в ньому залишаються, а інша людина може 
погодитися з ними або ні;

• Захист документу – захист за допомогою паролів.
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Параметри MS Word 

• За їх допомогою можна 
налаштовувати систему 
під свої потреби. 
Зокрема, створення 
нових панелей, створення 
нових значків на панелях, 
призначення клавішних 
комбінацій деяким 
командам.

• Використовуються для 
зміни середовища та 
сумісності різних 
файлових систем. 
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Шаблони 

• Кожен документ MS Word заснований на шаблоні. Шаблон 
визначає основну структуру документу та містить настройки 
документа, такі як автотекст, шрифти, назначені команди, 
макроси, меню, параметри сторінки, форматування та стилі. 
Загальні шаблони містяться у файлі Normal.dot. Для вибору 
шаблонів слід створити новий файл з меню шаблонів або 
відкрити файл зі шаблоном.
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Приклад

• Створення бланку фірми
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https://youtu.be/BHHCOiP7fYw


2. Робота з таблицями



Таблиця

Таблиця – це сукупність чарунок, які об’єднуються у рядки та 
стовпчики. Вся робота з таблицями здійснюється за допомогою 
меню Таблиця. Таблицю можна створити двома шляхами: 

• намалювати 

• вставити за командою Вставка-Таблиця.
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Дії над таблицями

• вставка і знищення додаткових рядків (якщо в кінці, то клавіша ТАB);

• вставка і знищення стовпчиків;

• вставка і знищення чарунок;

• автоформат таблиці (вибір типу формату, кольорів тощо);

• зміна довжини та ширини стовпчиків, рядків, чарунок (авто підбір робить це автоматично);

• введення формули до чарунок, спеціальне форматування числа (Макет-Формула);

• схов\показ сітки таблиці;

• об’єднання, розрив чарунок;

• зміна напряму тексту (вверх, вбік, вниз);

• сортування записів (за стовпчиками, за рядками);

• перетворення таблиці у форматований текст і навпаки;

• вирівнювання тексту у чарунках по висоті.
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Нумерація чарунок

• Нумерація чарунок для введення формул є доволі простою: 
стовпчики нумеруються від А до Z, рядки – починаючи з 1. Таким 
чином, чарунки називаються А1, В4 тощо.
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Формули в чарунках

• =А1*В1;

• =Sum(left) [right, above, below]

• =Sum(a1; a2)

• = Product(A3;B3;C1)
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Заголовки таблиць

• Для того, щоб заголовок таблиці копіювався на всіх сторінках, де 
знаходиться таблиця, необхідно відмітити елемент заголовки у 
меню Таблиця.
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Приклад

• Створення рахунку на бланку фірми
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https://youtu.be/6vKXJMaD-yY


Типові помилки – 1 
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Типові помилки – 2
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Типові помилки – 3
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Типові помилки – 4
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Типові помилки – 5
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Типові помилки – 6

www.andriystav.cc.ua 47



Типові помилки – 7
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Кому? За скільки? 
Хто відповідальний?



Типові помилки – 8
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Типові помилки – 9
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Типові помилки – 10
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Типові помилки – 11
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Підпис
Джерело



3. Робота з формулами



MathType – 1   

• Цей пакет використовується для набору формул. 

• Для вставки формули слід вибрати закладку MathType або 
вибрати на панелі значок з квадратним коренем. 

www.andriystav.cc.ua 54



MathType – 2

• Більшість знаків та 
символів вводиться з 
клавіатури, інші – за 
допомогою панелі 
управління. 

• Для редагування формули 
її слід вибрати, двічі 
клацнувши мишкою.
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File
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Edit
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View
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Format
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Style
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Size
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Preferences
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“Гарячі клавіші” – 1 

Клавіші Опис

F2 Доступ до панелі

інструментів

Tab, Shift-Tab, left, right,

up, down, home, end

Переміщення по

формулі

Ctrl+Shift+ =/E/F/I/G/B Перехід до

математичного,

текстового, функцій,

змінних, грецьких,

матриць-векторів

стилів.
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“Гарячі клавіші” – 2

Ctrl+K+I/A/D/</>/T/E/Shif

t-E/C/Shift-C

Вставка нескінченності,

стрілки вправо, часткової

похідної, менше або

рівно, більше або рівно,

множення,

приналежність, не

приналежність, міститься

у, не міститься у.
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“Гарячі клавіші” – 3

Ctrl+0/]/}/F///H/L/J/I/R/ Вставка шаблонів: круглі

дужки, квадратні дужки,

фігурні дужки, дріб,

похилий дріб, верхній

індекс, нижній індекс,

верхній та нижній

індекси, інтеграл, корінь

Ctrl+T+ N/S/P/M/U Корінь деякого ступеня,

сума, добуток, матриця,

індекс знизу
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“Гарячі клавіші” – 4

Ctrl+Shift+ -/~/” Риска зверху, тильда, два

штрихи

Ctrl+Alt+ -/’/. Стрілка-вектор, один

штрих, одинарна точка

над символом.

Ctrl-left/right Переміщення на один

піксель
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Приклад

• Робота з формулами
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https://youtu.be/ryUJH3yVsKk


Закінчення

Які є 

питання по 

темі лекції?
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Дякую за увагу!


