
Розділ 6. Основи роботи з текстовою інформацією 

 

У цьому розділі ви дізнаєтеся про: 

• системи опрацювання текстів, їх призначення, можливості та класифікацію; 

• об’єкти текстового документа та їх властивості; 

• формати файлів текстових документів;  

• створення текстових документів у текстовому процесорі Word 2003: 

§ введення й редагування тексту;  

§ операції над фрагментами тексту;  

§ форматування символів і абзаців.  

 

6.1. Системи опрацювання текстів. Текстовий процесор Word  

Пригадайте! 

1. Що таке текстові повідомлення? В яких сферах діяльності людини вони використовуються?  

2. Опишіть типову структуру програмного вікна.  

3. Які елементи діалогових вікон ви знаєте? Поясніть їх призначення та використання. 

4. Що таке файл? Які ви знаєте правила надання імені файлу? Що таке тип (формат) файлу? 

5. Як знайти потрібну інформацію в довідковій системі ОС Windows? 

 

Системи опрацювання текстів, їх основні можливості та класифікація 

Дуже давно люди створили спеціальну систему знаків для кодування звуків людської 

мови. Спочатку вони вирубували написи на камінні, потім видавлювали гострими паличками на 

глиняних дощечках і бересті. Писали паличками на папірусі, пензликами на шовку і пір’ями на 

папері. Згодом гусяче перо замінили ручки з металевим пером, а їх – графітові олівці, 

авторучки, кулькові та гелеві ручки. З середини ХІХ ст. 

починається активне використання друкарських 

машинок, спочатку механічних, потім і електричних.  

Проте в роботі з текстами не мінялося головне: щоб 

внести зміни в текст, його потрібно було щоразу наново 

переписувати або передруковувати. І лише застосування 

комп’ютерів і спеціальних програм принципово змінило 

технологію роботи з текстом.  

 
 Рис.6.1. Письмове приладдя 
 

Запам’ятайте! 

Програми, які призначені для створення й опрацювання текстів, називаються 

системами опрацювання текстів.  

 

Усі вони відносяться до прикладного програмного забезпечення загального призначення. 

Основним об’єктом опрацювання в цих програмах є текстовий документ, в якому  

можуть знаходитися різні об’єкти: символи, слова, речення, абзаци, сторінки, малюнки, 
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таблиці, діаграми тощо. Кожний з об’єктів текстового документа має свої властивості 

(табл. 6.1).  

Таблиця 6.1 

Об’єкти текстового документа 

Об'єкт Властивості об’єкта 

Символ Шрифт, розмір, колір, накреслення, видозміна, зсув, інтервал між символами 

та інші 

Абзац Відступ від краю лівого та правого поля, відступ першого рядка, 

вирівнювання, міжрядковий інтервал, відстань між абзацами та інші.  

Сторінка Розмір аркуша, його орієнтація, розміри полів, нумерація, колонтитули тощо. 

Малюнок Тип, розмір, кольори, положення, обтікання текстом та інші. 

Таблиця Кількість рядків і стовпців, їх висота і ширина та інші. 

 

Над кожним із об’єктів система опрацювання текстів може виконувати певний набір 

операцій по редагуванню об’єктів і зміненню значень їх властивостей.   

Системи опрацювання текстів мають такі можливості: 

• введення тексту – з використанням клавіатури, стилуса, мікрофона, сканера;  

• редагування тексту – внесення змін у текст: виправлення помилок, видалення, переміщення,  

копіювання, вставка символів, слів, абзаців, рядків та інше; 

• форматування тексту – внесення змін у зовнішній вигляд тексту: оформлення тексту 

різними кольорами, розмірами символів, установлення значень властивостей абзаців і 

сторінок тощо;  

• вставка об’єктів – включення в документ графічних зображень, формул, діаграм, 

гіперпосилань на інші файли тощо; 

• структурування документа – виділення в тексті певних змістових частин: розділів, 

параграфів, пунктів тощо;  

• друкування документа –  отримання копії документа на папері або спеціальній плівці; 

• робота з файлами – запис текстового документа на зовнішній носій, завантаження 

текстового документа із зовнішнього носія до програми опрацювання текстів, пошук файлів 

за різними критеріями, встановлення дозволу на використання файлу та інше. 

Існує багато різноманітних систем опрацювання текстів. Вибір тієї чи іншої системи 

залежить від потреб користувача. Класифікація цього виду програмного забезпечення може 

проводитися за  різними властивостями цих систем.  

Так, наприклад, за призначенням системи опрацювання текстів розподіляються на такі 

групи: 

• текстові редактори, які використовуються для підготовки документів простої структури. 

Наприклад, Блокнот (в ОС Windows), Кate (в ОС Linux);  

• текстові процесори, які використовуються для створення, оформлення та макетування 

документів складної структури. Наприклад, Word 2003 (складова пакета прикладних 

програм Microsoft Office), Star Writer (складова пакета прикладних програм Star Office),  

Open Writer (складова пакета прикладних програм Open Office); 

• редактори наукових документів, які призначені для підготовки документів, що містять 
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математичні та хімічні формули, спеціальні символи, складні діаграми та інші нестандартні 

для текстових документів об’єкти. Наприклад, Unveditor, Math Word 2003, TEX; 

• видавничі системи, які призначені для створення макетів поліграфічних видань (від 

рекламних проспектів до книг) і підготовки їх до друку. Наприклад,  QuarkXPress, Corel 

Ventura, Adobe PageMaker, Adobe InDesign; 

• електронні перекладачі та словники, які призначені для автоматичного перекладу текстів з 

однієї мови на іншу, перевірки правопису текстів різними мовами. Наприклад, Proling 

Office, PROMT,  Stylus, Lingvo; 

• системи оптичного розпізнавання текстів, які призначені для перетворення відсканованого 

графічного зображення текстового документа у текстовий формат. Наприклад, ABBY 

FineReader, CuneiForm. 

Можна класифікувати системи опрацювання текстів і за іншими властивостями. 

Наприклад:  

• за кількістю вікон, з якими можуть працювати такі системи, їх можна розподілити на дві 

групи: одновіконні та багатовіконні; 

• за способом використання текстові редактори розподіляються на дві групи: автономні та 

мережні. Ця властивість указує на можливість одночасного опрацювання текстового 

документа тільки одним користувачем або кількома користувачами комп’ютерної мережі.  

Крім того, системи опрацювання текстів є частиною HTML-редакторів, призначених для 

створення веб-сторінок, а також середовищ розробки програм мовами програмування.   

 

Загальна характеристика текстового процесора Microsoft Office Word 2003 

Однією з найбільш поширених систем опрацювання текстів є текстовий процесор Word 

(англ. word – слово). Ця програма розроблена корпорацією Microsoft і входить до пакета 

прикладних програм Microsoft Office. Ми вивчатимемо версію Microsoft Office Word 2003. 

 

Для тих, хто хоче знати більше! 

Microsoft Office — пакет прикладних програм, розроблених корпорацією Microsoft для операційних 

систем Microsoft Windows та Apple Mac OS. До складу цього пакета входить програмне забезпечення для 

роботи з різними типами документів: текстовими документами, електронними таблицями, презентаціями, 

базами даних тощо. 

До сьогоднішнього дня були випущені такі версії цього продукту: Microsoft Office 95,  Microsoft 

Office 97, Microsoft Office 2000, Microsoft Office ХР, Microsoft Office 2003. Остання версія – Microsoft 

Office 2007, була офіційно представлена українським користувачам у червні 2007 р.  

Перша версія текстового процесора Word була випущена у 1983 р. для операційної системи DOS,  а 

для Windows – у 1989 р. 

 

Текстовий процесор Word може виконувати всі основні операції по створенню і 

опрацюванню текстового документа. Він забезпечує підтримку більше, ніж 80 мов світу, в тому 

числі української та російської. Word має багато засобів автоматизації: перевірку правопису, 

пошук заданого фрагмента тексту, заміну його на інший фрагмент, вставку в текст поточної 

дати, часу створення документа, зворотної адреси і імені автора та інші. Дозволяє відкривати 

декілька вікон з документами для їх спільного опрацювання. Надає можливість встановити 
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пароль на відкриття документа, чим забезпечує обмеження доступу до вмісту документа іншим 

користувачам. Наявність майстрів і шаблонів в текстовому процесорі Word надає можливість 

швидко створити діловий лист, резюме, розклад, календар та інше. За допомогою спеціальних 

засобів Word можна вставляти в текстовий документ різноманітні графічні об’єкти, музичні 

фрагменти, посилання на інші документи тощо.  

Текстовий процесор Word 2003 використовує технологію WYSIWYG (англ. What You See 

Is What You Get – що бачиш, те й отримуєш), яка дає змогу відображати документ на екрані в 

такому самому вигляді, в якому він буде надрукований.  

Стандартним форматом файлів текстових документів, підготовлених за допомогою 

Word 2003, є формат DOC. Крім того, Word 2003 забезпечує роботу з документами, 

збереженими в інших форматах, наприклад RTF, TXT. Характеристика цих текстових форматів 

наведена в таблиці 6.2. 

Таблиця 6.2 

Характеристика найбільш поширених форматів текстових документів  

Формат 
Стандартний 

значок 
Характеристика 

ТХТ 
 

У файлі зберігається тільки текст з розбиттям на абзаци, без 

форматування. Може опрацьовуватися різними текстовими 

редакторами 

DOC 

 

У файлі зберігається текст, рисунки, вставлені об’єкти. 

Є основним форматом для текстових документів, підготовлених 

у попередніх версіях Word (до 2003 включно)   

RTF 

 

У файлі зберігається текст з форматуванням, рисунки, вставлені 

об’єкти. Використовується різними системами опрацювання 

текстів для різних операційних систем  

 

Для тих, хто хоче знати більше! 

Існує багато форматів файлів, у яких системи опрацювання текстів зберігають текстові документи. 

Кожна з цих систем використовує певний набір форматів, які користувач може вибрати для запису файлів 

залежно від потреб. Один із цих форматів є стандартним для даної системи опрацювання текстів і 

встановлюється за замовчуванням. Для роботи з файлами інших форматів системи опрацювання текстів 

мають у своєму складі спеціальні програми – конвертори, які перетворюють файли текстового документа з 

одного формату в інший.   

 

Запуск та інтерфейс вікна текстового процесора Word 2003 

Текстовий процесор Word 2003 можна запустити на виконання кількома способами. 

Наведемо найбільш поширені з них: 

1) Виконати  Пуск ⇒ Усі програми ⇒ Microsoft Office ⇒ Microsoft Office Word 2003. 

2) Використати ярлик програми Word на Робочому столі. 

3) Вибрати кнопку програми Word на Панелі швидкого запуску. 

4) Відкрити будь-який файл документа Word.  

5) Виконати Пуск ⇒ Мої останні документи та вибрати ім’я будь-якого документу Word, з 
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яким працювали останнім часом. 

 

На рис. 6.2 представлено стандартний вигляд вікна програми Word 2003. 

У верхній частині вікна, як правило, знаходяться: Рядок заголовка, Рядок меню і панелі 

інструментів, які призначені для керування роботою програми.  

Нижче, під названими рядками та панелями, вікно програми розділяється на дві частини. 

Основну частину екрана зліва займає вікно документа, в якому відображаються вміст 

документа та елементи даного вікна. Справа від вікна документа розташована Область 

завдань, яка містить команди, що часто використовуються в обраному режимі роботи 

програми.  

Рис. 6.2. Вікно програми Word 2003  
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Зверніть увагу! 

На екрані у верхньому правому куті розташовано дві кнопки закриття вікна: верхня, яка 

розташована у Рядку заголовка, закриває вікно програми, а нижня, яка розташована у Рядку меню, 

закриває вікно документа. 

 

У верхній частині вікна документа може розташовуватися горизонтальна лінійка з 

маркерами, а в лівій - вертикальна лінійка. Справа та внизу у вікні документа розташовані 

смуги прокручування з повзунками і кнопками. 

В нижній частині вікна  програми розміщується Рядок стану.  

 

Звертаємо вашу увагу! 

Word 2003 дає змогу налаштувати інтерфейс за бажанням користувача й тому вигляд вікна 

програми може бути іншим.  

 

Розглянемо детальніше вікно програми текстового процесора Word 2003.  

Рядок меню містить 9 меню: Файл, Правка, Вигляд, Вставка, 

Формат, Сервіс, Таблиця, Вікно, Довідка. Щоб відкрити меню, 

необхідно вибрати його назву. Після цього відкривається список 

команд цього меню (рис. 6.3). Інколи, при відповідному 

налаштуванні, список команд меню відкривається неповним (він 

містить лише команди, які виконувалися останнім часом), а в нижній 

частині списку розміщена кнопка . Якщо її вибрати, то в списку 

з’являться всі команди даного меню. 

Під Рядком меню, як правило, знаходяться дві панелі 

інструментів:  

• Стандартна (рис. 6.4) – на ній розміщені, в основному, кнопки, 

що дозволяють організовувати роботу з файлами і редагувати 

текст,  

• панель Форматування (рис. 6.5) – на ній розміщені кнопки і поля зі списками, що 

використовуються при форматуванні тексту.  

 

 

 

 
Рис. 6.5. Панель Форматування 

 

У верхній частині вікна програми може розташовуватися горизонтальна лінійка  з 

маркерами (рис. 6.6), а в лівій – вертикальна лінійка, які за замовчуванням градуйовані в 

сантиметрах. За допомогою маркерів і позначок на цих лінійках можна швидко змінювати 

значення деяких властивостей об’єктів текстового документа (розміри полів, відступи абзаців 

тощо).  

Рис. 6.4. Стандартна панель інструментів 

Рис. 6.3. Меню Вигляд 
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Нижче, під лінійкою, основну частину екрана займає вікно документа (рис. 6.2, 8), в 

якому відображається вміст текстового документа. Поточне місце в документі відмічається 

спеціальним значком – текстовим курсором, який має вигляд риски, що миготить | . Змінити 

положення курсору в документі можна вибором потрібного місця в тексті або використовуючи 

клавіші керування курсором.  

 

Звертаємо вашу увагу! 

При роботі з текстовим документом слід розрізняти текстовий курсор і вказівник миші. Вигляд 

текстового курсору не залежить від того, в якому місці документа він знаходиться. А вказівник може 

мати різний вигляд залежно від того, в якій області документа або вікна він знаходиться. Коли вказівник 

наводять на текст, то він стає дуже схожим на текстовий курсор – Ι, а коли поза текстом, то його вигляд 

змінюється, наприклад, він може виглядати як стрілочка ). 

 

Працюючи з документом, користувач, зазвичай, бачить у вікні лише його частину, яка 

обмежена розмірами вікна. Щоб 

переглянути інші частини 

документа, потрібно 

«прокрутити» його у вікні вперед 

або назад, вправо або вліво, використовуючи вертикальної або горизонтальної смуги 

прокручування (рис. 6.7).  

У Рядку стану (рис. 6.8.) виводяться повідомлення про поточні значення параметрів 

роботи з документом, які відображаються відповідними індикаторами (табл. 6.3): 

 

 

 

 

 

Таблиця 6.3  

Призначення індикаторів Рядка стану 

№ 

індикатора 
Призначення індикатора 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

Показує номер сторінки документа, що відображається у вікні  

Показує номер розділу на сторінці, що відображається у вікні 

Показує номер сторінки, що відображається у вікні, та їх загальну кількість 

Показує відстань від верхнього краю сторінки до поточного рядка (в см) 

Показує номер рядка на сторінці, в якому встановлено курсор 

Показує для поточного рядка номер символу, перед яким стоїть курсор 

Рис. 6.8. Рядок стану 

Повзунок 

Рис. 6.7. Смуга прокручування  

1 2 3 4 6 8 7 9 5 10 12 11 

Рис. 6.6. Горизонтальна лінійка 

Маркери 
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7 

8 

9 

10 

11 

12 

Індикатор увімкнення/вимкнення режиму запису макрокоманди 

Індикатор увімкнення/вимкнення режиму редакторської правки 

Індикатор увімкнення/вимкнення режиму розширення області виділення 

Індикатор увімкнення/вимкнення режиму заміни 

Індикатор мови поточного фрагменту тексту 

Індикатор стану перевірки правопису 

 

Для тих, хто хоче знати більше!  

На початку роботи з документом слід налаштувати його вигляд на екрані, 

встановивши зручний для користувача режим перегляду документа (табл.6.4). 

Встановлення того чи іншого режиму здійснюється з використанням відповідних 

команд меню Вигляд або кнопок, розташованих зліва від горизонтальної смуги 

прокрутки (рис. 6.9).  

Таблиця 6.4 

Режими перегляду документа 

Кнопка Режим Використання  

 

Звичайний Використовується при введенні та простому редагуванні документа 

 

Веб-документ Використовується для перегляду документа у форматі веб-сторінки 

 

Розмітка сторінок Використовується для відображення документа при його 

форматуванні 

 
Структура Використовується при роботи над планом документа 

 
Режим читання Використовується для читання документа з екрана 

 

При створенні нового документа зручніше використовувати Звичайний режим або режим Розмітки 

сторінок.  

Для зручності роботи з документом можна встановити необхідний масштаб його відображення. Для 

цього потрібно виконати Вигляд ⇒ Масштаб і у діалоговому вікні, використовуючи перемикачі або 

лічильники, встановити потрібне значення масштабу. Аналогічну операцію можна виконати вибором 

потрібного масштабу із запропонованого списку або введенням необхідного значення в полі зі списком 

Масштаб  на Стандартній панелі інструментів. Рекомендуємо при введенні тексту користуватися 

масштабом за шириною сторінки. 

 

Операції над текстовими документами 

Розглянемо операції відкриття, збереження і закриття документа у текстовому процесорі 

Word 2003. Команди для виконання усіх цих операцій знаходяться в меню Файл. 

Для того щоб відкрити створений раніше текстовий документ, потрібно виконати такий 

алгоритм: 

1. Відкрити меню Файл. 

2. Вибрати команду Відкрити. 

3. Вибрати місце розташування файлу, використовуючи  Панель навігації чи Рядок адреси   

вікна Відкриття документа (рис. 6.10). 

Рис. 6.9. Кнопки 
режимів перегляду 

документа 
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Рис. 6.10. Вікно відкриття документа у Windows XP 

1 

2 3 

4 

4. Вибрати потрібний файл. 

5. Вибрати кнопку Відкрити. 

 

Також, для відкриття 

документа можна скористатися 

списком останніх документів, з 

якими працював користувач. Цей 

список розміщується у нижній 

частині повного списку команд 

меню Файл.  

 

Щоб не втратити 

результати своєї роботи, потрібно 

періодично зберігати текстовий 

документ у файлі на зовнішньому 

носії. При першому збереженні 

документа потрібно виконати 

такий алгоритм: 

1. Відкрити меню Файл.  

2. Вибрати команду Зберегти.   

3. Відкрити в діалоговому вікні 

Збереження документа (рис. 

6.11) ту папку, де буде 

зберігатися новий документ, використовуючи 

Панель навігації чи Поле адреси. 

4. Увести у відповідне поле (рис. 6.11, 1) ім’я файлу. 

5. Вибрати у списку (рис. 6.11, 2) потрібний тип файлу, наприклад Документ Word (*.doc).  

6. Вибрати кнопку Зберегти.   

Продовжуючи працювати з документом, потрібно періодично зберігати його останню 

версію. При зберіганні документа у файлі з іншим іменем, іншого типу або в іншому місці слід 

використовувати команду Зберегти як з меню Файл, виконуючи дії за наведеним вище 

алгоритмом. 

Відкриття та збереження документа можна також здійснити, використовуючи кнопки 

Відкрити  та Зберегти  на Стандартній панелі інструментів. 

Після завершення роботи з документом, його слід закрити вибором кнопки закриття 

вікна програми або виконавши Файл ⇒ Закрити. Якщо безпосередньо перед цим документ не 

був збережений, то на екрані з’явиться діалогове вікно із запитом «Зберегти зміни, внесені до 

1 Панель навігації 

2 Рядок адреси 

3 Вибраний файл 

4 Кнопка Зберегти 

1 Поле для введення імені файлу 

2 Список для вибору типу файлу 

Рис. 6.11. Вікно Збереження документа у Windows XP 

1 
2 
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документа…?». Залежно від потреби, користувачу слід вибрати один із варіантів: 

• Так – зберегти нову версію документа; 

• Ні – нову версію документа не зберігати; 

• Скасувати – відмінити операцію закриття документа. 

 

Використання довідкової системи 

Для одержання довідки або допомоги по роботі з програмою  Word потрібно відкрити 

вікно Довідка Word. Це можна виконати послідовністю дій Довідка ⇒ Довідка: Microsoft 

Office Word, натисненням клавіші F1 або вибором кнопки Довідка  на Стандартній панелі 

інструментів. Після цього в Області завдань з’являється вікно Довідка Word (рис. 6.12). 

Знайти потрібні дані у довідковій системі можна двома способами: за змістом довідкової 

системи або за ключовими словами. 

У першому випадку слід: 

1. Вибрати у змісті Довідки потрібний розділ. 

2. Ознайомитися зі списком статей вибраного розділу. 

3. Вибрати потрібну статтю для ознайомлення. 

Якщо знайти потрібні відомості за допомогою змісту не 

вдається, то можна скористатися пошуком за  ключовими 

словами. Для цього потрібно: 

1. Ввести в поле Шукати ключове слово (фразу).  

2. Вибрати кнопку Почати пошук .   

3. Переглянути наданий перелік посилань і вибрати потрібну статтю для ознайомлення. 

Після ознайомлення з наданими відомостями вікно Довідка можна закрити. 

 

Перевірте себе 

1°. Що називається системами опрацювання текстів? Наведіть приклади. 

2°. В яких сферах людської діяльності використовують системи опрацювання текстів? 

3•. Опишіть основні можливості систем опрацювання текстів. 

4•. Наведіть різні класифікації систем опрацювання текстів.  

5•. Назвіть формати файлів текстових документів, у яких може бути збережено текстовий 

документ, підготовлений у Word 2003, і стисло охарактеризуйте їх. 

6*. Що таке конвертори? Поясніть їх призначення.  

7*. Що стимулювало розвиток технологій опрацювання тексту і що, на вашу думку, 

розуміють під терміном «безпаперові технології»? Чи настане такий час, коли всі 

технології опрацювання текстів будуть безпаперовими? 

8°. Назвіть відомі вам способи запуску текстового процесора Word.  

9. Назвіть основні елементи вікна текстового процесора Word 2003 та їх призначення. 

10°.  Яке призначення кнопок   та ? 

11°. Що таке курсор? Яке його призначення? Які способи переміщення курсору ви знаєте? 

12•. Чим відрізняється процес виконання команд Зберегти та Зберегти як? Опишіть процес 

Рис. 6.12. Вікно Довідка 
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зберігання документа за допомогою команди Зберегти як. 

13•. Як користуватися Довідкою? Наведіть алгоритм пошуку в довідковій системі Word 2003 

відомостей  про приховування смуг прокручування.  

14*. Електронний документ, створений у текстовому редакторі, містить 560 символів. Чому 

дорівнює довжина його двійкового коду при використанні таблиць кодування КОІ8-U та 

Unicodе?  

 

Виконайте завдання 

1•. Відкрийте вказаний учителем файл (наприклад, Тема 6\Завдання 6.1\зразок.doc) та:  

а) перевірте призначення клавіш, які наведено в таблиці; 

Клавіша  Переміщення курсора Клавіша  Переміщення курсора 

á 

â 

ß 

à 

На один рядок вгору 

На один рядок вниз 

На одну позицію вліво 

На одну позицію вправо 

Page Up 

Page Down 

End 

Home 

На один екран вгору 

На один екран вниз 

На кінець рядка 

На початок рядка 

б) ознайомтесь з призначенням кнопок на панелях інструментів за допомогою підказок; 

в) перегляньте весь текст документа, використовуючи смуги прокручування;  

г) з’ясуйте, скільки сторінок у цьому документі, скільки слів. В якому режимі 

відображення він відкрився;  

д) збережіть цей файл на Робочому столі та в папці Мої документи з тим самим 

іменем.  

2•. Запустіть текстовий процесор Word 2003 та: 

а) введіть своє ім’я, прізвище та клас;  

б) розмістить текстовий курсор усередині деякого слова;  

в) виберіть по черзі вказані елементи керування панелі Форматування: кнопку зі 

списком Колір шрифту , кнопку Напівжирний , кнопку По центру . 

Визначте призначення вказаних елементів керування;  

г) збережіть документ у файлі з іменем вправа 6.1.2.doc у власній папці. 

3•. Відкрийте вказаний учителем файл (наприклад, Тема 6\Завдання 6.1\зразок.doc). 

а) з’ясуйте та запишіть у зошит призначення таких сполучень клавіш: 

 Ctrl + á,  Ctrl + â,  Ctrl + ß,  Ctrl + à,  Ctrl + Home,  Ctrl + End: 

б) розмістить текстовий курсор усередині будь-якого слова;  

в) виберіть по черзі вказані елементи керування Стандартної панелі інструментів: 

кнопку Схема документа , кнопку Недруковані символи , кнопку панеь 

малювання   . Визначте призначення вказаних елементів керування; 

г) збережіть документ у файлі з іменем вправа 6.1.3.doc у власній папці 

4•. Запустіть текстовий процесор Word 2003 та:  

a) знайдіть, використовуючи Довідку, як приховати смуги прокручування та лінійки. 

Виконайте це на практиці; 

б) знайдіть, використовуючи Довідку, які сполучення клавіш використовуються для 
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виконання основних операцій над файлами. Перевірте їх дію на практиці;  

в) закрийте вікно програми.  

5*. Відкрийте будь-який файл формату DOC (наприклад, Тема 6\Завдання 6.1\зразок.doc). 

Збережіть його без змін у форматі RTF та TXT. Порівняйте розміри цих файлів. Поясніть 

отриманий результат.  

6*. Знайдіть на жорсткому диску вашого комп’ютера текстовий файл формату ТХТ і 

відкрийте його у Word 2003.  Опишіть виконаний алгоритм. 

7•. Ознайомтеся з історією створення програми Microsoft Word на сторінках Вікіпедії 

(http://uk.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word). Складіть хронологічну таблицю. 

8*. Відкрийте на сайті Office Online домашню сторінку Word 2003 

(http://office.microsoft.com/uk-ua/word/default.aspx) і з’ясуйте, які є навчальні курси по 

даній програмі. Перегляньте їх зміст. 

 

6.2. Створення текстового документа. Введення і редагування тексту 

Пригадайте! 

1. Що таке курсор? Для чого він призначений? Як можна змінити його положення в тексті? 

2. Як можна переглянути вміст усього документа у текстовому процесорі Word? 

3. Назвіть клавіші редагування. Поясніть їх призначення. 

4. Як увести велику літеру; символи верхнього регістру? Як змінити мову введення тексту?  

5. З якими помилками ви зустрічались на уроках української мови? Як ви їх виправляли? 

 

Створення текстового документа 

Створити новий документ у текстовому процесорі Word 2003 можна кількома способами:  

• Після запуску текстового процесора за замовчуванням створюється новий документ з 

іменем Документ1. Номер в імені документа відповідає числу звернень до програми з 

метою створення документа в даному сеансі роботи. При збереженні документа на 

зовнішньому носієві варто змінити це ім’я на інше, яке відображає зміст документа. 

• Якщо вікно програми Word вже відкрито, то новий документ можна створити, виконавши 

Файл ⇒ Створити і вибравши команду Новий документ в області завдань Створити 

документ. 

• У відкритому вікні програми Word вибрати кнопку Створити файл (за замовчуванням)  

на Стандартній панелі інструментів.  

Ще одним способом створення текстового документу засобами текстового процесора 

Word є використання шаблонів. Цей спосіб буде розглянуто в 10 класі.  

У всіх цих випадках у вікні документа буде відображено порожній аркуш, на якому і буде 

створюватися новий документ.   

Процес створення нового документа в текстовому процесорі Word 2003 передбачає 

виконання певних операцій. Їх послідовність досить умовна і з набуттям досвіду можна 

виконувати ці операції в іншому порядку. А для початку рекомендуємо дотримуватися такої 

послідовності (рис. 6.13):   
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Уведення  
тексту 

Редагування  
тексту 

Форматування 
тексту 

 

 

 

 

Уведення тексту з клавіатури 

Традиційним способом уведення тексту є його набір на клавіатурі. При цьому текст 

уводиться користувачем послідовно – буква за буквою, слово за словом, речення за реченням. 

Цей процес є досить копітким і трудомістким.  

Запам’ятайте! 

Текст вводиться у вікні документа в тій позиції, де знаходиться текстовий курсор. 

 

Під час уведення тексту з клавіатури потрібно дотримуватися таких правил: 

• між словами потрібно вводити тільки один пропуск; 

• перед розділовими знаками (такими як ; : . , ! ?) пропуск не ставиться, а після них вводиться 

один пропуск або здійснюється перехід до нового абзацу натисненням клавіші Enter; 

• після відкриваючих і перед закриваючими  дужками { } [ ] ( ) та лапками „ ” «  » пропуск не 

ставиться; 

• перед і після тире вводиться пропуск; 

• дефіс у словах уводиться без пропусків; 

• перехід на новий рядок відбувається автоматично, тобто, коли текст досягає останньої 

позиції рядка, курсор автоматично переходить на новий рядок. При цьому слово, яке не 

вмістилося в попередньому рядку, автоматично переноситься на наступний;  

• перехід на нову сторінку здійснюється автоматично; 

• для введення тексту з нового абзацу слід натиснути клавішу Enter; 

• для запобігання розриву деякої фрази під час перенесення тексту по рядках між словами 

слід уводити нерозривний пропуск (Ctrl + Shift + пропуск) або нерозривний дефіс (Ctrl + 

Shift + дефіс) (наприклад, Іваненко П.С., школа І-ІІІ ступенів). 

 

Запам’ятайте! 

Більшість дій по оформленню документа (вирівнювання абзаців, відступи перед і після 

абзаців, відступи перших рядків абзаців, інтервал між символами слів тощо) виконуються 

спеціальними засобами текстового процесора, а не пропусками і порожніми рядками.  

 

Вставка символів, які відсутні на клавіатурі  

Текстовий процесор Word дозволяє використовувати в тексті символи, які відсутні на 

клавіатурі - літери інших алфавітів, математичні знаки, умовні позначки та спеціальні символи.  

Для введення таких символів потрібно виконати Вставка ⇒ Символ і відкрити потрібну 

вкладку (рис. 6.14). Після цього слід переглянути перелік символів, вибрати потрібний і 

вибрати кнопку Вставити.  

Рис. 6.13. Послідовність операцій при створенні нового документа 
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Якщо деякі символи часто 

зустрічаються в тексті, то зручно 

призначити їм деяке сполучення клавіш. 

Для цього необхідно вибрати потрібний 

символ у списку, потім вибрати кнопку 

Сполучення клавіш та ввести у 

відповідне поле бажане сполучення. Потім 

вибрати  кнопку Призначити.  

Наприклад, на рис. 6.15 видно, що 

символу π призначено сполучення клавіш 

Alt+P. Тобто, під час набору тексту при натисканні сполучення клавіш Alt+P в документ буде 

вставлений символ π. 

При введенні деяких послідовностей символів програма Word автоматично замінює на 

спеціальні символи, якщо цей режим встановлено в програмі. Приклади таких послідовностей 

наведені у таблиці 6.5. 

Таблиця 6.5 

Введення спеціальних символів 

Послідовність 

введених символів 

Спеціальний  

символ 

Послідовність 

введених символів 

Спеціальний  

символ 

(c) © --> à 

(r) ® <-- ß 

(tm) ™ <== ç 

:) J <=> ó 

:| K ==> è 

 

Для встановлення режиму такої автоматичної заміни потрібно виконати Сервіс ⇒ 

Параметри автозаміни, відкрити вкладку Автозаміна і встановити позначку прапорця 

Замінювати під час вводу. В цьому ж вікні можна додати до списку автозамін свої елементи. 

 

Елементарні операції  редагування тексту 

Після введення тексту користувачеві, як правило, доводиться редагувати текст, 

виправляючи в ньому помилки, допущені під 

час уведення.  

До  елементарних операцій редагування 

тексту відносяться операції видалення, вставки 

та заміни символів. 

Видалити символи з тексту можна 

двома способами (рис. 6.15):  

• клавіша Backspace використовується для видалення  символу зліва від курсору;  

• клавіша Delete використовується для видалення  символу справа від курсору.  

Щоб вставити символи в текст, потрібно встановити курсор у потрібне місце тексту і 

почати вводити символи. Вже існуючий текст зміщуватиметься вправо від позиції введення, а 

І Н Ф О Р Р М М А Т И К А  

BACKSPACE DELETE 

Рис. 6.15. Схема видалення символу 

Рис. 6.14. Вікно вставки символу 

Generated by Foxit PDF Creator © Foxit Software
http://www.foxitsoftware.com   For evaluation only.



нові символи будуть вставлятися в текст. Такий режим уведення тексту називається режимом 

вставки і у Word 2003 він установлений за замовчуванням. Однак, потрібно пам’ятати, що крім 

режиму вставки існує і режим замінювання, в якому під час уведення тексту символи, що 

розміщенні праворуч від курсору, замінюються новими.  

Поточний режим уведення тексту відображається індикатором ЗАМ у Рядку стану. 

Переключення між цими режимами здійснюється подвійним клацанням на цьому індикаторі 

або натисненням  клавіші Insert на клавіатурі. 

 

Для тих, хто хоче знати більше! 

При введенні та редагуванні тексту можна включати режим відображення недрукованих 

знаків, вибравши кнопку Недруковані знаки  на Стандартній панелі інструментів. До недрукованих 

знаків відносять символи, які вводяться користувачем при наборі тексту, але не виводяться на папері при 

друці, і, зазвичай, не відображаються на екрані. Але, якщо включити режим відображення цих символів, 

то у відповідних місцях тексту з’являться спеціальні позначки (табл. 6.6).  

Таблиця 6.6  

Приклади недрукованих знаків 

Недрукований 

знак 

Клавіші 

введення 

Позначення Недрукований 

знак 

Клавіші 

введення 

Позначення 

Пропуск Пропуск ∙ Нерозривний 

пропуск 

Ctrl + Shift + 

пропуск 
° 

Кінець 

абзацу 

Enter ¶ Нерозривний 

дефіс 

Ctrl + Shift + 

дефіс 
– 

Табуляція Tab → Розрив 

рядка 

Shift + Enter ↵ 
М’який 

перенос 

Ctrl + дефіс ¬ Розрив 

сторінки 

Ctrl + Enter 

 

Включення режиму відображення недрукованих знаків дозволяє бачити на екрані всі символи 

тексту і краще розуміти його структуру.  

Указані вище операції редагування можна виконувати і з прихованими символами так само, як і 

зі звичайними. Так, наприклад, якщо видалити символ ¶ у кінці абзацу, то даний абзац об’єднається з 

наступним. А якщо в будь-якому місці абзацу встановити курсор і натиснути клавішу Enter, то абзац у 

цій позиції буде розділено на два і в місці розриву з’явиться символ кінця абзацу ¶.   

 

Перевірка правопису 

Текстовий процесор Word 2003 під час уведення тексту здійснює автоматичну перевірку 

орфографії та граматики. Ці режими встановлені в програмі за замовчуванням.  

Пошук орфографічних помилок у тексті проводиться за словником, який встановлено в 

Microsoft Office, і слова з помилками підкреслюються червоною хвилястою лінією (це 

службове позначення, при друкуванні на принтері ця лінія не виводиться).   
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Є кілька причин, за яких Word 2003 позначає слово як 

помилкове: 

– Дане слово було написане з помилкою. Наприклад, у слові 

пропущено літеру або введено зайву. Можна спробувати 

виправити це слово за словником: відкрити контекстне меню 

цього слова і вибрати правильний варіант його написання 

(рис. 6.16). Якщо в контекстному меню правильного варіанту 

немає, потрібно виправити помилку вручну відомими вам 

способами. 

– Слово було написане без помилки, але відсутнє в словнику. 

Наприклад, у документі підкреслюються ваше прізвище, назва 

вашого міста або науковий термін. У цьому разі можна або не 

звертати уваги на підкреслення, або вибрати команду Додати 

до словника в контекстному меню цього слова. Також слово 

можна виключити з перевірки, вибравши команду 

Пропустити або Пропустити все.  

– Слово було написане без помилок, але введене іншою мовою. Щоб виправити таку 

ситуацію, потрібно в контекстному меню слова вибрати пункт меню Мова і у списку, що 

відкриється, вибрати потрібну мову.  

 

Запам’ятайте! 

Перевірка правопису відбувається за правилами тієї мови, якою було введено цей 

фрагмент тексту, а не тієї, яка є встановленою на момент перевірки.   

 

Якщо в тексті допущена граматична помилка, то цей фрагмент тексту підкреслюється 

зеленою хвилястою лінією. Для виправлення цієї ситуації слід відкрити контекстне меню цього 

фрагмента, встановити причину помилки та усунути її.  

Перевірку правопису можна 

виконати і після введення всього 

тексту. Для цього потрібно 

виконати Сервіс  ⇒  Правопис або 

вибрати кнопку Правопис  на 

Стандартній панелі інструментів. У 

вікні, що відкриється (рис. 6.18), 

програма виводить повідомлення 

про знайдені помилки та можливі 

варіанти їх усунення. Користувач 

може внести запропоновані 

виправлення в текст або ігнорувати 

вказівки і поради програми.  

Наприклад, на рисунку 6.18 програма пропонує для заміни помилкового слова два 

Рис. 6.18. Вікно перевірки правопису 

Рис. 6.16. Контекстне меню 
слова з помилкою 
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інших. Користувачу потрібно у списку Рекомендації вибрати правильне слово, після чого 

вибрати кнопку Замінити. Або, у разі інших рішень, вибрати одну з кнопок у правій частині 

діалогового вікна Правопис.  

Вибрати мову введення тексту та розпочати перевірку правопису в тексті можна 

вибором відповідних індикаторів і у Рядку стану (див. рис. 6.8).  

 

Скасування, повернення або повторення виконаних дій  

Якщо під час редагування тексту або виконання інших операцій деяка з них була 

виконана помилково або призвела до небажаних результатів, то останню виконану дію можна 

відмінити. Для цього слід виконати Правка ⇒ Скасувати або вибрати кнопку Скасувати  

на Стандартній панелі інструментів. Щоб повернути скасовану дію, можна виконати Правка 

⇒ Повернути або скористатися кнопкою Повернути   тієї ж панелі інструментів.  

Таким способом можна скасувати або повернути не одну, а кілька останніх дій, 

вибравши відповідну кнопку потрібну кількість разів. Цю ж операцію можна виконати, 

відкривши список відповідної команди кнопкою 6 і вибравши назву тієї операції, включно до 

якої дії скасовуються. 

 

Перевірте себе 

1°. Які існують способи створення нового документа? 

2•. Наведіть алгоритми створення нового документа в текстовому процесорі Word 2003.  

3°. Назвіть основні правила введення тексту з використанням клавіатури.  

4•. Поясніть відмінність у використанні в тексті символів «тире» і «дефіс», «пропуск» і 

«нерозривний пропуск».  

5*. Знайдіть інформацію про різні способи введення тексту в пам’ять комп’ютера (рукописне, 

голосове, сканування). Яке обладнання та програмне забезпечення для цього 

використовують? 

6°. Назвіть елементарні операції редагування тексту та наведіть алгоритми їх виконання. 

7°. Які клавіші клавіатури використовуються для видалення з тексту символів?  

8°. Як здійснюється переключення режимів уведення тексту вставки та заміни?  

9•. Ваш однокласник скаржиться вам на те, що коли він уводить новий текст, то старий текст 

зникає. Що ви йому порадите? 

10°. Чому інколи в тексті деякі слова підкреслюються хвилястими лініями? Як виправити цю 

ситуацію? 

11°. Поясніть призначення кнопки . Де вона розміщується? 

12°. Поясніть, для чого призначені кнопки  та . Де вони розміщуються? 

 

Виконайте завдання 

1°. Відкрийте вказаний учителем текстовий файл (наприклад, Тема 6\Завдання 6.2\вправа 

6.2.1.doc). Перегляньте текст відкритого документа. Відредагуйте текст, виправивши в 

ньому помилки. Збережіть файл у власній папці. 
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2•. Відкрийте вказаний учителем текстовий файл (наприклад, Тема 6\Завдання 6.2\вправа 

6.2.2.doc), відредагуйте текст згідно з наданим зразком. Збережіть документ у файлі у 

власній папці. 

3•. Виконайте завдання на відпрацювання прийомів редагування тексту. Скористайтеся 

текстом, який знаходиться у файлі Тема 6\Завдання 6.2\вправа 6.2.3.doc. Збережіть 

відредагований документ у папці Мої документи.  

4°. Відкрийте програму Word 2003 та: 

а) уведіть текст за зразком: 

Основним завданням розвитку інформаційного суспільства в Україні є сприяння кожній 

людині створювати інформацію і знання, користуватися та обмінюватися ними, 

виробляти товари та надавати послуги, повною мірою реалізовуючи свій потенціал, 

підвищуючи якість свого життя, сприяти сталому розвитку країни. 

б) виконайте автоматичну перевірку правопису у тексті; 

в) збережіть документ у файлі з іменем вправа 6.2.4.doc у власній папці. 

5°. Відкрийте програму Word 2003 і введіть свою стислу автобіографію (3–4 речення). 

Збережіть файл з іменем вправа 6.2.5.doc у папці Мої документи.  

6•. Відкрийте програму Word 2003 та: 

а) уведіть текст за зразком:  

Представляємо Вашій увазі компанію «Європейська сертифікація комп’ютерних користувачів 

України» («ЄСККУ»), яка з 2006 року ексклюзивно поширює на території України концепцію 

ECDL (European Computer Driving License) – міжнародну програму сертифікації комп’ютерних 

користувачів. 

ECDL, як стандарт комп’ютерної грамотності, визнаний Європейською комісією, ЮНЕСКО, 

Радою Європейських Професійних Інформаційних Співтовариств, Європейським 

суспільством інформатики, міністерствами освіти Італії, Бельгії, Німеччини, Австрії, Чилі, 

Єгипту, Угорщини, Голландії, Швейцарії, Естонії тощо. 

б) включіть режим відображення недрукованих символів. Проаналізуйте їх 

місцезнаходження в тексті; 

в) збережіть документ у файлі з іменем вправа 6.2.6.doc у власній папці.  

7•. Відкрийте програму Word 2003 та: 

а) уведіть кілька символів, які відсутні на клавіатурі, наприклад:  

π Σ € ∫ ≈ ∞ § ¼ ± ζ ↕ ► ♫ ♥; 

б) збережіть документ у файлі з іменем  вправа 6.2.7.doc у папці Мої документи.  

8*. Створіть новий документ за зразком, який знаходиться у файлі Тема 6\Завдання 6.2\вправа 

6.2.8.doc.  Збережіть документ у файлі у власній папці.  

9*. Відкрийте програму Word 2003 і з’ясуйте за допомогою Довідки, як розробити та 

підключити власний словник для перевірки орфографії в тексті. Виконайте це на практиці.  

 

ПРАКТИЧНА РОБОТА № 9 
«Створення нового документа. Введення і редагування тексту» 

 
При роботі з комп’ютером дотримуйтесь правил безпеки і санітарно-гігієнічних норм 
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1. Запустіть текстовий процесор Word 2003.  
2. Установіть режим перегляду документа – Розмітка сторінок, масштаб – по ширині 

сторінки.  
3. Уведіть текст за зразком. Слідкуйте за виконанням правил уведення тексту та 

правописом.  
 

 
 

4. Об’єднайте речення в три абзаци за змістом. 
5. Вставте в потрібне місце тексту такий додатковий абзац:  

 

 
 

6. Включіть режим відображення недрукованих символів та перевірте дотримання вами 
правил набору тексту. При необхідності виправте помилки.  

7. Замініть буквосполучення ст. на слово століття. 
8. Виконайте перевірку правопису у всьому тексті.  
9. Збережіть документ у файлі з іменем практична робота 9.doc у власній папці.  
10. Створіть новий документ, в якому введіть текст за зразком і збережіть його у файлі з 

іменем додаткове завдання 9.doc у власній папці. 
 

 
 
11. Закрийте вікно текстового процесора та перевірте наявність створеного файлу у власній 

папці.  
 

 

6.3. Фрагменти тексту та операції над ними 

Пригадайте! 

1. Якими способами можна виділити об’єкти у вікні папки?  

2. Які операції може виконувати операційна система над файлами, папками, вікнами? Якими способами 

можна їх виконати? 

3. Якщо відкрито кілька вікон, то якими способами можна зробити поточним потрібне вікно?  

4. Що таке Буфер обміну операційної системи Windows? Які операції можна виконувати, використовуючи 

його?  

 

Виділення фрагментів тексту 

Сума трьох кутів трикутника α+β+γ = 180°. 
Площа круга дорівнює ¼πd². 
Я народилась  під знаком Зодіаку i. Мені J слухати ♫, читати &,  працювати на :, 
вирощувати {. Але  я дуже L літати Q.  

Наприкінці XV ст. виникла Запорізька Січ, яка стала центром боротьби українського народу 
за визволення з-під гніту польської шляхти під проводом Б. Хмельницького, в результаті 
якої в середині XVII ст. державність України відновилась. Але не на довго: територія 
України була поділена між Росією та Польщею. 
 

Наприкінці І тисячоліття нашої ери з слов’янських племен на території сучасної України 
виникла могутня держава Київська Русь.  
Однак, після татаро-монгольського нашестя українські землі потрапили під вплив Литви, а 
потім стали володіннями Польщі.  
20 листопада 1917 року була проголошена Українська Народна Республіка, яка проіснувала 
два роки.  
У 1922 році Україна стала складовою частиною СРСР.  
І тільки у 1991 році була встановлена незалежність України як самостійної держави.   
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У попередньому пункті були розглянуті елементарні операції редагування тексту: 

видалення, вставка і заміна символів. У всіх цих випадках об’єктом редагування виступали 

окремі символи. Такий вид редагування, перш за все, призначений для внесення змін до тексту 

з метою виправлення помилок введення.   

Однак під час створення текстового документа може виникнути необхідність іншого 

редагування. Наприклад, потрібно переставити місцями деякі абзаци в тексті, видалити деякі 

речення, а деякі слова замінити на інші. У цих випадках об’єктом редагування буде виступати 

не окремий символ, а кілька символів, слова, речення, абзаци тощо. Виконання такого 

редагування тексту зручніше і раціональніше проводити, використовуючи спеціальні засоби 

текстового процесора.    

Перед виконанням будь-яких операцій над фрагментом тексту його потрібно спочатку 

виділити. Текстовий процесор Word 2003 дає змогу виділяти текстові фрагменти двох видів: 

горизонтальні (рис. 6.19) і вертикальні (рис. 6.20). Як правило, виділений фрагмент 

помічається в тексті інверсним кольором. 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 6.19. Виділений горизонтальний фрагмент тексту 
 

 

  

 

 

Виділення фрагмента тексту можна здійснити, використовуючи клавіші клавіатури або 

мишу (табл. 6.7).  

Щоб зняти виділення фрагмента, потрібно вибрати місце в документі поза областю 

виділення або натиснути будь-яку клавішу керування курсором.  

Таблиця 6.7 

Способи виділення фрагментів тексту  

Фрагмент 

тексту 

Спосіб виділення Вигляд 

вказівника 

Слово Двічі клацнути на потрібному слові Ι 

Речення Утримуючи натиснутою клавішу Ctrl, вибрати довільне Ι 

Рис. 6.20. Виділений вертикальний фрагмент тексту 
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місце в реченні 

Рядок Вибрати місце зліва від потрібного рядка   

Кілька рядків 

підряд 

 

Вибрати місце зліва від початкового рядка фрагмента  і при 

натиснутій лівій кнопці миші перемістити вказівник вниз 

або вгору на потрібну кількість рядків  

 

Абзац Двічі клацнути зліва від абзацу   

Ι Тричі клацнути в довільному місці абзацу  

Довільний 

горизонтальний 

фрагмент 

Вибрати початок фрагмента, натиснути ліву кнопку миші і, 

не відпускаючи її, перемістити вказівник до кінця 

потрібного фрагмента  

Ι 

Вибрати початок фрагмента і, утримуючи натиснутою 

клавішу Shift, вибрати кінець фрагмента 

Ι 

Установити курсор на початок фрагмента і, утримуючи 

натиснутою клавішу Shift, перемістити курсор у 

потрібному напрямі за допомогою клавіш керування 

курсором  

Ι 

Вертикальний 

фрагмент  

Виділити область екрана, в яку входить потрібний 

фрагмент тексту, при натиснутій клавіші Alt  

Ι 

Несуміжні 

фрагменти 

Виділити перший фрагмент і, утримуючи натиснутою 

клавішу Ctrl, виділити інші фрагменти  
Ι або  

Весь документ Тричі клацнути зліва від довільного рядка тексту   

Указати місце зліва від довільного рядка тексту і, 

утримуючи натиснутою клавішу Ctrl, клацнути ліву 

кнопку миші  

 

Виконати команду Правка ⇒ Виділити все   

 

Для тих, хто хоче знати більше! 

Для виділення фрагментів тексту зручно також користуватися такими сполученнями клавіш (табл. 6.8):  

Таблиця 6.8  

Деякі сполучення клавіш для виділення фрагментів тексту 

Фрагмент тексту Сполучення клавіш Фрагмент тексту Сполучення клавіш 

Від поточного місця 

до кінця слова 
Ctrl + Shift +→ 

Від поточного місця до 

кінця абзацу 
Ctrl + Shift + ↓ 

Від поточного місця 

до початку слова 
Ctrl + Shift + ← 

Від поточного місця до 

початку абзацу 
Ctrl + Shift + ↑ 

Від поточного місця 

до початку документа 
Ctrl + Shift + Home  

Від поточного місця до 

кінця (початку) екрана 

Alt + Ctrl + Shift + Page Down 

Alt + Ctrl + Shift + Page Up 

Від поточного місця 

до кінця документа 
Ctrl + Shift + End  Весь документ Ctrl + A (англ.)  

 

Операції над фрагментами тексту 

Після того як потрібний фрагмент тексту виділено, його можна перемістити, 
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скопіювати в різні місця цього чи іншого документа або видалити.  

Операції над фрагментами тексту можна виконувати, використовуючи різні способи: 

перетягування мишею, сполученнями клавіш клавіатури, використовуючи Буфер обміну 

Microsoft Office 2003.  

Порядок виконання операцій над фрагментами тексту наведено в таблиці 6.9. 

Таблиця 6.9 

Виконання операцій з виділеним фрагментами тексту 

Спосіб виконання Порядок виконання 

Видалення  

З використанням 

клавіш клавіатури 

Натиснути клавішу Delete, або Backspace, або сполучення Ctrl+Х 

З використанням 

Буфера обміну  
Виконати Очистити  ⇒  Вміст або вибрати команду Вирізати   

Копіювання  

З використанням миші Перетягнути виділений фрагмент тексту у потрібне місце при натиснутій 

клавіші Ctrl. У процесі перетягування місце вставки фрагмента в текст 

буде позначатися знаком , а вказівник матиме вигляд  

З використанням 

Буфера обміну  
Скопіювати  виділений фрагмент до Буферу обміну, перемістити 

курсор у нове місце тексту та Вставити  фрагмент із Буфера 

обміну 

З використанням  
клавіатури 

1. Натиснути Ctrl+С. 
2. Перемістити курсор у потрібне місце тексту. 
3. Натиснути  Ctrl+V. 

Переміщення  

З використанням миші Перетягнути виділений фрагмент тексту у потрібне місце. У процесі 

перетягування нове місце розташування фрагменту в тексті буде 

позначатися  знаком , а вказівник матиме вигляд  

З використанням 

Буфера обміну  
Вирізати виділений фрагмент тексту до Буферу обміну, 

перемістити курсор у потрібне місце тексту та Вставити  фрагмент 

із Буфера обміну  

З використанням 
клавіатури 

1. Натиснути Ctrl+Х.  
2. Перемістити курсор у потрібне місце тексту. 
3. Натиснути  Ctrl+V. 

 

На відміну від Буфера обміну операційної системи, який може вміщувати тільки один 

об’єкт, Буфер обміну Microsoft Office 2003 може одночасно зберігати 24 об’єкти. За 

замовчуванням ця властивість доступна тільки при відкритому Буфері обміну Microsoft Office 

2003.   

Для відкриття Буфера обміну (рис. 6.21) слід виконати  Правка ⇒ Буфер обміну Office, 

що призведе до його відображення в Області завдань.  
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Заповнення Буфера відбувається послідовно при виконанні 

команд Вирізати або Копіювати. Новий  об’єкт завжди додається на 

початок списку. Якщо скопіювати в Буфер обміну двадцять п’ятий 

об’єкт, то перший об’єкт автоматично видаляється з Буфера. При 

виконанні команди Вставити здійснюється вставка в документ 

об’єкта, який був занесений в Буфер останнім. Об’єкт, який 

знаходиться в Буфері обміну, може використовуватися для вставки в 

документ багаторазово.  

На рисунку 6.21 видно, що в Буфері міститься 5 об’єктів і для 

одного з них відкрито його меню. У цьому меню наведено список 

можливих операцій над цим об’єктом.     

Над об’єктами Буфера обміну можна виконувати такі 

операції:  

• вставити об’єкт з Буфера обміну в певне місце документа; 

• вставити всі об’єкти з Буфера обміну в певне місце документа; 

• видалити об’єкт з Буфера обміну; 

• очистити Буфер  обміну. 

Використовуючи Буфер обміну, зручно реалізувати таку 

операцію як  «зібрати і вставити». Наприклад, можна скопіювати послідовно в Буфер обміну 

кілька слів, а потім вставити все разом у документ, вибравши кнопку Вставити все. При цьому 

слід мати на увазі, що першим вставлятиметься об’єкт, який перший був занесений в Буфер.  

Запам’ятайте! 

Після закриття всіх програм, які входять до пакета Microsoft Office, Буфер обміну 

Microsoft Office очищується, а в Буфері обміну операційної системи залишається тільки 

останній об’єкт.  

 

Автоматичний пошук і заміна фрагментів тексту  

Текстовий процесор Word дозволяє здійснити автоматичний пошук в тексті деякого 

фрагмента (символу, слова, фрази). Команда пошуку виконується такою послідовністю дій: 

Правка ⇒ Знайти, яка відкриває відповідну вкладку діалогового вікна Знайти й замінити 

(Рис. 6.22). 

Далі потрібно у текстовому полі Знайти ввести шуканий текст і вибрати кнопку Знайти 

далі. Коли вказаний фрагмент буде знайдено, то він буде виділений в тексті документа. Для 

продовження пошуку потрібно вибирати кнопку Знайти далі.  

Для автоматичного виділення всіх фрагментів, які відповідають умові пошуку, слід 

встановити позначку прапорця Виділити всі елементи, знайдені в та вказати область пошуку 

(в усьому документі або у поточному фрагменті).  

Крім того, вибравши кнопку Більше, можна вказати параметри пошуку (рис. 6.22).  

Текстовий процесор Word дозволяє шукати не тільки текст за зразком, а й різні 

спеціальні знаки (знак кінця абзацу, знак виноски або примітки, знак кінця розділу, знак 

розриву колонки тощо), а також текст заданого формату (шрифту, кольору, мови тощо). Для 

виконання такого пошуку у діалоговому вікні слід вибрати  кнопку Спеціальний або Формат 

Рис 6.21. Вікно Буфера 
обміну Microsoft Office 
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та вибрати необхідний об’єкт із запропонованого списку. 

Якщо ж у документі потрібно 

автоматично замінити деякий фрагмент 

тексту на інший, то потрібно відкрити 

вкладку Замінити у діалоговому вікні 

Знайти й замінити, виконавши Правка 

⇒ Замінити (рис. 6.23). Далі у 

текстовому полі Знайти вводиться 

шуканий текст, а в поле Замінити на 

вводиться нова редакція цього 

фрагмента. Для того, щоб заміна 

відбувалася автоматично в усьому 

документі, слід вибрати кнопку Замінити все, а для вибіркової заміни – вибирати кнопку 

Знайти далі, а при необхідності і кнопку Замінити.  

Зауважимо:  

• при введенні зразка необхідно 

уважно стежити за правильністю 

запису, оскільки пошук фрагмента 

здійснюється за абсолютним збігом 

всіх символів;  

• виконання операції пошуку не 

розповсюджується на фрагменти 

документа, що знаходяться у 

вбудованих об'єктах (малюнках, діаграмах тощо). 

 

Робота з кількома вікнами документів  

Текстовий процесор Word дозволяє користувачу відкрити для роботи одночасно кілька 

документів. Кожен з цих документів буде відкрито в окремому вікні. Щоб зробити вікно одного 

з відкритих документів поточним, потрібно відкрити меню Вікно і вибрати в списку ім’я 

необхідного файлу або вибрати кнопку відповідного вікна на Панелі задач.  

При опрацюванні документа інколи виникає потреба бачити одночасно два різні його 

фрагменти та переглядати їх незалежно. Для цього зручно розділити вікно документа на дві 

частини, виконавши Вікно ⇒ Розділити. На екрані з’явиться 

горизонтальна смуга розділення вікна, яку слід перетягнути у потрібне 

місце. Цю ж операцію можна виконати і перетягуванням смуги 

розділення, використовуючи відповідну позначку, яка знаходиться над 

вертикальною смугою прокручування (рис. 6.24). Для повернення до 

роботи в одному вікні потрібно виконати команду Зняти розділення у 

меню Вікно або двічі клацнути на смузі розділення вікна. 

Коли робота ведеться з двома різними версіями одного і того ж документа, зручно 

відобразити їх на екрані поруч. Для виконання цієї операції потрібно виконати послідовність 

дій Вікно ⇒ Порівняти поруч з... і вибрати у списку відкритих документів потрібний. Після 

 Позначка 
смуги 
розділення 

Рис. 6.24. Позначка 
смуги розділення вікна 

Рис. 6.23. Вкладка Замінити 

Рис. 6.22. Розширена вкладка Знайти  
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буде відкрито два вікна поруч, в яких і буде  відображено вміст відкритих документів. За 

замовчуванням прокручування документів у двох вікнах відбувається синхронно.  

Щоб відмінити синхронне прокручування, 

потрібно відключити відповідну кнопку на панелі 

інструментів Порівняти поруч (рис. 6.25), яка 

з’явиться на екрані при виконанні цієї операції.  

Для скасування режиму відображення 

документів поруч слід виконати вибрати відповідну кнопку на панелі інструментів Порівняти 

поруч або Вікно ⇒ Закрити відкриті поруч документи. 

 

Перевірте себе 

1°. Що може бути фрагментом тексту? Як у тексті помічається виділений фрагмент?  

2•. Опишіть способи виділення фрагментів тексту в текстовому процесорі Word 2003.  

3°. Назвіть, які  операції над фрагментами тексту можна виконувати. 

4°. Для чого використовують кнопки  , , ? 

5•. Опишіть способи  виконання операцій із фрагментами тексту.  

6•. Опишіть, для чого і як використовувати Буфер обміну Microsoft Office?  
7•. Як здійснити пошук фрагмента тексту в документі?  

8•. Як швидко дізнатися, чи йдеться в документі про технологію виготовлення компакт-

дисків? 

9•. Як здійснити автоматичну заміну в документі фрагмента тексту на інший?  

10*. Поясніть, як, використовуючи операцію автоматичної заміни, швидко об’єднати всі абзаци 

тексту в один.  

11*. Ваш однокласник хотів замінити в тексті слово ми на слово я, а отримав текст, в якому 

з’явилося багато помилок. Спробуйте пояснити цю ситуацію. Яку пораду ви йому дасте? 

12•. Опишіть призначення команд меню Вікно.  

 

Виконайте завдання 

1°. Відкрийте в текстовому процесорі Word 2003 указаний учителем текстовий файл 

(наприклад, Тема 6\Завдання 6.3\зразок.doc). Виділіть різні фрагменти тексту (окремі 

слова, один рядок, кілька рядків, абзац, кілька абзаців, цілу сторінку тексту) з 

використанням миші, потім з використанням клавіатури. 

2*. Знайдіть за допомогою Довідки додаткові відомості про сполучення клавіш, які 

використовують для виділення поточного слова, речення, абзацу. Занотуйте ці відомості в 

зошиті. 

3°. Відкрийте в текстовому процесорі Word 2003 указаний учителем текстовий файл 

(наприклад, Тема 6\Завдання 6.3\вправа 6.3.3.doc). Відредагуйте текст за наданим 

зразком. Збережіть документ у власній папці. 

4•. Відкрийте в текстовому процесорі Word 2003 указаний учителем текстовий файл 

(наприклад, Тема 6\Завдання 6.3\вправа 6.3.4.doc). Виконайте його редагування за 

наданим зразком. Збережіть документ у власній папці. 

Рис. 6.25. Панель інструментів Порівняти 
поруч 
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5*. Відкрийте в текстовому процесорі Word 2003 будь-який текстовий файл (наприклад, Тема 

6\Завдання 6.3\зразок.doc). Створіть ще два нових документи, куди перемістіть парні та 

непарні абзаци початкового документа відповідно. Збережіть документи у файлах з 

іменами вправа 6.3.5-1.doc і вправа 6.3.5-2.doc у власній папці. 

6•. Відкрийте в текстовому процесорі Word 2003 указаний учителем текстовий файл 

(наприклад, Тема 6\Завдання 6.3\ вправа 6.3.6.doc):  

а) знайдіть і виділіть у всьому документі всі літери а;  

б) замініть у ньому всі слова повідомлення на слово інформація;  

в) збережіть документ у власній папці. 

7*. Відкрийте в текстовому процесорі Word 2003 указаний учителем текстовий файл 

(наприклад, Тема 6\Завдання 6.3\вправа 6.3.7.doc) та:  

а) замініть усі слова комп’ютер, комп’ютера, комп’ютеру, … на слово ЕОМ;  

б) з’ясуйте за допомогою Довідки, як знайти в тексті всі слова, що починаються з великої 

літери М. Виконайте це у відкритому документі; 

в) збережіть документ у власній папці. 

8•. Відкрийте в текстовому процесорі Word 2003 три текстових файли (наприклад, файли 

вправа 6.3.3.doc, вправа 6.3.4.doc, вправа 6.3.6.doc з папки Тема 6\Завдання 6.3) та:  

а) опрацюйте переключення між вікнами за допомогою кнопок цих вікон на Панелі 

завдань і за допомогою меню Вікно;   

б) скопіюйте в новий документ заголовки цих відкритих документів;  

в) збережіть документ у файлі з іменем вправа 6.3.8.doc у власній папці. 

9•. Відкрийте в текстовому процесорі Word 2003 будь-який текстовий файл (наприклад, Тема 

6\Завдання 6.3\зразок.doc) та:  

а) розділіть його вікно на дві частини;  

б) потренуйтеся прокручувати текст в різних частинах вікна документа;  

в) встановіть у верхній частині відображення початку документа, а в нижній – 

останнього речення документа;  

г) перемістіть перший рядок документа у його кінець;  

д) зніміть розділення вікна;  

е) збережіть документ у файлі з іменем вправа 6.3.9.doc у власній папці. 

10•. Відкрийте в текстовому процесорі Word 2003 два вказаних учителем файли (наприклад, 

Тема 6\Завдання 6.3\вправа 6.3.4.doc, вправа 6.3.6.doc) та:  

а) відобразіть вікна цих документів поруч;  

б) опрацюйте переміщення по документах при включеному і відключеному режимі 

синхронного прокручування команди Порівняти поруч;  

в) зніміть режим перегляду документів поруч;  

г) додайте в кінці першого документа текст другого файлу;  

д) збережіть документ у файлі з іменем вправа 6.3.10.doc у власній папці. 

 

 

6.4. Форматування символів і абзаців 

Пригадайте! 

Generated by Foxit PDF Creator © Foxit Software
http://www.foxitsoftware.com   For evaluation only.



1. Назвіть основні етапи створення текстового документа. У чому суть кожного з них? 

2. Які способи виділення текстових фрагментів ви знаєте?  

3. Назвіть об’єкти текстового документа та їх властивості.  

 

Форматування тексту  

Кожна людина, створюючи продукт своєї праці, намагається не тільки формально 

виконати роботу, а й надати власному творінню привабливого вигляду, краси, неповторності. 

Створюючи текстовий документ, користувачі також повинні дбати про його зовнішній вигляд, 

про зручність його читання. Це досягається в процесі форматування об’єктів текстового 

документа. 

 

Запам’ятайте! 

Сукупність значень властивостей об’єкта називають форматом об’єкта, а зміну цих 

значень – форматуванням об’єкта.  

Розглянемо, як здійснюється форматування текстових об’єктів документа – символів і 

абзаців.  

Текстовий процесор Word 2003 надає користувачу широкий набір зручних засобів для 

виконання цих операцій: інструменти панелі Форматування, діалогові вікна команд меню 

Формат тощо.  

Виконати форматування можна одним із двох способів:  

• спочатку встановити формат для майбутніх текстових об’єктів, а потім уводити текст уже в 

заданому форматі; 

• спочатку ввести текст у форматі, встановленому за замовчуванням, а потім задати  потрібний 

формат для вже існуючих об’єктів.  

 

Властивості символів 

Символ як об’єкт текстового документа має такі властивості: шрифт, розмір, колір, 

стиль шрифту, видозміна та інші. Розглянемо деякі з них. 

Шрифт (нім. Schrift – письмо) визначає графічну форму символів, як почерк у людей. 

Створено кілька тисяч різних комп’ютерних шрифтів. Кожний із них має свою назву, 

наприклад, Algerian, SimSun, Impact, Times New Roman, Monotype Corsiva.  Використання 

різних шрифтів у тексті дає змогу акцентувати увагу читача на різних фрагментах тексту. 

 

Для тих, хто хоче знати більше! 

Розрізняють такі види шрифтів: 

— пропорційні (всі літери мають однакову ширину) та непропорційні (літери мають різну ширину). 

Наприклад, шрифт Courier є пропорційним, а Arial – непропорційним; 

— з насічками (на краях літер є невеликі додаткові виступи, які роблять контур літери красивішим) та без 

насічок. Наприклад, шрифти Book Antiqua та Century Gothic відповідно; 

— текстові (основні символи шрифту – це літери певного алфавіту) та графічні (символи шрифту є 

графічними зображеннями). Приклади графічних шрифтів: MS Outlook, Webdings, Wingdings. 

Використовуючи їх, у текст можна ввести, наприклад, такі символи:  
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Розмір символів указується в спеціальних 

одиницях – пунктах (1 пт = 1/72 дюйма ≈ 0,353 мм). 

Значення даної властивості може бути як цілим, так і 

дробовим числом.  

 

Для тих, хто хоче знати більше! 

Розмір символів вимірюється за висотою від  самого нижнього елемента зображення символів цього 

шрифту до самого верхнього елемента. Наприклад, на рисунку 6.26 наведено зображення символів шрифтів 

Century Gothic та Monotype Corsiva  однакового розміру,  хоча візуально так не здається. 

 

Колір символів може набувати різних значень – жовтий, 

синій, зелений тощо – за стандартною палітрою кольорів 

(рис. 6.27).  

Стиль шрифту визначає особливості накреслення  символів і 

може набувати таких значень: звичайний, напівжирний, курсив, 

напівжирний курсив.  

Символ  має ще й інші властивості, такі як:  

• видозміна – можливі значення: закреслений, надрядковий і 

підрядковий, зз  ттііннннюю,  та інші; 

• підкреслення – можливі значення: одинарне, 

подвійне, пунктирне, хвилястою та інші; 

• зсув – можливі значення: зміщення символів вгору 

або вниз; 

• інтервал між символами – можливі значення: 

звичайний, р о з р і д ж е н и й  або ущільнений..  

 

Форматування символів 

Форматування символів здійснюється для 

виділеного фрагмента тексту. Якщо в програмі 

встановлено режим Автоматично виділяти слова 

(Сервіс ⇒ Параметри ⇒ Правка), то форматування 

здійснюється і без виділення для поточного слова 

тексту.  

Встановити значення властивостей виділених символів можна на вкладках Шрифт, 

Інтервал та Анімація у вікні Шрифт (Рис. 6.28), відкривши його відповідною командою меню 

Формат або контекстного меню виділеного фрагмента.  

Значення деяких властивостей символів можна встановити елементами керування панелі 

Форматування (Рис. 6.29). 

Рис. 6.26. Зображення символів різних 
шрифтів з однаковим розміром 

Рис. 6.27 Палітра кольорів 

Рис. 6.28. Вікно Шрифт 
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Для додаткового оформлення тексту деякі його фрагменти можна виділити певним 

кольоровим фоном. Щоб встановити для виділеного фрагмента тексту колір фону, потрібно 

виконати Формат ⇒ Межі й заливка і встановити значення потрібних властивостей на 

вкладці Заливка цього вікна. Цю ж операцію можна також виконати і з використанням кнопки 

Виділення кольором  панелі Форматування. Для цього виділіть текст, відкрийте список 

можливих кольорів кнопкою   і виберіть необхідний колір. Колір фону потрібно вибирати 

контрастним до кольору символів.  

 

Властивості абзаців 

Абзац як об’єкт текстового документа має такі властивості: відступ зліва, відступ справа, 

відступ першого рядка, виступ, вирівнювання, міжрядковий інтервал, інтервал перед абзацом, 

інтервал після абзацу, заливка, межі абзацу, нумерація та  інші. Розглянемо деякі з них.  

Відступ зліва і відступ справа  характеризують відстань усіх рядків абзацу від межі 

лівого та правого поля сторінки. Для різних абзаців текстового документа можна встанов-

лювати відступи різної величини (рис. 6.31).  

За замовчуванням відступи вимірюються в сантиметрах. Зазвичай, для абзаців основного 

тексту документа встановлюють нульові відступи. А при введенні віршів, списків, означень, 

правил відступи рядків збільшують.  

Відступ першого рядка абзацу вказує на положення початку першого рядка абзацу 

відносно його лівої межі. Значення даної властивості задається в сантиметрах. Якщо початок 

першого рядка абзацу знаходиться лівіше інших рядків абзацу, то таке розташування 

називається виступом. Найчастіше для абзаців основного тексту значення цієї властивості 

встановлюють у межах 1–1,5 см. Приклади значень властивості відступ першого рядка абзацу 

наведені в таблиці 6.10. 

Таблиця 6.10 

Приклади текстових фрагментів з різними значеннями властивості відступ першого рядка 

Відступ Виступ Немає відступу 

Текстовий процесор 

забезпечує набір і редагування 

тексту, його зберігання та 

підготовку до друку на принтері 

Текстовий процесор забезпечує 

набір і редагування тексту, 

його зберігання та підгото-

вку до друку на принтері 

Текстовий процесор забезпечує 

набір і редагування тексту, його 

зберігання та підготовку до 

друку на принтері 

 

Вирівнювання абзацу характеризує спосіб розташування рядків абзацу відносно його 

меж. Можна встановити такі значення даної властивості: зліва, справа, по центру, за шириною 

Колір Шрифт Вид накреслення 

Рис. 6.29.  Елементи керування на панелі інструментів Форматування  

Розмір 

1 

2 

4 

3 1 4 

2 3 
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(табл. 6.11). Вирівнювання за шириною здійснюється за рахунок автоматичного збільшення 

інтервалів між словами. Найчастіше для абзаців основного тексту документа встановлюють 

вирівнювання за шириною, а для заголовків тексту – по центру. 

Таблиця 6.11 

Приклади текстових фрагментів із різними значеннями властивості вирівнювання 

Зліва Справа По центру За шириною 

Текстовий процесор 

забезпечує набір і 

редагування тексту, його 

зберігання та підготовку 

до друку на принтері 

Текстовий процесор 

забезпечує набір і 

редагування тексту, його 

зберігання та підготовку 

до друку на принтері

Текстовий процесор 

забезпечує набір і 

редагування тексту, його 

зберігання та підготовку 

до друку на принтері 

Текстовий процесор 

забезпечує набір і 

редагування тексту, його 

зберігання та підготовку 

до друку на принтері 

 

Міжрядковий інтервал визначає відстань між рядками тексту в абзаці і вимірюється в 

пунктах. Можна встановити такі значення міжрядкового інтервалу (рис. 6.30): 

• Одинарний – відстань між даним рядком і попереднім дорівнює найбільшому розміру 

символів даного рядка; 

• Полуторний  – у 1,5 рази більший 

від одинарного; 

• Подвійний – у 2 рази більший від 
одинарного;  

• Мінімум – мінімальний 

міжрядковий інтервал, потрібний 

для розташування в рядку символів 

найбільшого розміру; 

• Точно – дорівнює вказаному 

значенню; 

• Множник – дорівнює одинарному, 

помноженому на вказане значення.  

Інтервал перед абзацом та інтервал після абзацу задають додаткову відстань між 

абзацами та вимірюються в пунктах.  

 

Форматування абзаців 

При форматуванні абзаців потрібно їх попередньо виділити. Однак, якщо форматування 

здійснюється для одного абзацу, то текст можна не виділяти – достатньо зробити цей абзац 

поточним.  

Рис. 6.30. Приклади міжрядкових інтервалів 

Одинарний 

Полуторний 

Подвійний 
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Для встановлення значень властивостей 

абзацу виконується Формат ⇒ Абзац. Після 

цього відкривається діалогове вікно Абзац з 

двома вкладками (рис. 6.31).   

На вкладці Відступи та інтервали 

можна встановити необхідний формат абзацу. 

Вкладка Розташування на сторінці 

призначена для встановлення режимів 

розміщення рядків абзаців, які попали на 

розрив сторінок: не розривати абзац по 

сторінках, не відривати абзац від наступного 

абзацу, починати абзац з нової сторінки, 

заборона висячих рядків (заборона переносу 

останнього рядка абзацу на наступну сторінку або першого рядка абзацу на попередню 

сторінку). 

Для форматування абзаців використовуються кнопки панелі Форматування (рис. 6.32), 

вибором яких можна встановити певні значення властивостей абзацу:    

Досить зручно для форматування абзаців користуватися горизонтальною лінійкою (рис. 

6.33), на якій знаходяться маркери:  

1 Відступу першого рядка 3 Відступу зліва 

2 Виступ 4 Відступу справа 

 

 

 

 

 

Перетягуючи їх за допомогою миші, можна змінювати відповідні значення властивостей 

абзацу. Звертаємо увагу, що переміщення маркера відступу зліва призводить до одночасного 

переміщення двох інших маркерів: маркера відступу першого рядка абзацу і маркера виступу. 

 

Форматування за зразком  

Ще одним зручним засобом форматування у Word 2003 є інструмент Формат за зразком , 

кнопка якого розміщується на панелі Форматування. Цей інструмент доцільно 

використовувати, якщо потрібно відформатувати деякий фрагмент тексту так само, як і якийсь 

інший. Для цього слід виконати такий алгоритм: 

Рис. 6.32. Кнопки для форматування абзаців 

Вирівнювання Міжрядковий інтервал Збільшити або 
зменшити відступи  

1 2 3 

3 

2 

2 1 

Рис. 6.33. Маркери абзаців на горизонтальній лінійці 

1 2 3 4 

Рис. 6.31. Вікно Абзац 
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1. Виділіть фрагмент тексту, формат якого ви хочете скопіювати. 

2. Виберіть кнопку  Копіювати формат   на Стандартній панелі інструментів. 

3. Виділіть текст, який необхідно відформатувати відповідно до зразка.  

Щоб застосувати потрібний формат для кількох фрагментів тексту, слід двічі клацнути 

кнопку Копіювати формат  і виділяти послідовно необхідні фрагменти тексту. Після 

закінчення цієї роботи потрібно відмінити режим копіювання формату вибором тієї самої 

кнопки або натисканням клавіші Esc.  

 

Перевірте себе 

1°. Що таке формат об’єкта? Як називається операція зміни формату об’єкта? 

2•.  Поясніть, у чому полягає процес форматування тексту.  

3°. Які властивості має текстовий об’єкт символ? Які значення вони можуть приймати? 

4•.   Для запису математичних або хімічних виразів часто використовують верхні та нижні 

індекси, наприклад х2 і Н2О.  Як їх увести? 

5•.  Автор деякого документа ввів заголовок тексту, в якому символи відокремив пропусками 

для збільшення відстані між ними. Чи правильно він зробив? Що ви йому порадите?  

6•.  Деяке слово потрібно обов’язково розмістити в даному рядку тексту, а воно там не 

вміщується. Як ви діятимете в цій ситуації?  

7*.  У списку розмірів символів можна вибрати тільки вказані значення. Як бути, коли 

потрібного значення немає? За допомогою яких засобів форматування можна це зробити? 

8°. Які властивості має текстовий об’єкт абзац? Які значення вони можуть приймати? 

9°. Для чого використовується горизонтальна лінійка при форматуванні абзаців? 

10*.  Як встановити колір фону для текстового фрагменту у Word 2003?  

11•.  Назвіть засоби текстового процесора Word 2003, які можна використати для 

форматування символів і абзаців. Опишіть, як ними користуватися. 

12•.  Як можна прискорити процес форматування тексту, в якому часто зустрічаються 

фрагменти з однаковим форматом? 

 

Виконайте завдання 

1°. Відкрийте будь-який текстовий документ (наприклад, Тема 6\Завдання 6.4\зразок.doc). 

Відформатуйте символи абзаців тексту за указаними форматами. Збережіть документ у 

файлі з іменем вправа 6.4.1.doc у власній папці. 

№ абзацу Шрифт Розмір Колір 

1 Courier 11 Червоний 

2 Arial 12 Зелений 

3 Comic Sans MS 13 Фіолетовий 

4 Garamond 16 Синій 

2•. Відкрийте указаний учителем файл (наприклад, Тема 6\Завдання 6.4\зразок.doc). 

Відформатуйте символи абзаців тексту за вказаними форматами. Збережіть файл 

текстового документа у власній папці з іменем вправа 6.4.2.doc.  

№ абзацу Шрифт Розмір Колір Стиль шрифту, Вид 
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видозміна підкреслення 

1 Courier 11 Червоний Напівжирний Штрихове 

2 Times New Roman 14 Коричневий Закреслений Без підкреслення 

3 Arial 12 Зелений Курсив Подвійне 

4 Comic Sans MS 13 Фіолетовий Контур Хвилястою 

 

3*. Побудуйте схему класифікації властивостей символів.  

4°. Відкрийте будь-який текстовий документ (наприклад, Тема 6\Завдання 6.4\зразок.doc). 

Відформатуйте абзаци даного тексту за указаними в таблиці значеннями властивостей. 

Збережіть документ у файлі з іменем вправа 6.4.4.doc у власній папці.  

№ абзацу Вирівнювання Відступ першого рядка 

1 По центру Немає 

2 Зліва Відступ 5 см 

3 За шириною Виступ 1,5 см 

4 Справа Немає 

5•. Відкрийте указаний учителем текстовий документ (наприклад, Тема 6\Завдання 

6.4\зразок.doc). Відформатуйте абзаци даного тексту за вказаними в таблиці значеннями 

властивостей. Збережіть файл текстового документа у власній папці з іменем вправа 

6.4.5.doc.  

№ абзацу Вирівнювання Відступ першого 

рядка 

Відступ зліва 

і справа  

Міжрядковий 

інтервал 

Інтервал  

перед/ після абзацу  

1 По центру Немає 0 1 рядок Перед – 0 

2 Зліва Відступ 5 см По 1 см 1,5 рядка Після  – 2 пт 

3 За шириною Виступ 3 см 0 2 рядки Після  – 3 пт 

4 Справа Немає Зліва 10 см 3 рядки перед – Авто 

6*. Побудуйте схему класифікації властивостей абзаців.  

7•. Відкрийте будь-який текстовий файл (наприклад, Тема 6\Завдання 6.4\зразок 6.4.7.doc) 

та:  

а) установіть для першого слова тексту такі значення властивостей символів: розмір – 

14 пт, з тінню, колір символів – синій, колір фону – жовтий;  

б) скопіюйте цей формат для перших слів кожного абзацу;  

в) для всіх дат в тексті встановіть такий формат: шрифт – Book Antiqua, напівжирний 

курсив, розмір –  14,  колір – чорний;  

г) збережіть документ у папці Мої документи. 

8•. Відкрийте текстовий документ Тема 6\Завдання 6.4\вправа 6.4.8.doc. Відформатуйте 

текст за наданим зразком. Збережіть файл текстового документа у папці Мої документи. 

9*. За допомогою Довідки з’ясуйте, що таке буквиця та яким чином її можна вставити в 

текст. У текстовому документі файлу Тема 6\Завдання 6.4\зразок.doc перший символ 

кожного абзацу оформіть буквицею, розмір якої 2 рядки, шрифт – Monotype Corsiva. 

Збережіть документ у файлі у власній папці. 

10*. Дослідіть, яке призначення команди Очистити ⇒ Формати. Поясніть, в яких випадках її 

зручно використовувати? 

11*. Створіть два нових текстових документи за наданими зразками (вправа 6.4.11-1.doc та 
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вправа 6.4.11-2.doc). Збережіть файли у власній папці. 

12*. Знайдіть додаткову інформацію про правила оформлення ділових паперів. З’ясуйте, які 

існують вимоги до форматування символів і абзаців.  

 

Практична робота № 10 
«Робота з фрагментами тексту. Форматування символів та абзаців» 

 
При роботі з комп’ютером дотримуйтесь правил безпеки і санітарно-гігієнічних норм 

 
1. Відкрийте вказаний учителем текстовий документ (наприклад, Тема 6\пр10-1.doc). 
2. Встановіть режим перегляду документу – Розмітка сторінок, масштаб – за шириною 

сторінки.  
3. Відредагуйте і відформатуйте текст за зразком. 

 

АКТ  
 

№ 15 від 11 березня 2008 р. 
 

Цей акт складений у тому, що Виконавець здав, а Замовник прийняв роботу: 

ремонт і оформлення магазину «Троянда». Роботи були виконані якісно і в строк. 

Замовник не має ніяких претензій до ВТК «Будсервіс». 

Вартість робіт згідно з угодою склала десять тисяч вісімсот сорок три гривні 

вісімдесят п'ять копійок. Залишки матеріальних ресурсів, які Замовник передав ВТК 

для виконання робіт, повернені. 

Залишки складають: цемент – 50 кг, шпалери – 25 м2, фарба – 35 кг, лінолеум – 30 

м2. 

 
 
Замовник   _________________ 

 
  

Виконавець ________________ 

 
4. Виконайте перевірку правопису у всьому тексті.  
5. Виконайте кольорове оформлення тексту. Значення встановлених властивостей запишіть 

у зошит. 
6. Збережіть документ у файлі з іменем практична робота 10.doc у власній папці.  
7. Закрийте вікно текстового процесора та перевірте наявність створеного файлу у власній 

папці.  
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