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РОЗДІЛ 1 
Вікно програми Microsoft Office Word  

1.1. Можливості програми Microsoft Office Word 
Багато користувачів вважають Word одним із самих популярних та широко 

поширених текстових редакторів. Текстовий редактор – це програма, призначена 
для роботи з текстовими документами на комп’ютері: їх створення, редагування, 
оформлення і т.д. В теперішньому розумінні текстовий редактор перестав бути 
лише зручним інструментом для набору та редагування тексту. Навіть певний пе-
ріод такі програми називали текстовими процесорами, залишаючи термін “тексто-
вий редактор” для програм типу Блокнот чи WordPad. 

Функціональні можливості сучасних текстових редакторів дуже розширені. 
Розробники таких програм намагаються забезпечити зручну роботу з текстовою 
інформацією у всіх її проявах. Одні текстові редактори автоматично розпізнають 
програмний код, підсвічують іншим кольором службові слова. Інші – дають мож-
ливість забезпечити одночасну роботу з одним документом декільком користува-
чам, зручно розміщувати документи в Інтернеті, поновлювати свій блог (інтернет-
щоденник) прямо з редактора і т.д. Треті – можливо, й не найкращі, зате абсолют-
но безкоштовні. А компанія Google взагалі пропонує текстовий редактор, який до-
ступний прямо через мережу Інтернет, із зберіганням створених документів також 
прямо в Інтернеті, в певному, спеціально відведеному для цього місці1. 

В даному посібнику ми зупинимося на вивченні текстового редактора 
Microsoft Word. 

Перша версія текстового редактора Word з’явилась в 1983 році і була прис-
тосована для роботи в операційній системі MS DOS. В основу цього редактора бу-
ло покладено текстовий процесор Bravo, розроблений в лабораторії науково-
дослідницького центру Xerox PERC. 

Першу версію Word важко назвати текстовим редактором в сучасному розу-
мінні. В програми не було графічного інтерфейсу (кнопок, меню і т.д.), але вона 
могла відображати розмітку документів, чим вигідно відрізнялась від інших того-
часних програм для роботи з текстом. 

Першим текстовим редактором з графічним інтерфейсом став Word 3.01, 
який працював на комп’ютерах Macintosh (від компанії Apple). Він появився на 
світ у 1985 році. Перша версія під Windows з’явилась у 1989 році разом з самою 
операційною системою. З цього періоду нумерацію Word було вирішено почати з 
одиниці і подальший його історичний шлях відбувався наступним чином: 

 1989 р. - вийшов Microsoft Word 1 для Windows.
 1991 р. - вийшов Microsoft Word 2 для Windows. В цьому ж році

з’явився пакет програм Microsoft Office та вийшла його перша версія.
 1993 р. – вийшов Microsoft Word 6 для Windows. З цього періоду в

компанії Microsoft вирішили врахувати ті версії редактора, які були до

1 Інтернет-ресурс Google docs, доступний за адресою https://docs.google.com/?pli=1#home 
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епохи Windows і тим самим перестрибнули з другої версії одразу ж на 
шосту. 

 1995 р. – з випуском Windows 95 вийшов Microsoft Word 7 для 
Windows, який згодом був відомий як Word 95. 

 1997 р. вийшов Microsoft Word 97 (він же Word 8), орієнтований на 
роботу з Windows 98. 

 1999 р. вийшов Microsoft Word 2000 (він же Word 9), розроблений для 
операційної системи Windows 2000. 

 2001 р. вийшов Microsoft Word XP (він же Word  2002, він же 
Word 10), орієнтований на роботу з Windows XP. 

 2003 р. вийшов Microsoft Word 2003 (він же Word 11), орієнтований на 
роботу з тим же Windows XP. 

 2007 р. вийшов Microsoft Word 2007 (він же Word 12), орієнтований на 
роботу з Windows Vista. 

 2010 р. вийшов Microsoft Word 2010 (він же Word 13), орієнтований на 
роботу з Windows 7. 

1.2. Запуск програми Microsoft Office Word 2007 
Текстовий редактор Microsoft Office Word 2007 може бути запущений декі-

лькома способами: 
 З головного меню операційної системи ПУСК. При цьому необхідно 

вибрати ПУСК → Всі програми → Microsoft Office → Microsoft Office 
Word 2007. Або просто ПУСК → Всі програми → Microsoft Office 
Word 2007. 

 Якщо на Робочому столі є іконка Word, то для виклику цієї програми 
можна двічі натиснути по цій іконці мишкою. 

 Якщо на комп’ютері вже є якийсь документ Word, то подвійне натис-
нення на ньому мишкою також призведе до запуску текстового редакто-
ру Word. При цьому, в ньому для редагування буде відкрито сам доку-
мент. 

 Word можна запустити також з панелі швидкого запуску (біля кнопки 
головного меню ПУСК), за умови, що на неї винесено іконку програми 
Word. 

1.3. Вікно програми Microsoft Office Word 2007 
Вікно текстового редактора Word 2007 зображено на рис. 1.1. 
На рис. 1.1. Зображено наступні основні елементи вікна текстового редакто-

ра: 
1. Кнопка Microsoft Office. 
2. Панель швидкого доступу. 
3. Стрічка інструментів. 
4. Вкладки стрічки інструментів. 
5. Кнопка ввімкнення/вимкнення відображення лінійок. 
6. Лінійки 
7. Рядок стану. 
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Рис. 1.1. Вигляд робочого вікна програми Word 2007  

Стрічка інструментів. 
У всіх нових програмного пакету Microsoft Office використовується новий 

стрічковий інтерфейс. Є він і в програмі Word 2007. Наверху робочого вікна роз-
ташовано стрічку з розміщеними на ній інструментами. Стрічка має декілька 
вкладок, перехід між якими здійснюється натисненням мишки на їх назвах. Назви 
вкладок розміщуються над самою стрічкою і замінюють собою стрічку меню, яке, 
фактично, відсутнє. 

Стрічка - широка смуга у верхній частині вікна, на якій розміщені тематич-
ні набори команд зібрані на вкладках і в групах.  

Вкладка – це частина стрічки з командами, згрупованими по завданнях, які 
зазвичай спільно виконуються для досягнення певної мети. Спочатку у вікні відо-
бражені вісім вкладок стрічки. Але по ходу форматування документа і при пере-
ході до нових об'єктів роботи автоматично включаються додаткові вкладки, необ-
хідні для вирішення нових завдань.  

Група – більш локалізований набір команд, сформований за принципом 
найбільшої близькості. У групах безпосередньо і знаходяться кнопки для вико-
нання певних команд або активації меню. 

Кожна з вкладок стрічки містить групу або декілька груп інструментів, які 
призначені для виконання певного класу завдань. 

 Головна - ця вкладка доступна по замовчуванню при запуску Word. 
На ній розташовані основні інструменти, призначені для виконання 
базових операцій по редагуванню та форматуванню (оформленні) тек-
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сту. На даній вкладці є інструменти п’яти груп: Буфер обміну, 
Шрифт, Абзац, Стилі та Редагування. 

 Вставка – як і випливає з назви цієї вкладки, вона призначена для 
вставки в документ різноманітних елементів: малюнків, таблиць, ко-
лонтитулів, спеціальних символів і т.д. 

 Розмітка сторінки – містить інструменти, орієнтовані на встановлен-
ня та налаштування різних параметрів розмітки сторінки: розміри по-
лів, кольори та орієнтація сторінки, відступи і т.д. 

 Посилання – елементи цієї вкладки використовуються для створення 
в документі змісту, зносок, індексів. 

 Розсилки – вкладка призначена для роботи з електронною поштою. 
 Рецензування – містить такі інструменти рецензування документів, як 

вставка приміток, редагування тексту документу в режимі за-
пам’ятовування виправлень. Крім того, інструменти, розташовані на 
цій вкладці дають можливість прийняти або відхиляти виправлення, 
внесені іншими користувачами, здійснити порівняння документів. 

 Вигляд – призначена для налаштування режиму перегляду документів 
у вікні програми. 

Перехід від системи меню у Word 2003 до стрічки інструментів був достат-
ньо незвичним для багатьох прихильників цього офісного пакету. Саме для таких 
користувачів і було розроблено програму ClassicMenu for Office20071. Цю програ-
му розробили для тих, хто хотів безболісно перейти від старого знайомого інтер-
фейсу офісних програм до нового інтерфейсу MS Office 2007. Надбудова Classic 
Menu для Office 2007 вбудовує в цей офісний пакет простий та зручний класичний 
інтерфейс. Все, що вона робить - це додає свою вкладку Menus в стрічку і показує 
меню і панель інструментів в стилі Office 2003. Вона не обтяжена додатковими 
функціями і має об’єм значно менший ніж аналогічні програми.  

Якщо користувач добре орієнтується в Word і активно використовує при ро-
боті поєднання клавіш, то є можливість прибрати стрічку з екрану, щоб розшири-
ти робочу область програми. Для цього необхідно натиснути праву кнопку миші 
на стрічці і в контекстному меню, що з'явилося, вибрати команду Згорнути стрі-
чку. 

До інструментів, які не помістились у певну групу можна отримати доступ 
через значок , який розташований в правому нижньому кутку деяких груп. На-
тиснувши на ньому мишкою, можна отримати доступ до додаткових інструментів 
групи. Наприклад, через такий значок в групі Шрифт на вкладці Головна можна 
отримати доступ до діалогового вікна Шрифт, в якому будуть доступні розшире-
ні налаштування роботи зі шрифтами. 

В деяких випадках замість діалового вікна відображається панель з  інстру-
ментами та/або налаштуваннями. Наприклад, у випадку зі стилями, при переході 
по вказаному значку в групі Буфер обміну, буде відображено однойменну панель, 

 

1 Show Classic Menus and Toolbars on Ribbon of Microsoft® Office 2007 
http://www.addintools.com/english/menuoffice 
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на якій наведено вміст буферу обміну. Викликана таким чином панель відрізня-
ється від діалогового вікна тим, що в діалоговому вікні необхідно провести якесь 
налаштування, і лише після того є можливість продовжити роботу з документом, а 
панель доступна завжди і може періодично використовуватись впродовж робот з 
документом. 

Рядок заголовку та панель швидкого доступу. 
Рядок заголовку знаходиться у верхній частині вікна Microsoft Word. У ній 

виводиться назва програми та назва поточного файлу. Якщо документ, ще не збе-
рігався, відображається Документ1 (порядковий номер може бути іншим). Цю на-
зву Microsoft Word по замовчуванню дає новоствореним файлам. 

Створюючи новий документ в Microsoft Word, краще відразу ж зберігати йо-
го і давати йому ім'я. Не варто забувати також зберігати документ в процесі робо-
ти. Незбережені дані будуть загублені після закриття програми, а також в резуль-
таті випадкового завершення роботи (наприклад, зависання комп'ютера, відклю-
чення джерела живлення і т. д.). 

Крім рядку заголовку, зверху екрану програми розташовано панель швидко-
го доступу. На цій панелі розташовуються інструменти, доступні у будь-який мо-
мент і видимі у вікні незалежно від того, на які вкладки стрічки переходить корис-
тувач. По замовчуванню на даній панелі розміщено всього три інструменти: Збе-
регти, Відмінити і Повторити. Але користувач може додати на панель швидкого 
доступу й інші інструменти, які будуть потрібні. Щоб зробити це, варто натиснути 
кнопкою мишки по направленій вниз стрілці, розташованій по правому краю па-
нелі, і в списку, що розкрився, вибрати, команди, які бажано мати під рукою на 
панелі швидкого доступу (див. рис. 1.2). Так, на вказаному рисунку на панель 
швидкого доступу додатково винесено команду попереднього перегляду та друку. 
Доступ до останньої можна отримати через меню Налаштування панелі швид-
кого доступу пункт Інші команди… 

 
Рис. 1.2. Додавання команд на панель швидкого доступу. 
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Варто зауважити, що панель швидкого доступу можна помістити під стріч-

кою. 
Крім того, на рядку заголовку, в правому верхньому кутку вікна програми 

розташовано три стандартні для системи Windows кнопки керування вікном: 
 Перша кнопка – приховує вікно Word  до кнопки на панелі завдань.  
 Друга кнопка служить для встановлення нормального або повноекран-

ного представлення вікна. 
 Третя кнопка призначена для закриття вікна Word. 

Також, якщо натиснути праву кнопку миші на рядку заголовку, можна отри-
мати доступ до контекстного меню керування вікном 

Рядок стану. 
Внизу вікна текстового редактора Word розташовується рядок стану. Вона 

зазнала істотних зміни в порівнянні з Word 2003 і тепер містить наступні елемен-
ти: 

 Сторінка: “номер” з “номер” - з лівого краю рядку стану розташовано 
номер поточної сторінки, відображеної в даний момент на екрані моні-
тора. Текстовий курсор в цей час може знаходитися в іншій частині 
документу. Клацнувши мишкою по індикатору номера сторінки в 
стрічці стану, можна викликати діалогове вікно Знайти і замінити, 
відкрите на вкладці Перейти. Там в активне поле ви можна ввести но-
мер сторінки, на яку необхідно перейти, натиснути “Enter”, — і редак-
тор відобразить необхідну сторінку. 

 Число слів “кількість” - показує поточна кількість слів в документі. 
Натиснувши по ньому мишкою, можна викликати діалогове вікно 
Статистика, з якого можна отримати різносторонню статистичну ін-
формацію про документ: кількість сторінок, слів, знаків з пробілами, 
знаків без пробілів, абзаців, рядків. Якщо в документі виділити який-
небудь фрагмент тексту, то в рядку стану окрім загальної кількості 
слів в документі відобразиться кількість слів у виділеному блоці. 

 Значок  вказує на те, що, на думку програми, в документі є орфо-
графічні і/або граматичні помилки. Натиснувши мишкою по даному 
значку, можна перейти  до першої ж помилки, яку було виявлено. При 
цьому вам буде видано коротку супровідну інформацію. Зображення 
зеленої галочки на книзі свідчить про відсутність помилок. 

 Українська — показує мову, яка в даний момент використовується 
для перевірки орфографії. Якщо натиснути мишкою на цей елемент, то 
на екрані монітора з'явиться діалогове вікно Мова, в якому можна ви-
брати яку-небудь іншу мова у разі потреби. 

   — ярлики режимів перегляду. 

 Повзунок – служить для налаштування масштабу, в якому повинен ві-
дображатись документ у вікні редактора. Поруч з  повзунком відобра-
жається числове значення масштабу. 
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Якщо натиснути праву кнопку миші на рядку стану, то можна отримати кон-

текстне меню, в якому можна налаштувати відображення тих чи інших елементів 
рядку стану. 

Полоси прокрутки 
Полоси (смуги) прокрутки (вертикальна і горизонтальна) використовуються 

для переміщення по вмісту документу. Чим більший документ і чим більше в ньо-
му сторінок, тим меншим буде повзунок посередині полос прокрутки. Позиція по-
взунка дозволяє визначити, в якому місці документу зараз знаходиться користувач 
— на початку, в кінці або посередині. 

Для переміщення по документу за допомогою смуг прокрутки необхідно на-
тиснути на повзунку однієї з них лівою кнопкою миші і, утримуючи кнопку миші, 
перетягнути  повзунок на вертикальній полосі вгору або вниз, а на горизонтальній 
— вправо або вліво. Можна використовувати для переміщення по документу кно-
пки у вигляді стрілок, які розташовуються по краях смуг. 

У нижній частині вертикальної смуги прокрутки розташовані додаткові кно-
пки для навігації по документу. Кнопка у вигляді кульки визначає об'єкт пере-

ходу. 
При натисненні на неї відкривається вікно, що дозволяє вибрати необхідний 

об'єкт. За допомогою кнопок у вигляді стрілок можна переходити до попереднього 
і наступного об'єкту вибраного типу. 

Щоб прибрати/висвітити полоси прокрутки необхідно натиснути кнопку 
“Office” → Параметри Word → вкладка Додатково → відмітити галочками не-
обхідні пункти 

Лінійка 
Лінійка у Word 2007 по замовчуванню прихована. Для того, щоб її відобра-

зити необхідно натиснути кнопку , яка знаходиться над вертикальною поло-

сою прокрутки. В результаті, у верхній частині робочої області з’явиться горизон-
тальна лінійка, а в лівій частині – вертикальна. За її допомогою можна орієнтува-
тись в розмірах текстового поля та змінювати поля документа.  

На верхній лінійці розташовані маркери правого та лівого краю абзацу, роз-
міру відступу/виступу першої стрічки, відступу абзацу від лівого краю. Також лі-
нійка використовується при роботі з таблицями, колонками, табуляцією. 

Кнопка Office 
Меню кнопки Office  — це все, що залишилося від головного меню по-

передніх версій Word. Деякі команди перекочували сюди з меню Файл, знайомого 
користувачам попередніх версій програми, деякі є новими. 

Дане меню містить основні команди для роботи з файлом: створення, відк-
риття, збереження, закриття документу, друку і його налаштувань і так далі Зліва 
від назви деяких команд є стрілка, якщо затримати курсор миші на такій команді, 
то з'явиться її підменю (його ще називають виринаючим меню). 

У меню кнопки Office також знаходиться список документів, які відкривали-
ся останніми. Щоб відкрити такий файл, необхідно лише натиснути кнопкою миші 
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на його назві, в цьому списку. Програма Word 2007 може запам'ятовувати до 50 
даних файлів (у попередніх версіях цей список міг містити не більше 9 назв). Як-
що підвести покажчик до назви такого файлу, то з'явиться спливаюча підказка з 
інформацією про розташування файлу. Меню кнопки Office також містить кнопки 
Параметри Word і Вихід з Word. 

При натисненні кнопки Параметри Word з'являється вікно налаштувань те-
кстового редактора. Воно включає декілька розділів (їх назви знаходяться в лівій 
частині вікна) і дозволяє вказати різні параметри програми, наприклад налашту-
вання збереження, перевірки правопису, список ресурсів Microsoft в Інтернеті. 

Завдання для самоконтролю 
1. Яка історія створення текстового редактора MS Word? 
2. Яке основне призначення текстового редактора MS Word? 
3. Описати порядок запуску текстового редактора MS Word. 
4. Як винести іконку програми MS Word на робочий стіл? 
5. Як розмістити іконку програми MS Word на на панелі швидкого за-

пуску? 
6. Описати порядок завершення роботи текстового редактора MS 

Word. 
7. Описати зовнішній вигляд робочого вікна текстового редактора MS 

Word. 
8. Яка новизна є в інтерфейсі MS Word 2007 в порівнянні з поперед-

німи версіями? 
9. Які кнопки керують вікном MS Word? 
10. Які команди є в контекстному меню керування вікном? 
11. Описати призначення панелі швидкого доступу. 
12. Що таке стрічка інструментів і як з нею працювати? 
13. Основні принципи роботи з вкладками. 
14. Що таке група інструментів? 
15. Як отримати доступ до інструментів, які не потрапили в групу? 
16. Яка інформація відображається в рядку стану? 
17. Які основні функціональні можливості рядку стану 
18. Що таке рядок заголовку? 
19. Призначення лінійок в інтерфейсі текстового редактора MS Word. 
20. Які основні функціональні можливості лінійок? 
21. Що таке полоси прокрутки в текстовому редакторі MS Word, і як 

ними користуватись? 
22. Як перейти на сторінку з певним номером? 
23. Які способи переміщення по документу є в текстовому редакторі 

MS Word? 
24. Як працювати зі списком останніх відкритих файлів? 
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РОЗДІЛ 2 
Основи роботи з документами в Word 2007 

2.1. Документи Word 
Файли в Word називаються документами. У Word 2007 використовується 

новий формат файлів — docx. Такі файли не можна прочитати за допомогою попе-
редніх версій Word, в яких файли мали розширення doc. Для того, щоб відкрити 
формат docx в старших версіях Word необхідно завантажити із сайту компанії 
Microsoft спеціальну програму (конвертер)1. 

Коли користувач відкриває вікно програми Word, в ньому автоматично 
створюється документ. Смуги прокрутки і робоча область є елементами докумен-
ту. Коли у вікні Word не відкритий жоден документ, смуг прокрутки немає, майже 
всі інструменти стрічки і панелі швидкого доступу неактивні. Доступні лише деякі 
команди меню кнопки Office, що дозволяють створити, відкрити документ, нала-
штувати Word або вийти з програми. 

Створення документу 
Незважаючи на те що в Word при відкритті автоматично створюється поро-

жній документ, інколи, користувачу необхідно створювати документи вручну. 
Створення документа — це одна з найпростіших операцій в Word. Щоб створити 
новий документ, необхідно натиснути на кнопці Office і вибрати в її меню коман-
ду Створити або натиснути комбінацію клавіш Ctrl+N. При натисненні комбінації 
клавіш документ буде створений автоматично на базі шаблону Normal. Цей шаб-
лон є базовим для більшості документів і являє собою чистий документом, який 
використовується як основа для нового документу. При цьому весь вміст шаблону 
переноситься в створений файл, а сам шаблон залишається без змін. 

При виконанні команди Створити меню кнопки Office відкривається вікно 
Створення документа. 

У цьому вікні можна вибрати шаблон, на основі якого буде створено доку-
мент. Найчастіше для створення простих документів використовується тип Новий 
документ. При цьому документ створюється на основі шаблону Normal. 

Шаблони можуть полегшити роботу над документами певного типу: листа-
ми, факсами, резюме, звітами  

Для створення нового документа потрібно вибрати шаблон в цьому вікні і 
натиснути кнопку Створити. 

Відкривання документу 
В процесі роботи користувачеві часто доводиться не лише створювати до-

кументи, але і вносити зміни до тих, що вже існують. Щоб це зробити, необхідно 
відкрити документ одним з наступних способів. 

 

1 Пакет обеспечения совместимости Microsoft Office для форматов файлов Word, Excel и Power-
Point // Інтернет ресурс компанії Microsoft http://www.microsoft.com/downloads/ru-
ru/details.aspx?FamilyID=941b3470-3ae9-4aee-8f43-c6bb74cd1466&DisplayLang=ru 
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Відкриття документа не з програми Word. Відкривати документи не обо-

в'язково в самій програмі. Якщо документ був створений у форматі, який асоцію-
ється з Word, відкрити його можна багатьма способами. На те, що документ може 

бути відкритий в Microsoft Word, вказує іконка , розташована поряд з назвою 

файлу.  
Документ Word поза вікном програми можна відкрити декількома способа-

ми: 
 двічі натиснувши на його назві кнопкою миші у вікні теки;  
 натиснувши правою кнопкою миші на назві файлу і вибравши в кон-

текстному меню рядок Відкрити;  
 виконавши команду Пуск → недавні документи (якщо з документом 

працювали недавно). 
При відкритті файлу одним з вище перелічених способів буде запущено про-

граму Microsoft Word, і в ній буде відкрито вибраний документ. Якщо програма 
вже була запущена, відкриється додаткове вікно. Якщо програма була запущена, 
але в ній не було відкрито жодного документа, файл відкриється в тому ж вікні. 

Якщо користувач часто працює з документом, можна винести його ярлик на 
Робочий стіл, щоб мати можливість швидко відкривати файл при потребі. Але, з 
іншої сторони, такі ярлики захаращуть систему. Тому не варто засмічувати робо-
чий стіл великою кількістю ярликів. 

Відкриття документа в Word 
Часто при роботі з документом Word виникає необхідність відкрити ще один 

документ. Щоб відкрити документ в програмі, потрібно виконати команду Відк-
рити меню кнопки Office або натиснути комбінацію клавіш Ctrl+O. 

 

Рис. 2.1. Вікно Відкриття документу. 

Який би спосіб ви не використали, при цьому з'явиться вікно відкриття до-
кумента (рис. 2.1). Щоб відкрити файл за допомогою даного вікна, необхідно зро-
бити наступне: 

1. Вибрати диск, на якому знаходиться файл. 
2. Вибрати теку (папку), в якій зберігається файл. 
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3. Натиснути на назві файлу двічі або виділити його і натиснути кноп-
ку Відкрити. 

По замовчуванню у вікні Відкриття документу відображається вміст теки 
Мої документи. Якщо користувач відкриє документ з якої, нибудь іншої теки, 
програма запам'ятає її і наступного разу при виклику вікна Відкриття документу 
покаже її вміст. Проте якщо користувач закриє Microsoft Word і викличе вікно Ві-
дкриття документу під час наступного сеансу роботи, програми знову відобра-
зить вміст теки Мої документи. 

Якщо користувач зберігає більшість документів не в теці Мої документи, а 
в якій-небудь інший, він можете змінити директорію, що відображається по замо-
вчуванню. 

Цим самим можна заощадити достатньо багато часу, оскільки відпадає пот-
реба кожного разу переходити в потрібну теку, щоб відкрити документ. 

Щоб змінити теку, задану по замовчуванню у вікні Відкриття докумен-
та, необхідно зробити наступне: 

1. Натиснути на кнопці Office і вибрати в меню, що з'явилося, кнопку 
Параметри Word. 

2. У вікні Параметри Word, що з'явилося, перейти в розділ Збереження 
(рис. 2.2). 

3. У рядку Розташування файлів  показаний повний шлях до теки, яка 
відкривається при появі вікон відкриття і збереження документа. Щоб 
змінити цю теку, необхідно натиснути кнопку Огляд праворуч від да-
ного рядка. 

4. З'явиться вікно Зміна розташування, в якому слід вибрати необхідну 
теку. 

5. Після завдання теки двічі натисніть кнопку OK, щоб закрити вікна ви-
бору теки і налаштувань Word. 

 

Рис. 2.2. Налаштування збереження файлів Word 
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У лівій частині вікна Відкриття документа знаходяться ярлики до тих тек, з 

яких документи відкриваються найчастіше. Це так звана панель адрес, на якій 
знаходяться посилання на наступні теки: 

 Надійні шаблони — шаблони документів Word; 
 Недавні документи — документи, з якими користувач недавно пра-

цював; 
 Робочий стіл — файли, винесені на Робочий стіл; 
 Мої документи — документи, що знаходяться в теці Мої документи; 
 Мій комп'ютер — дозволяє відкрити документи з будь-якого з наяв-

них жорстких, гнучких і компакт-дисків; 
 Мережеве оточення — дозволяє відкрити документи, що зберігають-

ся на комп'ютерах локальної мережі або в Інтернеті. 
Щоб у вікні відкриття дістатися до перерахованих папок, можна просто на-

тиснути на їх значках на панелі адрес. 
Якщо користувач працює з іншими теками, то можна відкрити потрібну ди-

ректорію за допомогою випадаючого списку, Папка або використовуючи кнопки 
переходу, які розташовані праворуч від списку Папка. Кнопка із зображенням те-
ки  дозволяє переміститися на рівень вище, кнопка із зображенням стрілки влі-
во  — повернутися в директорію, в якій ви знаходилися до цього. Якщо клацну-
ти на трикутнику поряд з даною кнопкою, можна вибрати одну з дев'яти останніх 
тек, в які переходив користувач. 

Щоб кожного разу не переходити до часто використовуваних директорій за 
допомогою списку тек або кнопок переходу, можна додати їх на панель адрес в 
лівій частині вікна Відкриття документа. Користувач також можете додати в цей 
список ярлик диска або мережевого ресурсу. 

Для додавання ярлика часто використовуваної папки на панель адрес 
необхідно виконаєте наступні дії. 

1. Натиснути на панелі адрес правою кнопкою миші і вибрати в контекс-
тному меню рядок Дрібні значки. Ярлики тек почали займати значно 
менше місця. У область, що звільнилася, можна додати свої теки. 

2. Перейти в папку, яку необхідно додати в список. 
3. Натиснути правою кнопкою миші на панелі адрес і вибрати рядок До-

дати “ім’я папки”. Ярлик з'явиться на панелі адрес. 
Щоб видалити, перейменувати ярлик, перемістити його вгору або вниз, не-

обхідно натиснути на ньому правою кнопкою миші і вибрати необхідну команду. 
Зміни, які буде внесено до вікна Відкриття документу, торкнуться і вікна 

Збереження документу. 
Якщо тека з потрібним документом містить багато файлів, то для полегшен-

ня пошуку можна скористатися рядком Ім'я файлу. Введіть назву документа або 
його частину. В результаті в рядку Ім'я файлу з'явиться повне ім'я документа, що 
знаходиться в даній теці, назва якого збігається з введеними символами. 

Можна зробити так, щоб у вікні відкриття відображалися лише файли потрі-
бного типу. Для цього необхідно скористатися списком Тип файлів. Якщо вибра-
ти потрібний формат, то всі файли з іншим розширенням відображатися не будуть. 
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Після того, як тека з потрібним документом буде вибрана, для його відкрит-

тя необхідно двічі натиснути кнопкою миші на його назві. Інший спосіб — виділи-
ти і скористатися кнопкою Відкрити. Варто звернути увагу на стрілку поряд з да-
ною кнопкою. Натиснувши на неї, можна вибрати варіант відкриття документа із 
списку, серед яких є наступні (мал. 2.3): 

 

Рис. 2.3. Список варіантів відкриття файлів. 

  Відкрити — відкриває документ в звичайному режимі; 
  Відкрити для читання — у відкритий у такий спосіб документ не 

можна буде внести зміни; 
  Відкрити як копію — відкриває копію існуючого документа, щоб 

початковий документ не був змінений; 
  Відкрити і відновити — дозволяє відновити пошкоджений файл. 

Відкриття часто використовуваних файлів 
Останні файли, з якими ви працювали, можна відкрити за допомогою списку 

меню кнопки Office (рис 2.4). 
По замовчуванню цей список може зберігати до 17 назв останніх файлів. Цю 

кількість можна збільшити до 50. В цьому випадку користувач отримає можли-
вість відкривати майже всі робочі документи одним натисненням на кнопки миші, 
а не за допомогою вікна Відкриття документа. 

 

Рис. 2.4. Список останніх документів 
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Щоб збільшити кількість файлів, які запам'ятовує Word, необхідно зробіть 

наступне: 
1. Натиснути кнопкою миші на кнопці Office і в меню, що відкрилося, на-

тиснути кнопку Параметри Word. 
2. У вікні Параметри Word, вибрати підрозділ Додатково. 
3. Використовуючи смугу прокрутки, перейдіть в область Екран. У списку 

Число документів в списку останніх файлів вказати необхідну кількість 
файлів в діапазоні від 0 до 50. 

4. Натиснути кнопку OK, щоб підтвердити свій вибір. 
Досягши заданої кількості файлів в списку імена файлів, з якими недавно 

працювали, починають витісняти назви файлів, які відкривалися раніше. Однак, 
користувач може закріпити назву файлу в даному списку. Для цього необхідно на-
тиснути на кнопці , яка розташована праворуч від імені файлу. В результаті 
кнопка змінить свій вигляд на , і файл буде закріплений в списку. 

Якщо користувач не бажає, щоб хто-небудь бачив, з якими файлами йде ро-
бота, можна відключити запам'ятовування програмою останніх файлів, що відкри-
ваються. Для цього досить задати параметру Число документів в списку остан-
ніх файлів значення 0. В цьому випадку Word не запам'ятовуватиме назви файлів, 
що відкриваються. 

Збереження документу  
При роботі в Word дуже важливо постійно зберігати документи. Набрати і 

відредагувати текст — це лише половина справи, головне — зберегти роботу. По-
ки документ не збережений, вся інформація, яку користувач бачить на екрані, зна-
ходиться в пам'яті комп'ютера і пропадає після закриття програми. Щоб мати мо-
жливість використовувати її згодом, необхідно записати дані у файл і зберегти на 
жорсткому диску. 

Щоб зберегти роботу, потрібно виконати команду Зберегти або Зберегти як 
в меню кнопки Office або натиснути комбінацію клавіш Ctrl+S.  

Зберігати роботу кожні декілька хвилин, використовуючи вказану комбіна-
цію клавіш, дуже хороша звичка. На жаль, далеко не на всіх комп'ютерах встанов-
лені блоки безперебійного живлення, а перепади напруги або ж короткочасне від-
ключення електрики — не рідкість. В результаті робота може бути безповоротно 
втрачена. Тому варто зберігати файл якомога частіше, інакше є ризик втратити ро-
боту. 

Збереження нового документу 
При першому збереженні документа потрібно вказати його ім'я, вибрати те-

ку, в якій він зберігатиметься на диску, а також задасть формат файлу. Всі необ-
хідні параметри указуються в діалоговому вікні Збереження документу, яке з'яв-
ляється при виконанні однієї з вищезгаданих команд. 

Це вікно нагадує вікно Відкриття документу: зліва знаходиться панель ад-
рес, що містить посилання на теки, які найчастіше використовуються для збере-
ження документів, зверху — список дисків і тек, а також кнопки переходу, знизу 
— поле Ім'я файлу і список Тип файлу. 
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Для збереження документу необхідно зробити наступне: 
1. За допомогою панелі адрес або списку переходу між теками вибрати 

теку, в яку необхідно зберегти документ. Також можете створити нову 
теку, скориставшись кнопкою Створити теку . 

2. Ввести ім'я файлу у відповідному полі. По замовчуванню програма на-
зве файл Doc1 (порядковий номер може бути іншим). 

3. Вибрати тип файлу. Програма Word 2007 використовує новий формат 
файлів — docx. Він встановлюється по замовчуванню. Файли даного 
типу не можуть бути відкриті в попередніх версіях редактора. Для су-
місності з попередніми версіями Word бажано вибрати для збереження 
формат doc. Цьому формату в списку Тип файлу відповідає рядок До-
кумент Word 97–2003. 

4. Натиснути кнопку Зберегти. Файл збережений. 
Якщо збереження файлу часто відбувається не у форматі docx, а в якомусь 

іншому (наприклад, в doc або rtf), то кожного разу вибирати необхідний формат із 
списку Тип файлу незручно. Спростити процедуру збереження можна, змінивши 
тип файлу, використовуваного по замовчуванню для збереження. Наприклад, дуже 
корисно зробити, щоб файли по замовчуванню зберігалися у формат doc, який за-
стосовується в Word попередніх версій. 

Щоб змінити тип файлів, використовуваний по замовчуванню для збережен-
ня, необхідно зробити наступне. 

1. Натиснути на кнопці Office і в меню, що відкрилося, натисніть кнопку 
Параметри Word. 

2. Перейти на вкладку Збереження. 
3. У списку Зберігати файли в наступному форматі області Збережен-

ня документу виберіть потрібний формат. 

Використання команди Зберегти як 
Якщо необхідно зберегти внесені до документа зміни і одночасно залишити 

початковий файл, можна скористатися командою Зберегти як меню кнопки 
Office. Ця команда містить підменю, яке відкривається при наведенні покажчика 
на команду. 

Дана можливість може також пригодитися, якщо користувач бажає зберегти 
файл формату docx у формат попередніх версій Word (для цього слід вибрати з да-
ного меню рядок Документ Word 97–2003). З допомогою підменю Зберегти як 
можна також зберегти поточний документ як шаблон, вибрати інші формати для 
збереження, а також відкрити довідку, що містить відомості по підтримку форма-
тів pdf і xps. 

При виборі будь-якої команди підменю Зберегти як, з'явиться розглянуте 
вище діалогове вікно Збереження документу, в якому потрібно буде вказати ім'я 
документу, а також вибрати теку, в якій він зберігатиметься на диску. 

У рядку Тип файлу автоматично вибирається формат файлу в залежності 
від того, яку команду користувач вибрали в підменю Зберегти як. Наприклад, як-
що в підміню Зберегти як обрано команду Документ Word 97–2003, то саме цей 
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формат буде автоматично вказаний в списку Тип файлу. При необхідності корис-
тувач може вибрати в даному списку інший формат. 

Після збереження файлу з використанням команди Зберегти як початковий 
файл буде закритий, а у вікні Word буде відкритий новий файл. Щоб повернутися 
до роботи над старим файлом, його необхідно знову відкрити.  

Збереження всіх відкритих документів 
Якщо користувач працює одразу з декількома документами, часто виникає 

необхідність одночасного збереження змін в них. У попередній версії Word в ме-
ню Файл була спеціальна команда для цього — Зберегти все. У Word 2007 такої 
команди немає, але можна винести спеціальну кнопку на панель швидкого досту-
пу. Для цього необхідно зробити наступне: 

1. Натиснути на кнопці Office і в меню, що відкрилося, обрати кнопку 
Параметри Word. 

2. У вікні, що відкрилося, перейти в розділ Налаштування. 
3. У списку Вибрати команди вибрати рядок Команди не на стрічці і 

знайдіть в списку команду Зберегти все (рис.2.5). 
4. Натиснути кнопку Додати. Кнопка Зберегти все з'явиться в правому 

списку. Натиснути кнопку OK, щоб закрити вікно налаштування 
Word. Додана кнопка з'явиться на панелі швидкого доступу. Тепер при 
її натисненні зберігатимуться зміни у всіх відкритих документах. 

 

Рис. 2.5. Налаштування панелі швидкого доступу. 

Ще одна можливість збереження всіх відкритих документів — призначення 
відповідній команді комбінації клавіш, наприклад комбінації Ctrl+S, яка, по замо-
вчуванню використовується для збереження одного документу. Якщо ж призначи-
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ти його команді Зберегти все, це може полегшити роботу. Для призначення ко-
манді комбінації клавіш необхідно зробити наступне: 

1. Натиснути на кнопці Office і в меню, що відкрилося, обрати кнопку 
Параметри Word. 

2. У вікні, що відкрилося, перейти в розділ Налаштування. 
3. Натиснути кнопку Налаштування, яка розташована в нижній частині 

вікна біля рядка Комбінації клавіш. З'явиться вікно Налаштування 
клавіатури. 

4. У даному вікні в списку Категорії вибрати пункт Команди не на 
стрічці, а в списку Команди — рядок FileSaveAll. 

5. У рядку Нова комбінація клавіш ввести відповідну комбінацію (просто 
натиснути його на клавіатурі). 

6. Натиснути кнопку Призначити. Натиснути кнопку Закрити, а потім 
кнопку OK, щоб закрити всі вікна програми. 

Автозбереження 
У Word є багато можливостей, які допомагають користувачам не забувати 

зберігати свою роботу. Одна з них — автозбереження документу. З її допомогою 
можна задати інтервал часу, через який програма автоматично зберігатиме всі 
внесені до документу зміни. При цьому у разі збою програми буде шанс, що 
останні введені, але не збережені вручну дані збережуться. Автозбереження по за-
мовчуванню включене і виконується кожні 10 хвилин. Дані зберігаються в теку 
Диск:\documents and Settings\Ім’я_користувача\Мої докумен-
ти. Щоб змінити налаштування автозбереження, наприклад зменшити кількість 
хвилин, через які виконуватиметься автозбереження, необхідно зробити наступне. 

1. Клацніть на кнопці Office і в меню, що відкрилося, натиснути кнопку 
Параметри Word. 

2. У вікні, що відкрилося, перейдіть в розділ Збереження. 
3. У рядку Автозбереження кожні ___ хвилин вказати проміжок часу, 

через який Word зберігатиме роботу. Можна збільшити його до двох 
годин (тобто 120 хвилин) або зменшити до однієї хвилини. 

4. Щоб змінити теку, в яку виконуватиметься автозбереження, необхідно 
натиснути кнопку Огляд праворуч від рядка Розташування файлів за 
умовчанням і вибрати потрібну теку. 

Властивості документу 
Працюючи з документами Word, часто необхідно зберегти їх властивості, 

тобто вказати, що являє собою даний документ, хто займається його створенням і 
редагуванням, вказати ключові слова і примітки. Це особливо актуально для до-
кументів, які містять велику кількість даних на багатьох сторінках. Якщо хтось 
захоче переглянути чиюсь роботу, властивості документа дозволять швидко ви-
значити, які дані особливо важливі. 

Щоб здійснити необхідні записи, потрібно зробити наступне: 
1. Натиснути на кнопці Office і в меню, що відкрилося, вибрати команду 

Підготувати. З'явиться відповідне підменю. 
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2. Виконати команду Властивості. Під стрічкою у верхній частині робо-
чої області з'являться поля для введення даних. 

3. Необхідно заповните потрібні поля. 
4. Для виклику вікна з додатковими властивостями варто натиснути кноп-

ку Властивості документа в лівому верхньому кутку області введення 
даних і вибрати в меню, що з'явилося, команду Додаткові властивості. 

5. На вкладці Документ відображаються дані, вказані в області введення 
даних під стрічкою. 

6. Окрім вже введених даних дане вікно містить різні додаткові поля. Як-
що на вкладці Документ встановити прапорець Створити малюнок 
для попереднього перегляду, програма створить зображення того лис-
та документа, який у момент збереження був видний на екрані. Це зо-
браження, а також всі введені на вкладці Документ дані будуть показа-
ні у вікні теки при виділенні файлу. 

Крім тієї інформації, яку ви вкажете на вкладці Документ, у вікні Власти-
вості документа відображаються наступні дані про файл. 

 Вкладка Загальні містить інформацію, яка автоматично записується 
при збереженні файлу: шлях до теки, в якій він зберігається, розмір, 
формат, дата створення і останньої зміни. 

 На вкладці Статистика представлена інформація про те, ким і коли до 
документу були внесені зміни, скільки часу зайняла його правка, а та-
кож різні статистичні дані: кількість сторінок, абзаців, слів, значків і 
так далі 

 На вкладці Склад можна проглянути структуру документу. 
 На вкладці Інші можна задати додаткові властивості, зокрема робочу 

групу, ім'я редактора і інші відомості. 

2.2. Одночасна робота з декількома документами 
Microsoft Word надає користувачам працювати з декількома документами 

одночасно. При цьому кожен новий документ відкривається в окремому вікні, а 
користувач, працюючи в повноекранному режимі, бачить лише останній відкри-
тий документ. Якщо потрібно перейти з одного відкритого документа в іншій, мо-
жна скористатися одним з наступних способів: 

 Вибрати відповідний файл на панелі задач Windows (біля кнопки 
Пуск) 

 Натиснути кнопкою миші на кнопці одного з відкритих документів 
вкладка Вигляд → група команд Вікно → команда Перейти в інше 
вікно; 

 Застосувати комбінацію клавіш Ctrl+F6; 
 натиснути комбінацію клавіш Alt+Tab і, утримуючи натиснутою кла-

вішу Alt, натискати Tab до тих пір, поки потрібний документ Word не 
буде вибраний. При натисненні клавіш Alt+Tab у виниклому списку 
будуть не лише відкриті документи Word, але і решта всіх вікон запу-
щених в даний момент програм. 
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Керування вікнами 
У Word 2007 кнопка закриття документу збігається з кнопкою закриття вікна 

програми. Якщо відкрито декілька документів, то при закритті одного з них, 
останні залишаються відкритими. При закритті останнього документа за допомо-
гою цієї кнопки вікно програми також закривається. 

Крім того, документ можна закрити за допомогою поєднання клавіш Ctrl+W 
або команди Закрити меню кнопки Office. При цьому після закриття останнього 
документа вікно програми залишається відкритим. 

Якщо на момент закриття зміни в документі не були збережені, то з'явиться 
вікно з питанням, чи варто зберігати зміни в документі. Для підтвердження збере-
ження змін потрібно натиснути кнопку Так, для відхилення — кнопку Ні. Щоб 
повернутися до документа і продовжити роботу з ним, необхідно натиснути кноп-
ку Відміна. Якщо при закритті документа проігнорувати запит на збереження до-
кумента, то незбережені дані будуть втрачені. 

Порівняння двох документів 
У раніших версіях Microsoft Word (наприклад, в Word 97) кожен документ 

мав три кнопки керування розміром вікна, які дублювали кнопки керування розмі-
ром вікна програми і відрізнялися лише тим, що їх дія розповсюджувалася на по-
точний документ. З їх допомогою можна було згорнути документи, розташувати їх 
поруч у вікні програми. У Microsoft Word 2007 це можна зробити за допомогою 
команди Поруч, яка знаходиться в групі Вікно вкладки Вигляд. Якщо при вико-
нанні цієї команди відкрито два вікна, програма розташує їх на екрані поруч. Як-
що ж відкрито більше двох вікон, то з'явиться вікно Порівняти поруч (рис. 2.6), в 
якому необхідно буде вказати, з яким документом потрібно порівняти поточний. 

При переході в режим порівняння документів автоматично включається ре-
жим синхронної прокрутки, тобто при прокручуванні одного документа другий 
також прокручуватиметься. Щоб відключити синхронну прокрутку, потрібно на-
тиснути кнопку Вікно і вимкнути режим Синхронна прокрутка. Щоб знову 
включити прокрутку, потрібно ще раз натиснути цю кнопку. 

 

Рис. 2.6. Вікно Порівняти поруч. 
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Кнопка Відновити розташування вікна дозволяє повернути розташування 

двох вікон поряд один з одним, якщо, наприклад, одне з вікон виявилося згорну-
тим. 

Щоб вийти з режиму порівняння документів, необхідно виконати одну з на-
ступних дій: 

 натиснути кнопку Поряд в меню кнопки Вікно; 
 натиснути кнопку Розвернути, яка знаходиться у верхній частині вік-

на, поряд з кнопкою закриття. 

Порівняння декількох документів 
Якщо потрібно порівняти відразу декілька документів, можна використову-

вати команду Впорядкувати все, яка знаходиться в групі Вікно вкладки Вигляд. 
Після її виконання на екран будуть поміщені всі відкриті документи, і можна лег-
ко їх порівнювати і вносити потрібні корективи. Розмір будь-якого вікна при не-
обхідності можна змінювати. 

При закритті одного з документів або відкритті нового документа впорядко-
вування збережено не буде. Даний режим зручно використовувати, згорнувши 
стрічку для збільшення робочої області. 

Поділ вікна на декілька областей 
В деяких випадках, наприклад при роботі з великим документом, може зна-

добитися тримати в полі зору дві ділянки документа одночасно. Для цього існує 
команда Розділити, яка знаходиться в групі Вікно вкладки Вигляд на стрічці. Пі-
сля її виконання на екрані з'явиться лінія розбиття, положення якого можна вста-
новити натисненням кнопки миші. Крім того, лінія розбиття викликається кноп-
кою швидкого доступу, яка знаходиться над правою полосою прокрутки та кноп-
кою відображення/приховування лінійки. У розділений таким чином документ 
можна вносити будь-які правки. Коли розбиття більше не буде потрібне, виконає-
те команду Зняти розділення, яка знаходиться в групі Вікно вкладки Вигляд на 
стрічці. 

2.3. Масштаб документу 
Масштаб допомагає збільшити або зменшити розмір документа, який виво-

диться на екран. Масштаб впливає лише на вигляд документу на екрані комп'юте-
ра, а не на зображення, що отримується при друці! Використовуючи масштаб, мо-
жна побачити відразу велику кількість сторінок документу або ж проглянути всьо-
го лише декілька рядків, якщо потрібно розглянути дані детально. 

Для зміни масштабу документа виконують одну з наступних дій: 
 Переміщаючи повзунок на шкалі масштабу в нижній частині вікна влі-

во або управо, зменшити або збільшити масштаб в межах від 10 до 500 
%. 

 Натиснути кнопку із зображенням масштабу в нижній частині вікна 
поряд з повзунком зміни масштабу. В результаті відкриється вікно, в 
якому можна вибрати масштаб документу.  
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 Перейтиь на вкладку Вигляд і в групі Масштаб вибрати кнопку з від-
повідним масштабом. Також в цій групі можна  вибрати відображення 
1:1, сторінки цілком, двох сторінок, а також по ширині сторінки. При 
натисненні кнопки Масштаб відкриється однойменне вікно (рис. 2.7). 

 

Рис. 2.7. Вікно Масштаб. 

2.4. Режими перегляду документу 
Microsoft Word — багатофункціональна програма. Створювані в ній докуме-

нти можуть бути самими різними — від невеликих текстових заміток до веб-
сторінок і об'ємних проектів, над якими працює велика кількість користувачів. 
Очевидно, що такі різні документи і переглядати потрібно по-різному. Якщо кін-
цевим етапом роботи над документом є його виведення на друк, бажано прогляну-
ти, як він виглядатиме на листі паперу, скільки сторінок він міститиме. Якщо 
створюється веб-сторінку, то обов'язково потрібно оцінити, як вона виглядатиме в 
браузері. Нарешті, якщо робота йде над великим документом, який містить багато 
розділів і підрозділів, то для швидкої навігації по ньому набагато зручніше працю-
вати з його заголовками. 

У Word передбачено декілька режимів переглядання документів: 
 Розмітка сторінки; 
 Режим читання; 
 Веб-документ; 
 Структура; 
 Чернетка. 

Користувач має можливість  перемикатися між режимами перегляду доку-
менту за допомогою групи Режими перегляду документу вкладки Вигляд або 
використовуючи кнопки, розташовані в рядку стану (рис. 2.8). 



22 
 

 

Рис. 2.8. Кнопки премикання режиму перегляду документа в стрічці стану 

Крім цих режимів, які є основними, існують ще декілька додаткових: 
 Схема документа та ескізи, в які можна перемкнутися за допомогою 

групи Показати або Приховати вкладки Вигляд; 
 Попередній перегляд, в який можна перейти, виконавши команду 

Друк → Попередній перегляд меню кнопки Office. 
Розглянемо особливості роботи з кожним режимом. 

Розмітка сторінки 
У режимі Розмітка сторінки (рис. 2.9) документ відображається в тому ви-

гляді, в якому він буде надрукований. У цьому режимі видно всі малюнки, є ко-
лонтитули, вертикальні лінійки, колонки, поля і межі сторінки. Сам документ роз-
битий на сторінки, які наглядно відокремлені один від одного. Такий режим зруч-
ний при роботі з документами, які згодом будуть виведені на друк. 

 

Рис. 2.9. Вікно Microsoft Word в режимі розмітки сторінки. 

У режимі Розмітка сторінки зручно вручну встановлювати поля документа 
за допомогою горизонтальної і вертикальної лінійок. 

Режим читання 
Режим читання був створений для того, щоб користувачі могли вільно чита-

ти і переміщатися по документу, не роздруковуючи  його (рис. 2.10). Назва цього 
режиму говорить само за себе — в ньому найзручніше працювати з документом, 
якщо потрібно детально вивчити те, що в ньому написане. 
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У режимі читання дві сторінки відображаються у весь екран з максимальним 

розміром, при цьому на екрані не показуються стрічка, панель швидкого доступу, 
лінійки, рядок стану і так далі Доступні інструменти, що дозволяють робити поз-
начки в тексті, — виділяти кольором і створювати примітки. Кнопка Сервіс дає 
можливість отримати доступ до деяких інших інструментів. Можна також зберег-
ти і роздрукувати документ, використовуючи відповідні кнопки в лівому верхньо-
му кутку вікна. 

 

Рис. 2.10. Вікно Microsoft Word в режимі читання. 

Перемикатися між сторінками можна декількома способами: 
 натискаючи кнопку із зображенням стрілки в правому (для переходу 

до наступної сторінки) або в лівому (для переходу до попередньої) ку-
тку вікна; 

 натискаючи на правому або лівому краях сторінки, коли покажчик 
миші має вид долоньки; 

 натискаючи кнопки Попередній екран або Наступний екран, які роз-
ташовуються у верхній частині вікна і мають вид стрілок; 

 використовуючи коліщатко миші або клавіші Page Up і Page Down; 
 застосовуючи меню, яке з'являється при натисненні у верхній частині 

вікна на зображенні поточної сторінки. За допомогою цього меню мо-
жна перейти до певної сторінки. 

Крім того, тут можна включити відображення схеми документа або ескізів. 
Натиснувши кнопку Параметри перегляду, можна налаштувати переглядання 
документу в зручному для користувача вигляді. Для виходу з режиму читання не-
обхідно натиснути кнопку Закрити в правому верхньому кутку вікна. 

Веб-документ 
Режим Веб-документ призначений для створення веб-сторінок або докумен-

тів, які будуть видимими на екрані. У цьому режимі можна бачити фон сторінки. 
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Незалежно від компоновки сторінки в режимі Веб-документ текст завжди поміща-
ється у вікно документа. Графіка в цьому режимі розташовується так, як вона буде 
видна в браузері. Таким чином, вікно Microsoft Word в цьому режимі нагадує вік-
но інтернет-оглядача, і користувач може бачити як виглядатиме документ в брау-
зере. 

Структура 
Режим Структура використовується при створенні великих документів, на-

сичених заголовками і підзаголовками. Для роботи з цим режимом потрібно, щоб 
документ було відформатований за допомогою стилів, інакше цей режим в роботі 
допомогти не зможе. 

Режим Структура дозволяє проконтролювати впорядкованість і логічність 
викладу матеріалів в тексті. У цьому режимі абзаци і заголовки для наочності за-
безпечуються відступами, які показують рівень кожного заголовку, текст можна 
згорнути і спостерігати лише розташування заголовків. У режимі Структура зруч-
но працювати з головним документом, що дозволяє згрупувати у великому доку-
менті файли декількох частин або розділів. У режимі Структура не відображають-
ся колонтитули, графічні об'єкти, фон, форматування абзаців. 

При перемиканні в режим Структура на стрічці з'являється контекстна вкла-
дка Структура. Вона містить спеціальні інструменти для роботи в цьому режимі, 
що дозволяють швидко згортати і розгортати текст, здійснювати перекомпонуван-
ня документа. 

Режим Структура вимагає спеціальних навиків роботи в Word. Він складний 
для недосвідчених користувачів. 

Чернетка 
Режим Чернетка створений для набору і форматування тексту. У ньому не 

видно розбиття на сторінки, деякі елементи оформлення сторінки, наприклад ко-
лонтитули, не відображаються малюнки. Зате в цьому режимі видно елементи фо-
рматування тексту. Працюючи в режимі Чернетка, можна бачити максимально ве-
ликі ділянки тексту на екрані, оскільки в ньому не відображаються поля сторінки. 
У ньому також зручно прокручувати текст у вікні. Якщо користувач працюєте з 
багатосторінковим документом, нижні межі сторінки відобразяться в цьому режи-
мі як пунктирні лінії. 

Схема документу 
Режим Схема документа є додатковим режимом і працює з будь-яким з роз-

глянутих вище. З його допомогою можна швидко переміщатися між різними роз-
ділами, підрозділами документу, а також проглядати структуру документу. Для 
застосування цього режиму, як і при використанні режиму Структура, документ 
обов'язково має відформатувати за допомогою стилів. 

При переході в цей режим вікно Microsoft Word розділяється на дві частини 
(рис. 2.11). У правій відображається сам документ у вибраному раніше режимі. У 
лівій з'являться елементи структури документа. Щоб швидко перейти в яке-небудь 
місце документу, необхідно просто натиснути на потрібному заголовку в лівій ча-
стині. 
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Рис. 2.11. Вікно Microsoft Word в режимі схеми. 

Ескізи 
Режим Ескізи, як і попередній, також є додатковим і працює зі всіма основ-

ними режимами. Даний режим дозволяє зручно перемикатися між сторінками. 
При його використанні в лівій частині документа з'являються ескізи сторінок, а в 
правій частині вікна представлена вибрана сторінка. При виборі ескізу в правій 
частині з'являється відповідна сторінка. 

Попередній перегляд 
Режим Попередній перегляд, який включається за допомогою команди Друк 

Попередній перегляд або поєднання клавіш Ctrl+F2, дозволяє проглянути доку-
мент перед друком. 

У цьому режимі можна бачити на екрані одну або декілька сторінок докуме-
нта повністю (мал. 2.12). 

Такий режим допомагає визначити, як виглядатиме документ при друці. Він 
буде особливо корисний, якщо в документі присутня графіка, інші втілені  об'єкти. 
Навіть якщо документ не містить нічого, крім тексту, перед виводом на друк все 
одно варто переглянути документ в цьому режимі. Часто буває, що в ньому можна 
побачити декілька рядків тексту, які перейшли на наступну сторінку, або інші дрі-
бні недоліки і відразу виправити їх. 

У режимі Попередній перегляд замість стандартних вкладок на стрічці при-
сутня лише одна — Попередній перегляд. За допомогою інструментів даної вкла-
дки можна відправити документ на друк, відкрити вікно з налаштуваннями друку, 
задати поля, орієнтацію і розмір листка. Крім того, можна налаштувати параметри 
відображення: відобразити або прибрати лінійки, збільшити окремі частини сторі-
нки, визначити масштаб відображення. 
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Рис. 2.12. Вікно Microsoft Word в режимі попереднього перегляду. 

Варто звернути увагу на кнопку Скоротити на сторінку, яка знаходиться в 
групі Перегляд. Якщо при перегляді буде помітно, що декілька рядків не помісти-
лися на останній сторінці, варто скористайтися цією кнопкою. Програма внесе де-
які корективи у форматування (наприклад, трохи зменшить шрифт), які будуть 
майже непомітні, а виглядати документ при цьому буде набагато краще, оскільки 
остання сторінка буде заповнена і не міститиме всього два рядки. 

Для виходу з режиму Попередній перегляд необхідно натиснути кнопку 
Закрити вікно попереднього перегляду. 

Завдання для самоконтролю 
1. Описати основні файлові операції MS Word 
2. З якими файловими форматами працює MS Word. 
3. Як в старих версіях MS Word відкрити файли, створені в MS Word 2007 
4. Описати процедуру створення нового документу. 
5. Що таке шаблони MS Word? 
6. Які є способи вікривання документів MS Word? 
7. Як зберегти документ MS Word? 
8. Як зберегти документ MS Word під іншою назвою? 
9. Куди MS Word зберігає нові документии по замовчуванню? 
10. Як змінити теку, задану для збереження документів по замовчуванню? 
11. Як додати ярлик часто використовуваної папки на панель адрес MS 

Word? 
12. Які існують варіанти відкриття файлів? 
13. Що означає відкриття файлу для читання? 
14. Що означа відкриття і відновлення файлу? 
15. Що означає відкриття файлу як копії? 
16. Як відкрити часто використовувані файли? 
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17. Як збільшити кількість файлів, які MS Word запам’ятовує як останні не-

давно відкриті? 
18. Як зберегти всі відкриті документи? 
19. Що таке автозбереження? 
20. Як змінити проміжок часу, через яке відбувається автозбереження? 
21. Які властивості документу MS Word? 
22. Як відредагувати властивості документу  MS Word? 
23. Які принципи одночасної роботи з декількома документами? 
24. Як керувати вікнами в MS Word? 
25. Як порівняти декілька документів в MS Word? 
26. Як поділити вікно MS Word а декілька областей? 
27. Як масштабувати відображення документу на екрані комп’ютера? 
28. Які є режими перегляду документу  в MS Word? 
29. Які особливості роботи в режимі розмітки сторінки? 
30. Які особливості роботи в режимі читання? 
31. Які особливості роботи в режимі перегляду веб-документу? 
32. Які особливості роботи в режимі перегляду структури? 
33. Які особливості роботи в режимі чернетки? 
34. Які особливості роботи в режимі попереднього перегляду документу? 

  



28 
 

РОЗДІЛ 3 
Введення та редагування тексту 

Введення даних в документ Word, здебільшого не викликає жодних проблем 
навіть у початкуючих користувачів. Вікном програми є чистий аркуш, на якому 
текст набирається за допомогою введення з клавіатури. На жаль, далеко не завжди 
з першого разу вдається зробити роботу без помилок. Набраний текст доводиться 
редагувати, тобто перевіряти його на наявність граматичних і синтаксичних поми-
лок, переставляти слова місцями, видаляти деякі ділянки і дописувати нові. На 
комп'ютері це зробити набагато легко, ніж на папері. 

Чим більшою кількістю операцій редагування володіє користувач, тим мен-
ше дій він виконуватимете, щоб привести текст в належний вигляд. Вміло викори-
стовуючи команди копіювання і вставки, можна за лічені хвилини «пригладити» 
навіть найскладніший текст. Користуючись пошуком і заміною, можна замінити 
одне слово іншим відразу у всьому документі. Включивши перевірку орфографії, 
можна бути впевненим, що не буде пропущено граматичну помилку. 

3.1. Виділення тексту 
Щоб виконати багато операцій редагування (копіювання, переміщення, ви-

далення і т. д.), необхідно спочатку виділити потрібну ділянку тексту. 
Для виділення тексту використовується як миша, так і клавіатура. Встанови-

вши курсор в потрібне місце і утримуючи ліву кнопку миші натиснутою, можна 
виділяти необмежену ділянку лише в одному напрямі, тобто не можна одночасно 
виділити текст з двох сторін від курсора. 

Окрім миші для виділення фрагментів тексту часто використовують клавіа-
туру. Встановивши курсор в необхідному місці і утримуючи натиснутою кнопку 
Shift, можна виділяти текст за допомогою миші або за допомогою клавіш управ-
ління курсором. 

Виділення тексту за допомогою мишки можна здійснити наступним чином: 
 Фрагмент тексту: натиснути кнопкою миші перед першим символом, 

затиснути клавішу Shift на клавіатурі і натиснути кнопку миші  після 
останнього символу фрагменту.  

 Декілька несуміжних фрагментів: виділити перший фрагмент затисну-
ти клавішу Ctrl на клавіатурі, потім виділити другий,  третій несуміжний 
фрагменти і так далі.  

 Слово: виконати подвійне натиснення кнопки миші усередині нього.  
 Речення: потрібно затиснути клавішу Ctrl, а потім натиснути кнопкою 

миші в будь-якому місці цього речення.  
 Абзац: потрібно тричі натиснути кнопкою миші всередині нього.  
 Прямокутний фрагмент тексту: для цього поставити текстовий курсор 

перед першим символом фрагменту, затиснути клавішу Alt на клавіатурі, 
затиснути ліву клавішу миші і протягнути до протилежного кута.  

 Рядок тексту: потрібно направити покажчик миші дещо лівіше за рядок 
так щоб він прийняв вид білої стрілки, нахиленої направо і натиснути 
кнопкою миші .  
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 Декілька рядків, потрібно затиснути ліву клавішу миші і протягнути бі-

лу стрілку вниз. 
 Весь документ: для цього просто потрібно натиснути комбінацію клавіш 

Ctrl+a. (ctrl+5, причому п'ятірку необхідно взяти на блоці калькулятора) 
або Вкладка Головна → Група Редагування → Виділити → виділити 
все; поставити курсор миші дещо лівіше за текст і виконати потрійне 
клацання мишкою.  

Виділення тексту за допомогою клавіатури здійснюється наступним чином:. 
 Символ – з використанням клавіш Shift та стрілок 
 до кінця (початку) слова - Ctrl+Shift та стрілки вправо (вліво) 
 до кінця (початку) абзацу - Ctrl+Shift та натиснути стрілку вниз (вверх).  
 на один екран вниз: Shift+Page Down. 
 на один екран вгору Shift+Page Up.  
 до кінця документу Ctr+Shift+End. 
 до початку документа Ctrl+Shift+Home.  
Над виділеним фрагментом можна здійснювати наступні операції: 
 Видалити 
 перемістити в буфер обміну, 
 скопіювати буфер обміну,  
 перетягнути або скопіювати (+Ctrl) за допомогою миші  
 поміняти регістр за допомогою команди вкладки Головна → Група 

Шрифт → Регістр  
 відформатувати, використовуючи команди вкладки Головна 
 перевірити правопис 
 надрукувати, використовуючи команди Кнопка Office → Друк → Друк 

→  Виділений фрагмент 

3.2. Основні команди редагування 
Основними командами редагування є Вирзатии, Копіювати і Вставити. За-

звичай при редагуванні ці команди використовуються в наступній послідовності: 
Копіювати → Вставити або Вирізати → Вставити. 

За допомогою даних команд можна переміщати ділянки тексту, швидко ро-
бити копії документу і так далі Не дивлячись на те що головним призначенням 
команд Вирізати, Копіювати і Вставити є копіювання і переміщення ділянок те-
ксту в процесі редагування, вони дуже допомагають і при наборі тексту, особливо 
якщо він містить однакові елементи.  

Як вже було відмічено в попередньому пункті, перш ніж копіювати або пе-
реміщати текст, його обов'язково потрібно виділити, щоб показати програмі, з 
якою ділянкою необхідно провести операцію. 

Копіювати або переміщати текст можна декількома способами: 
 за допомогою кнопок групи Буфер обміну вкладки Головна на стріч-

ці; 
 контекстного меню, що з'являється при натисненні в тексті правою 

кнопкою миші; 
 комбінацій клавіш: 
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o Ctrl+X — вирізувати; 
o Ctrl+C — копіювати; 
o Ctrl+V — вставити. 

Ще одним способом переміщення або копіювання тексту, яким часто корис-
туються для прискорення роботи, є виконання цих операцій за допомогою миші. 
Для переміщення тексту за допомогою миші необхідно виділити фрагмент, а потім 
натиснути і утримувати кнопку миші, перетягуючи при цьому виділений фраг-
мент. Для копіювання фрагмента тексту потрібно додатково натиснути і утриму-
вати клавішу Ctrl при виконанні цієї операції. 

3.3. Команда відміни і повернення дії 
Звичайно ж, в процесі редагування (як і виконання будь-якої іншої роботи в 

Word) ніхто не застрахований від помилок. Можна помилитися і при переміщенні 
тексту, і при виборі розміру шрифту, і багато в чому іншому. Для виправлення 
помилок в програмі передбачена можливість відміни виконаних дій. 

Останню дію можна відмінити, скориставшись комбінацією клавіш Ctrl+Z 
або натиснувши кнопку Відмінити на панелі швидкого доступу. 

Відмінити можна не лише останню дію. Word запам'ятовує близько 100 дій 
користувача. Проте слід пам'ятати, що не можна відмінити передостанню дію, не 
відміняючи останньої, тобто відміняти дії можна лише послідовно. 

Щоб відмінити декілька дій, необхідно використати один з наступних спо-
собів: 

  натиснути комбінацію клавіш Ctrl+Z стільки раз, скільки дій необхі-
дно відмінити; 

 натиснути на стрілці, розташованій праворуч від кнопки Відмінити

, і вибрати кількість дій, які необхідно відмінити. 

Для користувачів, які роблять помилки навіть при виправленні помилок, пе-
редбачена команда Повернути, що дозволяє після відміни дій виконати операцію 
повернення. Для цього необхідно скористатися кнопкою Повернути , яка зна-

ходиться на панелі швидкого доступу, або натисніть комбінацію клавіш Ctrl+Y. 

3.4. Буфер обміну 
При вирізуванні або копіюванні вміст комірки поміщається в буфер обміну і 

стає доступним не лише для роботи в Word. Аналогічно можна вставити в доку-
мент Word текст або інші дані, скопійовані з іншої програми, з інтернет-сторінки 
та ін. Операції, пов'язані з буфером обміну, стосуються не лише до текстових да-
них, але і до графічних об'єктів, гіперпосилань і так далі.  

Текст, переміщений або скопійований з одного місця документу в інше за 
допомогою миші, в буфер обміну не заноситься. 

Буфер обміну в Microsoft Word 2007 дозволяє зберігати до 24 об'єктів. Якщо 
користувач працює в звичайному режимі, в буфері зберігаються лише останні ско-
пійовані дані. У розширеному ж режимі можна працювати одночасно з 24 фрагме-
нтами даних. 
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Щоб активувати розширений режим, необхідно натиснути кнопку виклику 

області завдань для роботи з буфером обміну в групі Буфер обміну  
вкладки Головна. 

У лівій частині вікна з'явиться область завдань Буфер обміну, в якій відо-
бражаються перші слова текстових фрагментів і зменшені зображення графічних 
об'єктів. Щоб користувачеві було легко, біля кожного об'єкту є значок, що показує 
тип об'єкту (документ Word, таблиця Excel та ін.). 

По замовчуванню при виконанні команди Вставити Word вставляє об'єкт, 
занесений в буфер останнім, причому вставляє в те місце документа, в якому вста-
новлений курсор. Область завдань Буферу обміну дозволяє вибрати об'єкт встав-
ки. Щоб вставити об'єкт з буфера обміну, досить встановити курсор в необхідне 
місце і натиснути кнопку миші на потрібному фрагменті в області завдань. 

Щоб відключити розширений режим роботи з буфером обміну, необхідно 
виконати, одну з наступних дій: 

 закрийте область завдань Буферу обміну, натиснувши кнопку Закри-
ти ; 

 натиснути праву кнопкою миші на 
значку Буфер обміну, який зна-
ходиться в області повідом- лень, 
і вибрати команду Припинити збір 
даних (рис. 3.1). 

Рис. 3.1. Відключення розширеного ре-
жиму роботи з буфером 

Можна зробити так, щоб скопійовані дані завжди заносилися в буфер обміну 
незалежно від того, чи відкрита область завдань Буферу обміну. Для цього необ-
хідно натиснути на кнопці Параметри в області завдань Буферу обміну і в меню, 
що з'явилося, вибрати команду Збирати дані без відображення буфера обміну 
Office (рис. 3.2). 

 

Рис. 3.2. Відключення розширеного режиму роботи з буфером 

Крім того, в цьому меню можна включити можливість відкриття області за-
вдань Буферу обміну при подвійному натисненні комбінації клавіш Ctrl+C. Для 
цього необхідно вибрати однойменну команду меню, яке з'являється при натис-
нення кнопки Параметри (рис. 3.2). 
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3.5. Пошук в документі 
При роботі з документами нерідко виникає необхідність звернутися до пев-

ного фрагмента тексту. Проте, якщо текст містить три і більше сторінок, знайти 
потрібну ділянку буває дуже важко. В цьому випадку дуже зручно використовува-
ти можливість пошуку. Крім того, її можна використовувати для швидкого пере-
міщення по великому документу. У Word можна шукати як слова і словосполу-
чення, так і спеціальні символи, а також форматування. Наприклад, можна задати 
для пошуку всі числа в тексті, всі слова, виділені синім кольором, і так далі 

Щоб знайти дані, необхідно викликати діалогове вікно Знайти і замінити. 
Це можна зробити, натиснувши комбінацію клавіш Сtrl+F або натиснувши 

кнопку Знайти групи Редагування вкладки Головна.  
Для здійснення пошуку необхідно зробити наступне: 

1. Ввести числові або текстові символи, які необхідно знайти, в полі 
Знайти (рис. 3.3). Кнопка Більше, дає доступ до додаткового налаш-
тування пошуку (рис. 3.4). 

 

Рис. 3.3. Звичайний режим вікна Знайти і замінити 

 

Рис. 3.4. Розширений режим вікна Знайти і замінити 
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2. Необхідно задати напрям пошуку - Напрям. Шукати можна Вперед, 
Назад, Скрізь. Зазвичай зручніше шукати у всьому документі. На-
прям пошуку задається щодо встановленого в тексті курсору.  

3. Необхідно встановити прапорець Враховувати регістр, щоб шукати 
дані з врахуванням регістра (це стосується текстових даних). Якщо да-
ний прапорець не встановлений і в рядку пошуку вказано, наприклад, 
слово Word, будуть знайдені слова в будь-якому регістрі, наприклад 
WORD, Word і word. Якщо ж прапорець Враховувати регістр встано-
влений, буде знайдено лише значення Word. 

4. Необхідно встановите прапорець Лише слово цілком, якщо значення, 
введене в поле пошуку, повинне повністю збігатися з шуканим текс-
том. Якщо цей прапорець не встановлений і в полі пошуку вказано, 
наприклад, слово Word, то програма може знайти такі фрази, як 
MicrosoftWord або Word97. Якщо ж прапорець встановлений, буде 
знайдено лише значення Word. 

5.  
6. Необхідно натиснути кнопку Знайти далі. В цьому випадку програма 

проведе пошук і виділить перший фрагмент тексту, який відповідає 
заданим параметрам пошуку. Якщо шукане значення знайдене, необ-
хідно натиснути кнопку Закрити. Якщо значення не знайдене, треба 
натисніть кнопку Знайти далі ще раз. 

3.6. Заміна даних 
Дуже часто спільно з пошуком використовується заміна. Вона дуже допома-

гає, коли в тексті багато однакових символів, які потрібно замінити. Наприклад, 
працюючи над документом, користувач помилилися в даті, яка зустрічається в те-
ксті не один раз. Щоб виправити помилку вручну, потрібно уважно прочитати 
весь текст і виправити неправильно набрану дату. По-перше, користувач може ви-
падково пропустити помилкові дані, а в, по-друге, їх пошук і виправлення займе 
багато часу. Саме у таких випадках використовують заміну. Вона допомагає ви-
правити подібні помилки автоматично.  

Для заміни одного або декількох символів, слова або ділянки тексту необхі-
дно перейти на вкладку Замінити діалогового вікна Знайти і замінити. Вікно, 
відкрите на цій вкладці, можна викликати, натиснувши комбінацією клавіш Сtrl+h 
або натиснувши кнопку Замінити групи Редагування вкладки Головна. 

Щоб замінити текст в документі, необхідно зробити наступне: 
1. Ввести числові або текстові символи, які необхідно знайти, в полі 

Знайти. Натиснути кнопку Більше, щоб задати додаткові параметри 
пошуку. 

2. Ввести в поле Замінити числові або текстові символи, якими треба за-
мінити існуючі дані. Натиснути кнопку Знайти далі. Коли в документі 
буде виділений текст, який потрібно замінити, натиснути кнопку Замі-
нити. Текст буде замінений, а виділеним стане наступний фрагмент те-
ксту, який відповідатиме заданим критеріям пошуку. Якщо заміну не-
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обхідно продовжити, треба натиснути кнопку Замінити ще раз. І, на кі-
нець, натиснути кнопку Закрити, коли операція буде завершена. 

3. Якщо користувач впевнений в тому, що замінити потрібно буде всі дані, 
відповідні запиту, треба скористатися кнопкою Замінити все. 

3.7. Перехід 
Команда Перейти зручна при роботі з великими документами, коли на те, 

щоб знайти той або інший об'єкт вручну або навіть використовуючи команду 
Знайти, може знадобитися достатньо багато часу. Об'єктом переходу може бути 
розділ, сторінка, виноска, малюнок і так далі 

Для виклику вікна переходу треба натисніть комбінацію клавіш Ctrl+G або 
клавішу F5 (мал. 3.5). 

 

Рис. 3.5. Вікно Знайти і замінити, вкладка Перейти 

Якщо діалогове вікно Знайти і замінити вже відкрите, не потрібно виклика-
ти його знову для виконання переходу — досить відкрити вкладку Перейти. 

Наприклад, для переходу до потрібної сторінки слід вибрати рядок Сторін-
ки в списку Об'єкт переходу, ввести її номер в рядку Введіть номер сторінки і 
натиснути кнопку Перейти, після чого закрити вікно. 

Швидко вибрати об'єкт переходу можна за допомогою кнопки Вибір об'єкту 
під вертикальною смугою прокрутки. При її натисненні відкривається невелике 
вікно, що дозволяє вибрати потрібний об'єкт (рис. 3.6). За допомогою кнопок у ви-
гляді стрілок можна переходити до попереднього і наступного об'єктів вибраного 
типу. 

 

Рис. 3.6. Меню вибору  об’єкту переходу 

3.8. Перевірка правопису в документі 
Редагування будь-якого тексту неможливо уявляти без виправлення грама-

тичних і орфографічних помилок. Звичайно ж, замість того щоб виправляти поми-
лки, їх краще не робити або ж виправляти вручну на етапі перевірки тексту. 
Microsoft Word має свої вбудовані засоби перевірки правопису, які допомагають 
виправити деякі очевидні помилки, наприклад друкарські помилки. Проте, варто 



35 
 

пам’ятати, що ніяка програмна перевірка правопису, навіть сама хороша, не ви-
явить абсолютно всі помилки, тому завжди необхідно перечитувати текст само-
стійно! 

Word надає три різні способи перевірки і виправлення помилок: 
 Автоматична перевірка; 
 перевірка документа вручну; 
 автозаміна. 

Ці способи можна використовувати як окремо, так і комплексно. 

Автоматична перевірка правопису 
При автоматичному контролі орфографії і граматики Word перевіряє в тексті 

помилки безпосередньо  при наборі. У такому разі відразу після того, як слово або 
речення набране, видно, допущена помилка або ні: програма підкреслює слова, що 
містять граматичні помилки, зеленим кольором, а орфографічні — червоним. 

Якщо натиснути на підкресленому слові або реченні правою кнопкою миші, 
з'явиться контекстне меню, в якому будуть запропоновані варіанти виправлення 
помилки. За допомогою цього меню можна також додати слово в словник корис-
тувача або вказати пропуск всіх таких же слів. 

Якщо при введенні слів, які містять помилки, програма не підкреслює їх, 
значить, автоматична перевірка правопису не включена. Щоб програма автомати-
чно перевіряла орфографію і граматику, необхідно зробіть наступне: 

Натиснути кнопку Office → натисніть кнопку Параметри Word → перейти 
в розділ Правопис → встановити прапорці Автоматично перевіряти орфогра-
фію, Автоматично перевіряти граматику і Також перевіряти орфографію в 
підрозділі При виправленні правопису в Word. 

У даному вікні можна задати також багато інших параметрів перевірки пра-
вопису: варіанти перевірки, набори правил, словники, особливості перевірки (чи 
перевіряти інтернет-адреси, слова з прописних літер та ін.). 

Перевірка правопису в ручному режимі 
Автоматична перевірка не завжди зручна. Наприклад, якщо в тексті багато 

іноземних слів, підкреслення відволікатиме. В цьому випадку при наборі перевір-
ку правопису краще відключити, а потім перевірити текст повністю, проглядаючи 
кожну помилку. Крім того, перевірка вручну зручна, якщо потрібно переконатися 
у відсутності помилок в якійсь частині документу (наприклад, при виведенні од-
ного розділу на друк). 

Для виконання перевірки правопису вручну використовується діалогове вік-
но Правопис. Для його виклику необхідно скористайтеся кнопкою Правопис в 

групі Правопис вкладки Рецензування . Або ще можна натиснути клавішу 
F7 або в контекстному меню на підкресленому слові вибрати пункт Орфографія. 

Автозаміна 
Команда Автозаміна служить для виправлення помилок, які часто виника-

ють при наборі (друкарських помилок). До словника автозаміни вносяться прави-
льні і помилкові написання слів. При введенні помилкового написання Microsoft 
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Word автоматично виправляє його на правильне. Це істотно прискорює набір тек-
сту, оскільки користувачеві не потрібно відволікатися на виправлення друкарсь-
ких помилок. 

Microsoft містить список найбільш часто виникаючих помилок і варіантів їх 
заміни. 

Цей список можна доповнити вручну. Для цього використовується діалогове 
вікно Автозаміна таким чином:  

Натиснути кнопку Office → натисніть кнопку Параметри Word → перейти 
в розділ Правопис → натиснути кнопку Параметри автозаміни в однойменній 
області. Відкриється вікно з налаштуваннями автозаміни. → у полі замінити об-
ласті Замінювати при введенні ввести слово з помилкою, яке часто зустрічається 
в тексті (наприклад, слоово) → у полі на області Замінювати при введенні набра-
ти правильний варіант написання цього слова (наприклад, слово) → натиснути 
кнопку Додати, а потім OK, щоб підтвердити введення нових значень. Тепер 
Word виправлятиме помилку автоматично, не питаючи дозволу користувача. 

Функцію Автозаміна можна використовувати не лише для усунення друкар-
ських помилок, але і для швидкого введення яких-небудь слів і речень.  

У діалоговому вікні Автозаміна також встановлюються деякі налаштування, 
які істотно полегшують роботу. Обов'язково необхідно перевірити, чи встановлені  
наступні прапорці: 

 Виправляти Дві Прописні букви на початку слова; 
 Робити перші букви пропозиції прописними; 
 Усувати наслідки випадкового натиснення сAPS LOCK. 

Але в цілому, до функції автозаміни необхідно ставитись з обережністю. 
Дуже часто Word приймає рішення про неправильне написання того чи іншого 
слова (дуже часто  - прізвищ) і замінює його на свій варіант. Нові, замінені слова 
не мають орфографічних помилок, але можуть суттєво змінити зміст речення в 
помилковому напрямку. 

Завдання для самоконтролю 
1. Як здійснюється введення тексту вв редакторі MS Word? 
2. Як здійснюється перемикання між регістрами стрічкових та прописних 

букв? 
3. Як здійснюється перемикання між українськими символами та латини-

цею? 
4. Як здійснюється перенесення слів в редакторі MS Word? 
5. Чим відрізняється дефіс від тире? 
6. Чим відрізняються одне від одного і як вводяться довге та коротке тире? 
7. Як створюються абзаци та сторінки при введенні тексту в редакторі MS 

Word? 
8. В чому полягає переміщення по документу? 
9. Описати способи переміщення по документу за допомогою миші. 
10. Описати способи переміщення по документу за допомогою клавіатури. 
11. Чим відрізняється режим вставки від режиму заміни  як здійснюється пе-

ремикання між цими режимами в MS Word? 
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12. Як можна вставити, розірвати, склеїти стрічку? 
13. Описати способи видалення символів та слів. 
14. Що таке фрагмент і як його виділити? 
15. Описати прийоми виділення фрагментів у MS Word. 
16. Описати основні операції над фрагментами в MS Word. 
17. Чим відрізняється вирізання від копіювання? Як здійснюються ці опера-

ції? 
18. Як здійснюється вставка фрагменту в документі? 
19. Чим відрізняється заміна від видалення?. Як здійснюються ці операції? 
20. Описати способи переміщення фрагменту. 
21. Описати можливі способи зміни регістру символів у фрагменті. 
22. Як відмінити якусь дію? 
23. Як повернути відмінені виправлення? 
24. Що таке буфер обміну? 
25. Які принципи роботи з розширеним режимом буферу обміну в MS Word? 
26. Як здійснити пошук в документі? 
27. Як здійснити заміну даних в документі? 
28. Особливості автоматичної перевірки правопису? 
29. Як перевірити правопис в ручному режимі. 
30. Що таке режим автозаміни? 
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РОЗДІЛ 4 
Форматування документу 

4.1. Що таке форматування 
Коли користувач набирає текст і редагуєте його, необхідно стежити не лише 

за змістом документу і відсутністю в ньому помилок, але і за його легкістю для 
читання.  

Символи, абзаци і розділи – основні складові тексту. 
Символ - це основна і неподільна одиниця інформації в Word. Символи бу-

вають: латинські, кириличні, знаки пунктуації (крапка, кома, знак оклику і так да-
лі), цифри, знаки операцій (плюс, мінус, помножити, розділити), символи націона-
льних алфавітів, недруковані знаки (щоб їх відобразити необхідно натиснути кно-
пку Office → кнопка Параметри Word → Екран → Завжди відображати сим-
воли форматування на екрані), спеціальні символи та спеціальні знаки 

Один і той же текст в документі може бути представлений абсолютно по-
різному. Природно, що красиво оформлений текст читається набагато легше, оскі-
льки відразу видно заголовки, маркери списку, можна швидко знайти потрібну ін-
формацію. Оформлення може включати виділення тексту за допомогою зміни ро-
зміру, гарнітури і зображення шрифту, вставку списків, вирівнювання по центру 
сторінки. Всі ці та інші параметри оформлення тексту прийнято називати форма-
туванням. 

Word має велику кількість засобів форматування, за допомогою яких можна 
суттєво поліпшити зовнішній вигляд документів на екрані і при друці. Правильно 
оформлений документ полегшить зорове сприйняття, а виділені належним чином 
ділянки тексту вкажуть, на чому потрібно зосередитися. В той же час невдале пі-
дібране форматування може стати причиною неправильного розуміння вмісту до-
кумента. Переобтяжений елементами форматування документ лише утруднить чи-
тання, тому при оформленні потрібно завжди дотримуватися золотої середини. Є 
декілька правил, яких необхідно дотримувати при виборі параметрів форматуван-
ня: 

 Підбирати таку гарнітуру шрифту, щоб вона поєднувалася із стильо-
вими особливостями тексту; 

  не використовувати в одному документі більше трьох гарнітур і чоти-
рьох зображень; 

 не вибирати для одного документу більше чотирьох розмірів шрифту. 

4.2. Параметри шрифту 
Найчастіше форматування здійснюється за допомогою зміни атрибутів 

шрифту. 
Найпростіший спосіб привернути увагу до слова в тексті — виділити його 

напівжирним шрифтом або курсивом. Ці атрибути називаються зображенням 
шрифту. Окрім них, шрифт має і інші атрибути, такі, як розмір (кегль) і гарнітура. 
Розмір шрифту вимірюється в поліграфічних пунктах (pt). 72 пункти = 1 дюйм. 
Назва шрифту називається гарнітурою. 
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В системі Windows редактор MS Word використовує шрифти True Type. Цей 

редактор працює по принципу "WYSIWYG" - " What You See Is What You Get” 
(що бачиш, те й отримаєш) – як дані зображені на екрані, такими вони і підуть на 
друк. 

Шрифти бувають наступних типів: 
 Шрифти з засічками – шрифти з дещо потовщеними кінцями вер-

тикальних штрихів (наприклад, Times New Roman, Courier).  
 Шрифти без засічок (рубані) (наприклад, Arial, Impact).  
 Рукописні шрифти (наприклад, Arbat, Monotype Corsiva, Comic 

Sans MS). 
 спеціальні шрифти: (наприклад, Symbol,Wingdings).  

Форматування тексту можна здійснювати як в процесі набору, так і після йо-
го виконання. Якщо необхідно форматувати набраний текст, то його обов'язково 
потрібно виділити. Виняток складає лише форматування одного слова — для його 
оформлення досить встановити в ньому курсор. 

Параметри оформлення тексту, які мають відношення до шрифту, зібрані в 
діалоговому вікні Шрифт. Для його відкриття необхідно виконати  одну з наступ-
них дій: 

 натиснути на кнопці, яка знаходиться в правому нижньому куточку 
групи Шрифт вкладки Головна; 

 натисніть комбінацію клавіш Ctrl+D; 
 вибрати команду Шрифт в контекстному меню. 

Діалогове вікно Шрифт має дві вкладки (рис. 4.1): Шрифт і Інтервал. Роз-
глянемо доступні параметри. 

 

Рис. 4.1. Вкладка Шрифт однойменного вікна 
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 За допомогою вкладки Шрифт можна вибирати колір тексту, змінюва-
ти зображення шрифту (звичайний, курсив, напівжирний, напівжир-
ний курсив), встановлювати розмір і колір символів, а також модифі-
кації шрифту: перекреслення, подвійне перекреслення, з тінню, кон-
тур, припіднятий, притоплений, надрядковий , підрядковий, прихова-
ний 

 Вкладка Інтервал допомагає визначити відстань між символами шри-
фту. Залежно від вибраного варіанту шрифт може бути ущільненим, 
звичайним і розрідженим. На цій же вкладці можна вибрати масштаб, 
при якому символи стають ширшими або вже (якщо більше 100 %, то 
текст розтягується, якщо менше — стискується). Крім того, на цій 
вкладці можна визначити і вертикальне зміщення символів. Якщо ве-
личина зміщення рівна нулю, то букви друкуються на базовій лінії. 
Якщо визначено зміщення Вгору, то символи припіднімаються над ба-
зовою лінією (для верхніх індексів зміщення становить 3 pt). Якщо ви-
значено зміщення Вниз, то символи опускаються нижче базової лінії 
(для нижніх індексів зміщення становить 3 pt). Також на цій вкладці 
встановлюється кернінг – регулювання відстані між символами, що 
надає тексту професійної якості. 

4.3. Група Шрифт вкладки Головна 
Змінювати параметри шрифту можна, використовуючи не тільки вкладку 

Шрифт однойменного вікна. 
У багатьох випадках набагато зручніше користуватися інструментами групи 

Шрифт вкладки Головна на стрічці (рис. 4.2). 

 

Рис. 4.2. Група Шрифт вкладки Головна 

За допомогою кнопок групи Шрифт можна виконувати всі основні дії з офо-
рмлення тексту: 

 змінювати зображення шрифту — робити напівжирним , курсив-

ним , підкресленим , закресленим  Якщо натиснути на 

трикутнику праворуч від кнопки Підкреслений, то з'явиться список, в 
якому можна вибрати тип, товщину і колір лінії підкреслення; 

 створювати підрядкові  і надрядкові  індекси; 

 змінювати регістр  . При натисненні на трикутнику праворуч від 

кнопки з'являється меню, з якого можна вибрати потрібну дію; 
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 виділяти текст кольором  (можна порівняти з виділенням тексту 

на аркуші паперу маркером) і задавати колір шрифту . Якщо на-

тиснути на трикутниках праворуч від кнопок, то з'явиться список дос-
тупних кольорів; 

 задавати гарнітуру (тип) шрифту. Найбільш поширені гарнітури Times 
New Roman, Arial, Courier New. В гарнітурах типу Courier всі сим-
воли мають однакову ширину; 

 вибирати кегль (розмір) шрифту; 
 збільшувати або зменшувати  розмір шрифту з кроком в один 

пункт; 
 очищати формат , тобто прибирати оформлення. 

Крім того форматуванням символів можна здійсновати за допомогою клаві-
атури 

 Ctrl Shift D - підкреслення подвійною межею.  
 Ctrl Shift W - підкреслення слів.  
 Ctrl U - підкреслення.  
 Ctrl I - курсивне зображення. 
 Ctrl B - напівжирне зображення 
 Зміна розміру шрифту Ctrl ] та Ctrl [  
 Ctrl Пробіл - відміна прямого форматування.  

4.4. Форматування абзаців 
У Word є спеціальні можливості для оформлення тексту в рамках абзаців: 

вирівнювання, міжрядковий інтервал і відступи. За допомогою цих характеристик 
можна швидко надати тексту акуратного вигляду. Операції форматування з абза-
цами, як і з іншими елементами тексту, проводяться лише після їх попереднього 
виділення. 

Вирівнювання 
Вирівнювання тексту на сторінці — одна з найважливіших операцій форма-

тування. За допомогою вирівнювання можна, наприклад, помістити заголовок тек-
сту посередині сторінки, а підпис в кінці листа — по правому краю. Багато почат-
куючих користувачів для подібних завдань багато разів натискають клавішу про-
білу, що категорично є невірним! Адже, при зміні форматування такого абзацу 
(зокрема розміру шрифту), вирівнювання тексту буде спотворене. 

У Word можна вирівнювати текст: 
 по лівому краю — використовується в документах Word по замовчу-

ванню; 
  по центру — найчастіше застосовується для заголовків; 
  по правому краю — так здебільшого вирівнюють підписи в листах і 

ділових документах, а також підзаголовки; 
 по ширині — найчастіше використовується в документах, призначе-

них для виводу на друк і подальшого читання (вирівняний по ширині 
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документ на аркуші паперу виглядає акуратнішим, його легко сприй-
мати). При цьому текст вирівнюється по лівому і правому краю, а про-
пуски між словами збільшуються. Щоб вирівняти весь абзац, його не-
обов'язково виділяти, досить встановити курсор в його будь-яке місце 
абзацу. Для вирівнювання певної ділянки тексту його потрібно виділи-
ти. 

Вирівнювання всього тексту або окремих абзаців можна змінити декількома 
способами: 

 за допомогою відповідних кнопок групи Абзац вкладки Головна: 
o По лівому краю ; 

o По центру ; 

o По правому краю ; 

o По ширині ; 

 використовуючи список Вирівнювання діалогового вікна Абзац (мал. 
4.3) 

.  

Рис. 4.3. Діалогове вікно Абзац, список Вирівнювання. 

Це вікно можна викликати, натиснувши на кнопці відкриття вікна в групі 
Абзац вкладки Головна або виконавши команду Абзац контекстного меню, яке 
з'являється при натисненні правої кнопки миші в будь-якому місці абзацу. 

Вирівнювання тексту також можливо здійснювати за допомогою комбінацій 
клавіш  
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 По лівому краю – Ctrl+L.  
 По центру – Ctrl+E. 
 По правому краю – Ctrl+R.  
 По ширині – Ctrl+J.  

Розстановка переносів 
При вирівнюванні по ширині вузьких блоків тексту (наприклад, колонок) 

пробіли між словами можуть виявитися дуже великими. Щоб цього уникнути, не-
обхідно розставити переноси наступним чином. 

Перейти на вкладку Розмітка сторінки → у групі Параметри сторінки на-
тиснути кнопку Розстановка переносів (рис. 4.4) → виконати в меню команду 
Авто. В результаті переноси будуть розставлені автоматично у всьому документі. 

 

Рис. 4.3. Меню кнопки Розстановка переносів. 

При необхідності можна налаштувати параметри переносів у вікні Розста-
новка переносів, яке відкривається при виконанні команди Параметри розста-
новки переносів меню кнопки Розстановка переносів. 

Міжстрічковий інтервал 
Міжрядковий інтервал — це вертикальна відстань між рядками тексту все-

редині абзацу. По замовчуванню в Microsoft Word використовується одинарний 
інтервал. Однак залежно від типу документа його можна змінювати. Наприклад, 
для деяких типів наукових робіт стандартом є півторашний інтервал. 

Для зміни інтервалу необхідно зробити наступне: 
Відкрийте вікно Абзац, натиснувшина відповідній кнопці групи Абзац → 

перейти на вкладку Відступи і інтервали → виберати один з варіантів списку 
міжрядковий в області Інтервал (рис. 4.3). 

У Word доступні такі типи інтервалу: 
 Одинарний — інтервал для кожного рядка залежно від найбільшого 

символу рядка. Величина перевищення інтервалу над розміром шриф-
ту залежить від використовуваної гарнітури шрифту. 

 1,5 рядки — інтервал, в півтора рази більший одинарного. 
 Подвійний — інтервал, в два рази більший одинарного. 
 Мінімум — інтервал для шрифтів великих розмірів або графіки, яким 

не підходять інші інтервали. 
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 Точно — фіксований міжрядковий інтервал, однаковий для всіх ряд-
ків. Його значення встановлюється користувачем. 

 Множник — міжрядковий інтервал, який збільшується або зменшу-
ється відповідно до вказаного множника. Наприклад, якщо значення 
множника складає 1,4, це означає збільшення інтервалу на 40 %. Якщо 
значення множника 0,6, це означає зменшення його на 40 %. Встанов-
лення множника 1,5 еквівалентна установці півторашного інтервалу. 

При виборі типів інтервалів Мінімум, Точний і Множник значення вказуєть-
ся в полі значення області Інтервал. 

Найбільш вживані інтервали можна змінювати, не викликаючи вікно Абзац. 
Для цього можна користуватися кнопкою  Міжрядковий інтервал в групі 

Абзац вкладки Головна. 
Крім міжстрічкових інтервалів всередині абзацу є інтервали до і після абза-

цу. Їх також можна встановити в діалоговому вікні Абзац. 

Відступи та виступи 
Відступ — це відстань між текстом і лівим або правим полем сторінки. Ре-

гулювати відступ можна вручну за допомогою горизонтальної лінійки  
Відступи можна розділити на три види: 

 відступ зліва — встановлює положення всього абзацу щодо лівого по-
ля сторінки, для його зміни використовється маркер, зображений на 
рис. 4.4 пункт 2; 

 відступ справа — задає положення всього абзацу щодо правого поля 
сторінки, для його зміни використовується маркер, зображений 
рис. 4.4 пункт 5; 

 відступ першого рядка — визначає положення першого рядка абзацу, 
для його зміни використовуйте маркер, зображений на рис. 4.4 пункт 
4; 

Поруч з відступами можуть використовуватися виступи. Виступ зміщує 
текст ліворуч від первинної лінії тексту, при цьому він не поширюється на перший 
рядок абзацу. Здебільшого виступи застосовують при створенні нумерованих і ма-
ркірованих списків, покажчиків. Для установки виступу використовують маркер 
(рис. 4.4 пункт 3;). 

 
Рис. 4.4. Лінійка з індикаторами полів та маркерами відступів. 

1 2 3 4 5 6 
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На рис. 4.4 зображено наступні позиції на координатній лінійці: 

1. Індикатор лівого поля 
2. Маркер лівого відступу абзацу 
3. Маркер лівого виступу всіх рядків абзацу 
4. Маркер відступу першого рядка абзацу 
5. Маркер правого відступу абзацу 
6. Індикатор правого поля абзацу. 

Відрегулювати відступи і виступи можна не лише за допомогою горизонта-
льної лінійки, але і в діалоговому вікні Абзац. Для цього необхідно зробити на-
ступне: 

Виділити абзац, для якого необхідно задати форматування → відкрити вікно 
Абзац, натиснувши на відповідній кнопці групи Абзац → перейти на вкладку Від-
ступи і інтервали → для установки правого і лівого відступів ввести значення 
правого відступу в поле Справа і лівого в полі Зліва області Відступ. Відступ 
може мати не тільки додатнє, але і від’ємне значення. Якщо задати від’ємне зна-
чення відступу, текст буде винесений на праве або ліве поле → для встановлення 
відступу або виступу першого рядка вибрати в списку перший рядок пункт Відс-
туп або Виступ і ввести значення в поле На → натисніть кнопку OK, щоб підтве-
рдити зміни. 

Для налаштування відступів можна також використовувати: 
 клавішу Tab на клавіатурі; 
 комбінацію Ctrl+M (для встановлення відступу) і Ctrl+Shift+M (для 

видалення відступу); 
 кнопки Збільшити відступ  для встановлення відступу і Зменши-

ти відступ  для видалення відступу, які знаходяться в групі Абзац 

вкладки Головна. Використовуючи їх, встановити від’ємне значення 
відступу неможливо. 

Для налаштування виступів можна також використовувати комбінації кла-
віш Ctrl+T (для встановлення виступу), Ctrl+Shift+T (для видалення виступу). 

Спеціальні параметри форматування списку 
Крім вищеописаних параметрів відступів, відстані між стрічками та вирів-

нювання, можна встановити параметри, які мають стосунок до розриву сторінок, 
нумерації стрічок і переносам для кожного абзацу. Для цього у вікні Абзац необ-
хідно вибрати вкладку Розташування на сторінці. 

На цій вкладці можна виставити наступні параметри: 
 Заборона висячих стрічок – при встановленні цього параметру Word 

розміщує не менше двох стрічок даного абзацу внизу або зверху сторін-
ки, якщо на абзац припадає розрив сторінки. Якщо дана опція неактивна 
Word може надрукувати одну стрічку на початку або в кінці абзацу. 

 Не розривати абзац – при встановленні цього параметру Word розміщує 
весь абзац на одній сторінці (заборонено розрив сторінки всередині абза-
цу). При неактивній опції Word  може розмістити частину абзацу на од-
ній сторінці, а частину – на наступній. 
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 Не відривати від наступного – при активній опції Word розміщує як мі-

німум дві останніх стрічки даного абзацу і як мінімум дві стрічки насту-
пного абзацу на одній сторінці. Ця опція корисна для заголовків, які не 
повинні відриватись від наступного тексту. При неактивній опції Word 
може відривати даний абзац від наступного розривом сторінки. 

 З нової сторінки – при активній опції Word розміщує даний абзац з по-
чатку нової сторінки. Ця опція корисна для заголовків верхнього рівня. 
При неактивній опції Word може надрукувати цей абзац на сторінці, на 
якій вже є текст. 

 Заборонити нумерацію стрічок – при активній опції Word не включає 
даний абзац в нумерацію стрічок. При неактивній опції Word включає 
даний абзац в нумерацію стрічок, якщо вона активізована. 

 Заборонити автоматичне перенесення стрічок – при активізації цієї 
опції Word не переносить слова в даному абзаці. Ця опція корисна для 
заголовків та цитат. При неактивній опції Word може переносити слова в 
даному абзаці. 

Буквиця 
Буквиця дозволяє привернути увагу користувача до абзаців. Word дає мож-

ливість створювати буквицю, яка може займати від одного до десяти рядків текс-
ту. Буквиця є самостійним об'єктом, поміщеним в рамку, тому його можна пере-
міщати, змінювати розміри і окремо форматувати. 

 
Рис. 4.5. Розташування буквиці в тексті. 

 
Рис. 4.6. Список команд кнопки  

Буквиця. 

Для додавання буквиці необхідно зробити наступне: 
Перейти в режим Розмітка сторінки, натиснувши на однойменну кнопці 

режиму перегляду в рядку стану  → Встановити курсор в будь-яке місце абзацу, 
першу літеру якого потрібно оформити  → перейти на вкладку Вставка →  натис-
ніть кнопку Буквиця. З'явиться меню (рис. 4.6)  

 → виберати один з видів буквиці в меню: 
 У тексті — буквиця буде вирівняна по лівому краю; 
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 На полі — буквиця буде винесена на поля. 
 → налаштувати параметри буквиці (шрифт, розмір, відстань до тексту) у ві-

кні Буквиця (рис. 4.7), яке з'являється при виконанні команди Параметри букви-
ці меню кнопки Буквиця. Для видалення буквиці необхідно виберати в меню 
кнопки Буквиця команду Немає. 

 

 

Рис. 4.7. Вікно налаштування Буквиці. 

Заливка та межі тексту 
Щоб залити кольором абзац, в якому встановлений курсор, або виділений 

фрагмент тексту, необхідно використати кнопку Заливка, яка знаходиться в групі 
Абзац вкладки Головна. Для вибору кольору необхідно натиснути стрілку право-
руч від кнопки і в списку, що з'явився, вибрати потрібний колір. При підведенні 
покажчика миші до комірки з кольором даний колір відразу відображається в тек-
сті, і користувач може оцінити, чи підходить він. При цьому також з'являється на-
зва кольору у вигляді спливаючої підказки (рис. 4.8). 

Щоб забрати заливку, необхідно натиснути кнопку Заливка і виберіть в ме-
ню, що з'явилося, команду Немає кольору. Виконавши в даному меню команду 
Інші кольори, можна у вікні Кольори, що відкрилося, налаштувати інші кольори 
для списку кнопки Заливка. 

Для оформлення тексту за допомогою меж необхідно натиснути на стрілці 
праворуч від кнопки Тип межі, яка знаходиться в групі Абзац вкладки Головна, і 
вказати в списку, що з'явився, потрібний варіант (рис. 4.9). Щоб забрати межі, 
треба натиснути на стрілці праворуч від кнопки Тип межі і вибрати в меню ко-
манду Немає межі. 
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Рис. 4.8. Вибір кольору заливки абзацу. 

 

Рис. 4.9. Вибір межі абзацу. 

4.5. Створення списків 
Дуже часто буває необхідно виділити які-небудь частки тексту візуально 

(наприклад, при перераховуванні. Просте виділення абзацу не дає належного ефе-
кту. В цьому випадку є сенс скористатися маркерами або нумерацією. Маркери 
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об'єднують пункти, зв'язані однією темою. Нумеровані списки містять пункти, що 
слідують один за одним. Приклади використання нумерованих і маркірованих 
списків можна знайти в цій книзі. Крім того, бувають багаторівневі списки, що 
містять в собі вкладені списки. Такі списки використовуються в документах з 
складною структурою.  

Для створення нумерованих, маркірованих і багаторівневих списків можна 
використовувати кнопки Маркери , Нумерація  і Багаторівневий 

список  в групі Абзац вкладки Головна. Якщо просто натиснути на цих кно-

пках, то буде створений список з останнім вибраним форматуванням. Якщо нати-
снути на трикутнику праворуч від кнопки, то розкриється список з варіантами 
оформлення списку. При наведенні покажчика миші на варіант списку можна по-
бачити, як він виглядатиме в тексті (рис. 4.11). 

Нумеровані і маркіровані списки можна також створити за допомогою ко-
манд Нумерація (рим. 4.11) і Маркери (рис.  4.12) контекстного меню, яке з'явля-
ється при клацанні правою кнопкою миші на рядку майбутнього списку або на ви-
діленому фрагменті тексту, який потрібно оформити списком. 

Для створення списку необхідно зробити наступне: 
Виділити необхідну ділянку тексту → натиснути правою кнопкою миші і 

вибрати потрібний пункт контекстного меню або натиснути на необхідній кнопці 
в групі Абзац вкладки Головна → натиснути на потрібному типові маркера. 

Можна створити список і перед початком набору тексту. Встановити курсор 
в те місце, звідки треба розпочинати список, і виконати описані вище дії. Натис-
нути Enter, щоб почати новий абзац і новий розділ списку. 

 

Рис. 4.10. Вибір оформлення списку. 
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Рис. 4.11. Створення нумерованого списку за допомогою контекстного меню. 

 

Рис. 4.12. Створення маркірованого списку за допомогою контекстного меню. 
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Маркіровані списки 
При створенні маркірованих списків можна використовувати самі різні типи 

маркерів. Список кнопки Маркери (див. рис. 4.10) і однойменна команда контекс-
тного меню (див. рис. 4.12) дозволяють вибрати один з семи найбільш вживаних 
маркерів. Крім того, можна створити власний тип маркеру. Для цього необхідно 
вибрати команду Визначити новий маркер із списку кнопки або команди кон-
текстного меню. 

Вікно Визначення нового маркера (рис. 4.13), яке з'явиться після виконання 
цієї дії, дозволяє задати наступні параметри оформлення маркера: 

 

Рис. 4.13. Діалогове вікно  
Створення нового маркеру. 

 

Рис. 4.14. Вікно зміни відступів  
в списку. 

 

 Символ — оформлення маркера у вигляді знаку з таблиці символів; 
 Малюнок — оформлення маркеру у вигляді малюнка, наявного в коле-

кції кліпів; 
 Шрифт — оформлення маркеру у вигляді текстового символу; 
 Вирівнювання — розташування маркеру щодо тексту. 

У області Зразок можна побачити, як виглядатиме список із заданими пара-
метрами. Якщо натиснути правою кнопкою миші на пункті маркірованого списку, 
то з'явиться меню. Команда контекстного меню Змінити відступи в списку відк-
риває вікно, яке дає можливість змінити відступ тексту абзацу від номера, поло-
ження номера, а також задати символ після номеру (здебільшого використовується 
табуляція, можна також вибрати пропуск) (рис. 4.14). 

Команда Змінити рівень списку (вона є і у кнопки Маркери, і в підменю 
Маркери контекстного меню) дозволяє змінювати рівень пункту списку. При на-
веденні на цю команду покажчика миші розкривається підменю, в якому можна 
вибрати потрібний варіант рівня списку (рис. 4.15) 
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.  

Рис. 4.15. Підменю команди Змінити рівень списку. 

Нумеровані списки 
При створенні нумерованих списків можна використовувати самі різні типи 

нумерації. Список кнопки Нумерація (рис. 4.16) і однойменна команда контекст-
ного меню (див. рис. 4.11) дозволяють вибрати один з найбільш часто використо-
вуваних типів нумерації. Крім того, можна створити власний тип нумерації. Для 
цього необхідно вибрати команду Визначити новий формат номера із списку 
кнопки або команди контекстного меню. 

Діалогове вікно Визначення нового формату номера (рис. 4.17), яке 
з'явиться після виконання цієї дії, дозволяє задати наступні параметри оформлення 
маркера: 

 Нумерація — тип нумерації; 
 Шрифт — оформлення номера у вигляді текстового символу; 
 Формат номера — вибір тексту, який розташовуватиметься після номе-

ра; 
 Вирівнювання — положення номера щодо тексту. 
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Рис. 4.16. Варіанти нумерованих списків. 

 
Рис. 4.17. Вікно визначення нового фо-
рмату номера. 

Якщо в документі використовується декілька нумерованих списків, не зв'я-
заних між собою, то при створенні кожного наступного списку необхідно натис-
нути правою кнопкою миші на пункті списку, який має бути першим, і вибрати в 
контекстному меню команду Почати наново з 1 (рис. 4.18). Якщо необхідно про-
довжити нумерацію, то треба вибрати команду Продовжити нумерацію з кон-
текстного меню. 

При виконанні команди Задати початкове значення контекстного меню ві-
дкривається вікно, за допомогою якого також можна почати список наново або 
продовжити його, а крім того, можна вказати номер, з якого починатиметься спи-
сок (рис. 4.19). 

Команди Змінити відступи в списку і Змінити рівень списку для нумеро-
ваного списку аналогічні таким же командам для маркірованого списку. 
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Рис. 4.18 Вікно визначення нумерації. 

 
Рис. 4.19 Вікно задання початкового зна-
чення нумерації списку. 

Багаторівневі списки 
Microsoft Word дозволяє створювати також багаторівневі списки, що містять 

до дев'яти рівнів різних списків. При цьому кожен рівень може мати власний мар-
кер або номер. 

Кнопка Багаторівневий список, яка знаходиться в групі Абзац вкладки Го-
ловна, дозволяє вибрати один з семи найбільш часто використовуваних типів ба-
гаторівневих списків (рис.  4.20). 

Крім того, можна створити власний тип багаторівневого списку. Для цього 
виберіть команду Визначити новий багаторівневий список із списку кнопки. В ре-
зультаті з'явиться вікно Визначення нового багаторівневого списку. Якщо натис-
нути кнопку Більше, то з'являться розширені налаштування (рис. 4.21). 

Параметри, представлені у вікні Визначення нового багаторівневого спи-
ску, аналогічні налаштуванням нумерованого списку. Проте в даному випадку 
можна вибрати налаштування нумерації окремо для кожного рівня, а крім того, 
можна пов'язати рівень списку із спеціально створеним стилем. Щоб створити 
стиль багаторівневого списку, потрібно в меню кнопки Багаторівневий список 
вибрати команду Визначити новий стиль списку. В результаті з'явиться вікно, в 
якому можна визначити гарнітуру, розмір, зображення, колір шрифту номера спи-
ску кожного рівня. 

Крім того рівень в такому списку можна змінювати за допомогою кнопок 

Збільшити відступ (Зменшити відступ)  на вкладці Головна групи Абзац 

або за допомогою клавіш Tab та Shift+Tab 
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Рис. 4.20 Доступні типи багаторівне-
вих списків. 

 
Рис. 4.21 Вікно Визначення нового багаторівнево-
го списку. 

4.6. Текст в колонках 
Крім звичайного розташування тексту на папері Microsoft Word дає можли-

вість оформляти текст у вигляді колонок. При такому розташуванні текст читаєть-
ся зверху вниз, зигзагоподібно переходячи на наступну колонку. Подібний спосіб 
відображення тексту широко використовується в газетних і журнальних статтях і 
ін. 

Багатоколоночний текст форматується точно так, як і звичайний. Але, на ві-
дміну від звичайного тексту, в якому об'єктом редагування є весь текст (або виді-
лена його ділянка), при редагуванні багатоколоночного тексту об'єктом формату-
вання може служити одна колонка. 

Колонки можна створити за допомогою кнопки Колонки групи Параметри 
сторінки вкладки Розмітка. При її натисненні з'являється список доступних варі-
антів (рис. 4.22). 

Для створення колонок необхідно зробити наступне: 
Перейти в режим Розмітка сторінки, натиснувши на однойменній кнопці 

режиму перегляду в рядку стану → виділите весь документ або ту його частина, 
яку потрібно перетворити в колонки → натиснути на кнопці Колонки і вибрати 
потрібний варіант. 

Якщо потрібно налаштувати параметри колонок, необхідно вибрати команду 
Інші колонки в меню кнопки Колонки. У вікні Колонки, що відкрилося, можна 
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встановити ширину кожної колонки (рис. 4.23). Для цього необхідно зняти прапо-
рець колонки однакової ширини, після чого задати числові значення ширини ко-
жної колонки і відстані між ними. 

 
Рис. 4.22 Список кнопки Колонки 

 
Рис. 4.23 Діалогове вікно Колонки 

4.7. Стилі та шаблони 
Процес форматування займає достатньо багато часу. Якщо користувач хоче, 

щоб його документ було приємно читати, доведеться докласти немало зусиль. 
Спростити процедуру форматування можуть стилі і шаблони. 

Використання стандартних стилів 
Стилі є набором атрибутів форматування, тобто можуть включати гарнітуру, 

зображення і розмір шрифту, вирівнювання і ін. До виділеного фрагмента тексту 
всі атрибути форматування стилю застосовуються одночасно. У цьому полягає пе-
рша зручність використання стилів. Друга полягає в тому, що стилі дозволяють, 
задавши один раз необхідні параметри, користуватися ними весь час в різних до-
кументах. 

У Word є велика кількість заготовлених стилів, до яких найчастіше зверта-
ються користувачі програми. Із стилями працюють всі, іноді того не знаючи. На-
віть якщо користувач не задавав ніякого стилю, програма за умовчанням ідентифі-
кує його як Звичайний. Для застосування стилів використовується список так зва-
них експрес-стилів в групі Стилі вкладки Головна (рис. 4.24). На стрічці видно 
декілька стилів (їх кількість залежить від роздільної здатності монітора). Щоб по-
бачити розширений список стилів, слід клацнути на кнопці Додаткові параметри 
(нижня стрілка праворуч від кнопок із зображенням стилів) (рис. 4.25). 

 

Рис. 4.24 Експрес-стилі 
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Експрес-стилі зручні тим, що відразу можна побачити зразок стилю і легко 

вибрати потрібний. 

 

Рис. 4.25 Розширений список експрес-стилів 

Крім того, якщо підвести курсор до експрес-стилю в списку, то виділений 
текст або текст, в якому встановлений курсор, прийме вибране оформлення. Для 
задання стилю слід виділити необхідний текст (якщо не виділяти текст, то стиль 
буде застосований до абзацу, в якому встановлений курсор) і натиснути на зобра-
женні потрібного стилю. 

Якщо користувач точно знає, який стиль йому потрібний, і немає необхідно-
сті заздалегідь проглядати його перед застосуванням, то можна викликати тексто-
вий список стилів, клацнувши на кнопці в правому нижньому кутку групи Стилі. 
З'явиться вікно, в якому представлений список назв стилів (рис. 4.26). У даному 
списку також можна включити попередній перегляд стилів, встановивши одной-
менний прапорець. 

Розрізняють стилі абзацу і знаку. Це означає, що той або інший стиль може 
бути застосований до абзацу або до якої-небудь довільної ділянки тексту. Стиль 
абзацу має значок . Щоб задати стиль для абзацу, досить встановити курсор в 

будь-якому його місці і вибрати бажаний стиль. Стиль знаку має значок . Щоб 

задати стиль для довільної ділянки тексту, необхідно виділити його і вибрати пот-
рібний стиль. Є також зв'язаний стиль, який впливає одночасно і на абзац, і на зна-
ки в абзаці (до таких відносяться, наприклад, стилі заголовків). Він має значок 

. 

Крім того, є стилі списків і таблиць. 
Якщо не брати до уваги стиль Звичайний, можна сказати, що найчастіше в 

Word використовуються стилі заголовків. Їх особливість полягає в тому, що, якщо 
абзацу присвоєний один із стилів заголовків, наступному автоматично буде прив-
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ласнений стиль Звичайний. У програмі всього сім таких стилів. Використовуючи 
ці стилі, можна структурувати текст і виділяти заголовки по ступеню їх значущос-
ті. 

По замовчуванню в програму завантажено набір стилів шаблону. При необ-
хідності користувач може відкрити інший набір стилів (наприклад, Word 2003, 
Строгі, Рукописні, Сучасні, Фігурні). Кожен з них містить стилі, об'єднані схожим 
оформленням. Для зміни набору стилів необхідно натиснути на кнопці Змінити 
стилі в групі Стилі вкладки Головна, виконати команду Набір стилів і в меню, 
що з'явилося, вибрати на назві потрібного набору (рис. 4.27). 

Крім того, за допомогою меню кнопки Змінити стилі можна вибрати колір-
не і шрифтове оформлення набору стилів. 

 
Рис. 4.26 Список назв стилів 

 

Рис. 4.27 Список наборів стилів 
 

Створення користувацьких стилів 
Не незважаючи на те що в кожній версії Word кількість заготовлених стилів 

постійно збільшується, існує ймовірність, що користувач не знайде серед них саме 
те, що потрібне в даний момент. З цієї причини в Microsoft Word передбачена та-
кож можливість створення користувацьких  стилів. 



59 
 
Створювати стилі можна декількома способами: 
 використовуючи відформатований текст; 
 модифікуючи наявні стилі; 
 встановлюючи всі налаштування форматування вручну. 

Розглянемо перший спосіб докладніше. 
Якщо є текст, оформлення якого є зразком, можна створити стиль на його 

основі. Створений стиль можна застосовувати в будь-якому місці документа, з 
яким працюємо, а також в інших файлах. Для створення стилю на основі вже від-
форматованого тексту необхідно зробити наступне: 

Виділите текст, який служить зразком → натиснути правою кнопкою миші 
на виділеному тексті і в контекстному меню виконати команду Стилі → Зберегти 
виділений фрагмент як новий експрес-стиль → у вікні, що відкрилося 
(рис. 4.28), ввести ім'я стилю → при потребі змінити необхідні або параметри 
оформлення натиснути кнопку Змінити. У вікні Створення стилю можна вибра-
ти потрібні налаштування (рис. 4.29) → якщо є потреба використовувати створе-
ний стиль не лише в активному, але і у всіх документах, необхідно встановити пе-
ремикач в нижній частині вікна в положення В нових документах, що викорис-
товують цей шаблон → натиснути кнопку OK, щоб підтвердити створення ново-
го стилю. Він зайняв своє місце в списку експрес-стилів. 

 
Рис. 4.28 Вікно створення стилю 
 

 
Рис. 4.29 Вікно створення стилю 

Створення документів за допомогою шаблонів 
Ще один спосіб спрощення процедури форматування — застосування шаб-

лонів. На відміну від стилю, крім видів форматування, шаблон здебільшого вклю-
чає певні ділянки тексту, які користувач просто доповнює своїми даними. Серед 
шаблонів, що входять в стандартну комплектацію Microsoft Word є шаблони для 
створення резюме, листів, факсів і ін. 

Шаблони можуть суттєво прискорити підготовку документів різних типів.  
По замовчуванню Word завантажує шаблон Normal, і саме в ньому працю-

ють більшість користувачів програми. Щоб отримати доступ до інших шаблонів, 
необхідно натиснути кнопку Office і вибрати команду Створити. У вікні ство-
рення нового документа, перейти в розділ Встановлені шаблони. 
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Користуватися шаблонами дуже просто: достатньо лише вибрати потрібний 

із списку, натиснути на ньому і натиснути кнопку Створити. У кожному шаблоні 
є підказки по використанню. Це може бути коротка інструкція в кінці документа 
або ж напису типу «Тут впишіть назву Вашої фірми» в самому тексті. Всі подібні 
підказки необхідно замінити відповідним текстом. Шаблони можна використову-
вати цілком або частково. 

Шаблони, якими користувач часто користується, не потрібно кожного разу 
шукати, переходячи в розділ Встановлені шаблони. Програма виносить їх в розділ 
Останні використані шаблони вікна створення документа. 

Окрім шаблонів, які входять в постачання Word 2007, можна використовува-
ти шаблони з сайту Microsoft (при цьому необхідне підключення до Інтернету). 
Для цього потрібно перейти в будь-який розділ області Microsoft Office Online, ви-
брати потрібний шаблон (завантаження списку може зайняти певний час) і натис-
нути кнопку Завантажити. 

Створення користувацьких шаблонів 
Завдяки шаблонам можна заощадити багато часу. Наприклад, якщо користу-

вач постійно працюєте з якою-небудь організацією і кожного разу вводить станда-
ртне привітання, реквізити і т. д., зручно буде створити власний шаблон на основі 
будь-якого стандартного. Для цього необхідно зробіть наступне: 

Відкрийте документ, який служитиме шаблоном → натиснути на кнопці 
Office і виконати команду Зберегти як Шаблон Word → у вікні збереження фай-
лу, перевірити, щоб в списку Тип файлу був вибраний пункт Шаблон Word. Вве-
сти ім'я шаблону і вибрати теку для збереження → натиснути кнопку Зберегти. 

При створенні шаблону в нього необхідно заносити лише загальну інформа-
цію, яка потрібна в кожному документі, заснованому на такому шаблоні. Напри-
клад, не варто при створенні шаблону для ділового листа набирати дані, які мо-
жуть змінюватися, інакше кожного разу, коли є потреба у використанні свого ша-
блону, доведеться видаляти їх і вносити нові. Краще створити шаблон, який міс-
тить лише адресу і вітання, а потім, взявши його за основу, приступати до поточ-
них справ. 

4.8. Теми документа 
У Word 2007 з'явився новий інструмент для швидкого форматування текстів 

— тема документа. По суті, тема є колекцією різних типів стилів, які гармонійно 
поєднуються між собою. 

Завдяки цьому теми документа дають можливість швидко змінювати пара-
метри форматування тексту, таблиць і спеціальних елементів, які зустрічаються в 
документі. При цьому всі складові будуть оформлені в єдиному стилі, і користува-
чу не доведеться задумуватися, чи підходить заголовок до тексту і чи не потрібно 
збільшити міжрядковий інтервал. 

Тему документа можна вибрати перед початком створення документа або 
застосувати до готового тексту. Для цього необхідно перейти на вкладку Розмітка 
сторінки і розкрити список Теми, натиснувши на кнопці в однойменній групі на 
стрічці (мал. 4.30). 
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Якщо у вікні документу розміщений текст, то користувач зможе побачити 

зміни, просто навівши покажчик на тему в списку тим, тобто не потрібно натиска-
ти на назві теми, щоб проглянути зміни. Тема документа містить три основні ком-
поненти: набір кольорів, набір шрифтів заголовків і основного тексту, а також на-
бір ліній і заливок. Вказавши тему в бібліотеці, можна змінювати її компоненти, 
вибираючи потрібні варіанти з меню кнопок Колір теми Шрифти теми і Ефекти 
теми. 

Якщо користувач змінив тему і хоче її зберегти, необхідно вибрати команду 
Зберегти поточну тему в меню кнопки Теми. Після цього необхідно підібрати 
для теми відповідне ім'я і зберегти її. Вона з'явиться в меню кнопки Теми і буде 
доступна в групі Користувацькі. Крім того, користувач може завантажити нові 
теми з сайту Office Online. Для переходу на відповідну веб-сторінку необхідно ви-
брати команду Інші теми на вузлі Office Online. Відкриється сторінка сайту. 

 

Рис. 4.30 Список тем документу 

4.9. Міні-панель інструментів 
Деякі найбільш використовувані команди форматування, розглянуті в дано-

му розділі 2007 винесені на міні-панель інструментів. Вона з'являється праворуч 
від курсору миші при виділенні тексту у вигляді напівпрозорої панелі. При наве-
денні на неї курсору миші вона стає помітнішою (рис. 4.31). Вона також з'являєть-
ся разом з контекстним меню при натисненні на тексті правою кнопкою миші.  

 

Рис. 4.31 Міні-панель інструментів 
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За допомогою міні-панелі інструментів можна задати гарнітуру, розмір, ко-

лір, напівжирне або курсивне зображення шрифту, вирівняти текст по центру, за-
дати виділення кольором, призначити стиль із списку експрес-стилів, збільшити 
або зменшити відступ, а також створити маркірований список з виділених абзаців. 

Якщо користувачу заважає міні-панель, то її можна відключити. Для цього 
необхідно натиснути на кнопці Office і в меню, що з'явилося, натиснути кнопку 
Параметри Word. У розділі Основні зняти прапорець Показувати міні-панель 
інструментів при виділенні.  

Завдання для самоконтролю 
1. Дати визначення понять «форматування», «параметр форматування», 

«формат». 
2. Описати можливі способи форматування документу. 
3. Перерахувати основні об’єкти форматування. 
4. Що включає в себе форматування символів. 
5. Описати способи встановлення гарнітурию 
6. Описати способи встановлення кегля. 
7. Описати способи встановлення стилю символів. 
8. Які є символьні ефекти і як їх встановити? 
9. Що таке базова лінія? Як задати горизонтальний інтервал та вертикальне 

вирівнювання? 
10. Що таке абзац? Як утворюється абзац в редакторі MS Word? 
11. Перерахувати параметри форматування абзацу. 
12. Як можна встановити лівий, правий та абзацний відступи? 
13. Як задати інтервал між стрічками та абзацами? 
14. Як визначається вирівнювання абзаців? 
15. Яку роль відіграють маркери абзацу при його форматуванні? 
16. Що таке WYSIWYG? 
17. Які типи шрифтів використовуютьсяMS Word? 
18.  Як розставити в тексті переноси? 
19. Які є спеціальні параметри форматування абзаців? 
20. Що таке буквиця? Які її основні налаштування? 
21. Що таке обрамлення і що таке заливка? 
22. Як створити нумерований список? 
23. Як створити маркірований список? 
24. Як створити багаторівневий список? 
25. Як оформити текст в декілька колонок? 
26. Що таке стилі та шаблони? 
27. Що таке експрес-стилі? 
28. Як створити новий стиль? 
29. Як створювати документи на основі шаблонів? 
30. Що таке теми документу MS Word? 
31. Як використовувати міні-панель інструментів? 
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РОЗДІЛ 5 
Робота з таблицями 

5.1. Створення таблиць 
Робота з таблицями не є основним призначенням Microsoft Word. Однак іно-

ді в документ потрібно вставити дані, які краще сприймаються саме у вигляді таб-
лиці. Якщо таблиця нескладна, використовувати спеціальні програми для роботи з 
електронними таблицями (наприклад, Microsoft Excel недоцільно. Набагато прос-
тіше скласти таблицю безпосередньо в документі Word. Будь-яка таблиця (необо-
в'язково електронна) розділена на стовпці і рядки, які утворюють комірки. У ці 
комірки записується різна інформація: числа, формули, тексти і ін. До складу таб-
лиць також  входять прикінцеві символи ¤, які не друкуються. 

Робота з таблицею здебільшого починається з її створення. Щоб створити 
таблицю в Word, необхідно скористатися одним з наступних способів: 

 Перейти на вкладку Вставка, в групі Таблиці натиснути кнопку Таб-

лиця . Курсором миші вибрати кількість стовпців і рядків. При 

цьому в документі в місці, де встановлений курсор, малюватиметься 
таблиця із заданими параметрами. 

 У меню кнопки Таблиця вибрати команду Вставити таблицю. У вікні 
Вставка таблиці вибрати кількість стовпців і рядків і натиснути кнопку 
OK. 

 Використати заготовку таблиці із списку експрес, таблиць. Їх список 
знаходиться в меню кнопки Таблиця. Щоб вставити таку таблицю в 
текст, необхідно  просто натиснути курсором мишки на її зображенні в 
списку, а потім заповнити таблицю своїми даними. 

 Введіть в тому місці документу, куди потрібно вставити таблицю, знаки 
«+» і «_» і натисніть Enter. Наприклад, для створення таблиці з трьох 
стовпців потрібно ввести +_+_+_+. Така заготівка обов'язково повинна 
закінчуватися плюсом, інакше таблиця не буде створена.  

 Таблицю можна створити вручну за допомогою команди Намалювати 
таблицю в меню кнопки Таблиця. Коли натиснути кнопку Намалюва-

ти таблицю, курсор набуде форми олівця . Спочатку необхідно 

створити контури таблиці, а потім намалювати горизонтальні і вертика-
льні лінії. При малюванні таблиці на стрічці з'являться дві контекстні 
вкладки — Робота з таблицями ► Конструктор і Роботою з табли-
цями ► Макет. За допомогою вкладки Робота з таблицями Констру-
ктор можна змінювати типи і ширину ліній в процесі малювання. Крім 
того, використовуючи інструмент Гумка, можна видалити намальовані 
лінії. Після створення таблиці необхідно деактивувати кнопку Нама-
лювати таблицю на вкладці Робота з таблицями Конструктор або 
натиснути клавішу Esc. 

 Використовуючи команду Таблиця Excel кнопки Таблиця документ 
Word можна вставити таблицю Excel. При цьому в документі Word ві-
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добразяться елементи таблиці Excel, а на стрічці з'являться команди 
Exсеl для роботи з електронними таблицями. У комірки можна ввести 
дані, виконати над ними операції, використовуючи можливості Excel. 
Після цього потрібно натиснути на порожньому місці поза комірками, і 
таблиця буде вставлена в документ Word. У такому разі таблиця буде 
вставлена єдиним об'єктом. Для її редагування потрібно буде двічі на-
тиснути на ній, щоб знову з'явилися команди Exсеl. 

 Перетворити набраний текст в таблицю. При цьому текст, який займа-
тиме одну комірку, має бути відокремлений від тексту, який займатиме 
іншу комірку, яким-небудь роздільником (наприклад, табуляцією або 
абзацом). Необхідно виділити цей текст, перейти на вкладку Вставка, 
натиснути кнопку Таблиця і виконати команду Перетворити в табли-
цю. Відкриється однойменне вікно. В ньому вказати кількість стовпців 
(кількість рядків при цьому буде задана автоматично), задати розділь-
ник, який був використаний при наборі тексту, і натиснути кнопку OK. 
В результаті текст перетвориться в таблицю. 

5.2. Редагування таблиць 
До операцій редагування таблиць відносяться як дії, які можна проводити з 

текстом в комірках, так і з елементами таблиці — рядками, стовпцями, межами. 
При виділенні таблиці на стрічці з'являються дві контекстні вкладки — Робота з 
таблицями ► Конструктор і Робота з таблицями ► Макет, які містять спеціа-
льні інструменти для редагування таблиць. 

Редагування тексту в таблиці 
Робота з текстом, що знаходиться усередині таблиці, практично нічим не ві-

дрізняється від роботи із звичайним текстом. Для даних таблиці можна встанов-
лювати будь-яке форматування, використовувати звичні команди редагування. 
Для переміщення між комірками використовується клавіша Tab, клавіші управ-
ління курсором або миша, Tab – наступна комірка, Enter – вставка абзацу, 
Shift+Tab – на попередню комірку, Alt+Home – перша комірка біжучої стрічки, 
Alt+End – остання комірка біжучої стрічки, Alt+PageUp – перша комірка біжучого 
стовпця, Alt+PageDown – остання комірка біжучого стовпця. 

Для видалення тексту всередині таблиці необхідно виділити таблицю і нати-
снути клавішу Delete. 

Текст, що знаходиться всередині таблиці, має свої особливості. Наприклад, 
йому можна задавати будь-який напрям таким чином. 

Встановите курсор в комірку, де треба змінити напрямок тексту, або виділи-
ти потрібний фрагмент таблиці → перейти на вкладку Робота з таблицями ► 

Макет → натискати кнопку Напрям тексту в групі Вирівнювання до тих 

пір, поки текст не прийме потрібний напрям. 
Крім того, текст можна вирівняти в комірці відносно меж комірки: зверху по 

лівому краю, зверху по центру, зверху по правому краю, по центру по лівому краю 
і так далі Це можна зробити за допомогою кнопок групи Вирівнювання вкладки 
Робота з таблицями ► Макет або підменю команди Вирівнювання комірок 
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контекстного меню, яке з'являється при натисненні правої кнопки миші на тексті в 
комірці. 

Зміна розміру і розташування таблиці 
Для редагування таблиць використовуються маркери переміщення і зміни. 

Маркер переміщення  з'являється у верхньому лівому кутку таблиці при наве-

денні курсору миші на таблицю або натисненні на таблиці. Він має форму хрести-
ка в рамці. Якщо натиснути на нього і, не відпускаючи кнопку миші, потягнути, 
таблиця переміститься. натиснувши на маркері переміщення, можна швидко виді-
лити всю таблицю. Маркер зміни розміру таблиці  з'являється в правому ниж-

ньому кутку, якщо курсор миші знаходиться в межах таблиці. Якщо натиснути на 
маркер зміни розміру таблиці і потягнути на деяку відстань, таблиця змінить роз-
мір. При цьому всі стовпці і комірки зміняться пропорційно. 

Виділення таблиці 
Щоб виділити рядок або стовпець таблиці, можна скористатися одним із 

способів: 
 виділити потрібні ділянки таблиці по комірках, заздалегідь натиснув-

ши і утримуючи ліву кнопку миші; 
 підвести курсор до лівої межі рядка або до верхньої межі стовпця, піс-

ля чого натиснути кнопку миші. 
Часто, якщо таблиця розташовується на декількох сторінках, виділити за до-

помогою миші потрібні комірки дуже важко. В цьому випадку, як і при роботі з 
текстом поза таблицею, можна виділяти потрібну ділянку, утримуючи натиснутою 
клавішу Shift і переміщаючи курсор за допомогою клавіш ↑ та ↓. Якщо ж миша з 
функцією прокрутки, то можна проробити те ж саме набагато швидше: клавішу 
Shift замінить ліва кнопка миші, а клавіші ↑ та ↓ — колесо прокрутки. 

Додавання і видалення елементів таблиці 
При редагуванні таблиці іноді буває необхідно додавати в неї додаткові еле-

менти — рядки або стовпці. Для цього необхідно виділити таку кількість рядків 
або стовпців, яку потрібно додати. Потім, перейти на вкладку Робота з таблиця-
ми ► Макет і в групі Рядки і стовпці натиснути потрібну кнопку: Вставити 

зверху , Вставити знизу , Вставити зліва  або 

Вставити справа . 

Ще один спосіб додавання елементів в таблицю — вікно Додавання комі-
рок. Для його використання необхідно натиснути на кнопці, яка знаходиться в 
правому нижньому кутку групи Рядка і стовпці. У вікні, що відкриється, необхід-
но вказати, як потрібно провести вставку: із зсувом вправо; із зсувом вниз; встави-
ти цілий рядок; вставити цілий стовпець. 

Для видалення елементів таблиці необхідно виділити те, що необхідно вида-
лити, і використовуючи меню кнопки Видалити, яка знаходиться в групі Рядки і 
стовпці на вкладці Робота з таблицями ► Макет (рис. 5.1). Цим же меню можна 
користуватися для видалення всієї таблиці. 
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Рис. 5.1 Меню кнопки Видалити 

Щоб додати порожню стрічку наприкінці таблиці, можна поставити курсор в 
нижню праву комірку і натиснути клавішу Tab. 

Для видалення виділеного елементу можна також виконати відповідну ко-
манду контекстного меню. 

Зміна розмірів елементів таблиці 
Ширину стовпців і висоту рядків можна змінювати декількома способами. 

Найпростіший спосіб за допомогою миші. Для цього необхідно підвести курсор до 
правої межі стовпця або до нижньої межі рядка. Коли курсор набуде форми по-

двійної лінії із стрілками, спрямованими в протилежні сторони , необхідно 

перемістити межу стовпця або рядка в потрібне місце, не відпускаючи кнопку 
миші. При цьому пунктирна лінія показуватиме, де буде встановлена нова межа. 

Якщо потрібно задати точне значення ширини або висоти комірки, можна 
використовувати відповідні поля групи Розмір комірки вкладки Робота з табли-
цями ► Макет. 

Об'єднання та розбиття комірок 
Щоб об'єднати дві або більше розташованих поруч комірок, потрібно їх ви-

ділити, а потім натиснути по виділеному правою кнопкою миші і в контекстному 
меню вибрати Об'єднати комірки. Це саме можна зробити і командою Об'єднати 
комірки групи Об'єднати вкладки Робота з таблицями ► Макет. 

У Word'e можна і, навпаки, - розбити одну комірку на декілька. Для цього 
потрібно виділити «розчленовувану» комірку, натиснути на ній правою кнопкою 
миші і в контекстному меню, що з'явилося, вибрати команду Розбити комірки. 
Після цього з'явиться діалогове вікно, в якому необхідно вказати на скільки частин 
необхідно розбити комірку. Це саме можна зробити і командою Розбити комірки 
групи Об'єднати вкладки Робота з таблицями ► Макет. 

Але найкраще розбивати та об’днувати комірки за допомогою  
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Автопідбір ширини стовпців 
Працюючи з таблицями, можна звернути увагу на одну деталь: ширина сто-

впця здебільшого дуже мала для тексту, тому програма переносить його на насту-
пний рядок, що часто не потрібно. Визначити заздалегідь, скільки точно місця 
знадобиться, дуже важко. Саме для цього існує команда Автопідбір. Для її вико-
ристання необхідно зробити наступне: 

Виділити таблицю → Перейти на вкладку Робота з таблицями ► Макет → 
Натиснути кнопку Автопідбір в групі Розмір комірки  → після цього 

необхідно вибрати потрібний параметр: 
 Автопідбір по вмісту — ширина стовпця збільшується або зменшу-

ється відповідно до вмісту комірок; 
 Автопідбір по ширині вікна — даний варіант можна використовува-

ти, якщо таблиця вийшла за межі сторінки або якщо потрібно зробити 
ширину таблиці рівній ширині робочої області. 

Властивості таблиці 
У Microsoft Word 2007 є дуже зручний набір функцій, об'єднаних у вікні 

Властивості таблиці . Його можна відкрити, клацнувши правою кнопкою миші в 
будь-якому місці таблиці і виконавши команду Властивості таблиці або натисну-
вши кнопку Властивості в групі Таблиця на вкладці Робота з таблицями ► Ма-
кет стрічки. 

У діалоговому вікні Властивості таблиці можна визначити наступні параме-
три: 

 розташування таблиці стосовно тексту; 
 межі і тіні; 
 параметри кожного стовпця і рядка таблиці; 
 розташування тексту в комірках. 

Стилі таблиць 
Якщо оформлення таблиць є для користувача справою нелегкою або тоді ва-

рто скористатись спеціальними стилями таблиць. З їх допомогою можна створити 
красиво оформлену таблицю за лічені секунди.  

Стилі таблиці знаходяться на вкладці Робота з таблицями ► Конструктор 
в групі Стилі таблиць. По замовчуванню на екрані видно декілька стилів (їх кіль-
кість залежить від роздільної здатності монітора). Для виведення повного списку 
стилів необхідно натиснути на кнопці відкриття діалогового вікна Додаткові па-
раметри, на якій зображена стрілка, направлена вниз. З'явиться повний список 
стилів. 

При наведенні покажчика миші на зразок стилю таблиця в документі відразу 
приймає вибране оформлення. Для підтвердження вибору стилю потрібно натис-
нути на його зразку. 

Word пропонує близько ста варіантів автоматичного форматування для різ-
них видів таблиць. Якщо ж не знайдено відповідний варіант, то можна створити 
свій. Для створення свого стилю таблиці на основі вибраного необхідно скориста-
тись командою Змінити стиль таблиці в меню вибору стилів 
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. У вікні, що з'явиться можна вибрати тип, колір лінії, за-

ливку, гарнітуру, кегль шрифту тексту і ін. 
Для створення нового стилю таблиці необхідно скористатись командою 

Створити стиль таблиці меню вибору стилів. З'явиться вікно Створення стилю, 
аналогічне вікну Зміна стилю. У цьому вікні також можна вказати тип, колір лінії, 
заливку, гарнітуру, кегль шрифту тексту і так далі 

5.3. Імпорт таблиць 
Іноді може виникнути необхідність імпортувати в Word таблицю, створену в 

іншій програмі, наприклад деяких інших текстових процесорах, а також файли 
електронних таблиць Microsoft Excel і Lotus. При імпортуванні електронних таб-
лиць функції і формули, розміщені в комірках, не переносяться, а також може бу-
ти загублене оформлення. 

Щоб імпортувати таблицю, створену в іншій програмі, необхідно зробити 
наступне: 

Відкрийте таблицю в тій програмі, в якій вона була створена → скопіювати 
таблицю в буфер обміну → встановити курсор в тому місці документу Word, куди 
необхідно вставити таблицю → на вкладці Головна стрічки в групі Буфер обміну 
натиснути на стрілці в нижній частині кнопки Вставити і вибрати в меню, що 
з'явилося, рядок Спеціальна вставка → відкриється вікно спеціальної вставки, в 
якому слід вибрати необхідну команду. 

При імпортуванні з інших програм ширина таблиці може перевищувати ши-
рину сторінки. В цьому випадку необхідно використати автопідбір ширини табли-
ці по ширині сторінки. 

5.4. Сортування даних в таблиці 
Сортування даних — це одна з найбільш важливих команд для організації 

таблиці. Метою сортування часто є впорядковування записів на основі вибраного 
критерію. Часто сортування використовують, якщо дані в таблиці набиралися пос-
тупово, і кожен запис здійснювався просто на один рядок нижче. Знайти інформа-
цію в такій таблиці дуже важко, застосування сортування допомагає упорядкувати 
дані. 

Для сортування даних в таблиці необхідно зробити наступне: 
Вибрати стовпці для сортування або встановити курсор в таблиці, якщо сто-

впець потрібно відсортувати повністю → перейти на вкладку Робота з таблицями 
► Макет → натиснути кнопку Дані → натиснути на кнопці Сортування (в зале-
жності від роздільної здатності монітора група Дані може бути показна повністю і 
можна буде відразу натискати на кнопці Сортування) → у діалоговому вікні Со-
ртування необхідно виберати стовпець по якому потрібно виконати сортування 
таблиці в списку Спочатку по. Стовпці тут перераховані по назвах зліва направо 
→ Виберати тип даних сортування: текст, число або дата → встановити тип сор-
тування: за зростанням або за спаданням → при необхідності встановити парамет-
ри для вторинного сортування по другому і третьому стовпцях → якщо потрібно 
застосувати сортування, при якому враховуватиметься регістр літер, необхідно 
натисніть кнопку Параметри і встановити прапорець враховувати регістр в об-
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ласті Параметри сортування. → натиснути кнопку OK, щоб підтвердити вибрані 
параметри сортування. 

Завдання для самоконтролю 
1. Що може бути в комірці таблиці? Чим відрізняються комірки таблиці 

від решти тексту в документі? 
2. Перерахувати основні дії з таблицями в MS Word. 
3. Описати способи створення таблиць в MS Word. 
4. Перерахувати параметри форматування таблиць в MS Word. 
5. Описати способи переміщення по таблиці. 
6. Описати способи виділення комірок, стовпців та рядків в таблиці. 
7. Описати способи вставки в таблицю комірок, стовпців та рядків. 
8. Як можна видалити вміст комірок, окремі комірки, стовпці та рядки? 
9. Як можна видалити таблицю, залишивши її вміст. 
10. Як виконати об’єднання декількох комірок в оду і як можна розбити 

одну комірку на декілька? 
11. Описати способи переміщення та копіювання комірок, стрічок та стов-

пчиків. 
12. Як можна змінити геометричні розміри комірок, стрічок та стовпців 

таблиці? 
13. Що розуміється під сортуванням таблиці? Як воно виконується? 
14. Як використовувати стилі таблиць? 
15. Що таке імпорт таблиць і як його здійснити? 
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РОЗДІЛ 6 
Робота з графікою 

6.1. Растрові зображення і об'єкти векторної графіки 
Можливості роботи з графікою, які надає Microsoft Word, як для текстового 

редактора достатньо великі. 
Наявність графічних об'єктів в текстових документах часто є бажаним, а в 

деяких випадках просто необхідним. Ілюстрації можуть допомогти уявляти ту або 
іншу подію, звернути увагу читача на певну частину тексту. Word можна також 
використовуватися для верстки, у такому разі ілюстрації і фотографії просто необ-
хідні. 

Існують два основні типи графіки — векторна і растрова. Об'єкти растрової 
графіки побудовані за допомогою окремих крапок — пікселів. З пікселів форму-
ється зображення на екрані монітора. Кількість таких крапок залежить від типу 
дисплея і графічного адаптера. Кожному пікселу відповідають один або декілька 
байтів відеопам'яті, які задають атрибути піксела: колір і яскравість. Отже, зобра-
ження, яке виводиться на екран, — це масив у відеопам'яті, кожен елемент якого 
містить значення атрибутів для одного піксела. Щоб програма могла створювати 
різні зображення, вона повинна або зберігати масиви атрибутів, або уміти форму-
вати атрибути для кожного піксела екрану. 

Векторна графіка є видом кодування зображень, заснованим на геометрії 
кривих. Основним поняттям векторної графіки є крива. Векторне зображення мо-
жна вільно трансформувати, наприклад масштабувати і обертати. При цьому як-
ість залишатиметься незмінною. 

6.2. Вставка зображень в документ 
Графічні об'єкти в документ Word вставляються дуже просто. Користувач 

може скопіювати картинку з будь-якого джерела — веб-сервера, сторінки або ін-
шого документу, а потім вставити з буферу обміну в потрібне місце поточного до-
кументу. 

Вставка малюнків за допомогою області завдань Кліп 
Крім того, в Word існують можливості зберігання і відкриття різних графіч-

них файлів безпосередньо в програмі. Для роботи із зображеннями служить об-
ласть завдань Кліп. З її допомогою можна працювати як з растровими, так і з век-
торними зображеннями. 

Щоб відкрити дану область завдань, необхідно перейти на вкладку Вставка 

і в групі Ілюстрації натиснути кнопку Кліп . 

Щоб знайти відповідне зображення в області завдань Кліп, необхідно набра-
ти в рядку Шукати ключове слово, після чого натиснути  кнопку Почати. 

Якщо залишити рядок Шукати порожнім, програма покаже всі доступні зо-
браження. Щоб обмежити пошук якою-небудь темою, треба налаштувати списки 
Переглядати і Шукати об'єкти. У першому вказують колекції, в яких потрібно 
проводити пошук, а в другому — типи файлів (картинки, фотографії, звуки і ін.). 
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По замовчуванню доступні три колекції. 
 Мої колекції — в неї входять всі теки жорсткого диска, що містять кар-

тинки. 
 Колекції Microsoft Office — початкуючі користувачі найчастіше пра-

цюють саме з цими бібіліотеками зображень, які входять в комплект 
Microsoft Office. 

 Веб-сервер колекції — дозволяє розширити бібліотеки картинок Word 
за допомогою зображень, доступних на інтернет-ресурсі Office Online 
(для його використання потрібно підключитися до Інтернету). 

Зображення, що відповідають заданим критеріям будуть відображені у вікні 
попереднього перегляду. Їх можна проглядати за допомогою смуги прокрутки. 

Щоб вставити картинку в документ, необхідно зробити наступне: 
Встановити курсор в потрібне місце документу → натиснути на картинці 

один раз. В результаті вона буде вставлена в документ. (Також можна підвести ку-
рсор до зображення, натиснути на стрілці в правій його частині і вибрати команду 
Вставити. Перед вставкою зображення у файл можна проглянути його в збільше-
ному розмірі і вивчити його параметри.  

Вставка ілюстрацій з файлу 
Досить часто в документ потрібно вставити який-небудь малюнок, який збе-

рігається на жорсткому диску комп'ютера. Для цього необхідно перейти на вклад-
ку Вставка і в групі Ілюстрації натиснути на кнопці Малюнок . З'явиться вік-

но вставки зображення, аналогічне вікну відкриття файлу. У цьому вікні слід пе-
рейти в теку, в якій зберігається ілюстрація, виділити назву потрібного файлу і на-
тиснути кнопку Вставити. 

6.3. Редагування зображень 
Якщо виділити вставлене зображення, то на стрічці з'явиться вкладка Робота 

з малюнками ► Формат з інструментами для обробки зображення. Саме з її до-
помогою можна проводити нескладні операції редагування малюнка — змінювати 
яскравість, контрастність, розмір, обертати, вибирати стиль для малюнка (можна 
задати його форму, колір межі, а також ефекти), вказувати розташування ілюстра-
ції в тексті. 

Після того, як зображення поміщене в документ, всі здійснювані з  ним опе-
рації зберігаються лише в робочому документі Word. Вихідний файл малюнка не 
змінюється. 

За допомогою кнопки Перефарбувати в групі Змінити можна налаштувати 
режим відображення малюнка. По замовчуванню вибраний режим Без перефар-
бовування. Якщо зображення потрібно використовувати як фон, то треба вибрати 
в розділі Режими кольорів варіант Знебарвити або режими з розділу Світлі ва-
ріанти. Режими Відтінки сірого і Чорний і білий дозволяють перетворити зо-
браження в 256 відтінків сірого кольору і зробити його контрастними відповідно. 

Кнопка Обрізання в групі Розмір дозволяє обрізувати малюнок з кожного 
боку. Word не видаляє обрізану частину малюнку, а просто перестає її відобража-
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ти. Якщо знову натиснути кнопку Обрізання і потягнути покажчик в протилежну 
сторону, картинка відновиться. 

Відмінити всі правки можна за допомогою кнопки Скидання параметрів 
малюнка в групі Змінити. 

Крім того, в малюнку можна змінювати розмір за допомогою маркерів, які 
з’являються при виділенні малюнку або використовуючи команду вкладки Робота 
з малюнками ► Формат → Розмір. 

Розмір об’єкту можна безпосередньо задати в групі Робота з 
малюнками → Формат → Розмір або викликавши діалогове вікно 
Розмір 

Варто звернути увагу на групу Стилі малюнків та діалогове вікно Стилі 

малюнків, яке можна викликати Формат фігури → група Стилі малюнків → . 
Важливим є розташування малюнку на сторінці. До таких налаштувань мо-

жна отримати доступ через  Робота з малюнками → Формат → Впорядкувати. 
Дуже часто трапляється ситуація, коли важлива частина якоїсь фігури перекрива-
ється іншою. Для того, щоб уникнути цього можна використати команди На пе-
редній план та На задній план. Маніпулюючи цими командами можна ефективно 
розташовувати об’єкти на сторінці. 

Редагування об'єктів векторної графіки відрізняється від налаштування рас-
трових зображень. Відмітною особливістю векторних зображень є те, що можна 
редагувати не лише об'єкти в цілому, але і їх елементи. Крім того, є можливість 
створити єдиний малюнок з декількох зображень. 

При виділенні векторного малюнка на стрічці також з'являється вкладка За-
соби малювання ► Формат, але вона не, багато відрізняється від вищезгаданої 
вкладки для растрових малюнків. 

Будь-яке зображення повинне знаходитися у взаємодії з текстом, адже в 
Word воно є допоміжним засобом для оформлення тексту, підкреслення деталей. З 
цієї причини для кожного зображення можна вибрати режим взаємодії з текстом. 
У одному документі зображення може бути фоновим і розташовуватися за текс-
том, в іншому — текст може обтікати зображення по межах або по контуру. По 
замовчуванню програма встановлює режим обтікання В тексті, при якому малю-
нок «розриває» текст. 

Для зміни режиму обтікання об'єкту текстом необхідно зробити наступне: 
Виділити графічний об'єкт → Перейти на вкладку Робота з малюнками ► 

Формат → У групі Впорядкувати натиснути на кнопці Обтікання текстом 

 → вибрати варіант обтікання, серед яких є наступні: 

  У тексті — зображення «розриває» текст; 

  Навколо рамки — малюнок вписаний в прямокут-

ник, текст обтікає його по рамці цього прямокутника; 
  По контуру — текст обтікає малюнок по його межі; 

  За текстом — малюнок гратиме роль фонового зо-

браження; 
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  Перед текстом — малюнок буде поміщений над 

текстом і перекриватиме його частину собою. 
При необхідності можна змінити контур обтікання текстом. Для цього треба 

виберіть відповідну команду меню кнопки Обтікання текстом. При цьому навко-
ло об'єкту з'явиться рамка з маркерами, переміщаючи які, можна буде змінити ко-
нтур. 

Команда Додаткові параметри розмітки меню кнопки Обтікання текстом 
відкриває вікно з додатковими налаштуваннями розташування малюнку. За допо-
могою цього вікна можна задати параметри для деяких варіантів обтікання. 

6.4. Робота з фігурами 
У Word можна не лише редагувати, але і створювати нескладні об'єкти век-

торної графіки (прямокутники, овали, лінії, стрілки, блок-схеми,  і т. д.), а також 
відповідним чином оформляти їх, використовуючи стилі, застосовуючи об'ємні 
ефекти і ін. 

Створення фігур 
Щоб створити такий малюнок, необхідно зробити наступне: 
Перейти на вкладку Вставка в групі Ілюстрації  → натиснути  кнопку Фі-

гури → відкриється список доступних фігур → натиснути кнопкою миші в доку-
менті і, не відпускаючи кнопку миші, переміщати курсор в бік до отримання об'єк-
ту потрібного розміру. → Відпустити кнопку миші → налаштувати розташування, 
розмір, а також інші параметри малюнка за допомогою вкладки Засоби малюван-
ня ► Формат. 

При виділенні малюнка навколо нього з'являється рамка з маркерами. Сині 
круглі маркери  дозволяють пропорційно змінювати розміри малюнка, сині ква-
дратні маркери дають можливість робити це непропорційно. За допомогою жо-

втого ромбоподібного маркера можна змінити деякі пропорції фігури. При під-
веденні покажчика миші до зеленого круглого маркера  з'являється кругла 
стрілка, використовуючи яку, можна обертати малюнок. 

Одним з широко використовуваних типів написів є виноски. За допомогою 
виносок можна помістити пояснення до ілюстрації або таблиці. Виноска  склада-
ється з тексту і лінії, що сполучає текст з ілюстрацією, на яку вона вказує. При 
створенні фігур можна використовувати так зване полотно. Дана область призна-
чена для створення або розміщення на ній малюнків. Однак, користувач може по-
містити свій малюнок і поза площиною полотна. Полотно зручне тим, що дозволяє 
переміщати, обертати і видаляти відразу всі графічні об'єкти, що знаходяться на 
ньому. 

Щоб створити полотно, необхідно виконати команду Нове полотно меню 
кнопки Фігури. У документі з'явиться пунктирна рамка, яка і є полотном. Її розмі-
ри і положення в тексті можна змінювати (зокрема задавати обтікання текстом). 
Крім того, до самого полотна можна застосовувати стилі. 
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Оформлення фігур 
Для оформлення об'єктів векторної графіки можна використовувати стилі. Їх 

список знаходиться в групі Стилі фігур на вкладці Засоби малювання ► Фор-
мат. 

У Word 2007 міститься близько 80 стилів для фігур. Якщо користувач не 
знайшов серед них потрібного, то може вибрати колір, заливку, товщину контура 
фігури і самостійно за допомогою команд меню кнопок Заливка фігури і Контур 
фігури, які також знаходяться в групі Стилі фігур. Наприклад, в меню кнопки 
Заливка фігури є команда Текстури, за допомогою якої можна вибрати текстуру 
для фігури включати відображення тіні. При натисненні даної кнопки з'являється 
список доступних варіантів. За допомогою команди меню Колір тіні можна виб-
рати колір тіні. Група кнопок, розташованих поряд, дозволяє змінювати положен-
ня тіні. 

Групи Об'єм відповідають за вибір об'ємних ефектів для виділеного об'єкту 
(дане налаштування недоступне для деяких фігур). Ефект можна вибрати із списку 
кнопки Об'єм, а потім налаштувати його параметри: колір, глибину, напрям, осві-
тлення об'єкту і тип поверхні. 

Група кнопок, розташованих поряд з кнопкою Об'єм, дозволяє повертати 
об'єкт. 

При зміні розмірів фігури можна використовувати клавіші: Shift – обидва 
розміри змінюються пропорційно, Ctrl – зміна розміру відбувається від центру фі-
гури (симетрично в обидві сторони), Одночасне Shift та Ctrl – Обидва розміри 
змінюються пропорційно, зміни відбуваються від центру фігури. А при перемі-
щенні та копіюванні фігури: Shift – переміщення відбувається строго по горизон-
талі, Ctrl – копіювання фігури. 

Виділення декількох фігур можна здійснити наступним чином:  
Вкладка Головна → група Редагування → кнопка Виділити → пункт Ви-

бір об’єктів 
А змінити порядок фігур: Засоби малювання ► Формат → Впорядкувати 

→ На передній план (На задній план) 

6.5. Написи 
Написи — це об'єкти векторної графіки, в які вставлений текст. Вони допо-

магають оформити текст документа, зробити його наочнішим. Написи також ста-
нуть в нагоді при створенні плакатів, оголошень, пояснень і ін. У Word  2007 є ве-
лика кількість заготовок цих об'єктів. 

Для вставки заготівки напису необхідно перейти на вкладку Вставка і в 
групі Текст натиснути кнопку Напис (рис. 6.1). У меню, що з'явилося, виберати 
напис потрібного типу і натиснути на ньому кнопкою миші. Напис буде вставле-
ний в те місце документа, яке відповідає її типу. Кожна заготівка напису містить 
опис, замість якого потрібно ввести свій текст. Відразу після вставки напису мож-
на починати вводити текст. 

Якщо серед заготовок не вдалося знайти потрібну потрібну, то можнае ство-
рити напис самостійно. Для цього в меню кнопки Напис треба вибрати команду 
Намалювати напис. Потім натиснути в потрібному місці робочої області і, утри-
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муючи кнопку миші, намалюйте об'єкт потрібного розміру. З'явиться прямокутник 
з текстовим курсором всередині. 

Напис не може містити будь-яку кількість тексту — він обмежений розміра-
ми її області. Тому, якщо текст не поміщається, необхідно збільшити розмір пря-
мокутника за допомогою маркерів, які розташовані по периметру прямокутника. 

З написом можна працювати так само, як і з фігурами. При виділенні напису 
на стрічці з'являється вкладка Робота з написами ► Формат, за допомогою якої 
можна задати стиль напису, положення, застосувати ефекти тіні, об'єму і так далі.  

Якщо користувача влаштовує прямокутник, в який по замовчуванню помі-
щається текст напису, форму напису можна легко поміняти. Будь-яка фігура (за 
винятком ліній, сполучних і ламаних) може стати рамкою напису. Для перетво-
рення створеної фігури в напис необхідно зробити наступне: 

Виділити векторний об'єкт → натиснути на ньому правою кнопкою миші і в 
контекстному меню виберати команду Додати текст → Ввести текст. Фігура пе-
ретвориться в напис (рис. 6.2). 

Якщо текст напису вже набраний, то не потрібно створювати нову фігуру і 
вставляти в неї символи. Можна виділити напис і скористатися кнопкою Змінити 
фігуру в групі Стилі написів вкладки Робота з написами ► Формат. При нати-
сненні цієї кнопки відкриється список доступних фігур. Якщо натиснути кнопкою 
миші на фігурі, то текстова рамка напису набуде форми вибраної фігури. 

До тексту напису можна застосовувати такі ж самі способи форматування як 
і до звиклого тексту. І обов’язково треба враховувати, що перша стрічка тексту 
може мати відступ. А величина відступу може перевищувати розмір графічного 
об’єкту, в який розміщується текст.  Тому треба слідкувати, за встановленням ну-
льового відступу першої стрічки. Та й естетично такий варіант виглядатиме кра-
ще.  

 

Рис. 6.1 Меню кнопки Напис 

 
Рис. 6.2 Створення напису з фігури 

 
 
 

Вставка тексту у 
векторний об’єкт 
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6.6. Діаграми 
Крім графічних файлів, в документи Word можна вставляти діаграми. За до-

помогою діаграм можна наочно представити числові дані, наприклад прослідкува-
ти, як змінюються дані, побачити розвиток того або іншого проекту в динаміці. 
Діаграми перетворюють схожі один на одного стовпці цифр в графічні об'єкти, які 
набагато легко сприймати і приємно вивчати. Створення діаграм в Word — це зо-
всім нескладна операція, тому працювати з ними може навіть початкуючий корис-
тувач. 

Для створення діаграми необхідно зробити наступне:  
Встановити курсор в місце, куди потрібно вставити діаграму → перейти на 

вкладку Вставка → в групі Ілюстрації натиснути кнопку Діаграма → у вікні 
Вставка діаграми вибрати в списку зліва тип діаграми, а в списку справа — вид 
діаграми вказаного типу (рис. 6.3). 

 
Рис. 6.3 Вікно Вставка діаграми 

 
Рис. 6.4 Діаграма у вікні Word та вікно 
Excel з таблицею для введення даних 

У документі з'явиться діаграма (рис.6.4) і відкриється вікно Excel з таблицею 
для введення даних. У цю таблицю потрібно буде ввести числові значення і пояс-
нення до них. Працювати з її елементами потрібно так само, як і із звичайними 
таблицями. Щоб зміни, внесені до елементу таблиці даних, відобразилися на діаг-
рамі, треба натиснути клавішу Enter. Після введення даних необхідно закрити вік-
но Exel. 

При вставці діаграми на стрічці з'являться три вкладки для роботи з діагра-
мою — Робота з діаграмами ► Конструктор, Робота з діаграмами ► Макет і 
Робота з діаграмами ► Формат. З їх допомогою можна змінити тип вставленої 
діаграми, змінити дані (при цьому знову відкриється вікно Excel з таблицею, в якій 
потрібно змінити дані), вибрати для діаграми макет, стиль, розташування в тексті і 
так далі 

6.7. Об'єкти WordArt 
Серед типів графіки, використовуваної в Word, особливе місце займають 

об'єкти WordArt. Це спеціальний текст, який можна використовувати для оформ-
лення різних документів Word. Наприклад, з його допомогою можна створити за-
головок, оформити рекламне оголошення, брошуру. Барвистий об'єкт WordArt — 
прекрасний засіб для привернення уваги. 
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У Word є спеціальні інструменти для редагування даних фігур. Користувач 

може розтягувати, стискати, згинати, вписувати них різні геометричні фігури. 
Крім того, можна змінювати колір, заливку, товщину ліній, наявність тіней. 

Щоб вставити в документ об'єкт WordArt, необхідно зробити наступне: 
Перейти на вкладку Вставка → в групі Текст натиснути на кнопці WordArt 

→ у меню, що з'явилося, натиснути на потрібному типові об'єкту (рис. 6.5) → у 
вікні Зміна тексту WordArt ввести текст напису (рис. 6.6) → натиснути кнопку 
OK, щоб підтвердити введення. Об'єкт WordArt відобразиться в робочому вікні 
(рис. 6.7). 

 
Рис. 6.5 Список кнопки WordArt 

 
Рис. 6.6 Вікно Зміна тексту WordArt 

Тепер можна редагувати цей напис за допомогою вкладки Робота з об'єкта-
ми WordArt ► Формат. Можна змінювати форму, параметри і напрям тексту, 
змінювати стилі об'єкту, проміжки між буквами і так далі Елементи, що станов-
лять об'єкти SmartArt, можна змінювати окремо, наприклад використовувати засо-
би WordArt для оформлення тексту. 

Особливу увагу варто приділити групі команд Стилі WordArt. Зокрема, ви-
користовуючи команду Змінити фігуру, можна отримати доступ до багатьох спо-
собів оформлення тексту. При виклику цієї  команди запуститься діалогове вікно 
Траєкторія руху (рис. 6.8). 

 

Рис. 6.7 Об’єкт WordArt у вікні Word 
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Рис. 6.8 Вікно Траєкторія руху 

6.8. Об'єкти SmartArt 
Об'єкти SmartArt — новий тип графічних елементів, які доступні користува-

чам Word  2007. 
Такі об'єкти є чимось середнім між діаграмами і фігурами. Вони дають мож-

ливість представити різну інформацію у вигляді зручних графічних блоків. 
Теоретично подібні блоки можна було створювати і в Word раніших версій, 

використовуючи автофігури і написи, але на вирівнювання фігур на сторінці, вста-
вку тексту і форматування йшло більше часу, чим на додавання об'єкту SmartArt. 

Для вставки в документ об'єкту SmartArt необхідно зробіть наступне: 
Перейти на вкладку Вставка → в групі Ілюстрації натиснути кнопку 

SmartArt → вибрати в лівій частині вікна тип об'єкту, а в середній — вид об'єкту 
вказаного типу (рис. 6.9). 

Дуже зручно, що у вікні вибору об'єкту приводиться його опис. Наприклад, 
варіант Воронка з розділу Зв'язок призначений, щоб акцентувати увагу на конце-
пціях, які сходяться в єдине ціле (рис. 6.10), а об'єкт стрілки, що Розходяться, що 
також знаходиться в розділі Зв'язок, призначений для оформлення двох протиле-
жних по сенсу ідей, між якими потрібно зробити вибір (рис. 6.11). 

 

Рис. 6.9 Вікно Вставки об’єкту SmartArt 
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Рис. 6.10 Об’єкт SmartArt Воронка 

 
Рис. 6.11 Об’єкти SmartArt Стрілки, що 

розходяться 

 

Після додавання об'єкту SmartArt в документ можна ввести текст в поля, 
відмічені як [Текст]. Це можна робити як безпосередньо в області об'єкту, так і 
використовуючи спеціальну область завдань Введіть текст. Для об'єктів SmartArt 
передбачені дуже широкі можливості форматування: можна змінити колірну схе-
му макету, використовуючи стилі, додавати додаткові ефекти.  

6.9. Набір математичних формул 

Microsoft Equation 3.0 
Microsoft Equation 3.0 є модулем, об'єкт якого вставляється в документ Word, 

в якому, у свою чергу, доступні різноманітні операції для введення формул, зна-
ків, спеціальних символів, які дозволяють швидко і доступно створювати складні 
математичні моделі без застосування додаткових засобів. 

Для вставки об'єкту Microsoft Equation необхідно перейти на вкладку Вста-
вка стрічки інструментів → натиснути кнопку Об'єкт групи Текст → у діалого-
вому вікні, що з'явилося, на вкладці Створення обрати пункт Microsoft Equation 
3.0 → натиснути ОК.  

У випадку якщо такого пункту в списку нема, значить, цей компонент не був 
доданий при встановленніі Microsoft Office. Виправити дану ситуацію можна, ви-
кликавши установник Office, наприклад, через меню Пуск→ Панель управління 
→ Установка і видалення програм → У списку встановлених програм знайти 
Microsoft Office 2007 → вибрати цей пункт → натиснути на кнопку Змінити → 
вибрати «Додати або видалити компоненти» і кнопку Продовжити → У пункті 
Засоби Office знайти Редактор формул → натиснути ньому мишкою → вибрати 
пункт Запускати з мого комп'ютера → Після чого натиснути Продовжити і слі-
дуйте подальшим інструкціям. 

Отже, після налаштування і додавання об'єкту Microsoft Equation 3.0 в доку-
мент можна переходити до редагування формули. Всі зайві кнопки і панелі з до-
кумента при цьому забираються, а залишається одна панель, де у випадаючих 
кнопках представлені різноманітні символи і знаки. 

ТЕКСТ
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Розглянемо всі елементи даної панелі докладніше (рис. . 6.12) 

 

Рис. 6.12 Вікно для введення формул Microsoft Equation 3.0 

 Символи порівняння і відношення (більше, менше або рівно і так далі). 
 Пропуски (пробіли) і багатокрапки. 
 Надрядкові знаки (ці знаки застосовуються до будь-якої букви, що сто-

їть перед курсором введення), можна багато разів застосовувати різні 
знаки до однієї і тієї ж літери (символу). 

 Оператори (помножити, мінус-плюс і так далі). 
 Стрілки (всілякі стрілки-покажчики, одно- і двох- сторонні). 
 Логічні символи (логічне І, АБО, існує і так далі). 
 Символи теорії множин (перетин, підмножина і так далі). 
 Різні символи (нескінченність, знак невизначеного інтегралу і так да-

лі). 
 Грецькі літери (рядкові).  
 Грецькі літери (прописні). 

Другий рядок: 
 • Дужки (при виборі дужки як би залишиться «порожнє місце», виді-

лене пунктирною лінією, в яке можна вставляти символи). 
 Шаблони дробів і радикалів (звичайного і зменшеного розміру, при 

виборі залишається місце для введення аналогічно введенню дужок). 
 Шаблони верхніх і нижніх індексів (можуть застосовуватися до вже 

введених символів). Маленькі чорні прямокутники означають, що при 
виборі даного шаблону залишається місце для введення інформації в ті 
місця, де ці прямокутники розміщувалися. 

 Шаблони сум. 
 Шаблони інтегралів. 
 Шаблони надкреслення і підкреслення (по замовчуванню ставляться 

над порожнім місцем, але, якщо до застосування шаблону виділити 
необхідну літеру, шаблон застосується до даної літеру). 

 Шаблони стрілок з текстом. 
 Шаблони добутку і теорії множин. 
 Шаблони матриць (для задання матриць довільного розміру треба ви-

користовувати останній рядок). 
Для виходу з режиму редагування формули натиснути кнопкою миші на до-

вільному місці документу за межами вікна введення формули. Для повторного 
входу в режим редагування формули необхідно двічі натиснути кнопкою миші на 
об'єкті. 
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Величину шрифту формули можна задавати, змінюючи розміри об'єкту 

Microsoft Equation. Також можна копіювати або вирізати цей об'єкт з документа. 

Додаткові засоби створення формул в Word 2007 
Додати формулу в документ Microsoft Word 2007 можна і за допомогою 

вбудованих засобів, не вдаючись до допомоги Microsoft Equation. 
Для цього необхідно зробити наступне: 
Встановити текстовий курсор в ту частину документу, куди буде вставлена 

формула → перейти на вкладку Вставка → у групі Символи натиснути на кнопку 

Формула , після чого на екрані з’явиться об’єкт з написом Місце 

для формули де надалі і буде розташовано формулу 
. 

Після вставки формули користувач автоматично переміститеся на вкладку 
Конструктор, яка стає доступною на стрічці інструментів при роботі з формулами 
(рис. 6.13). При створенні формули можна як набирати текст (цифри/значки) зви-
чайним способом, так і вставляти спеціальні символи, вибираючи їх на вкладці 
Конструктор. 

 

Рис. 6.13 Вкладка Конструктор для редагування формул 

Розглянемо елементи вкладки Конструктор при роботі з формулами: 
 Група Сервіс: 

 Кнопка Формула , що розкривається, - після натиснення цієї кно-

пки в меню можете вибрати формули заздалегідь вбудованих в Word 
варіантів. До речі кажучи, те ж саме можна зробити на самому початку 
створення формули, коли потрібно на вкладці Вставка натиснути 
мишкою не по кнопці Формула, а розташованій поряд з нею стріл-
ці▼. В результаті відразу можна вибрати одну із стандартних формул. 

 Три кнопки для перетворення введеної формули:𝑎ଶ 
 Звичайний текст ; 

 Лінійний — ця команда перетворить формулу в зручні-

ший для редагування вигляд 𝑎ଶперетворитьсяна  𝑎^2  

 Професійний — перетворення формули до норма-

льного математичного вигляду для остаточного показу: 𝑎ଶ + 𝑏ଶ =
𝑐ଶперетвориться на 𝑎ଶ + 𝑏ଶ = 𝑐ଶ 

 Кнопка  в правом нижньому кутку групи викликає діалогове вікно 

детальних налаштувань формули . 
 Група Символи - за допомогою кнопок можна ввести будь-яку літеру, 

математичний символ, стрілки. Перегортування палітри з символами 
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здійснюється за допомогою кнопок  . Розкриття вікна здійснюється 

кнопкою  

 Група Структури - в цій групі за допомогою випадаючих кнопок можна 
вводити структури у формулу. Під структурою розуміються різні дроби, 
інтеграли, в яких існують віконця для введення символів, і ці символи 
будуть стосуватись до цієї структури. При цьому користувач вибирає, на-
приклад, один з варіантів дробу, а потім замість квадратиків вводить свої 
значення. 

Вирівнювання формули по краях сторінки можна змінити через меню фор-
мули, що викликається натисненням на кнопку ▼ у формулі. 

Завдання для самоконтролю 
1. Що таке растрові та векторні малюнки? Яка між ними різниця? 
2. Як вставити готове зображення в документ? 
3. Як використовувати область завдань Кліп? 
4. Як вставити ілюстрацію з файлу? 
5. Які засоби редагування зображень у MS Word? 
6. Які способи розміщення зображення в тексті? 
7. Як створити фігуру в MS Word? 
8. Які способи оформлення фігур в MS Word? 
9. Як вставити написи в малюнки? 
10. Що таке діаграми і як їх використати в MS Word? 
11. Що таке об’єкти WordArt і як їх форматувати? 
12. Як використати об’єкти SmartArt? 
13. Як набрати формулу за допомогою Microsoft Equation 3.0? 
14. Які основні принципи роботи з Конструктором математичних формул? 
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РОЗДІЛ 7 
Особливості роботи з великими документами 

7.1. Виноски 
Виноски є необхідним атрибутом великих документів різних типів. Особли-

во вони актуальні при написанні різних наукових робіт — від рефератів до дипло-
мних проектів і наукових статей. У Word є можливість автоматичного створення 
виносок. Основна особливість такого способу полягає в тому, що програма авто-
матично розміщує виноску внизу сторінки, вибирає для неї відповідний розмір 
шрифту і зберігає нумерацію, якщо в документі згодом відбуваються які-небудь 
зміни. 

Виноска складається з двох частин: тексту і посилання у вигляді числа біля 
відповідного слова документу. Залежно від того, де поміщається текст, виноски 
можуть бути двох типів: 

 звичайні — текст поміщається на тій же сторінці, що і посилання; 
 кінцеві — текст розташований в кінці документу, розділу і т.д. 

Створення виноски 
Щоб створити виноску, необхідно помістити курсор в те місце документу, 

куди слід встановити виноску. Далі необхідно перейти на вкладку Посилання і в 
групі Виноски натиснути кнопку Вставити виноску. Виноска буде вставлена в 
текст з налаштуваннями по замовчуванню внизу сторінки. Далі необхідно ввести 
текст виноски. 

Варто пам'ятати, що, якщо текст звичайної виноски буде дуже великий, 
Microsoft перенесе його на наступну сторінку. 

Якщо потрібно налаштувати які-небудь параметри виноски, то необхідно 
натиснути на кнопці в правому нижньому кутку групи Виноски. В результаті від-
криється вікно Виноски (рис. 7.1). 

 

Рис. 7.1 Діалогове вікно виноски 
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За допомогою даного вікна можна вибрати тип виносок в документі: 
 виноски — їх текст може розташовуватися: на нижньому полі сторінки 

(параметр Внизу сторінки); у основному тексті нижче за останній рядок 
тієї сторінки, на якій розташовано посилання (параметр Внизу тексту); 

  кінцеві виноски — текст таких виносок може розташовуватися: В кінці 
документа або В кінці розділу. Дане вікно також дозволяє вказати спо-
сіб нумерації виносок в області Формат (звичайно це арабські цифри, але 
можна задати будь-які інші символи), а також встановити символ, з якого 
потрібно починати нумерацію, в полі Почати з. Після закінчення налаш-
тування виносок треба натиснути кнопку Вставити, щоб вставити вино-
ску з вибраними параметрами. 

Редагування тексту виноски 
Якщо працювати в режимі Розмітка сторінки, текст виноски відображати-

меться внизу сторінки. Користувач може відредагувати його у будь-який час як 
звичайний текст. Якщо ж користувач знаходитеся в режимі Чернетка, текст вино-
ски відображатиметься в області виносок. Цю область можна закрити клацанням 
на кнопці Закрити у верхньому правому кутку області. 

Проглянути текст виноски можна, підвівши курсор до значка посилання 
(текст відобразиться у вигляді екранної підказки). Спливаюча підказка при наве-
денні покажчика миші на виноску з'являється також і в режимі Розмітка сторін-
ки. Щоб в режимі Чернетка виправити текст виноски, необхідно двічі клацнути 
на значку посилання — відкриється область виносок. Також можна перейти в ре-
жим Розмітка сторінки для редагування тексту виноски. Значок посилання можна 
переміщати по тексту як будь-який символ або виділений фрагмент тексту. Разом 
з ним переміщатиметься і текст виноски. Щоб видалити виноску, потрібно виділи-
ти значок посилання і натиснути кнопку Delete. 

7.2. Колонтитули 
Одним з атрибутів великих документів є наявність колонтитулів. Колонти-

тули бувають верхні і нижні. Вони є текстом або графічними зображеннями (іноді 
може бути обидва випадки), які друкуються у верхній і нижній частинах кожної 
сторінки. При цьому такий текст може бути однаковим для групи сторінок. 

Колонтитули можна використовувати для нумерації сторінок, виведення на-
зви розділу, розділу, імені і прізвища, назви організації, поточної дати або часу і 
так далі Щоб створити колонтитули, необхідно перейти на вкладку Вставка і в 
групі Колонтитули натисніть кнопку Верхній колонтитул або Нижній колонти-
тул. Із списку доступних заголовків, треба вибрати потрібний. При цьому відбу-
деться автоматичний перехід в режим Розмітка сторінки, якщо користувач зна-
ходився іншому режимі, а також будуть створені верхній і нижній колонтитули. 
Курсор переміститься у верхній. 

На стрічці з'явиться вкладка Робота з колонтитулами, на якій знаходяться 
інструменти для роботи з колонтитулами. Крім того, можуть з'явитися та інші 
контекстні вкладки залежно від вибраного макету колонтитулу. 

За допомогою вкладки Робота з колонтитулами можна: 
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 швидко змінити параметри і номер сторінки; 
 перейти від верхнього колонтитулу до нижнього; 
 вставити поточні дату і час; 
  вставити малюнок, кліп або експрес-блок (задані фрагменти тексту, які 

можна зберегти і використовувати при необхідності, наприклад інформа-
цію про автора, назву документа, а також будь-який інший текст); 

 задати створення різних колонтитулів для парної і непарної сторінок, а 
також спеціальний колонтитул для першої сторінки; 

 вибрати положення розташування колонтитулів відносно країв сторінки; 
 зосередитися на тексті колонтитулу, прибравши з поля зору решту всього 

документа. 
Введення, редагування і оформлення тексту колонтитулу виконується так 

само, як і введення тексту в документ. Для тексту колонтитулів також можна за-
стосовувати форматування, наприклад стилі. 

Для виходу з режиму роботи з колонтитулами необхідно натиснути кнопку 
Закрити вікно колонтитулів на вкладці Робота з колонтитулами або двічі нати-
снути кнопкою миші в тексті документа. Якщо пізніше колонтитули потрібно буде 
відредагувати, необхідно двічі натиснути лівою кнопкою миші в області колонти-
тулів.  

Щоб видалити колонтитул, необхідно видалите весь текст, який в ньому роз-
ташований. При цьому краще включити відображення недрукованих символів за 
допомогою кнопки Відобразити всі знаки , яка знаходиться в групі Абзац 
вкладки Головна, оскільки, якщо в області колонтитулу залишилися пропуски або 
мітки кінця абзацу, він видалений не буде. Якщо колонтитул містить не лише 
текст (наприклад, в колонтитул можуть також входити таблиці і малюнки), потрі-
бно видалити всі елементи колонтитулу. 

7.3. Створення змісту 
Автоматичне створення змісту часто використовується при роботі з велики-

ми документами. Якщо написано книгу або завершено створення курсового або 
дипломного проекту, то перед роздруком остаточного варіанту документа бажано 
створити зміст. Зміст допоможе читачеві зорієнтуватися у роботі, виділити для 
себе головне і зосередитися на вивченні найцікавіших для нього моментів. Зміст 
може допомогти і при навігації в електронному документі. Якщо помістити зміст в 
початок документа, з нього можна буде розпочинати перегляд. 

Створення змісту займе зовсім небагато часу, якщо, звичайно, документ 
оформлений відповідним чином. Якщо при створенні документа було затрачено 
час для його структурування, Word складе зміст за лічені секунди, і при цьому він 
буде створений правильно та грамотно. 

Структурування документу означає, що у документі мають бути правильно 
проставлені стилі: тобто назвам глав повинен відповідати один стиль (як правило, 
Заголовок 1), назвам основних розділів в главах - інший, стиль (звичайно це Заго-
ловок 2), підрозділів в розділах - свій (Заголовок 3) і так далі, тексту здебільшого 
присвоюється стиль Звичайний або Нормальний (можливо, трохи змінений). Вар-
то звернути увагу на те, що кожен рівень цих заголовків має бути обов'язково 
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створений в однаковому стилі, який необхідно вибирати іншим для кожного рівня 
заголовків. 

Збір змісту відбувається у декілька етапів. 
1. Word знаходить заголовки із заданими стилями. 
2. Заголовки сортуються по рівнях. 
3. Кожен заголовок забезпечується відповідним номером сторінки. 
Для створення змісту необхідно зробіть наступне: 
1. Встановити курсор в місце, де розташовуватиметься зміст. 
2. Перейти на вкладку Посилання і натиснути однойменну кнопку. У спис-

ку, що з'явився, вибрати потрібний тип змісту. У цьому меню є два типи: 
зміст, який програма формує автоматично, а також заготовка заголовку, 
який потрібно заповнювати вручну. При натисненні кнопки мишки на за-
головку автозбираного змісту воно буде відразу вставлено в документ. 

Якщо не влаштовують готові варіанти змісту, можна налаштувати  парамет-
ри змісту. Для цього необхідно виконати команду Зміст в меню однойменної кно-
пки. При цьому відкриється вікно (рис. 7.2). 

 

Рис. 7.2 Діалогове вікно виноски 

У цьому вікні необхідно зробити наступне: 
1. Виберіть стиль змісту в списку Формати. 
2. Встановити прапорець Показати номери сторінок для показу номерів 

сторінок кожного елементу списку. 
3. Встановити прапорець Номери сторінок по правому полю для вирівню-

вання номерів сторінок по правому полю. 
4. Вибрати із списку Заповнювач тип ліній (точкові або пунктирні), які бу-

дуть вставлені між елементами змісту і номерами сторінок. Це можна 
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зробити тільки при встановленому прапорці Номера сторінок по право-
му полю. 

5. Задати кількість рівнів змісту в полі Рівні. Кількість рівнів не має бути 
більше кількості стилів заголовків. 

6. Натиснути кнопку OK, щоб підтвердити створення змісту. Він буде вста-
влений в документ. Якщо після створення змісту до документа вносилися 
правки, необхідно помістити курсор в поле змісту і натиснути клавішу F9 
для його оновлення. Також зміст можна оновити, натиснувши правою 
кнопкою миші на змісті, і в контекстному меню, яке появиться вибрати 
команду Оновити поле, з’явиться вікно оновлення меню (рис. 7.3), в 
якому необхідно вибрати потрібний варіант. 

 

Рис. 7.3 Діалогове вікно обновлення змісту 

Завдання для самоконтролю 
1. Що таке виноски? 
2. Як створити виноску? 
3. Як відредагувати текст виноски? 
4. Чим відрізняються прості виноски від прикінцевих? 
5. Що таке колонтитули? Яка інформація в низ відображається? 
6. Як вставити номера сторінок? 
7. Як зробити так, щоб на першій сторінці не відображався номер сто-

рінки? 
8. Як автоматично створити зміст документу? 
9. Які параметри форматування змісту? 
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РОЗДІЛ 8 
Друк документів 

8.1. Підготовка документа до друку 
Практично будь-який документ на екрані виглядає зовсім не так, як на ар-

куші паперу. Працюючи з документом, користувач може не звертати уваги на дрі-
бний шрифт, встановлюючи великий масштаб відображення. Якщо ж роздрукува-
ти такий документ, він погано читатиметься. Подібних проблем може бути багато. 
Наприклад, на екрані не потрібні номери сторінок та поля документу, а на папері 
ці елементи дуже важливі. З цієї причини перед виведенням документу на друк 
необхідно підготувати його відповідним чином. Розглянемо деякі налаштування. 

Поля документа 
Поля документа — це відстань між краєм сторінки і текстом. Відповідно, 

чим більше поле, тим менше тексту поміщається на сторінці, і навпаки. У будь-
якому документі є праве, ліве, верхнє і нижнє поля. Ширші поля можуть надати 
документу респектабельному вигляду, а вузькі поля дозволять помістити більшу 
кількість інформації. 

По замовчуванню Microsoft Word встановлює наступні розміри полів: ліве 
— 3 см, праве 1 см, верхнє і нижнє — 2 см. 

На полях можуть розташовуватися колонтитули, примітки, графічні об'єкти. 
Зазвичай розмір полів встановлюють в межах від одного до трьох сантиметрів. 
Необхідні розміри полів можна встановити за допомогою списку кнопки Поля в 
групі Параметри сторінки вкладки Розмітка сторінки. У цьому списку приведе-
ні значення полів, а також зразок того, як виглядає сторінка при вказаних значен-
нях. 

Якщо не влаштують задані значення полів, то можна налаштувати власні. 
Для цього виберіть з меню кнопки Поля команду поля, що налаштовуються. 
Відкриється вікно Параметри сторінки. В області Поля даного вікна можна зада-
ти потрібні значення полів. 

Поля сторінок, як відступи і виступи, можна швидко задавати за допомогою 
горизонтальної (для правого і лівого полів) і вертикальної (для верхнього і ниж-
нього полів) лінійки. Розмір поля показують поділки на синій частині лінійки 
(рис. 4.4). 

Щоб змінити поле за допомогою лінійки, необхідно зробити наступне: 
1. Перейти в режим Розмітка сторінки, для чого натиснути на одной-

менній кнопці в рядку стану. 
2. Для відображення лінійки натиснути на кнопці Лінійка, розташованій 

над вертикальною смугою прокрутки. 
3. Помістити курсор миші на лінійку так, щоб він набрав вигляду ↔. За-

лежно від того, яке поле змінювати, з'явиться відповідна підказка. 
4. Перемістити межу поля на потрібну відстань. 
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Нумерація сторінок 
Якщо документ складається більш ніж з двох сторінок, перед роздруком ба-

жано пронумерувати сторінки. Таким чином в ньому буде набагато легше орієнту-
ватися. Для деяких типів документів, наприклад наукових робіт, нумерація є необ-
хідною. Щоб пронумерувати сторінки, необхідно зробіть наступне: 

1. Перейдіть на вкладку Вставка і в групі Колонтитули натиснути на 
кнопці Номер сторінки. 

2. У меню, що відкрилося, підвести курсор миші до потрібного розташу-
вання номера на сторінці (внизу, вгорі, на полях або в місці, в якому 
встановлений курсор) і в підменю, що з'явилося вибрати необхідний ва-
ріант. У вибраному місці сторінки з'явиться номер вказаного формату, і 
при цьому програма перейде в режим роботи з колонтитулами.  

Якщо потрібно налаштувати формат номера сторінки, в меню кнопки Номер 
сторінки необхідно вибрати команду Формат номерів сторінок. З'явиться вікно 
Формат номера сторінки, в якому можна задати нумерацію розділів, а також вка-
зати формат номера (замість арабських цифр можна вибрати римські, букви ал-
фавіту і ін.). Щоб видалити номери сторінок, необхідно виконати команду Вида-
лити номери сторінок в меню кнопки Номер сторінки. 

Якщо потрібно, щоб на першій сторінці документа не було номера, то необ-
хідно зробіть наступне: 

1. Натиснути на кнопці в правому нижньому кутку групи Параметри 
сторінки вкладки Розмітка сторінки. 

2. У вікні, що відкрилося, Параметри сторінки перейти на вкладку 
Джерело паперу. 

3. Встановити прапорець першої сторінки в області Розрізняти колон-
титули. 

Вертикальне вирівнювання 
Вертикальне вирівнювання, на відміну від горизонтального, застосовується 

не до рядків і абзаців, а до тексту цілком, тому відноситься до атрибутів, що зада-
ють компоновку сторінок. 

Для установки параметрів вертикального вирівнювання необхідно зробити 
наступне: 

1. Натиснути на кнопці в правому нижньому кутку групи Параметри 
сторінки вкладки Розмітка сторінки. 

2. У вікні, що відкрилося, Параметри сторінки перейти на вкладку 
Джерело паперу. 

3. У списку Вертикальне вирівнювання області Сторінка встановите 
один з типів вирівнювання тексту: 
 По верхньому краю — вирівнює перший рядок першого абзацу на 

сторінці по верхньому полю; 
 По центру — вирівнює текст сторінки по центру між верхнім і 

нижнім полями без зміни інтервалів між ними; 
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 По висоті — текст на сторінці рівномірно розподіляється між ни-
жнім і верхнім полями за рахунок зміни інтервалів між абзацами, 
графікою і ін.; 

 По нижньому краю — вирівнює останній рядок на сторінці по 
нижньому полю. 

8.2. Вибір параметрів паперу 
Коли документ буде приведено в порядок, необхідно також подумати, на 

якому папері він буде роздрукований. Можливо, потрібно буде змінити деякі на-
лаштування. 

Орієнтація паперу 
Іноді буває зручно роздрукувати документ, змінивши орієнтацію паперу з 

книжною на альбомну. Наприклад, коли в документі є широкі таблиці або графічні 
елементи, які краще розмістити в ряд. Альбомна орієнтація підходить також для 
виводу на друк оголошень. Для зміни орієнтації паперу необхідно перейти на 
вкладку Розмітка сторінки, в групі Параметри сторінки натиснути на кнопці 
Орієнтація і в списку, що з'явився, вибрати потрібний варіант. 

Якщо потрібно змінити орієнтацію паперу не у всьому документі, а лише в 
його частині, то необхідно зробити наступне: 

1. Встановити курсор в тому місці документа, починаючи з якого ви не-
обхідно змінити орієнтацію сторінки. 

2. Натиснути на кнопці в правому нижньому кутку групи Параметри 
сторінки вкладки Розмітка сторінки. 

3. На вкладці Поля вікна, що з'явилося, натиснути на потрібному варі-
анті в області Орієнтація. 

4. Із списку Застосувати виберіть рядок до кінця документа. 

Розмір паперу 
Щоб задати розмір сторінки, необхідно перейти на вкладку Розмітка сторі-

нки, в групі Параметри сторінки і натиснути на кнопці Розмір і вибрати в спис-
ку, що з'явився, потрібний варіант. Як правило, друкують на листах стандартного 
розміру — А4, А3 і ін. Якщо розмір паперу нестандартний, довжину і ширину не-
обхідно задати вручну у відповідних полях вікна Параметри сторінок. Для його 
виклику треба виконати команду Інші розміри сторінок меню кнопки Розмір. 

Якщо потрібно змінити розмір паперу не у всьому документі, а лише в його 
частині, перш ніж викликати вікно Параметри сторінки, необхідно встановити 
курсор в тому місці документу, починаючи з якого треба  змінити розмір паперу. 
На вкладці Розмір паперу діалогового вікна Параметри сторінки в списку За-
стосувати вибрати рядок до кінця документу. 

8.3. Налаштування друку і виведення документу на друк 
Щоб вивести документ на друк з налаштуваннями, заданими по замовчуван-

ню, необхідно виконати команду Друк → Швидкий друк меню кнопки Office. 
При цьому буде роздруковано весь документ на принтері, вибраному по замовчу-
ванню. 
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Набагато частіше перед друком  необхідно виконати деякі налаштування. 

Вони робляться за допомогою вікна Друк, для виклику якого необхідно виконати 
одну з дій: 

 скористатися командою Друк → Друк меню кнопки Office; 
 натиснути комбінацію клавіш Ctrl+P. 
У діалоговому вікні, що з'явилося, Друк (рис. 8.1) із списку ім'я необхідно 

вибрати принтер, за допомогою якого буде виведений на друк документ. Якщо у 
встановлено один принтер і його назва відображається в списку ім'я, вибирати йо-
го не потрібно. 

 

Рис. 8.1 Діалогове вікно Друк 

Якщо необхідний принтер відсутній в списку, його необхідно встановити 
його в системі. Для цього виконується звичайна процедура інсталяції (для різних 
версій Windows вона може відрізнятися). 

Кожному принтеру можна встановити параметри друку за допомогою кноп-
ки Властивості. Всі пристрої мають свої параметри для установки. Зазвичай мож-
на вказати спосіб подачі, орієнтацію і розмір паперу, графічний режим, якість 
друку і ін. 

Окрім вибору пристрою друку в діалоговому вікні Друк задаються наступні 
параметри. 

 Номери сторінок, що виводяться на друк. Можна надрукувати всі сторі-
нки, лише поточну, виділений фрагмент або вказати номери сторінок, які 
необхідно надрукувати. Номери сторінок для друку розділяються комами 
(для непослідовних сторінок) і дефісами (для діапазонів сторінок).  

 Кількість копій, яку необхідно надрукувати. Якщо встановлений прапо-
рець розібрати по копіях, принтер друкуватиме комплекти документів. 
По замовчуванню даний прапорець активний. 

 Діапазон сторінок, що виводяться на друк. Можна надрукувати всі сто-
рінки документу, лише парні або лише непарні. 
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 У області Масштаб указується, скільки сторінок документу (від 1 до 16) 

необхідно роздрукувати на одному аркуші. При цьому сторінки зменшу-
ються до відповідних розмірів. 

Таким чином можна друкувати, щоб подивитися, як узгоджуватиметься де-
кілька сторінок великого документа. 

Друк частини документу 
Якщо документ досить великий, а роздрукувати необхідно лише його неве-

лику частину, можна вказати це в налаштуваннях друку. Щоб надрукувати части-
ну документу, необхідно виконати наступне: 

1. Виділите необхідний фрагмент документа. 
2. Скористайтися комбінацією клавіш Ctrl+P для виклику діалогового вікна 

Друк. 
3. У діалоговому вікні Друк встановите перемикач Сторінки в положення 

виділений фрагмент. 
Якщо в документі є декілька розділів, то треба враховувати певні особливос-

ті друку таких документів. Щоб видрукувати декілька сторінок в межах одного 
розділу необхідно ввести в стрічку Номери області сторінки: 
p номер_сторінки s номер_розділу, наприклад, щоб надрукувати з 5-ої по 7-у сто-
рінки розділу 3, необхідно набрати p5s3-p7s3. Щоб видрукувати цілий розділ, не-
обхідно ввести s номер_розділу, для прикладу s3. Для того, щоб роздрукувати де-
кілька непослідовних розділів, необхідно ввести їх номери, розділені комами: на-
приклад s3,s5. Щоб видрукувати діапазон сторінок в декількох розділах підряд не-
обхідно ввести діапазон сторінок разом з номерами розділів, з’єднавши дефісом 
першу та останню сторінки діапазону. Наприклад  p2s2-p3s5. 

Параметри друку 
У нижній частині діалогового вікна Друк розташовано кнопку Параметри. 

При її натисненні відкривається вікно Параметри Word. У області Параметри 
друку знаходяться додаткові налаштування друку документу. 

Дістати доступ до додаткових налаштувань друку можна також, натиснувши 
кнопку Параметри Word в меню кнопки Office і перейти в розділ Екран вікна, 
що відкрилося. 

Розглянемо деякі параметри, які можна встановити за допомогою цього вік-
на. 

 Друк малюнків, створених в Word, — при установці даного прапор-
ця будуть надруковані малюнки, схеми і написи, створені в Word. Як-
що зняти цей прапорець, то замість малюнків буде надрукована біла 
порожня рамка. Такий варіант зручно вибирати для чорнового друку. 

 Друк фонових кольорів і малюнків — при установці цього прапорця 
на друк будуть виведені фонові ілюстрації і заливки. 

 Друк властивостей документа — якщо даний прапорець встановле-
ний, то буде надруковано окрему сторінку, що містить відомості про 
документ: ім'я файлу, шлях до використаного шаблону, ім'я автора, да-
та створення, друк і так далі 
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 Оновлювати зв'язані дані перед друком — при установці цього пра-
порця перед друком оновлюватимуться поля, поміщені в документ 
(наприклад, дата і час). 

Завдання для самоконтролю 
1. Що таке поля документу? Які способи їх зміни? 
2. Як пронумерувати сторінки? 
3. Як видалити нумерацію сторінок? 
4. Що таке вертикальне вирівнювання тексту на сторінці? 
5. Які є параметри паперу? 
6. Як змінити орієнтацію паперу? 
7. Як змінити розмір паперу? 
8. Які є налаштування друку? 
9. Як роздрукувати частину документу? 
10. Як змінити параметри друку? 
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