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1. ОСНОВНІ ВІДОМОСТІ ПРО СИСТЕМИ ОБРОБКИ ТЕКСТУ 
Системами обробки тексту є спеціальні програми (комплекси програм), які називають текстовими 

процесорами або текстовими редакторами. 
Загальними функціями тестових процесорів є: 
 набір тексту (введення інформації) в пам’ять комп’ютера; 
 можливість введення тексту декількома мовами; 
 редагування (заміна, зміна, вставляння, видалення, копіювання, переміщення і т. ін.) фрагментів 

тексту; 
 форматування (зміна параметрів шрифтів, абзаців, сторінок і т. ін.) фрагментів тексту; 
 опрацювання декількох текстів одночасно; 
 пошук потрібних фрагментів тексту; 
 можливість вставляння в текст різних об’єктів (рисунків, схем, таблиць, графіків, формул, 

спеціальних знаків, яких немає на клавіатурі, тощо); 
 перевірка правопису та автоматичне коригування помилок при введенні тексту; 
 друкування всього тексту або його фрагментів; 
 створення стандартних документів (листів, резюме, записок і т. ін.); 
 друкування набраного тексту або його фрагментів; 
 збереження набраного тексту на зовнішньому носієві. 
При вводі та редагуванні тексту курсор встановлюється у відповідну позицію на екрані, 

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

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

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

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

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

 Microsoft PowerPoint — програма для роботи з презентаціями — слайдами, де можна 
відображати текст і графіку, та супроводжувати їх звуковими та відеоефектами. 

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

2. MICROSOFT WORD ДЛЯ WINDOWS 

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

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

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

3. ЗАВАНТАЖЕННЯ MICROSOFT WORD 

Є декілька способів завантаження: 

 за допомогою панелі Microsoft Office (здебільшого розташованої праворуч на Робочому столі 

Windows). Треба натиснути мишкою на кнопку Microsoft Word ; 

 кнопка , пункт Програми, підпункт Microsoft Word: 



 
 Кнопка , пункт Документи, а потім потрібний файл Microsoft Word, який має розширення 

.doc і позначений значком W: 

 
 Через вікно пошуку: Кнопка , пункт Знайти, підпункт Файлы и папки, і у вікні, що 

відкриється, записати або точне ім’я файла для пошуку, або використати знаки групових операцій  

* та /або ? в імені файла для приблизного пошуку, вибрати диск та інші параметри і натиснути 

кнопку Знайти: 
 

 
 



У нижній частині вікна будуть показані всі файли, що відповідають уведений умовам пошуку, для 
завантаження треба двічі натиснути мишкою на потрібний файл. 
 Також можна двічі натиснути мишкою такий файл, знаходячись у середовищі програми 

Провідник. 
Три останні способи називають контекстним завантаженням файла, тому що на відміну від 

попередніх способів, відразу за- 
вантажиться і Microsoft Word, і вибраний для роботи файл-документ, тоді як у перших двох випадках 
завантажиться тільки вікно програми Microsoft Word з порожнім текстом документа і далі або можна 
буде створювати новий документ або викликати з диска потрібний. 

4. РОБОЧЕ ВІКНО MICROSOFT WORD 

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

Загальний вигляд вікна показано нижче.Усі операції щодо роботи з даними викликаються або 
вибіркою пункта з головного меню, або кнопками з панелі інструментів. 

 

Рядок заголовка 
Рядок головного меню 
Панелі інструментів 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Панель малювання 
Рядок стану 
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5. Призначення головного меню Microsoft 

Word 

Головне меню складається з десяти пунктів, кожен з яких надає змогу виконання тих чи інших дій 
(команд). 

: 

 

 

 

 

Команди пункту Файл 

 

Створення нового документа 

Завантаження збереженого документа 

Завершення роботи з поточним документом 

Збереження документа на магнітному носієві 

Збереження документа з новим іменем 

Створення Web-сторінки за даними файла 

 

 

Збереження версії документу 

 

Вибір параметрів сторінки для друку файлу 

Перегляд даних перед друком 

Друкування даних 

 

Відправити дані по E-Mail, як повідомлення тощо 

Перегляд характеристик файла… 
Файли, з якими нещодавно працював користувач 

(можна вибрати мишкою і відкрити для роботи) 

…. 

Завершення роботи з Microsoft Word 
 

 
 
 



 
 
 
Команди пункту Правка: 

 

Скасування попередньої дії 

Повторення попередньої дії 

Вилучення позначеного фрагмента у буфер 

Копіювання позначеного фрагмента у буфер 

 

Вставлення змісту буфера в поточне місце 

Вставляння змісту буфера різними способами 

Вставляння змісту буфера як гіперпосилання 

Вилучення позначеного фрагмента тексту 

Виділення тексту в усьому документі 

Пошук потрібних даних  

Заміна одних даних на інші 

Переміщення покажчика у потрібне місце документа 
 

Встановлення та редагування зв’язку  

Робота з позначеним об’єктом 
 

 
 
Команди пункту Вигляд: 

 

Звичайний режим перегляду 

Режим перегляду файлу як електронного документу 

Режим роботи файлу у посторінковому режимі (макет) 

Режим роботи з рівнями ієрархії файлу ( ескіз) 

Режим роботи зі складеним документом 

 

Вибір панелей інструментів (вибрані панелі - позначені ) 

Показ/скасування показу лінійки форматування 

Можливість швидкого переходу по документу у режимі ескізу 

Створення та редагування колонтитулів 

Створення зносок 

Створення та редагування  приміток (анотацій) 

Показ/скасування показу повноекранного перегляду 

Вибір масштабу відображення даних  
 
 
 
 
 
Команди пункту Вставка: 

 

Вставляння кінця колонки, сторінки або розділу 
Вставляння номерів сторінок 
Вставляння дати/часу 
Вставляння автотексту 

 

Вставляння поля 
Вставляння символа(ів), яких немає на клавіатурі 
Вставляння приміток (анотації) 

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

Вставляння графічних об’єктів (рисунка, схеми, графіка тощо) 
Вставляння надпису 
Вставляння змісту з вибраного файла 
Вставляння об’єктів з інших програм-додатків Windows 

 

Створення закладки 
Створення гіперпосилання  



 

Команди пункту Формат: 

 

 

Робота з шрифтами у виділеному фрагменті тексту 

Робота з параметрами абзацу у виділеному фрагменті тексту 

Створення списку 

Створення рамок та фону у виділеному фрагменті тексту 

Розбиття виділеного тексту на колонки 

Призначення позицій для переходу по клавіші ТАВ 

Створення буквиці 

Вибір напрямку тексту у виділеному фрагменті 

Вибір регістру у виділеному фрагменті 
 
 
 

 

 

Автоматичне форматування тексту документа 

Вибір та призначення стилю з інших шаблонів 

Робота з наявними стилями у виділеному фрагменті 

Призначення фону для тексту 
Форматування виділеного об’єкта 

 
 

 

Команди пункту Сервис: 

 

 

Перевірка правопису 
 

 

 

Вибір мови для перевірки правопису 

 

Показ властивостей (характеристик) файла 

Автоматичне створення реферативних даних та документів 

Автоматичне редагування при вводі тексту 

Внесення та показ виправлень 

Поєднання всіх виправлень у файл 

Встановлення захисту файла від несанкціонованого доступу 

Злиття декількох документів в один 

Створення конвертів та поштових наклейок 

Створення/виклик макросів 

Робота з шаблонами та надбудовами у документі 

Робота із перекладачем 

 

Налаштування роботи панелей інструментів та меню 

Перегляд/зміна параметрів роботи з документом 
 

 

Команди пункту Таблиця: 
 

 

Накреслити таблицю 

Додати рядки у таблицю 

Видалити комірки таблиці 

Виділити всю таблицю 

 

Поєднати виділені комірки в одну 

Розбити виділені комірки на кілька стовпчиків 
 

 

Автоформатування таблиці 

Вирівняти висоту рядків 

Вирівняти ширину стовпчиків 

Робота із заголовками таблиці 

Створити таблицю на основі виділеного фрагмента 

тексту 

Сортування виділеного фрагмента таблиці 

Виконання обчислень у таблиці 

Розбиття таблиці на частини 

Показ/скасування показу сітки таблиці 

Властивості  



Команди пункту Вікно:  
 

 

Відкрити нове вікно для документа 

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

Пасивний документ  
 
Команди пункту ?:  

 

 

 

 

Виклик Помічника для порад щодо роботи з Microsoft Word 

Виклик Web-сторінки Microsoft 

Виклик довідкової системи Microsoft Word 

Виклик діалогової підказки 
 

Інформація про програму Microsoft Word 
 

 
5. ПРИЗНАЧЕННЯ ПАНЕЛІ ІНСТРУМЕНТІВ 

Панель інструментів розташовується під рядком головного меню Microsoft Word і здебільшого 
представлена двома панелями: Стандартна і Форматування.  

 
Вигляд панелі Стандартна: 

Помічник

Малювання

Колонки

Додати таблицю Excel

Додати
гіперпосилання

Повторити дію

Скасувати дію

Копіювати формат

Вставити фрагментСтворити новий файл

Відкрити файл

Зберегти файл

Надрукувати файл

Продивитися файл

Перевірити правопис

Вирізати
фрагмент

Панель Web

Схема
документа

Символи, що
не друкуються

Масштаб

Таблиці та межі

Додати таблицю
Копіювати фрагмент

 
 

 

 

 

 

Вигляд панелі Форматування: 
 



Виділення кольором

Зовнішні межі

Збільшити відступ

Маркери

Нумерація

Редактор
формул

Нижній індекс

Верхній індекс

Стиль

Шрифт

Розмір
шрифта

Напівжирний

Курсив

Підкреслений

Ліворуч

Посередині

По ширині

Зменшити
відступ

Праворуч

 
За допомогою кнопок панелі можна швидко викликати потрібну для роботи 

команду так само, як і з меню. 

6. ПРИЗНАЧЕННЯ РЯДКА СТАНУ 

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

 
 
 

Двічі клацнувши лівою кнопкою мишки на ліву та середню частину рядка стану можна викликати 
вікно пошуку та заміни потрібного фрагмента: 

 
 
Права частина рядка стану вказує поточний режим роботи: 
 кнопка ЗАП — використовується для запису макроса; 
 кнопка ВИПР — для запису виправлень; 
 кнопка ВДЛ — вмикає/вимикає режим виділення тексту при переміщенні мишки; 
 кнопка ЗАМ — вмикає/вимикає режим заміни поточного тексту при введенні нового; 

 кнопка  — викликає перевірку правопису. 
Для виклику або скасування режиму треба двічі клацнути лівою кнопкою мишки на потрібній 

кнопці. 

7.  РОБОТА З ТЕКСТОМ ДОКУМЕНТА 

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

фрагмент, яким може бути:  
 символ або декілька символів; 



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

7.2. Виділення тексту і малюнків за допомогою миші 

Щоб виділити:  
 будь-який фрагмент тексту — треба пересуватися мишкою по фрагменту при натисненій лівій 

кнопці (принцип Drag&Drop — перетягування). 
 слово — треба двічі клацнути на слові лівою кнопкою; 
 рисунок — треба один раз клацнути на рисунку лівою кнопкою; 
 рядок тексту — треба перемістити покажчик до лівого краю рядка тексту так, щоб він 

перетворився на стрілку, направлену праворуч, після чого клацнути лівою кнопкою мишки. Стрілка, 
направлена праворуч, показує, що курсор знаходиться у зоні виділення тексту; 
 кілька рядків тексту — треба перемістити покажчик у зону виділення тексту, натиснути ліву 

кнопку мишки, а потім перетягнути покажчик вгору або вниз; 
 речення — утримуючи натисненою клавішу CTRL, треба клацнути у тексті речення; 
 абзац — треба перемістити покажчик у зону виділення тексту, після чого двічі клацнути лівою 

кнопкою мишки. Інший спосіб: тричі клацніть абзац; 
 кілька абзаців — треба перемістити покажчик у зону виділення тексту, після чого двічі 

клацнути кнопкою мишки, а потім перетягти покажчик вгору або вниз; 
 великий блок тексту — треба клацнути початок фрагмента, прокрутити за допомогою лінійки 

прокрутки документ так, щоб на екрані з’явився кінець фрагмента, а потім клацнути його, 
утримуючи натисненою клавішу SHIFT; 
 увесь документ — треба перемістити покажчик у зону виділення тексту, після чого тричі 

клацнути лівою кнопкою мишки. 
 вертикальний блок тексту — треба утримувати натисненою клавішу ALT під час 

перетягування. 

7.3. Виділення тексту за допомогою клавіатури 

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

Нижче показані комбінації клавішів, які використовуються при виділенні тексту. 
Виділення 
 На один символ праворуч SHIFT+  
 На один символ ліворуч SHIFT+  
 До кінця слова CTRL+SHIFT+  
 До початку слова CTRL+SHIFT+  
 До кінця рядка SHIFT+END 
 До початку слова SHIFT+HOME 
 На один рядок униз SHIFT+  
 На один рядок угору SHIFT+  
 До кінця абзацу CTRL+SHIFT+  
 До початку абзацу CTRL+SHIFT+  
 На один екран униз SHIFT+PAGE DOWN 
 На один екран угору SHIFT+PAGE UP 
 До кінця документа CTRL+SHIFT+END  
 До початку документа CTRL+SHIFT+HOME 
 Усього документа CTRL+А (латинка) 
 Вертикального блоку тексту CTRL+SHIFT+F8, а потім треба використати клавіші 

переміщення курсора; для виходу з режиму виділення треба натиснути клавішу ESC 
 Потрібного фрагмента документа F8, а потім треба використати клавіші 

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

7.4. Форматування тексту 

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

Для форматування тексту можна використовувати або кнопки панелі інструментів, 
або команди пункту меню Формат. 



Пункт меню Формат/Шрифт/вкладинка Шрифт дозволяє змінювати 
характеристики шрифта: 

 

Вкладинка Інтервал дозволяє змінювати відстань між літерами у фрагменті та вибирати 
стиснений або розріджений текст: 

  
 
Вкладинка Анімація дозволяє створювати спецефекти для фрагментів електронних 

документів: 
Для зміни характеристики шрифта треба просто вибрати потрібні параметри, 

відмітивши їх мишкою, і натиснути на Ok. 
 
 
Пункт меню Формат/Абзац дозволяє змінювати характеристики абзацу: «червоний» 

рядок — зона перший рядок, міжрядковий інтервал — зона міжрядковий, межі абзацу — 

зона Відступ тощо. 



 
 
Пункт меню Формат/Межі і заливка/ вкладинка Границі дозволяє оформлювати фрагмент 

різними типами рамок: 

 
та призначати колір та інтенсивність тла фрагменту — вкладинка Заливка: 

 
 
 
 
 
Пункт меню Формат/Колонки дозволяє розбивати фрагмент тексту на потрібну 

кількість колонок і створювати так званий газетний формат: 



 

 
Пункт меню Формат/Регистр дозволяє швидко змінювати регістр у виділеному фрагменті: 

 
Майже усі перераховані дії також можна виконати за допомогою кнопок на панелі інструментів. 
Нижче показані неформатований та відформатований фрагмент тексту: 

Неформатований фрагмент: 

Діапазон завдань, що вирішуються за допомогою Microsoft Word, простягається від створення 

найпростіших документів до підготовки макетів великих, професійно оформлених книг. 

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

декількома документами, у кожному з яких можна провадити стандартну обробку да- 

них, обмінюватися даними між документами та впроваджувати дані з інших програм, що входять 

до складу пакета Microsoft Office. 

Відформатований фрагмент: 

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

 
Microsoft Word — багатовіконний текстовий 

редактор, який дозволяє працювати одночасно з 
дек ількома документами, у  з яких можна 
проводити стандартну обробку даних, 

обмінюватися даними між документами та 
впроваджувати дані з інших програм, що входять 
до складу пакета Microsoft Office.  

 

РОБОТА В ТЕКСТОВОМУ РЕДАКТОРІ MS WORD 2003 

Текстовий редактор MS Word 2003 призначений для створення переважно текстових документів з 

включенням таблиць, малюнків і інших об'єктів. Розмір документа практично не обмежений ні по 

кількості сторінок, ні за розміром файлу. MS Word 2003 входить в пакет програм MS Office 2003 і є 

подальшим розвитком сімейства програм MS Office. Програма MS Word 2003 запускається вибором 

відповідного пункту в Головному меню. 
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Вікно текстового редактора MS Word 2003 містить рядок меню, панелі інструментів, поля документа, 

рядок стану. Вікно документа має вертикальну і горизонтальну смуги прокрутки. 

Для зручної роботи необхідно мати у вікні дві панелі інструментів: Стандартна і Форматування. 

Спочатку панелі інструментів містять тільки основні кнопки. Для того, щоб в панелі інструментів 

з'явилися додаткові кнопки, слід клацнути лівою кнопкою миші по значку Інші кнопки 
 

у правій 

частині панелі інструментів, виконати команду Додати або видалити кнопки і відзначити потрібні 

кнопки. Для установки панелей інструментів можна виконати команду Вид -Панелі інструментів і 

вибрати необхідну панель. Можна також клацнути правою кнопкою миші по будь-якій панелі 

інструментів і вибрати необхідну панель з контекстного меню. 

Документ у вікні MS Word 2003 може бути відображений в різних видах: Звичайний; Web-документ; 

Розмітка сторінки; Структура. Вибір виду документа проводиться з використанням меню Вигляд або 

за допомогою кнопок в лівому нижньому кутку вікна документа. Для роботи з документами 

найбільш зручний вигляд Розмітка сторінки, при якому документ відображається так, як він буде 

надрукований. У режимі Розмітка сторінки вікно документа повинне мати вертикальну і 

горизонтальну лінійки. Відображення лінійок управляється командою Вигляд - Лінійка. 

Документ у вікні MS Word 2003 може бути відображений в різних масштабах: від 10 % до 500 %. 

Масштаб відображення документа ніяк не пов'язаний масштабам друку. Вибір масштабу проводиться 

з використанням списку, що розкривається, Масштаб панелі інструментів Стандартна. 

У MS Word одночасно може бути відкрито декілька документів. Кожний з них відкривається в 

окремому вікні і має власний значок в Панелі завдань Windows. Перехід від одного документа до 

іншого проводиться через Панель завдань або через меню Вікно MS Word. 

Створення документа 

Порожній безіменний документ створюється автоматично після запуску програми MS Word. Якщо 

необхідно створити ще один документ на основі шаблону «Normal», слід виконати одну з наступних 

дій: 

 натиснути кнопку Створити 
 панелі інструментів Стандартна; 

 натиснути комбінацію клавіш клавіатури [Ctrl] + [T] (у англійській розкладці клавіатури - 

[Ctrl] + [N]). 

Відкриття документа 

Для відкриття файлу з документом слід виконати одну з наступних дій: 

 натиснути кнопку Відкрити 
 

панелі інструментів Стандартна; 

 виконати команду Файл - Відкрити...; 

 натиснути комбінацію клавіш клавіатури [Ctrl] + [F12], або натиснути комбінацію 

клавіш клавіатури [Ctrl] + [Щ] (у англійській розкладці клавіатури - [Ctrl] + [O]. 

У діалоговому вікні Відкриття документа слід відкрити список, перейти до необхідного логічного 

диска, послідовно відкрити папки, в яких розташований необхідний файл і двічі клацнути лівою 

кнопкою миші по значку цього файлу. 

Збереження документа 

Для збереження файлу під тим же ім'ям в тій же теці слід виконати одну з наступних дій: 

 натиснути кнопку Зберегти 
 

панелі інструментів Стандартна; 

 виконати команду Файл - Зберегти; 

 натиснути комбінацію клавіш клавіатури [Shift] + [F12]. 
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Збереження документа під новим ім'ям 

Для збереження безіменного документа у вигляді файлу слід виконати будь-яку з дій збереження 

файлу. Для збереження існуючого файлу під іншим ім'ям і (або) в іншій папці слід виконати одну з 

наступних дій: 

 виконати команду Файл - Зберегти як...; 

 натиснути клавішу клавіатури [F12]. 

Після будь-якої з перерахованих вище дій в діалоговому вікні Збереження документа слід відкрити 

список, перейти до необхідного логічного диска, послідовно відкрити папку, в якій зберігатиметься 

файл, в полі Ім'я файлу ввести з клавіатури ім'я файлу, після чого натиснути кнопку Зберегти. У 

списку Типу файлу повинен бути вибраний Документ Word. 

Установка параметрів сторінки 

Для установки параметрів сторінки слід виконати команду Файл -Параметри сторінки.... У вкладці 

Поля діалогового вікна Параметри сторінки встановлюються поля документа, їх взаємне 

розташування і при необхідності розмір і положення палітурки. У вкладці Розмір паперу при 

необхідності можна встановити розмір сторінки відмінний від формату А4. 

Набір тексту 

Текст вводиться в тому місці, де в даний момент знаходиться курсор, починаючи від лівого поля 

сторінки. При бажанні його можна вводити в будь-якому місці сторінки. Для цього слідує мишею 

підвести курсор і двічі клацнути лівою кнопкою миші. Переміщати курсор по документу можна за 

допомогою миші. Для цього слід підвести курсор до необхідної позиції в тексті і один раз клацнути 

лівою кнопкою миші. При введенні тексту слід дотримуватися наступних правил і рекомендацій: 

 Перед знаками « " ( [ { ставиться пропуск. Наступне за цими знаками слово пишеться без 

пропуску. 

 Знаки » " ) ] } пишуться злито із словом, за яким слідують. Після цих знаків ставиться 

пропуск, за винятком тих випадків, коли ставляться розділові знаки, які пишуться злито із 

словом, за яким слідують. 

 Знак дефіса - пишеться злито з передуючою і подальшої частинами слова. 

 Знак тире — вводиться тією ж клавішею клавіатури, що і дефіс, але перед знаком і після знаку 

обов'язково ставиться пропуск. 

 Рекомендується вводити текст шрифтом одного вигляду і розміру. Все оформлення документа 

проводять після введення тексту. 

Для вставки символу, відсутнього на клавіатурі, слід виконати команду Вставка - Символ.... У 

діалоговому вікні Символ слід вибрати символ, натиснути кнопку Вставити, після чого натиснути 

кнопку Закрити або клавішу [Esc]. Для простановки нумерації сторінок документа слід виконати 

команду Вставка - Номери сторінок.... У діалоговому вікні Номера сторінок вибрати розташування 

нумерації і натиснути кнопку ОК. 

Редагування тексту документа 

Для видалення символу праворуч від курсора використовується клавіша [Delete]. Для видалення 

символу зліва від курсора використовується клавіша [Backspace]. Для розділення абзацу необхідно 

поставити курсор в місце розділення і натиснути клавішу [Enter]|. Для приєднання до абзацу нижче 
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розміщеного абзацу слід поставити курсор в кінець абзацу і натиснути клавішу [Delete]. При 

необхідності додати пропуск. Для приєднання абзацу до вище розміщеного абзацу - поставити 

курсор в початок абзацу і натиснути клавішу [Backspace]. Якщо приєднуваний абзац оформлений з 

абзацним відступом (з червоного рядка), клавішу [Backspace] натиснути двічі. При необхідності 

додати пропуск. Для вставки порожнього рядка (порожнього абзацу) необхідно поставити курсор на 

початок рядка і натиснути клавішу [Enter]. 

Перевірка правопису в документі 

Звичайно правопис (орфографія і граматика) в документі перевіряються автоматично. Перевірка 

орфографії проводиться порівнянням введених слів з вбудованим словником MS Word. Якщо слово 

відсутнє в словнику, його буде підкреслено червоною хвилястою лінією. Тому, крім дійсних помилок 

і друкарських помилок, виділяються також правильно введені слова, незнайомі MS Word. Це можуть 

бути назви організацій, прізвища і т.п. Пропозиції з граматичними і стилістичними помилками 

підкреслюються зеленою хвилястою лінією. 

Для виправлення помилок і друкарських помилок слід клацнути по слову з друкарською помилкою 

правою кнопкою миші і в контекстному меню, що з'явилося, вибрати правильний варіант написання 

слова. Якщо в контекстному меню немає варіантів правильного написання, виправити слово слід 

ручним введенням з клавіатури. Якщо ж слово введене правильно, в контекстному меню слід вибрати 

команду Додати. 

Для перевірки правопису у всьому документі необхідно виконати одну з наступних дій: 

 натиснути клавішу клавіатури [F7]; 

 натиснути кнопку Правопис  на панелі інструментів Стандартна; 

 виконати команду Сервіс- Правопис.... 

У діалоговому вікні Перевірка правопису вибираються правильні варіанти написання слів або 

виправляються помилки і друкарські помилки ручним введенням з клавіатури у верхній частині 

діалогового вікна, після чого натискається кнопка Зрадити. 

Мова документа і, відповідно, мова перевірки правопису MS Word, як правило, вибирає автоматично 

залежно від розкладки клавіатури. У разі помилкового автоматичного визначення мови слід вибрати 

мову самостійно. Для цього потрібно виконати команду Сервіс - Мова - Вибрати мову, у 

діалоговому вікні Мова, вибрати бажану мову і натиснути кнопку ОК. 

Розстановка перенесень встановлюється для всього документа. Для цього необхідно виконати 

команду Сервіс -Мова - Розстановка перенесень, в діалоговому вікні Розстановка перенесень 

поставити відмітку проти команди Автоматична розстановка перенесень і натиснути кнопку ОК. 

Дії з фрагментами тексту документа 

Всі дії по оформленню документа: копіювання, переміщення, видалення фрагментів документа - 

проводяться з виділеними фрагментами тексту. Одночасно може бути виділений один нерозривний 

фрагмент тексту. При виділенні фрагмента тексту кольору шрифту і фону міняються на негативні 

кольори. При виділенні тексту слід дотримуватися наступних правил і рекомендацій: 

 Виділення одного рядка - поставити курсор зліва від рядка і один раз клацнути лівою кнопкою 

миші. 

 Виділення одного слова - поставити курсор на слово і двічі клацнути лівою кнопкою миші. 

 Виділення декількох рядків - поставити курсор зліва від рядка, натиснути на ліву кнопку миші 

і, не відпускаючи її, поширювати виділення на інші рядки. 

 Виділення декількох слів - поставити курсор на слово, натиснути на ліву кнопку миші і, не 

відпускаючи її, поширювати виділення на інші слова. 
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 Виділення одного абзацу - поставити курсор зліва від абзацу і двічі клацнути лівою кнопкою 

миші або поставити курсор на абзац і три рази клацнути лівою кнопкою миші. 

 Виділення однієї пропозиції - поставити курсор на пропозицію і один раз клацнути лівою 

кнопкою миші при натиснутій клавіші [Ctrl]. 

 Виділення всього документа - поставити курсор в лівому полі і три рази клацнути лівою 

кнопкою миші або поставити курсор в лівому полі і один.раз клацнути лівою кнопкою миші 

при натиснутій клавіші [Ctrl]. 

 Виділення довільного прямокутного фрагмента тексту - поставити курсор до початку області 

виділення, натиснути і не відпускати клавішу [Alt], натиснути на ліву кнопку миші і, не 

відпускаючи її, поширювати виділення. 

Виділення фрагментів тексту можна також проводити переміщенням курсора клавішами клавіатури 

при натиснутій клавіші [Shift]. Для того, щоб зняти виділення фрагмента тексту, слід один раз 

клацнути лівою кнопкою миші в правому полі документа. Виділений фрагмент документа можна 

копіювати в буфер. Для цього слід виконати одну з наступних дій: 

 натиснути кнопку Копіювати  панелі інструментів Стандартна; 

 натиснути комбінацію клавіш [Ctrl] + [Insert]; 

 клацнути правою кнопкою миші і в контекстному меню виконати команду Копіювати; 

 виконати команду Правка - Копіювати. 

Виділений фрагмент документа можна вирізати в буфер. Для цього слід виконати одну з наступних 

дій: 

 натиснути кнопку Вирізувати  панелі інструментів Стандартна; 

 натиснути комбінацію клавіш [Shift] + {Delete]; 

 клацнути правою кнопкою миші і в контекстному меню виконати команду Вирізувати; 

 виконати команду Правка - Вирізувати. 

Скопійований або вирізаний в буфер фрагмент можна вставити в будь-яке місце цього або іншого 

документа. У буфері може знаходитися одночасно до 24 фрагментів. Якщо в буфері обміну 

знаходиться більше одного фрагмента, на екрані з'являється панель інструментів Буфер обміну. 

Панель інструментів може знаходитися у вікні  або разом з іншими панелями у верхній частині вікна 

MS Word. Для вставки з буфера обміну єдиного фрагмента, що знаходиться там, або останнього 

копійованого фрагмента слід виконати одну з наступних дій: 

 натиснути кнопку Вставити  панелі інструментів Стандартна; 

 натиснути комбінацію клавіш [Shift] + [Insert]; 

 клацнути правою кнопкою миші і в контекстному меню виконати команду Вставити; 

 виконати команду Правка - Вставити. 

Виділений фрагмент документа можна видалити. Для цього слід виконати одну з наступних дій: 

 натиснути клавішу клавіатури [Delete]; 

 натиснути клавішу клавіатури [Backspace]; 
 виконати команду Правка - Очистити. 
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