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СИСТЕМИ ОБРОБКИ ТЕКСТУ 

7.1. ОСНОВНІ ВІДОМОСТІ 

Системами обробки тексту є спеціальні програми (комплекси 
програм), які називають текстовими процесорами або текстовими 
редакторами. 

Загальними функціями тестових процесорів є: 
 набір тексту (введення інформації) в пам’ять комп’ютера; 
 можливість введення тексту декількома мовами; 
 редагування (заміна, зміна, вставляння, видалення, копію-

вання, переміщення і т. ін.) фрагментів тексту; 
 форматування (зміна параметрів шрифтів, абзаців, сторінок і 

т. ін.) фрагментів тексту; 
 опрацювання декількох текстів одночасно; 
 пошук потрібних фрагментів тексту; 
 можливість вставляння в текст різних об’єктів (рисунків, 

схем, таблиць, графіків, формул, спеціальних знаків, яких немає 
на клавіатурі, тощо); 

 перевірка правопису та автоматичне коригування помилок 
при введенні тексту; 

 друкування всього тексту або його фрагментів; 
 створення стандартних документів (листів, резюме, записок 

і т. ін.); 
 друкування набраного тексту або його фрагментів; 
 збереження набраного тексту на зовнішньому носієві. 
При введенні та редагуванні тексту курсор встановлюється у 

відповідну позицію на екрані, вибирається мова для набору тек- 
сту, шрифт та його розмір, відповідний регістр (малі або великі 
літери) і починається набір за допомогою клавіатури. Є два ре-
жими роботи: вставляння і заміни. При вставлянні текст, що вво-
диться, зсуває текст, розташований праворуч і не знищує його, а 
при заміні текст, що вводиться, замінює собою текст праворуч 
від положення курсора. Перемикання між режимами досягається 
натисненням клавіші Insert (Ins). Перехід по тексту здійснюється 
клавішами переміщення курсора або мишкою. 

Розділ

7
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Серед текстових процесорів розрізняють такі, що працюють і 
в середовищі DOS (Edit, WordPerfect тощо) і в середовищі 
Windows (Write, NotePad/Блокнот, WordPad, Microsoft Word). 

На сьогодні найпоширенішим текстовим редактором є Micro-
soft Word, що входить до складу інтегрованого пакета Microsoft 
Office. Крім текстового редактора, у Microsoft Office входять ще 
такі прикладні програми: 

 Microsoft Excel — програма для роботи з електронними таб-
лицями, яка використовується для обчислення, організації та 
аналізу ділових даних. 

 Microsoft Access — програма для роботи з базами даних, яка 
використовується для створення об’єктів — таблиць, форм, запи-
тів та звітів за даними бази. 

 Microsoft PowerPoint — програма для роботи з презентація-
ми — слайдами, де можна відображати текст і графіку, та супро-
воджувати їх звуковими та відеоефектами. 

 Microsoft Outlook — програма для роботи з електронною 
поштою, з планувальником розкладу на день, тиждень або мі-
сяць, з базою даних ділових контактів (списками імен, адрес, те-
лефонів, списками поточних завдань тощо). 

7.2. MICROSOFT WORD ДЛЯ WINDOWS 

Діапазон завдань, що вирішуються за допомогою Microsoft 
Word, простягається від створення найпростіших документів до 
підготовки макетів великих, професійно оформлених книг. 

Microsoft Word — багатовіконний текстовий редактор, який 
дозволяє працювати одночасно з кількома документами.  

Кожен із документів розташовується в окремому вікні доку-
мента, і можна провадити стандартну обробку даних: набір тек- 
сту, редагування, форматування тощо, обмінюватися даними між 
документами та впроваджувати дані з інших програм, що входять 
до складу пакета Microsoft Office.  

7.3. ЗАВАНТАЖЕННЯ MICROSOFT WORD 

Є декілька способів завантаження: 

 за допомогою панелі Microsoft Office (здебільшого розташо-

ваної праворуч на Робочому столі Windows). Треба натиснути 

мишкою на кнопку Microsoft Word ; 
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 кнопка , пункт Программы, підпункт Microsoft Word: 

 

 
 

 Кнопка , пункт Документы, а потім потрібний файл 

Microsoft Word, який має розширення .doc і позначений значком W: 
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 Через вікно пошуку: Кнопка , пункт Найти, підпункт 

Файлы и папки, і у вікні, що відкриється, записати або точне ім’я 

файла для пошуку, або використати знаки групових операцій  

* та /або ? в імені файла для приблизного пошуку, вибрати диск 

та інші параметри і натиснути кнопку Найти: 
 

 
 

У нижній частині вікна будуть показані всі файли, що відповіда-
ють уведений умовам пошуку, для завантаження треба двічі на-
тиснути мишкою на потрібний файл. 

 Також можна двічі натиснути мишкою такий файл, знаходя-
чись у середовищі програми Проводник. 

Три останні способи називають контекстним завантаженням 
файла, тому що на відміну від попередніх способів, відразу за- 
вантажиться і Microsoft Word, і вибраний для роботи файл-до-
кумент, тоді як у перших двох випадках завантажиться тільки 
вікно програми Microsoft Word з порожнім текстом документа і 
далі або можна буде створювати новий документ або викликати з 
диска потрібний. 



 126 

7.4. РОБОЧЕ ВІКНО MICROSOFT WORD 

Вікно програми Microsoft Word є стандартним програмним ві-
кном для роботи у середовищі Windows, і складається із рядка 
заголовка, рядка головного меню, рядка(ів) панелі інструментів, 
вікна документа (таблиці) та рядка стану. 

Загальний вигляд вікна показано нижче. 
 

Рядок заголовка
Рядок головного меню
Панелі інструментів

Панель малювання
Рядок стану
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Усі операції щодо роботи з даними викликаються або вибі-

ркою пункта з головного меню, або кнопками з панелі інстру-
ментів. 

7.5. ПРИЗНАЧЕННЯ ГОЛОВНОГО МЕНЮ  

MICROSOFT WORD 

Головне меню складається з десяти пунктів, кожен з яких на-
дає змогу виконання тих чи інших дій (команд). 
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Команди пункту Файл: 
 

Створення нового документа

Завантаження збереженого документа

Завершення роботи з поточним документом

Збереження документа на магнітному носієві

Збереження документа з новим іменем

Створення Web-сторінки за даними файла

Збереження версії документу

Вибір параметрів сторінки для друку файлу

Перегляд даних перед друком

Друкування даних

Відправити дані по E-Mail, як повідомлення тощо

Перегляд характеристик файла

…
Файли, з якими нещодавно працював користувач
(можна вибрати мишкою і відкрити для роботи)

….

Завершення роботи з Microsoft Word  
 
 

 

Команди пункту Правка: 
 

Скасування попередньої дії

Повторення попередньої дії

Вилучення позначеного фрагмента у буфер

Копіювання позначеного фрагмента у буфер

Вставлення змісту буфера в поточне місце

Вставляння змісту буфера різними способами

Вставляння змісту буфера як гіперпосилання

Вилучення позначеного фрагмента тексту

Виділення тексту в усьому документі

Пошук потрібних даних

Заміна одних даних на інші

Переміщення покажчика у потрібне місце документа

Встановлення та редагування зв’язок

Робота з позначеним об’єктом
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Команди пункту Вид: 
 

Звичайний режим перегляду

Режим перегляду файлу як електронного документу

Режим роботи файлу у посторінковому режимі (макет)

Режим роботи з рівнями ієрархії файлу ( ескіз)

Режим роботи зі складеним документом

Вибір панелей інструментів (вибрані панелі - позначені )

Показ/скасування показу лінійки форматування

Можливість швидкого переходу по документу у режимі ескізу

Створення та редагування колонтитулів

Створення зносок

Створення та редагування  приміток (анотацій)

Показ/скасування показу повноекранного перегляду

Вибір масштабу відображення даних  
 
 
 
Команди пункту Вставка: 
 

Вставляння кінця колонки, сторінки або розділу
Вставляння номерів сторінок
Вставляння дати/часу
Вставляння автотексту
Вставляння поля
Вставляння символа(ів), яких немає на клавіатурі
Вставляння приміток (анотації)

Вставляння зносок
Вставляння назви для позначених об’єктів
Вставляння посилань на абзац і т. ін.
Вставляння змісту документа та створення алфавітного показчика

Вставляння графічних об’єктів (рисунка, схеми, графіка тощо)
Вставляння надпису
Вставляння змісту з вибраного файла
Вставляння об’єктів з інших програм-додатків Windows
Створення закладки
Створення гіперпосилання
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Команди пункту Формат: 

 

Робота з шрифтами у виділеному фрагменті тексту

Робота з параметрами абзацу у виділеному фрагменті тексту

Створення списку

Створення рамок та фону у виділеному фрагменті тексту

Розбиття виділеного тексту на колонки

Призначення позицій для переходу по клавіші ТАВ

Створення буквиці

Вибір напрямку тексту у виділеному фрагменті

Вибір регістру у виділеному фрагменті

Автоматичне форматування тексту документа

Вибір та призначення стилю з інших шаблонів

Робота з наявними стилями у виділеному фрагменті

Призначення фону для тексту

Форматування виділеного об’єкта
 

 

 
 
Команди пункту Сервис: 

 

Перевірка правопису

Вибір мови для перевірки правопису

Показ властивостей (характеристик) файла

Автоматичне створення реферативних даних та документів

Автоматична редагування при вводі тексту

Внесення та показ виправлень

Поєднання всіх виправлень у файл

Встановлення захисту файла від несанкціонованого доступу

Злиття декількох документів в один

Створення конвертів та поштових наклейок

Створення/виклик макросів

Робота з шаблонами та надбудовами у документі

Робота із перекладачем

Настроювання роботи панелей інструментів та меню

Перегляд/зміна параметрів роботи з документом
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Команди пункту Мастер (тільки за наявності програми перек-
ладача Language Master): 

 

Перевірка правопису

Переклад виділеного слова з однієї мови на іншу

Переклад тексту документа з однієї мови на іншу

Виклик додаткових програм

Перегляд/заміна параметрів для перекладу

Відомості про програму Language Master

 

Команди пункту Таблица: 
 

Накреслити таблицю

Додати рядки у таблицю

Видалити комірки таблиці

Поєднати виділені комірки в одну

Розбити виділені комірки на кілька стовпчиків

Виділити рядок

Виділити стовпчик

Виділити всю таблицю

Автоформатування таблиці

Вирівняти висоту рядків

Вирівняти ширину стовпчиків

Призначити потрібну ширину стовпчика та висоту рядка

Робота із заголовками таблиці

Створити таблицю на основі виділеного фрагмента тексту

Сортування виділеного фрагмента таблиці

Виконання обчислень у таблиці

Розбиття таблиці на частини

Показ/скасування показу сітки таблиці
 

Команди пункту Окно:  
 

Відкрити нове вікно для документа

Упорядкувати всі відкриті вікна документів
Розділення вікна на дві частини з одночасним переглядом різних
частин документа
Активний документ (позначений галочкою)

Пасивний документ  
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Команди пункту ?:  

 

Виклик Помічника для порад щодо роботи з Microsoft Word

Виклик довідкової системи Microsoft Word

Виклик діалогової підказки

Виклик Web-сторінки Microsoft

Інформація про програму Microsoft Word
 

7.6. ПРИЗНАЧЕННЯ  
ПАНЕЛІ ІНСТРУМЕНТІВ 

Панель інструментів розташовується під рядком головного 
меню Microsoft Word і здебільшого представлена двома панеля-
ми: Стандартная і Форматирование.  

Вигляд панелі Стандартная: 

 

Помічник

Малювання

Колонки

Додати таблицю Excel

Додати
гіперпосилання

Повторити дію

Скасувати дію

Копіювати формат

Вставити фрагментСтворити новий файл

Відкрити файл

Зберегти файл

Надрукувати файл

Продивитися файл

Перевірити правопис

Вирізати
фрагмент

Панель Web

Схема
документа

Символи, що
не друкуються

Масштаб

Таблиці та межі

Додати таблицю
Копіювати фрагмент
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Вигляд панелі Форматирование: 

 

Виділення кольором

Зовнішні межі

Збільшити відступ

Маркери

Нумерація

Редактор
формул

Нижній індекс

Верхній індекс

Стиль

Шрифт

Розмір
шрифта

Напівжирний

Курсив

Підкреслений

Ліворуч

Посередині

По ширині

Зменшити
відступ

Праворуч

 
 
За допомогою кнопок панелі можна швидко викликати потрі-

бну для роботи команду так само, як і з меню. 

7.7. ПРИЗНАЧЕННЯ РЯДКА СТАНУ 

За допомогою рядка стану можна визначити номер поточної 
сторінки та розділу, поточне місце та режим роботи з текстом.  

 

 

 
Двічі клацнувши лівою кнопкою мишки на ліву та середню 

частину рядка стану можна викликати вікно пошуку та заміни 
потрібного фрагмента: 
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Права частина рядка стану вказує поточний режим роботи: 
 

 
 

 кнопка ЗАП — використовується для запису макроса; 
 кнопка ИСПР — для запису виправлень; 
 кнопка ВДЛ — вмикає/вимикає режим виділення тексту при 

переміщенні мишки; 
 кнопка ЗАМ — вмикає/вимикає режим заміни поточного 

тексту при введенні нового; 

 кнопка  — викликає перевірку правопису. 
Для виклику або скасування режиму треба двічі клацнути лі-

вою кнопкою мишки на потрібній кнопці. 

7.8. РОБОТА З ТЕКСТОМ ДОКУМЕНТА 

7.8.1. Основні відомості 

Робота із текстом документа передбачає:  
 зміну зовнішнього вигляду тексту (форматування); 
 копіювання, переміщення та видалення тексту (редагування); 
 вставляння об’єктів у текст документа; 
 створення нових документів; 
 збереження тексту документа на диск/дискету; 
 відкриття раніше створеного файла; 
 друкування тексту документа на принтері; 
 перевірку правопису тощо. 
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Для форматування та редагування тексту документа треба спо-
чатку виділити потрібний для роботи фрагмент, яким може бути:  

 символ або декілька символів; 
 слово; 
 речення; 
 рисунок, 
 рядок або декілька рядків; 
 абзац; 
 великий фрагмент тексту; 
 увесь текст. 
Виділяти фрагменти можна як за допомогою мишки, так і за 

допомогою клавіатури. 

7.8.2. Виділення тексту  
і малюнків за допомогою миші 

Щоб виділити:  
 будь-який фрагмент тексту — треба пересуватися мишкою 

по фрагменту при натисненій лівій кнопці (принцип Drag&Drop — 
перетягування). 

 слово — треба двічі клацнути на слові лівою кнопкою; 
 рисунок — треба один раз клацнути на рисунку лівою кнопкою; 
 рядок тексту — треба перемістити покажчик до лівого 

краю рядка тексту так, щоб він перетворився на стрілку, направ-
лену праворуч, після чого клацнути лівою кнопкою мишки. 
Стрілка, направлена праворуч, показує, що курсор знаходиться у 
зоні виділення тексту; 

 кілька рядків тексту — треба перемістити покажчик у зону 
виділення тексту, натиснути ліву кнопку мишки, а потім перетяг-
нути покажчик вгору або вниз; 

 речення — утримуючи натисненою клавішу CTRL, треба 
клацнути у тексті речення; 

 абзац — треба перемістити покажчик у зону виділення тек-
сту, після чого двічі клацнути лівою кнопкою мишки. Інший 
спосіб: тричі клацніть абзац; 

 кілька абзаців — треба перемістити покажчик у зону виді-
лення тексту, після чого двічі клацнути кнопкою мишки, а потім 
перетягти покажчик вгору або вниз; 

 великий блок тексту — треба клацнути початок фрагмен-
та, прокрутити за допомогою лінійки прокрутки документ так, 
щоб на екрані з’явився кінець фрагмента, а потім клацнути його, 
утримуючи натисненою клавішу SHIFT; 
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 увесь документ — треба перемістити покажчик у зону ви-
ділення тексту, після чого тричі клацнути лівою кнопкою мишки. 

 вертикальний блок тексту — треба утримувати натисне-
ною клавішу ALT під час перетягування. 

7.8.3. Виділення тексту за допомогою клавіатури 

Текст виділяють за допомогою клавіш переміщення курсора, 
утримуючи натисненою клавішу SHIFT. 

Нижче показані комбінації клавішів, які використовуються 
при виділенні тексту. 

Виділення 
 На один символ праворуч SHIFT+  
 На один символ ліворуч SHIFT+  
 До кінця слова CTRL+SHIFT+  
 До початку слова CTRL+SHIFT+  
 До кінця рядка SHIFT+END 
 До початку слова SHIFT+HOME 
 На один рядок униз SHIFT+  
 На один рядок угору SHIFT+  
 До кінця абзацу CTRL+SHIFT+  
 До початку абзацу CTRL+SHIFT+  
 На один екран униз SHIFT+PAGE DOWN 
 На один екран угору SHIFT+PAGE UP 
 До кінця документа CTRL+SHIFT+END  
 До початку документа CTRL+SHIFT+HOME 
 Усього документа CTRL+А (латинка) 
 Вертикального блоку тексту CTRL+SHIFT+F8, а потім треба 

використати клавіші переміщення курсора; для виходу з режиму 
виділення треба натиснути клавішу ESC 

 Потрібного фрагмента документа F8, а потім треба викорис-
тати клавіші переміщення курсора; для виходу з режиму виді-
лення треба натиснути клавішу ESC.  

7.8.4. Форматування тексту 

Після виділення фрагмента йому можна надати новий формат: 
змінити стиль шрифта, розмір або назву шрифта, розбити текст 
на колонки, встановити рамки та фон, швидко змінити регістр 
набору, змінити параметри абзацу тощо. 

Для форматування тексту можна використовувати або кнопки 
панелі інструментів, або команди пункту меню Формат. 
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Пункт меню Формат/Шрифт/вкладинка Шрифт дозволяє змі-
нювати характеристики шрифта: 

 

Вкладинка Интервал дозволяє змінювати відстань між літе-
рами у фрагменті та вибирати стиснений або розріджений текст: 
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Вкладинка Анимация дозволяє створювати спецефекти для 
фрагментів електронних документів: 

 

Для зміни характеристики шрифта треба просто вибрати пот-
рібні параметри, відмітивши їх мишкою, і натиснути на Ok. 

Пункт меню Формат/Абзац дозволяє змінювати характеристики 
абзацу: «червоний» рядок — зона первая строка, міжрядковий ін-
тервал — зона междустрочный, межі абзацу — зона Отступ тощо. 
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Пункт меню Формат/Границы и заливка/ вкладинка Гра-
ницы дозволяє оформлювати фрагмент різними типами рамок: 

 

 
 
та призначати колір та інтенсивність тла фрагменту — вкладин-
ка Заливка: 
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Пункт меню Формат/Колонки дозволяє розбивати фрагмент 
тексту на потрібну кількість колонок і створювати так званий 
газетний формат: 

 

 

 
Пункт меню Формат/Регистр дозволяє швидко змінювати 

регістр у виділеному фрагменті: 

 

 

 
Майже усі перераховані дії також можна виконати за допо-

могою кнопок на панелі інструментів. 
Нижче показані неформатований та відформатований фраг-

мент тексту: 
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Неформатований фрагмент: 

Діапазон завдань, що вирішуються за допомогою Microsoft 
Word, простягається від створення найпростіших документів до 
підготовки макетів великих, професійно оформлених книг. 

Microsoft Word — багатовіконний текстовий редактор, який 
дозволяє працювати одночасно з декількома документами, у 
кожному з яких можна провадити стандартну обробку да- 
них, обмінюватися даними між документами та впроваджувати 
дані з інших програм, що входять до складу пакета Microsoft 
Office. 

Відформатований фрагмент: 

Діапазон завдань, що вирішуються за допомогою Microsoft Word, 
простягається від створення НАЙПРОСТІШИХ документів до підготовки 
макетів великих, професійно оформлених книг. 

 
Microsoft Word — багато-

віконний текстовий редактор, 
який дозволяє працювати од-
ночасно з декількома  докуме-
нтами, у  з яких можна 
проводити стандартну оброб-

ку даних, обмінюватися даними 
між документами та впрова-
джувати дані з інших програм, 
що входять до складу пакета 
Microsoft Office.  

7.8.5. Редагування тексту 

Фрагменти тексту можна копіювати, переміщувати, вида- 
ляти, замінювати. При цьому можна використовувати клавіа-
туру, мишку, кнопки на панелі інструментів та пункт меню 
Правка. 

Копіювання за допомогою клавіатури: 
Виділяється фрагмент, натискаються клавіші CTRL+C, 
Курсор переміщується у місце документа, куди треба встави-

ти копію, і натискаються клавіші CTRL+V. 

Копіювання за допомогою мишки: 
1 спосіб: Права кнопка мишки на виділеному фрагменті, з 

контекстного меню вибирається пункт Копировать, курсор 
встановлюється у місце документа, куди потрібно вставити ко-
пію, знову натискається права кнопка мишки, вибирається 
пункт Вставить. 
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Вибирається потрібний зовнішній вигляд заголовка, 
натискається кнопка Ok і заноситься текст заголовка: 

 

 
 

і знову натискається Ok. 
Заголовок упровадиться в текст документа як графічний 

об’єкт, і з ним можна виконувати всі дії по роботі з графічними 
об’єктами, а також використовувати панель інструментів WordArt: 

 

 
 

 
 
Кожна з кнопок виконує дії по форматуванню заголовка у то-

му випадку, коли заголовок позначений маркерами. 
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7.10.4. Упровадження діаграм 

Microsoft Word підтримує вставляння в текст стандартних 
графіків та діаграм за стандартними даними, для цього викли-
кається пункт меню Вставка/Рисунок/Диаграмма. 

 

 

 
Можна в таблиці даних змінювати значення, які вплива- 

тимуть на зовнішній вигляд діаграми. Після редагування  
треба клацнути мишкою поза діаграмою, таблиця даних зник-
не, і діаграма впровадиться в текст. Двічі клацнувши по  
діаграмі, можна знову викликати таблицю даних і змінюва- 
ти їх. 

Також можна побудувати діаграму за даними раніше створе-
ної таблиці. Для цього її треба виділити, а потім створити діагра-
му, як було показано вище. 

Позначивши впроваджену діаграму маркерами, можна вико-
нувати всі дії для графічних об’єктів (тло, рамки, місцерозташу-
вання, обтікання текстом тощо).  
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7.10.5. Створення формул 

Для запису формул використовується спеціальний редактор 
формул: Microsoft Equation 3.0. 

Викликається пункт меню Вставка/Объект…, вибирається 
об’єкт Microsoft Equation 3.0 і натискається Ok: 
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Формулу в редакторі формул можна створити за допомогою 
вибору шаблонів і символів на панелі інструментів та поступово-
го введення чисел і змінних формули у відведені для цього місця. 

Панель інструментів редактора формул містить шаблони:  
 символів відношень; 
 символів скобок; 
 верхніх та нижніх індексів; 
 символів коренів та дробових значень; 
 символів суми; 
 символів матриць; 
 грецьких символів; 
 символів алгебри логіки; 
 символів множин, 
 математичних символів і т.ін. 

 

Перш ніж створювати формулу, треба продумати порядок 
уведення складових формули, тоді процес створення формули 
відбуватиметься швидко і без подальшого редагування. Спочатку 
вибирається основний шаблон, заповнюється даними або іншим 
шаблоном і так далі, поки формула не буде повністю створена. 
По закінченні треба клацнути мишкою поза формулою, і вона 
впровадиться в документ як графічний об’єкт. 

Приклади формул: 
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
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












7694

5501
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A  

У наведених формулах використовувались шаблони верхніх 
та нижніх індексів, коренів, суми, матриць та символів дробу. 
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7.11. УСТАВЛЯННЯ ВМІСТУ ІНШИХ  
ФАЙЛІВ АБО ЇХ ФРАГМЕНТІВ 

Уставляти дані (текст, діаграми та інші об’єкти) з одного фай-
ла в інший можна виконувати за підтримки засобів OLE — тех-
нології зв’язку між програмами, яка дозволяє програмам разом 
використовувати дані. Усі програми пакета Microsoft Office підт-
римують технологію OLE за допомогою пов’язаних та впрова-
джених об’єктів.  

Пов’язаний об’єкт — це дані, створені в одному файлі та 
впроваджені в інший з підтримкою зв’язку між файлами.  

Упроваджений об’єкт — це дані, створені і вставлені з одного 
файла в інший. 

Основною відміністю між пов’язаними та впровадженими 
об’єктами є місце зберігання об’єктів, а також спосіб поновлення 
даних. При роботі з пов’язаним об’єктом поновлення відбуваєть-
ся тільки у випадку зміни змісту файла, з якого він був скопійо-
ваний, і пов’язані дані при цьому зберігаються у цьому файлі. 
Таким чином при використанні пов’язаних об’єктів файл, у який 
ці об’єкти впроваджуються, практично не збільшується у розмірі. 

У випадку використання впроваджених об’єктів, при зміні 
файла — джерела впровадженого об’єкта, зміст кінцевого файла 
не змінюється, а впроваджені об’єкти стають частинами кінцево-
го файла. 

Також можна використовувати засіб динамічного обміну да-
ними (DDE) — це визначений протокол (набір правил) обміну 
даними між програмами Windows, при якому впроваджені 
об’єкти стають частинами кінцевого файла та автоматично 
змінюються при зміні даних файла, з якого вони впроваджували-
ся. 

При упровадженні об’єктів з документа Microsoft Word у до-
кумент Microsoft Word використовується копіювання або пе-
реміщення. Активізується файл, з якого мають бути скопійовані 
або переміщені об’єкти, виділяється потрібний фрагмент, 
копіюється або переміщується у буфер обміну, а потім ак-
тивізується кінцевий файл і провадиться вставляння змісту буфера 
обміну в потрібну частину документа. 

Також можна скопіювати одразу весь текст документа Micro-
soft Word у вибране місце поточного документа. Для цього 
викликається пункт меню Вставка/Файл…, зі списку файлів 
вибирається потрібний і натискається кнопка Вставить.  
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При упровадженні фрагментів файла, створеного іншою про-
грамою Windows у поточний документ Microsoft Word, необхідно 
відкрити файл-джерело даних, скопіювати потрібний фрагмент у 
буфер обміну даними, перемкнутися у документ Microsoft Word і 
викликати пункт Правка/Специальная вставка… 

1 спосіб: можна одразу натиснути кнопку Ok і тоді об’єкт 
упровадиться як об’єкт типу текст, редагувати його буде можли-
во тільки засобами Microsoft Word. 

 

 
 
2 спосіб: якщо ж вибрати тип джерела об’єкта і потім натис-

нути Ok, то об’єкт буде впровадженим і його можна редагувати 
засобами програми, у якій він був створений. Зміни об’єкта, 
впровадженого у Microsoft Word, не вплинуть на зміст файла — 
джерела впровадження. 
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3 спосіб: якщо вибрати тип джерела об’єкта і потім натиснути 

на кнопку Связать і Ok, то об’єкт вставиться у Microsoft Word і 
буде пов’язаний із ним за принципом OLE, а зміни файла — дже-
рела даних викликатимуть автоматичні зміни в документі Micro-
soft Word. 

 

 
 

4 спосіб: якщо у третьому способі ще позначити показчик  
В виде значка, то пов’язаний об’єкт не буде показаний в Microsoft 
Word, а викликатиметься тільки при натисненні на значок, і при 
цьому відкриється програма, в якій створений об’єкт, і пов’яза-
ний об’єкт буде активізований.  
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7.11.1. Створення гіперпосилання 

5 спосіб: також можна використовувати гіперпосилання для 
впровадження або перегляду потрібного об’єкта, створеного в 
іншому файлі Microsoft Word, іншій програмі Windows, або з Ін-
тернету. Треба скопіювати потрібний фрагмент і викликати 
пункт меню Правка/Вставить как гиперссылку, або викликати 
пункт меню Вставка/Гиперссылка… 
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Потім записати або вибрати специфікацію файла, якщо по-

трібно, визначити об’єкт і натиснути на Ok. 
Гіперпосиланням називають кольоровий підкреслений текст 

або графічний елемент, вибір якого дозволяє швидко виконати 
перехід на інший файл або фрагмент файла. 

Нижче показані результати вставляння фрагмента файла, 
створеного в Microsoft Excel усіма перерахованими спосо- 
бами. 

1-й спосіб: 
  

Original Price 25,00грн. 

Shares Sold 100 

Sale's Price 27,00грн. 

Commissions 28,00грн. 

Tax 56,00грн. 
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Net Profit 116,00грн. 

  

Зміни у такому вставленому об’єкті можна провадити тільки 
засобами Microsoft Word. 

2-й спосіб: 
  

Original Price 25,00грн. 

Shares Sold 100 

Sale's Price 27,00грн. 

Commissions 28,00грн. 

Tax 56,00грн. 

Net Profit 116,00грн. 

  

Якщо двічі клацнути мишкою по цій табличці, відкриється ар-
куш Microsoft Excel, засобами якого можна виконувати редагу-
вання:  

 

Після зміни даних треба клацнути мишкою поза межами аркуша. 
Зміни відбудуться тільки у Microsoft Word, а не в Microsoft Excel. 

3-й спосіб: 
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Original Price 25,00грн.

Shares Sold 100

Sale's Price 27,00грн.

Commissions 28,00грн.

Tax 56,00грн.

Net Profit 116,00грн.

 

Якщо двічі клацнути мишкою по вставленій табличці, 
відкриється Microsoft Excel, можна відредагувати дані і перем-
кнутися через панель задач у Microsoft Word (або просто закрити 
Microsoft Excel). Зміни відбудуться і в Microsoft Word, і в 
Microsoft Excel. 

4-й спосіб: 
У тексті документу треба зробити посилання на об’єкт: 
Наприклад: Для перегляду таблиці натисніть мишкою на значок  

 

Відкриється файл для перегляду і редагування, який має бути 
розташований на тому ж комп’ютері, що і документ Microsoft 
Word, з яким він пов’язаний. 

5-й спосіб — А: Створення гіперпосилання на фрагмент 
файла 

При цьому відтвориться фрагмент файла і, якщо клацнути 
мишкою на фрагменті, можна викликати сам файл для перегляду 
і редагування. 

 
5-й спосіб — Б: Створення гіперпосилання на файл  
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Так само у тексті документа треба зробити посилання на об’єкт: 
Наприклад: Для перегляду таблиці виберіть мишкою файл 

 

Поставивши мишку на гіперпосиланні, можна побачити ім’я 
файла, який буде викликаний. 

 
І якщо клацнути гіперпосилання мишкою, показаний файл бу-

де відкритий. 
Сам файл при цьому може викликатися з іншого комп’ютера 

засобами мережевого зв’язку. 

7.12. СТВОРЕННЯ ЗМІСТУ ДОКУМЕНТА 

Для створення змісту документа спочатку треба по черзі по-
значити усі заголовки, які включатимуться у зміст, і надати їм 
належний стиль заголовка — або за допомогою вбудованих 
стилів, або за допомогою стилів користувача. 

Вбудовані стилі заголовків можна викликати зі списку стилів 
на панелі інструментів: 

Найвищій рівень заголовку — Рівень 1

Рівень 2, підпорядкований найвищому

Рівень 3, підпорядкований рівню 2
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Якщо рівнів заголовків недостатньо, викликається пункт меню 
Формат/Стиль…, розкривається список Всех стилей, з нього 
вибирається потрібний стиль заголовка і натискається кнопка 
Применить. 

 

 

 
Якщо вибраний стиль заголовка не влаштовує користувача, 

спочатку натискається кнопка Изменить, вибирається кнопка 
Формат і змінюються параметри стилю заголовка вибраного 
рівня: шрифт, вирівнювання тощо.  

Створений користувачем стиль може бути занесений у шаблон 
і буде застосовуватися надалі для кожного створюваного 
змісту — для цього мишкою позначається показчик Добавить в 
шаблон і натискаються кнопки Ок, а потім Применить. Якщо по-
казчик Добавить в шаблон не позначений, стиль заголовка буде 
дійсним тільки для поточного документа.  

Так можна змінити усі стилі заголовків, які використовуються 
для створення змісту. 
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Після позначення потрібних заголовків і надання їм належно-
го стилю вибирається місце в документі для розташування 
змісту, викликається пункт меню Вставка/Оглавление и указа-
тели…, вкладинка Оглавление, вибирається вид майбутнього 
змісту документа зі списку запропонованих форматів змісту і пе-
ревіряється кількість рівнів, включених у вибраний вид. Цифра 
рівня може коливатися від 1 до 9, але не може бути меншою за 
цифру рівня заголовка в тексті документа. Наприклад, якщо при 
позначенні заголовків застосовувався стиль Заголовок 6, то у вікні 
створення змісту в списку Уровни також має бути вибрана цифра 
6: 
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Потім натискається кнопка Ok і створений зміст разом із но-

мерами відповідних сторінок впроваджується в документ.  
Нижче наведено приклад створення змісту документа. 

 

Зміст фрагмента документа: 
 

УСТАВЛЯННЯ ОБ’ЄКТІВ У ТЕКСТ ДОКУМЕНТА ......................... 1 

Упровадження списків ............................................................................ 1 

Створення списків .............................................................................. 2 

Упровадження символів, яких немає на клавіатурі ............................. 4 

Робота з Автотекстом.............................................................................. 5 

Створення Автотексту .................................................................... 6 
Уставляння Автотексту .................................................................. 6 

Упровадження номерів сторінок............................................................ 7 

Упровадження колонтитулів .................................................................. 8 

Упровадження зносок ............................................................................. 8 

Упровадження сторінки або розділу ................................................... 10 

РОБОТА З ГРАФІЧНИМИ ОБ’ЄКТАМИ .......................................... 10 

Упровадження малюнків ...................................................................... 10 

Упровадження схем .............................................................................. 14 

Упровадження графічних заголовків................................................... 17 



156

 156 

Упровадження діаграм .......................................................................... 18 

СТВОРЕННЯ ФОРМУЛ ....................................................................... 20 

УСТАВЛЯННЯ ЗМІСТУ ІНШИХ ФАЙЛІВ АБО 

 ЇХ ФРАГМЕНТІВ 21 

СТВОРЕННЯ ЗМІСТУ ДОКУМЕНТА ............................................... 27 

ЗМІСТ ФРАГМЕНТА ДОКУМЕНТА ................................................. 28 

 
Доцільно створювати зміст або на початку документа, або в 

кінці. За допомогою змісту можна швидко пересуватися по доку-
менту: достатньо підвести мишку до потрібного пункту змісту і 
натиснути ліву кнопку.  

7.13. СТВОРЕННЯ НОВИХ ДОКУМЕНТІВ 

7.13.1. Основні відомості 

При звичайному завантаженні Microsoft Word відкриє порож-
нє вікно документа з назвою Документ1, і далі можна просто 
вводити текст нового документа. Якщо ж потрібно створити но-
вий документ, не закриваючи поточний, викликається пункт ме-
ню Файл/Создать, вкладинка Общие і натискається кнопка Ok: 
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Так можна створювати декілька документів і працювати з ни-
ми одночасно, перемикаючись між текстами документів за допо-
могою пункту меню Окно і позначаючи мишкою той документ, 
який потрібний для роботи. При цьому можна виконувати 
копіювання і вставляння/перенесення виділених фрагментів з од-
ного документа в інший. 

7.13.2. Створення нових документів  
за допомогою Майстра 

Майстром у Microsoft Word називають спеціальну програму, 
яка допомагає користувачу швидко створювати стандартні доку-
менти: листи, службові записки, факси, резюме тощо. У процесі 
роботи з Майстром слід відповідати на запитання майстра або 
вибирати один із запропонованих варіантів відповідей. Майстер 
здебільшого містить декілька кроків і для переходу на наступний 
крок треба натиснути на кнопку Далее, а на попередній — кнопку 
Назад. По закінченні роботи з Майстром натискається кнопка 
Готово і типовий документ буде створено. Якщо на одному з 
кроків натиснути кнопку Отмена, усі дії Майстра буде скасовано 
і документ не буде створений взагалі. 

Для виклику Майстра вибирається пункт меню Файл/Создать… 
і вибирається відповідна вкладинка: 

 Письма и факсы — для створення типових листів та фак-
симільних повідомлень, 

 Записки — для створення службових записок, 
 Другие документы — для створення резюме, 
 WEB-страницы — для створення за допомогою гіперпоси-

лань системи пошуку/видачі даних в Інтернеті і роботи з ними.  
 Отчеты — для створення звітів і т.ін. 

7.13.3. Створення типових листів 

Викликається Майстер листів: вкладинка Письма и факсы, 
програма Мастер писем.wiz і натискається кнопка Ok, після чого 
вибирається варіант відповіді на запитання про те, скільки листів 
треба створювати: один чи кілька, а потім натиснути на Ok. 

На першому кроці вибирається стиль майбутнього листа: 
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Після вибірки всіх даних відбувається перехід на наступний 

крок — кнопка Далее. 
На другому кроці вводяться дані про отримувача листа та вид 

привітання, на третьому — заноситься додаткова інформація 
(терміновість, тема, спосіб надсилання листа тощо), на четверто-
му кроці заносяться відомості про автора листа та вид прощання, 
а потім натискається кнопка Готово, після чого Майстер запро-
понує додаткові послуги: створення конверта тощо і можна або 
продовжити роботу з Майстром, або відмовитися і далі само-
стійно працювати зі створеним листом. 

Аналогічно викликається Майстер факсів (вкладинка Письма 
и факсы), Майстер записок (вкладинка Записки), Майстер резюме 
(вкладинка Другие документы), Майстер WEB-сторінок (WEB- 
страницы) і т.д. 

7.13.4. Створення Web-сторінок 

Web-сторінка є набором кнопок, списків, документів, зобра-
жень, аудіо та відеофрагментів тощо. Можна створювати Web-
сторінку за допомогою Майстра, вибираючи образчики змісту 
сторінок, які він пропонуватиме: 
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У Web-сторінку можна вставити маркировані та нумеровані 

списки, горизонтальні лінії, колір тла, візерунки, рисунки, табли-
ці, відеоінформацію, біжучий рядок, форми тощо.  

Більшість із перерахованих елементів упроваджується в сторі-
нку стандартними засобами, проте можна використовувати 
спеціальні команди і функції. Найчастіше використовуються 
пункти меню Вставка/Горизонтальная линия, Формы, Бегу-
щая строка або Формат/Список, Фон, Рисунок і т.ін. Створена 
сторінка зберігається у форматі Hiper Text MarkUp Lanquage 
(HTML). 

Також можна створювати WEB-сторінки самостійно мовою 
HTML — гіпертекстову мову розмітки.  

HTML є системою маркирування документа з використанням 
спеціальних символів — тегів. Створюючи сторінку, треба спо-
чатку ввести коди (команди) HTML, віділити їх, викликати спи-
сок стилів і вибрати Разметка HTML, після чого для можливості 
перегляду треба натиснути на кнопку Непечатаемые символы. 
Документи, створені у HTML, містять графічні посилання і  
команди форматування тексту. Для перегряду таких документів є 
спеціальні програми (наприклад, Microsoft Internet Explorer). 
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7.14. УПРОВАДЖЕННЯ ТАБЛИЦЬ 

7.14.1. Створення таблиць 

Таблиці у Microsoft Word бувають двох типів: 
 прості таблиці, які можуть складатися максимально з чо-

тирьох рядків і п’яти стовпчиків; 
 складні таблиці, які можуть мати стільки стовпчиків та ряд-

ків, скільки потрібно користувачу. 
 

Для створення простої таблиці треба натиснути 

мишкою на кнопку  — Добавить таблицу 

на панелі інструментів і позначити необхідну 

кількість стовпчиків та рядків майбутньої таб-

лиці: 

 

    
    
    

Для створення складної таблиці можна 
 вибрати пункт меню Таблица/Добавить таблицу і визначи-

ти кількість стовпчиків та рядків у майбутній таблиці.  

 

У будь-якому випадку таблиця впровадиться в документ і її 
можна заповнювати даними: 

 
Назва виробу Ціна Кількість Вартість   

Телефон 120,60 12 1447,2   
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Ксерокс 1200,35 2 2400,7   

 
Складну таблицю можна також створювати власноруч: пункт 

меню Таблица/Нарисовать таблицу (курсор мишки набуде ви-
гляду олівця), і можна мишкою рисувати таблицю як графічний 
елемент: спочатку рисують контури таблиці, потім рядки, стовп-
чики і т.д.  

 

 
 

Якщо потрібно, деякі лінії видаляють за допомогою кнопки 
Ластик на панелі інструментів Таблицы и границы, а над 
комірками таблиці провадять форматування: змінюють товщину 
ліній, колір меж і тла, вирівнюють положення тексту в комірках: 
по верхньому чи по нижньому краю, або посередині, також 
змінюють направлення тексту в комірках — з горизонтального 
розташування на вертикальне і т.ін. За бажанням деякі комірки 
таблиці, попередньо виділивши їх, можна поєднати в одну, а 
можна навпаки, розбити одну комірку на декілька: цей метод за-
стосовується при створенні таблиць із складним заголовким.  

Форматування комірок таблиці можна провадити за допомо-
гою панелі інструментів Таблицы и границы та за допомогою 
пунктів меню Таблица і Формат. 

Пересування по комірках таблиці провадиться за допомогою 
клавіш ТАВ (праворуч по рядку), SHIFT+TAB (ліворуч по рядку) 
та стрілками  та . Якщо у комірці натиснути Enter, текст ро- 
зіб’ється на рядки, і для скасування розбиття одразу натискається 
клавіша DELETE.  

7.14.2. Додавання нових рядків у таблицю 

Викликається пункт меню Таблица/Добавить/Строки выше 
(Строки ниже), таким чином додасться один рядок вище чи 
нижче від поточного.  
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Для додавання декількох рядків треба від поточного рядка 
виділити стільки, скільки потрібно додати, а потім виконати про-
цедуру додавання як показано вище.  

Для додавання декількох нових рядків під таблицею треба по-
ставити курсор після останнього рядка вниз таблиці і виконати 
процедуру додавання рядків, при цьому треба вказати кількість 
рядків, що додаються, 

 

а потім натиснути на Ok. 

7.14.3. Додавання нових стовпчиків у таблицю 

Один стовпчик додається аналогічно рядку, тільки замість 
Строки выше (Строки ниже) вибирається пункт Столбцы сле-
ва (Столбцы справа). 

Декілька стовпчиків можна додати, попередньо виділивши 
необхідну кількість стовпчиків — курсор мишки треба поставити 
на верхню межу стовпчика так, щоб він набув вигляду чорної 
стрілки, і протягти праворуч чи ліворуч на потрібну кількість 
стовпчиків: 

 
 

Потім виконується процедура додавання стовпчиків. 
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7.14.4. Видалення рядків або стовпчиків з таблиці 

Позначаються рядки (стовпчики), які треба видалити, викли-
кається пункт меню Таблица/Удалить строки (Удалить столб-
цы).  

Якщо після виділення просто натиснути клавішу DELETE, 
знищаться не рядки чи стовпчики, а їх зміст. 

7.14.5. Зміна ширини стовпчика 

 Можна викликати пункт меню Таблица/Высота и ширина 
ячейки/вкладинка Столбец і призначити потрібну ширину, а 
потім натиснути на Ok. 
 

 
 Можна також користуватися маркерами — позначками ши-

рини стовпчиків на верхній лінійці: 

 

Курсор мишки розташовують на правій межі стовпчика, ши-
рину якого треба змінити і збільшують або зменшують поточну 
ширину. 



164

 164 

7.14.6. Зміна висоти рядка 

Виконується аналогічно зміні ширини стовпчика, тільки в 
першому випадку замість вкладинки Столбец вибирають вкла-
динку Строка, а у другому користуються лівою лінійкою:  

 

Курсор розташовують на нижній межі рядка, висоту якого по-
трібно змінити, і збільшують або зменшують її за допомогою 
протягування мишки. 

7.14.7. Виконання обчислень у таблиці 

У таблиці можна провадити нескладні обчислення, викори-
стовуючи формули і/або стандартні функції. Формула (функція) 
має починатися зі знака = (дорівнює) і посилатися на адреси 
комірок, які беруть участь в обчисленнях.  

Адреса комірки складається з латинської літери й арабської 
цифри: латиною позначаються стовпчики (А, В, С, і т.д.), цифра-
ми позначаються рядки (1, 2, 3…), таким чином, комірка, що має 
адресу А2, розміщується на перетині першого стовпчика (А) і 
другого рядка (2).  

Кожна стандартна функція має унікальне ім’я й у дужках 
містить свої аргументи. Аргументами можуть бути конкрет- 
ні дані чи адреса однієї комірки або декількох комірок (ді- 
апазон комірок). Діапазон комірок складається з адреси лі- 
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вої верхньої комірки діапазону, двокрапки та адреси нижньої 
правої комірки: наприклад, діапазон А2:В4 включає комірки 
А2,А3,А4,В2,В3,В4. 

До стандартних функцій належать: 
=Sum(діапазон комірок) —  обчислює суму значень у вка-

заному діапазоні; 
=Average(діапазон комірок) —  обчислює середнє значення у  
 вказаному діапазоні; 
=Max(діапазон комірок) —  обчислює максимальне зна-

чення у вказаному діапазоні; 
=Min(діапазон комірок) —  обчислює мінімальне значен-

ня у вказаному діапазоні; 
=Count((діапазон комірок) —  підраховує кількість комірок 

у вказаному діапазоні і т. ін. 
Для запису формули курсор розташовується у комірці, де 

потрібні обчислення, викликається пункт меню Таблица/Фор-
мула, формула записується у рядок формул, можна зі спис- 
ку вибрати потрібний числовий формат, і потім натискаєть- 
ся Ok. 

 

У даному випадку формула обчислює добуток значень, роз-
міщених у комірках А2 і В2. Отриманий результат буде предста-
влений в грошовому форматі з відокремленням тисяч і двома де-
сятковими знаками. 

Аналогічно для запису функції у віконці Формула зі списку 
Вставить функцию вибирається потрібна, заносяться аргументи, 
встановлюється формат числа і натискається Ok. 
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У цьому випадку вираховується максимальне значення з комі-
рок В2, В3, В4, В5, В6 і В7. Отриманий результат представляти-
меться у числовому форматі з відокремленням тисяч і двома де-
сятковими знаками. 

Якщо у таблицю вносилися зміни, то результат формули (функ-
ції) не зміниться. Для зміни результату згідно з новими значен-
нями треба виділити комірку з результатом і натиснути на 
клавішу F9. Також замість значень у комірці можна показати 
текст формули (функції). Для цього виділять комірку з результа-
том обчислень, натискають на праву кнопку мишки і вибирають 
пункт Коды/Значения полей. 

7.14.8. Упорядкування даних у таблиці 

Для упорядкування даних у таблиці її треба виділити (разом із 
рядком заголовків, але без підсумкового рядка), потім викликати 
пункт меню Таблица/Сортировка, вибрати стовпчик — головну 
ознаку сортування, спосіб сортування (за збільшенням або за 
зменшенням) і натиснути на Ok. 
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Якщо є повтори серед даних головної ознаки сортування, можна 
вибрати допоміжну ознаку — зі списку Затем по…, якщо ж і там є 
повтори, то можна додати ще одну допоміжну ознаку сортування зі 
списку Затем, потім вказати спосіб сортування і натиснути на Ok. 
Якщо ж дані не повторюються, то допоміжні ознаки не мають сенсу. 

Створену таблицю можна відформатувати або вручну, вико-
ристовуючи пункт меню Формат/Границы и заливка та панель 
інструментів Таблицы и границы (відповідні кнопки), або, 
виділивши таблицю, викликати пункт меню Табли-
ца/Автоформат, зі списку запропонованих форматів вибрати по-
трібний, можливо, вказати додаткові параметри і натиснути на 
Ok: 
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Після цього таблиця набуде відповідного вигляду: 
 

Назва виробу Ціна Кількість Вартість 

Телефон 120,60 12 1447,2 

Ксерокс 1200,35 2 2400,7 

7.15. ПЕРЕВІРКА ПРАВОПИСУ 

Для перевірки правопису спочатку потрібно вибрати мову пе-
ревірки: виділяється весь документ або фрагмент документа, 
викликається пункт меню Сервис/Язык/Выбрать язык: 
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Позначається мова перевірки і натискається Ok. Так, якщо до-
кумент містить текст, написаний різними мовами, виділяється 
кожний з фрагментів і для нього вибирається відповідна мова пе-
ревірки. 

Потім бажано перейти на початок документа і викликати пе-
ревірку правопису: 

 просто натиснути клавішу F7, або 

 натиснути на кнопку  (Правописание) на панелі інстру- 

ментів, або 
 викликати пункт меню Сервис/Правописание… 
У будь-якому випадку з’явиться вікно перевірки правопису 

(якщо програма перевірки знайшла помилку), в якому буде пока-
заний помилковий фрагмент і буде запропонований варіант 
заміни. Якщо заміна влаштовує користувача, натискається кноп-
ка Заменить (для заміни поточного значення), або Заменить все 
(для заміни усіх значень у тексті). Якщо ж заміна непотрібна, то 
натискається кнопка Пропустить (для пропуску поточного зна-
чення) або кнопка Пропустить все (для пропуску усіх таких зна-
чень далі за текстом). 
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По закінченні перевірки буде видане повідомлення: 

 

Натискається Ok. 
У випадку, коли у документі орфографія перевіряється авто-

матично: пункт меню Сервис/Параметры/Вкладинка Правопи-
сание — відмічений показчик Автоматически проверять орфо-
графию, то при наборі тексту деякі слова можуть підкреслювати-
ся червоною або зеленою хвилястою лінією. 
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Червона лінія означає помилку в слові або неправильний 
вибір мови перевірки, а зелена — неправильний запис (зайвий 
проміжок перед крапкою, комою тощо). Якщо клацнути правою 
кнопкою мишки на такому слові, то можна вибрати варіант авто-
матичного виправлення помилки або неправильного вводу: 

 

 
 
Після вибору варіанта або пункту Пропустить все підкрес-

лення зникне. 
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7.16. РОБОТА З ФАЙЛАМИ-ДОКУМЕНТАМИ 

7.16.1. Збереження файлів 

При відкритті нового документа йому надається ім’я Доку-

мент1.doc. Якщо натиснути на кнопку  (Сохранить), то доку-

мент збережеться з цим іменем на диску в папку за вказаними 

параметрами збереження (здебільшого у папку Мои документы 

поточного диска). 
Для збереження файла на визначеному користувачем диску в 

потрібну папку і з наданим новим ім’ям, викликається пункт меню 
Файл/Сохранить как..., вибрати зі списку Папка потрібний диск і 
папку, надати нове ім’я для файла у рядку імені, вибрати тип фай-
ла, якщо треба зберігати не у форматі .doc, а в іншому форматі. 
Наприклад, формат .txt створить не файл документа Microsoft 
Word, а текстовий файл вибраного виду, а формат .rtf (reach text 
fоrmat), дозволить працювати з файлом у будь-якій версії Microsoft 
Word, а не тільки в тій, у якій цей документ був створений. 

Також можна натиснути на кнопку Избранное або Создать 
папку для збереження файла у папці Избранное або у новій ство-
реній папці. 
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Можна натиснути на кнопку Параметры і вибрати параметр 
Автосохранение й указати кількість хвилин для автоматичного 
збереження документа, а також занести пароль для роботи з фай-
лом (для відкриття файла і/або для внесення змін), тобто 
санкціювати доступ до файла: 

 

У цьому випадку треба буде повторно занести пароль і натис-
нути на Ok: 
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Після повернення у вікно збереження файла натискається 
кнопка Сохранить, і файл буде збережений з усіма попередньо 
вказаними параметрами. 

При подальшому збереженні файла можна просто натискати 
на кнопку Сохранить на панелі інструментів або викликати 
пункт меню Файл/Сохранить. Файл буде зберігатися з тими ж 
самими характеристиками. 

7.16.2. Відкриття файла 

Відкрити файл можна за допомогою контекстового відкриття, 

як було показано вище, або викликавши пункт меню Файл/Отк-

рыть… чи просто натиснувши на кнопку  (Открыть): 

 

 
 
Потім вибрати зі списку Папка потрібний диск, папку, вказати 

тип файла, вибрати мишкою ім’я і натиснути на кнопку От-
крыть. 

Якщо файл був збережений з паролем, потрібно вказати пароль, 
і, якщо пароль уведений невірно, файл не відкриється. 
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7.16.3. Друкування файла 

Перед друком бажано переглянути документ і, якщо потрібно, 

надати необхідні параметри для друку. Для цього натискається 

кнопка  (Предварительный просмотр) або викликається пункт 

меню Файл/Предварительный просмотр: 

 

 
 
Якщо перегляд задовольняє користувача, можна друкувати 

одразу ввесь документ — для цього просто натискається кнопка 

 (Печать) на панелі інструментів.  
У цьому випадку активізується принтер, що підключений до 

комп’ютера, і текст файла почне роздруковуватися. 
Якщо ж параметри треба змінити, натискається кнопка За-

крыть і викликається пункт меню Файл/Параметры страни-
цы… 

Відкриється вікно Параметры страницы, яке містить чотири 
вкладинки: Поля, Размер бумаги, Источник бумаги та Макет. 

Кожна з вкладинок використовується для призначення або за-
міни параметрів сторінки в усьому документі чи розділі. 
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Вкладинка Поля використовується для надання розмірів полів: 
 

 
 

Вкладинка Размер бумаги використовується для визначення 
розміру аркуша та орієнтації друку: 
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Вкладинка Источник бумаги використовується для вибору або 
автоматичної подачі аркушів у принтер (Sheet Feeder), або ручної 
подачі (Manual Feed): 

 

 
 

Вкладинка Макет використовується для макетування доку-
мента: визначення нових розділів, параметрів верхніх та нижніх 
колонтитулів тощо. 
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Після призначення усіх необхідних параметрів натискається 
кнопка Ok, і можна знову викликати перегляд файла перед дру-
ком і друкувати увесь текст. 

Якщо ж необхідно друкувати не весь документ, а його части-
ну, або вибрати інший принтер тощо, викликається пункт меню 
Файл/Печать… 

 

 
 
 вибирається принтер зі списку підключених принтерів,  
 перевіряється його стан (Свободен чи Занят), якщо принтер 

вільний, то 
 визначається, що саме треба друкувати:  
 все  — весь документ; 
 текущая  — поточну сторінку; 
 номера  — заносяться через кому номери окремих 

сторінок, або через тире діапазон сторінок для друку; 
 выделенный фрагмент  — для друкування лише 

виділенного фрагмента; 
 визначається кількість копій і те, чи треба розбирати доку-

мент на копії; 
 натискається, якщо потрібно, кнопка Свойства, де мож- 

на вказати режим друку (економний, нормальний чи якісний 
друк); 

 по занесенні усіх характеристик натискається кнопка Ok. 
 


