
 



 
Професія: 4112 Оператор комп’ютерного набору 

 

  

Кваліфікація: 2 категорія 

  

Учнівська 

норма часу на 

виконання: 

2 години 

  

Тема:     Завантаження текстового редактора Word. Створення, 

завантаження та збереження файлів-документів 

  

Мета (завдання): Удосконалити знань та вмінь при завантаженні текстового 

редактора Word, створенні, завантаженні та збереження файлів-

документів.  

Основна частина 

Зміст завдання та 

послідовність його виконання 
Технічні умови і вказівки щодо виконання 

переходів, операцій 
Ескізи, рисунки, схеми Операції та 

порядок їх 

виконання 

Інструкційні 

вказівки і 

пояснення 

1. Запуск 

програми Word 

через кнопку 

Пуск 

1. Відкрийте 

меню Пуск.  

 

 

Натисніть кнопку   (кнопка Пуск). 

 

 
2. Знайдіть 

піктограму 

Word.  
 

Наведіть вказівник на пункт Усі програми. 
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 Наведіть  вказівник на пункт Microsoft 

Officeі  

 

 

Виберіть Microsoft Office Word 2007 

 
3. Відобразитьс

я екран запуску, 

і відкриється 

програма Word 

  
2.Вихід із 

програми Word 

та збереження 

документу 

4. Натисніть 

кнопку   

У верхньому правому куті вікна програми 

Word  натисніть кнопку   

 
5. Наберіть 

текст  
Word є частиною Office — комплекту 

програмних продуктів різного типу для 

створення документів, електронних 

таблиць і презентацій та для керування 

електронною поштою. 
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Якщо в документі внесено будь-

які зміни, навіть найменші, а 

потім натиснуто кнопку , 

з’явиться вікно з повідомленням, 

схожим на наведене нижче.  

Для виходу із збереження змін, натисніть 

кнопку Так.  

 

 6. Оберіть 

папку на 

Робочому столі 

Робота для 

збереження 

файлу 

За замовчуванням Word пропонує зберегти 

файл з ім'ям з перших слів тексту в папці 

Робота і призначає файлу тип: Документ 

Word, який має розширення .docx 

 
7. Закрийте  

документ 

Використовуємо комбінацію клавіш  Alt + F4 

3. Запуск 
програми Word 

з робочого 

столу через 

Контекстне 

Меню 

8. Натисніть 

правою 

кнопкою миші 

Робочому столі 

Відкриється  контекстне меню, в якому 

оберіть «Создать/Документ Microsoft 

Word» 

 
На Робочому столі з'явиться значок 

Документ (Новий документ) Microsoft 

Word. 

 
9. Надайте 

нове ім'я 

створеному 

документу 

Використовуючи контекстне меню (праву 

кнопку миші), оберіть пункт Перейменувати, 

видаливши напис Документ Microsoft Word 

клавішею Backspace. 
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10. Перемістіть  

файл Замітки в 

папку Робота 

на Робочому 

столі.  

Поставити курсор миші на значок файлу, 

натиснути ліву кнопку миші і не відпускаючи 

її перетягти в папку Робота. 

 

4.Запуск 
програми Word 

через Панель  

Завдань  

11. На  Панелі 

Завдань  
знайдіть ярлик  

 

Клацнути  1 раз  на Панелі Завдань  лівою 

кнопкою миші по ярлику  Microsoft 

Word 
 

 12. Наберіть 

текст 
Текстовий редактор Word є одним із 

найпоширеніших текстових редакторів, 

що значною мірою зумовлено його 

численними перевагами, до яких належать, 

насамперед, широкі функціональні 

можливості. Важко знайти таке завдання 

в роботі з текстами, яке не можна було б 

розв'язати засобами Word. 

 

5. Збереження 
документу на 

комп'ютер 

13. Натисніть 

на напис 

 або 

у лівому 

верхньому куті 

програми  

В віконці виберіть пункт «Сохранить как...» 

та натискаємо на нього.. 

 
 

14. Виберіть  

місце, в яке 

потрібно 

зберегти 

документ. 

Відкриється нове вікно:  
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15. Відкрийте 

потрібний 

Локальний диск 

у  всередині 

віконця (у білій 

його частини). 

Натисніть по ньому два рази лівою кнопкою 

мишки. 

 
16. Покладіть  

документ в 

папку 

Робота 

Відкрийте папку Робота в цьому ж віконці 

(натисніть по ній два рази лівою кнопкою 

мишки). 

 
17. Надайте  

ім’я файлу.  

У нижній частині віконця в пункті «Файл» 

залиште назву з перших 3-х слів тексту, під 

якою документ буде записаний в комп'ютері. 

 

18. Оберіть  

тип файлу  

Виберіть у вікні діалогу із списку тип 

Документ Word а потім Сохранить  
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6. Вихід із 
програми Word 

19.  Клацніть  

лівою кн. миші 

по значку 

програми в 

лівому кутку на 

синій смузі  

Вийде  меню, оберіть  пункт Закрити чи 

Вихід з Word 

 
7. Запуск 
програми Word 

з робочого 

столу через 

ярлик 

програми 

20.  Клацніть   

2 рази лівою 

кнопкою миші 

по ярлику  

Word. 

Відкриється вікно програми Microsoft Word 

 
21. Наберіть  

текст 

Протягом останніх років поняття документ 

розширювалось, і Word удосконалювався разом із 

ним. Зараз Word являє собою повнофункціональну 

програму редагування текстової і графічної 

інформації, створення Web-сторінок і обробки 

документів. 
 

8. Збереження 
Документу 

22. Натисніть  

на цю   

кнопку або 

клавішу F 12  

Після  натискання  з’явиться вікно або  

при відкритому вікні документа натискаємо 

на клавіатурі клавішу F12. 

 
23. Виберіть  

папку Робота, 

де потрібно 

зберегти 

документ. 

Клацніть по папці Робота для її відкриття  

 

 

http://www.google.ru/imgres?imgurl=http://tools.oszone.net/Vadikan/img/word2007splash.jpg&imgrefurl=http://forum.oszone.net/thread-81872-16.html&h=219&w=423&tbnid=eQd-NGu75KWJLM:&zoom=1&docid=IcpuVk-a5mHnZM&hl=ru&ei=tA8HVfTwHMn9ywPSpoHgBg&tbm=isch&ved=0CCgQMygNMA0
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24. Надайте  

ім’я файлу.  

У нижній частині віконця в пункті «Файл» 

залиште назву з перших 3-х слів тексту, під 

якою документ буде записаний в комп'ютері. 

 
9. Вихід із 

програми Word 

25. Зайдіть 

меню Файл  

Оберіть пункт Вихід або Закрити 

 
11. Запуск 

програми Word 

26. Запустіть програму Word любим з відомих способів  п. 1,  

3,  4,  7 

 
12. Створення 

нового 

документу 

комбінацією 

клавіш 

Ctrl +N.   

1. Натисніть 

комбінацію   

клавіш  Ctrl + N   

У вікні програми використовуємо поєднання 

клавіш  Ctrl + N  (рекомендується як 

найшвидший спосіб). 
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2. Введіть текст  Велика кількість різних типів документів призвело 

до різноманіття існуючих текстових редакторів. 

Найбільш поширеним з них є текстовий редактор 

Microsoft Word, який має широкий діапазон 

застосування і різноманіття можливостей для 

роботи з документами 

 
При запуску Word автоматично включається з чистим білим (якщо не  заданий 

інший колір) листом - робітникам текстовим полем, під умовною назвою 

«Документ 1», яке відображається вгорі на рядку назви вікна  програми. При 

цьому кожен наступний новостворений документ буде  автоматично 

продовжувати нумерацію, яка перерветься при виключенні програми  

13. Створення 

нового 

документу на 

панелі 

швидкого 

доступу 

3. Знайдіть 

кнопку  на 

панелі швидкого 

доступу 

У вікні програми клацаємо лівою кнопкою 

миші по кнопці «Створити» на панелі 

швидкого доступу (якщо вона туди 

попередньо поміщена).  

  

4. Введіть 

текст 

Обробка текстів, підготовка різного виду 

документів складають значну частину 

робіт, виконуваних в даний час на ПК 

фахівцями багатьох професій. 
 

14. Створення 

нового 

документу 

через значок  

програми  

5. Знайдіть  

значок   у 

лівому кутку на 

синій смузі 

У верхньому лівому кутку вікна програми 

клацаємо лівою кн. миші по кнопці  

«Office». 
 

6. Знайдіть 

кнопку  

«Новий 

документ» 

У вікні «Створення документа» в частині 

«Порожні і останні» клацаємо по ярлику 

«Новий документ». 

 

http://www.google.ru/imgres?imgurl=http://on-line-teaching.com/word/img/015_1-document-Word-2007.jpg&imgrefurl=http://on-line-teaching.com/word/lsn015.html&h=214&w=373&tbnid=FQ-TXu75vm3XxM:&zoom=1&docid=2A-hEkHOyG_xvM&hl=ru&ei=efgXVaiiG8L1UNukg8AC&tbm=isch&ved=0CCcQMygNMA0
http://www.google.ru/imgres?imgurl=http://tools.oszone.net/Vadikan/img/word2007splash.jpg&imgrefurl=http://forum.oszone.net/thread-81872-16.html&h=219&w=423&tbnid=eQd-NGu75KWJLM:&zoom=1&docid=IcpuVk-a5mHnZM&hl=ru&ei=tA8HVfTwHMn9ywPSpoHgBg&tbm=isch&ved=0CCgQMygNMA0
http://www.google.ru/imgres?imgurl=http://tools.oszone.net/Vadikan/img/word2007splash.jpg&imgrefurl=http://forum.oszone.net/thread-81872-16.html&h=219&w=423&tbnid=eQd-NGu75KWJLM:&zoom=1&docid=IcpuVk-a5mHnZM&hl=ru&ei=tA8HVfTwHMn9ywPSpoHgBg&tbm=isch&ved=0CCgQMygNMA0
http://www.google.ru/imgres?imgurl=http://kak.znate.ru/pars_docs/refs/15/14674/14674_html_m225cee76.png&imgrefurl=http://kak.znate.ru/docs/index-14674.html&h=470&w=465&tbnid=znPuhngiH_1GKM:&zoom=1&docid=qbkppwIkDm2NVM&hl=ru&ei=efgXVaiiG8L1UNukg8AC&tbm=isch&ved=0CFcQMyg1MDU
http://www.google.ru/imgres?imgurl=http://on-line-teaching.com/word/img/015_1-document-Word-2007.jpg&imgrefurl=http://on-line-teaching.com/word/lsn015.html&h=214&w=373&tbnid=FQ-TXu75vm3XxM:&zoom=1&docid=2A-hEkHOyG_xvM&hl=ru&ei=efgXVaiiG8L1UNukg8AC&tbm=isch&ved=0CCcQMygNMA0
http://www.google.ru/imgres?imgurl=http://on-line-teaching.com/word/img/015_1-document-Word-2007.jpg&imgrefurl=http://on-line-teaching.com/word/lsn015.html&h=214&w=373&tbnid=FQ-TXu75vm3XxM:&zoom=1&docid=2A-hEkHOyG_xvM&hl=ru&ei=efgXVaiiG8L1UNukg8AC&tbm=isch&ved=0CCcQMygNMA0


 8 

7. Введіть 

текст 

Для роботи з текстами 

використовуються так звані текстові 

редактори. Головне завдання будь-якого 

текстового редактора полягає в 

забезпеченні оптимальних для користувача 

умов зі створення та обробки документів.  

15. 

Збереження 
Документів  

8. Збережіть створенні документи doc1. doc2, doc3 під назвами 

1, 2, 3, відповідно будь-яким відомим способом (п.п. 2,  5, 8). 

 
16. Відкриття 
збереженого 

документу у 

вікні програми 

комбінацією 

клавіш 

Ctrl + O. 

9. У вікні 

«Відкриття 

документа» 

відкрийте папку 

Робота з 

потрібним 

документом  

У вікні «Відкриття документа» відкрийте  

папку Робота і двічі клацнути по файлу 

документа Замітки 

 
17. Відкриття 

збереженого 

документу у 

вікні програми 

кнопкою 

«Office». 

10. У 

верхньому 

лівому кутку 

вікна програми 

клацніть  по 

кнопці  

 «Office».  

У меню типових команд виберіть кнопку 

«Відкрити».  

 
 Відкрийте всі документи папки Робота відомими вже способами  

 11. Додайте 

текст в ці 

відкриті 

документи  

Протягом останніх років поняття документ розширювалось, і Word удосконалювався разом 

із ним. Зараз Word являє собою повнофункціональну програму редагування текстової і 

графічної інформації, створення Web-сторінок і обробки документів. 

18. 

Збереження 
Документів  

Збережіть документи будь-яким відомим способом (п.п. 2,  5, 8). 

 
19. Вихід із 

програми Word 

Для виходу із збереженням змін у документах використовуйте відомі способи (п.п.5,  6,  8,  9) 
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 Для чого використовують програму MS Word? 

 Як завантажити програму Microsoft Office Word? 

 Що ми називаємо текстовим документом  

 Як створити новий документ у MS Word? 

 Які об'єкти може містити текстовий документ? 

 З яких елементів інтерфейсу складається головне вікно редактора MS Word і в чому їх призначення? 

 Як ви розумієте поняття стрічковий інтерфейс? 

 Які вкладки має стрічка в MS Word? 

 Для чого використовують лінійки прокручування у MS Word? 

 Як зберегти документ у MS Word? 

 Як відкрити документ? 

 Як зберегти файл під іншим ім'ям і в іншу папку? 

 Як закрити документ у MS Word? 

 Як завершити роботу з програмою MS Word? 

  



 10 

 
Професія: 4112 Оператор комп’ютерного набору 

 

  

Кваліфікація: 2 категорія 

  

Учнівська 

норма часу на 

виконання: 

2 години 

  

Тема:     Введення, редагування та форматування текстової інформації. 

Перевірка орфографії та граматики. Засоби оформлення 

документів. 

  

Мета (завдання): Формування знань, вмінь та навичок  при введенні, редагуванні та 

форматуванні текстової інформації, при перевірці орфографії та 

граматики та засобів оформлення документів. 

Основна частина 

Зміст завдання та послідовність його 

виконання 
Технічні умови і вказівки щодо виконання 

переходів, операцій 
Ескізи, рисунки, схеми Операції та 

порядок їх 

виконання 

Інструкційні вказівки і 

пояснення 

1.  

Створить на 

робочому 

столі папку  

Натисніть праву кнопку 

миші  Створити 

Оберіть  Створити       Папку. Введіть її 

назву Робота2 та відкрийте її. Створити в 

цій папці файл під ім’ям 2. 
 Робота2         

2.  

Введення 

тексту в 

документ 

Текст завжди вводиться 

в тій позиції, де блимає 

текстовий курсор 

(введіть текст з додатка 

1) 

 Введення тексту починають від лівого поля сторінки. 

 Перехід на новий рядок відбудеться автоматично, як тільки буде заповнена поточна рядок. 

Не можна використовувати клавішу Enter для переходу до нового рядка. Для примусового 

переходу до нового рядка без утворення нового абзацу натисніть комбінацію клавіш Shift + 

Enter.  

 Перехід на нову сторінку відбудеться автоматично. Не можна використовувати клавішу 

Enter для переходу до нової сторінки. Для примусового переходу до нової сторінки 

http://www.google.ru/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAMQjRw&url=http://demiart.ru/forum/index.php?showtopic%3D29393&ei=tDEYVZOzKYbTU7TKg4AG&bvm=bv.89381419,d.d24&psig=AFQjCNFVaOtjsLequOa4gz1m6s-L87EmlQ&ust=1427735348714020
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натисніть комбінацію клавіш Ctrl + Enter. У документ буде вставлений недрукований знак - 

розрив сторінки. 

 Між словами ставиться один пробіл. Якщо потрібно, щоб величина якого-небудь пробілу 

змінювалася або з цього пробілу не було переходу на новий рядок, замість клавіші Пропуск 

натисніть комбінацію клавіш Ctrl + Shift + Пробіл. У документ буде вставлений 

недрукований знак - нерозривний пробіл. 

 Переноси розставляються автоматично у всьому документі  

 Не можна використовувати клавішу Пропуск для отримання абзацного відступу ("червоного 

рядка") або вирівнювання тексту по ширині сторінки. 

 Розділові знаки. ,:; ! ? пишуться разом зі словом, за яким слідують. 

Після розділових знаків. ,:; ! ? ставиться пробіл.  

 Перед знаками «" ([{ставиться пробіл. Наступне слово пишеться без пробілу. 

 Знаки »")]} пишуться разом зі словом, за яким слідують. Після цих знаків ставиться пропуск.  

 Знак дефіса (-) пишеться разом з попередньої і наступної частинами слова. 

Для утворення знака тире (-) після слова поставте пробіл, потім дефіс, потім ще пробіл і 

продовжите введення тексту. Для введення знака тире використовуйте також комбінацію 

клавіш Ctrl + - (мінус на цифровій клавіатурі). Для введення знака довгого тире (-) натиснете 

комбінацію клавіш Alt + Ctrl + - (мінус на цифровій клавіатурі). 

3.  

Вибір розміру 

сторінки  

За умовчанням в Word 

для сторінок 

новостворюваного 

документа 

використовується 

сторінка формату А4 

(210 297 мм). Можна 

вибрати інший розмір 

сторінки. 

Клацніть у вкладці Розмітка сторінки в групі 

Параметри сторінки по кнопці Розмір і в 

списку виберіть один з пропонованих 

розмірів (А4). 

 

4.  

Вибір розміру 

полів 

сторінки 

Поля сторінки 

визначають відстань від 

краю аркуша до тексту. 

Поля повинні 

забезпечувати 

можливість друку 

документа на принтері, 

Клацніть у вкладці Розмітка сторінки в групі 

Параметри сторінки по кнопці Поля і в 

меню виберіть один з пропонованих 

варіантів (Звичайний).  
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а також поле для 

підшивки документа. 

5.  

Вибір 

орієнтації 

сторінки 

За замовчуванням для 

нових документів 

прийнята Книжкова 

орієнтація сторінок . 

Для розміщення 

широких таблиць, 

малюнків і т.п. -  

Альбомна  

У вкладці Розмітка сторінки в групі 

Параметри сторінки клацніть по кнопці 

Орієнтація і в меню виберіть один з 

пропонованих варіантів (Книжкова). 

 

6.  

Вибір фону 

сторінки  

Оберіть в пункті 

Розмітка сторінки => 

Фон сторінки 

 

 Оберіть Підкладка  

 Оберіть  пункт "Налаштована підкладка ..". 

 встановити перемикач в положення 

"Малюнок" і натиснути кнопку "Вибрати".  

 вкажіть місце розміщення потрібного файлу 

зображення 

 
Виберіть кольори 

сторінки   
 Виберіть спосіб заливки фону сторінки 

(градієнтна, візерунком, текстурна) 

 Виберіть зображення для фону сторінки. 

 
Виберіть кнопку "Межі 

сторінок" 
 Натисніть на кнопку "Межі сторінок" 
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Виберіть Теми 

оформлення 

 

 Натисніть на кнопку Теми оформлення 

 Оберіть потрібну тему 

 
7.  

Вставка 

колонтитулів 

Вставте колонтитули 

використовуючи 

вкладку Вставка => 

Колонтитули 

 Виберіть на Стрічці вкладку Вставка. 

 Виберіть  в групі Колонтитули одну з 

команд Нижній колонтитул. 

 
Вставте нумерацію 

сторінок  

Виберіть у вкладці  Вставка => 

Колонтитули => Номер сторінки (внизу 

сторінки) 

 

Формат номера 

сторінки 
 Виділіть номер сторінки в режимі роботи з 

колонтитулами. 

 В групі Колонтитули вкладки Робота з 

колонтитулами/ Конструктор клацніть по 

кнопці Номер сторінки, виберіть один із 

способів розташування нумерації (Внизу 

сторінки),  

 Виберіть команду Зберегти виділений 

фрагмент як номер сторінки. 

 
8.  

Додавання 

змісту 

  .У вкладці Посилання в групі Зміст клацніть 

по кнопці Зміст і виберіть один з 

пропонованих варіантів Автозібраний зміст. 

За замовчуванням у зміст включаються 

заголовки, оформлені стилями Тема 1-3. 

 Зміст вставляється як спеціальне поле.  
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9.  

Вибір 

гарнітури 

шрифту 

За умовчанням в Word 

2007 при створенні 

нового порожнього 

документа для 

основного тексту 

встановлює шрифт 

Calibri, а для заголовків 

- Cambria. Вибір 

шрифтів за 

замовчуванням 

залежить від обраної 

теми і набору стилів 

документа. 

 Виділить фрагмент тексту. 

 Виберіть шрифт у списку вкладка Головна 

=> група Шрифт поле => Шрифт 

 поле Шрифт міні-панелі інструментів.  

 поле Шрифт діалогового вікна Шрифт 

відкрийте клацанням по кнопці, або 

сполученням  клавіш Ctrl + Shift + F 

 

10.  
Встановлення 

розміру 

шрифту 

Розмір вибирають 

залежно від 

призначення 

документа. 

Машинописному тексту 

відповідає шрифт 

Times New Roman 14 
розміру. 

 Виділить фрагмент тексту. 

 Виберіть розмір шрифту в списку Размер 

шрифта Times New Roman 13, 

розташованому поруч з полем установки 

гарнітури шрифту.  

         

11.  
Вибір 

кольору 

шрифту 

За умовчанням в Word 

2007 при створенні 

нового порожнього 

документа для 

основного тексту 

встановлений колір 

шрифту авто. 

 Виділить фрагмент тексту. 

 Клацніть по стрілці кнопки Колір тексту 

групи Шрифт вкладки Головна або міні-

панелі інструментів і виберіть необхідний 

колір шрифту 

 Наведіть покажчик миші на обираний колір 

(червоний). 
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 Встановіть   

Підкреслення 
Клацніть по стрілці 

кнопки Підкреслений 

групи Шрифт вкладки 

Головна і виберіть 

спосіб (подвійне 

підкреслення).   

 Виділіть фрагмент тексту. 

 Виділіть фрагмент тексту. 

 Клацніть по стрілці кнопки Підкреслений 

групи Шрифт вкладки Головна,  

 Наведіть курсор миші на команду Колір 

підкреслення  

 Наведіть покажчик миші на обираний колір і 

колір підкреслення відображається в 

документі. 

 

12.  
Форматуванн

я абзаців 

Використання вікна 

діалогу Абзац 
 Клацніть по значку групи Абзац в будь-який 

з вкладок (Головна або Розмітка сторінки).  

 Або  клацніть правою кнопкою миші по 

виділеному фрагменту документа і в 

контекстному меню оберіть команду Абзац 

(всі відступи  = «0» ) 

 

13.  
Перевірка 

орфографії та 

граматики 

Налаштування 

параметрів перевірки 

орфографії та 

граматики 

 Знайдіть інструмент для перевірки 

орфографії та граматики подано на вкладці 

Рецензування 

 У меню Рецензування наведіть вказівник 

миші на пункт Правопис і виберіть пункт 

Параметри перевірки орфографії.  

 Зніміть прапорець Приховати орфографічні 

помилки.  

 Зніміть прапорець Автоматично перевіряти 

орфографію.  

 

http://www.google.ru/imgres?imgurl=http://steepbend.ru/wp-content/uploads/2013/07/%D0%9F%D0%BE%D0%B4%D1%87%D0%B5%D1%80%D0%BA%D0%B8%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D0%B5.jpg&imgrefurl=http://steepbend.ru/servisy/ka-sdelat-liniyu-v-vorde-word-2003-2007-2010-i-2013/&h=191&w=318&tbnid=JNDoH6joz6CqhM:&zoom=1&docid=xfJ7eN0-Z7sFDM&hl=ru&ei=MWcZVcCAJ4bxUs2hgOgK&tbm=isch&ved=0CCsQMygQMBA
http://www.google.ru/imgres?imgurl=http://yak-prosto.com/images/c/8/yak-uvimknuti-perevirku-orfografiyi.jpg&imgrefurl=http://yak-prosto.com/yak-uvimknuti-perevirku-orfografiyi/&h=272&w=320&tbnid=TBEiermu76Q5YM:&zoom=1&docid=9Yiv4sBr6TpyOM&hl=ru&ei=EnAZVZKoOoT9UqO4g5AB&tbm=isch&ved=0CEQQMygfMB8
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Перевірка фрагменту 

тексту на правильність 

написання   

 Виділіть фрагмент тексту 

 Клацніть на пункт Правопис 

 
14.  Створення 

списку 

Оформлення 

нумерованих списків 
 Виділіть кілька абзаців 

 Клацніть по стрілці кнопки Нумерація групи 

Абзац вкладки Головна . Виберіть варіант 

нумерації.  

 

Налаштування 

параметрів списку 
 Виділіть абзаци, оформлені у вигляді списку. 

 Клацніть по стрілці кнопки Нумерація групи 

Абзац вкладки Головна і виберіть команду 

Визначити новий формат номера. 

 В діалоговому вікні Визначення нового 

формату номера встановіть необхідні 

параметри (курс1.) 

 У списку нумерація виберіть необхідний вид 

нумерації.  

 В полі Формат номера додайте до нумерації 

текст.  

 Текст введіть як перед номером. Наприклад, 

додати до номерів слово Кафедра. 

 Зминіть параметри шрифту номерів 

Натисніть кнопку Шрифт і у вкладках 

Шрифт і Інтервал встановите параметри 

шрифту. 
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Зміна порядку 

нумерації 

1.Виділіть абзаци, оформлені у вигляді 

списку. 

2.Клацніть по стрілці кнопки Нумерація 

групи Абзац вкладки Головна і виберіть 

команду Задати початкове значення. 

3.В діалоговому вікні Завдання 

початкового значення встановіть необхідні 

параметри.(1) 

 

Встановлення відступів 

в списку 
 Клацніть правою кнопкою миші по будь-

якому з абзацом у списку і в контекстному 

меню виберіть команду Змінити відступи в 

списку 

 В діалоговому вікні Зміна відступів в списку 

встановіть необхідні параметри. 

 В лічильнику Положення номера встановіть 

відстань від позиції номера до лівого поля 

сторінки. 

 У лічильнику Відступ тексту встановите 

відступ від лівого поля сторінки всіх рядків, 

крім першої. 

 В списку Символ після номера  

виберіть символ,  

 

Створення маркованих 

списків 
 Виділіть кілька абзаців, що оформляються у 

вигляді списку. 

 Клацніть по стрілці кнопки Маркери групи 

Абзац вкладки Головна і в галереї виберіть 

потрібний маркер. При наведенні покажчика 

миші на обираний маркер спрацьовує 

функція, і фрагмент документу 

відображується маркованим. 
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Вибір довільного 

маркера 
 Виділіть абзаци, оформлені або 

оформляються маркерами. 

 Клацніть по стрілці кнопки Маркери групи 

Абзац вкладки Головна і виберіть команду 

Визначити новий маркер. 

 В діалоговому вікні Визначення нового 

маркера для вибору нового маркера 

натисніть кнопку Символ. 

 

15.  
Вставка 

символів 

Вставка символів  встановіть курсор на місце вставки; 

•  виберіть команду символ з меню Вставка; 

•  у вікні Символ відкрийте вкладку 

Символи і в списку, що розкривається 

Шрифт виберіть потрібний шрифт 

(Wingdings) (). 

 

16.  Оформлення 

багаторівневих списків 
 Виділіть кілька абзаців для оформлення  

багаторівневого списку. 

 Клацніть по кнопці Багаторівневий список 

групи Абзац вкладки Головна і в галереї 

списків виберіть потрібний варіант 

нумерації.  

 Збільшити відступ для пониження рівня 

окремих абзаців списку треба зліва. Виділіть 

абзац (абзаци) і натисніть кнопку Збільшити 

відступ групи Абзац вкладки Головна. 

Аналогічно для Зменшити відступ. 
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17.   
Вставка 

графічних 

об’єктів  

Вставка картинки   Клацніть вкладку Вставка 

 Клацніть кнопку Кліп. У правій частині 

екрана відобразиться панель Картинки. 

 Знайдіть необхідну картинку за допомогою 

поля Шукати. 

 Коли ви знайдете потрібне зображення 

(Сонце), клацніть його. Воно автоматично 

розміститься у документі, там, де було 

встановлено курсор. 

 

Вставка графічних 

примітивів 
 Виберіть Вставка Фігури 

 Виберіть зі списку фігуру "місяць" 

 "Намалюйте" її в документі протяжкою миші 

з натиснутою лівою кнопкою 

 
Настройка зображення  "Заливка фігури", "Контур фігури", "Змінити 

фігуру" 
 

застосувати тривимірні 

ефекти до фігури 
 Клацнути по Кнопці "Об’єм" 

 Встановити Колір об'ємної фігури, Глибину, 

Напрямок, Освітлення, Поверхня. 

 
18.   
Вставка 

об’єктів 

SmartArt 

Вибір малюнку 

SmartArt 
 Клацніть "Вставка". вибрати "ілюстрації" 

 Виберіть  у вікні "Вибір малюнка" Процес  

 заповніть текстові поля малюнку  

 додайте новий елемент 

 
19.  

 Вставка 

малюнків  

Натисніть  кнопку 

"Малюнок" панелі 

"Ілюстрації" на стрічці 

"Вставка". 

 Оберіть у папці «Зображення» малюнок  

 Настройте зображення через контекстне 

меню 

 Налаштуйте зображення через Пункт 

"Формат малюнка" 
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20.   
Вставка 

об'єктів 

WordArt 

Оформіть текст на 

основі готових 

шаблонів WordArt 

 знайдіть на стрічки "Вставка" панелі 

"Текст" 

знайдіть кнопку "WordArt" 

 оберіть потрібний об'єкт WordArt
 

 
21.   

Вставка 

діаграм  

Натисніть кнопку 

"Діаграма" на панелі 

"Ілюстрації" стрічки 

"Вставка". 

 Оберіть тип діаграми  

 

Відкривається вікно 

програми Excel 2007 
 Введіть дані для побудови графіків 

 
Використовуйте 

контекстний інструмент 

"Робота з 

діаграмами", що 

містить три стрічки: 

"Конструктор", 

"Макет", "Формат" 

для оформлення 

діаграми 

 Вставте побудовану діаграму в документ  

 

 

 
 

 Опішить основні правила введення тексту? 

 Як перевірити правопис у документ? 

 Які є види списків? 

 Що таке багаторівневий список? 

 Як змінити маркер у маркованому списку? 

 Як змінити нумерацію пунктів списку? 

 Як роз’єднати один абзац на два? 

 Скількома способами можна змінити абзац праворуч? 

 Як створити новий абзац у текстовому документі? 

 Які параметри сторінки ви знаєте? 

 Як пронумерувати сторінки? 

 Як почати нумерацію сторінок з другої сторінки? 

 Як вставити зміст документу? 

 Опишіть режим роботи з колонтитулами
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Професія: 4112 Оператор комп’ютерного набору 

 

  

Кваліфікація: 2 категорія 

  

Учнівська 

норма часу на 

виконання: 

2 години 

  

Тема:     Побудова та форматування таблиць. Робота з колонками. Поля 

злиття. 

  

Мета (завдання): Формування знань, вмінь та навичок  при побудові та 

форматуванні таблиць, роботі з колонками та  з полями злиття. 

Основна частина 

Зміст завдання та 

послідовність його виконання 
Технічні умови і вказівки щодо виконання 

переходів, операцій 
Ескізи, рисунки, схеми Операції та 

порядок їх 

виконання 

Інструкційні 

вказівки і 

пояснення 

1.  

Відкрийте папку 

на Робочому 

столі Робота 3 

 Запустіть Word і відкрийте документ. 

Надайте ім’я документу 3. 

 

 Робота3         

2.  

Створення 

таблиць  

Вкладки для 

роботи з 

таблицями 

 Ввійдіть  у вкладку Вставка 

 Оберіть Таблиця 

 Використовуйте контекстні вкладки 

Конструктор і Макет групи вкладок 

Робота з таблицями 

 

http://www.google.ru/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAMQjRw&url=http://demiart.ru/forum/index.php?showtopic%3D29393&ei=tDEYVZOzKYbTU7TKg4AG&bvm=bv.89381419,d.d24&psig=AFQjCNFVaOtjsLequOa4gz1m6s-L87EmlQ&ust=1427735348714020
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Вставка 

простої таблиці 

Microsoft Word 

 Натисніть кнопку Таблиця у вкладці 

Вставка 

 Виділіть необхідне число стовпців і 

рядків при натиснутій лівій кнопці. 

 Створиться таблиця, яка займає всю 

ширину сторінки і має стовпці однакової 

ширини. 

 
Налаштування 

деяких 

параметрів 

створюваної 

таблиці 

 Установіть курсор туди, де буде 

знаходитися створювана таблиця. 

 Клацніть кнопку Таблиця у вкладці 

Вставка і виберіть команду Вставити 

таблицю. 

 В вікні Вставка таблиці виберіть 

необхідну кількість рядків і стовпців, а 

також спосіб автопідбору. При виборі 

режиму постійний можна встановити 

ширину стовпців таблиці.  
Перетворення 

тексту в 

таблицю 

 Виділіть фрагмент документа, 

перетворений в таблицю. 

 Клацніть кнопку Таблиця у вкладці 

Вставка і виберіть команду Перетворити 

в таблицю. 

 В вікні Перетворити в таблицю в 

лічильнику Число стовпців встановіть 

число стовпців створюваної таблиці (число 

рядків встановлюється автоматично); в 

розділі Автопідбір ширини стовпців 

виберіть спосіб зміни ширини стовпців 

таблиці (при виборі параметра постійна 

можна вказати ширину стовпців); виберіть 

знак роздільник. 
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Вибір експрес-

таблиці 
 Установіть курсор туди, де буде 

знаходитися створювана таблиця. 

 Натисніть кнопку Таблиця у вкладці 

Вставка і виберіть команду Експрес-

таблиці. 

 Прокрутіть список таблиць і виберіть 

потрібну. Користувальницькі таблиці, 

занесені в список експрес-таблиць, 

зазвичай розташовуються в розділі 

Загальні в кінці списку.  

Перетворення 

тексту в 

таблицю 

  Виділіть  фрагмент документа, 

перетворений в таблицю. 

 Клацніть кнопку Таблиця у вкладці 

Вставка і виберіть команду Перетворити в 

таблицю. 

 Встановіть число стовпців створюваної 

таблиці (число рядків встановлюється 

автоматично) у вікні Перетворити в 

таблицю в лічильнику Число стовпців в 

розділі Автопідбір ширини стовпців 

виберіть спосіб зміни ширини стовпців 

таблиці (при виборі параметра постійна 

можна вказати ширину стовпців); виберіть 

знак роздільник.  

3.  

Додавання 

елементів 

таблиці 

Додавання 

рядків і 

стовпців 

 Установіть курсор в будь-яку клітинку 

рядка таблиці, вище або нижче якої 

потрібно вставити новий рядок. 

 Натисніть кнопку Вставити зверху чи 

Вставити знизу групи Рядки та Стовпці 

зліва чи Вставити стовпці праворуч 
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4.  

Видалення 

елементів 

таблиці 

Видалення 

рядків і 

стовпців 

 Установіть курсор в будь-яку клітинку 

рядка, який вилучаємо  або стовпці 

таблиці, які видаляємо. 

 Натисніть кнопку видаляється групи 

Рядки та стовпці і в меню виберіть 

відповідну команду (Видалити рядки або 

Видалити стовпці). 

 
Видалення 

осередків 
 Установіть курсор в осередок, натисніть 

кнопку Видалити групи Рядки та стовпці 

і виберіть команду Видалити комірки або 

клацніть правою кнопкою миші по комірці 

і виберіть команду контекстного меню 

Видалити осередки. 

 В вікні виберіть напрямок зсуву 

існуючих елементів таблиці. 

 Таблицю також можна видалити, 

видаливши всі її рядки або стовпці.  

5.  

Зміна розмірів 

елементів 

таблиці 

Зміна висоти 

рядків 
 Наведіть покажчик миші на межу рядка 

так, щоб він перетворився на 

двонаправлену стрілку. 

 Натисніть на ліву кнопку миші і 

перетягніть межу рядка. 

 Установіть курсор в будь-яку клітинку 

рядка таблиці або виділіть кілька суміжних 

рядків. 

 В лічильнику Висота рядка таблиці 

групи Розмір комірки встановіть необхідне 

значення 
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 Відключення 

автопідбору 

висоти рядка 

 Установіть курсор в будь-яку клітинку 

рядка таблиці або виділіть декілька рядків. 

 Во вкладці Макет в групі Таблиця 

натисніть кнопку Властивості. 

 У вкладці Рядок вікна Властивості 

таблиці в полі списку режим виберіть 

параметр Точно. 
 

6.  

Об'єднання і 

поділ осередків 

Об'єднання 

осередків 
 Виділіть  об'єднуються осередки. 

 У вкладці Макет в групі Об'єднати 

натисніть кнопку Об'єднати комірки 

 
Поділ 

осередків 
 Установіть курсор в розділяється 

комірці або виділіть декілька поділюваних 

осередків. 

 У вкладці Макет в групі Об'єднати 

натисніть кнопку Розбити осередки. 

 В вікні Розбиття осередків вкажіть 

необхідне число стовпців і рядків, на які 

поділяється осередок.  

7.  

Оформлення 

таблиці 

Використання 

стилів 

оформлення 

 Установіть курсор в будь-яку клітинку 

таблиці. 

 У вкладці Конструктор у групі Стилі 

таблиць перейдіть стилів або клацніть по 

значку Додаткові параметри, щоб 

розгорнути список стилів і виберіть 

потрібний стиль. При наведенні покажчика 

миші на обираний стиль спрацьовує 

функція, і оформлення таблиці 

відображається в документі  
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8.  

Установка меж і 

заливки 

осередків 

Установка 

границь 
 Виділіть таблицю або її фрагмент, для 

якого будуть встановлюватися границь. 

 Клацніть списком Стиль пера і виберіть 

тип лінії. 

 Клацніть за списком Товщина пера і 

виберіть товщину лінії. Товщина лінії 

встановлюється в пунктах (1 пункт 

приблизно дорівнює 0,35 мм). 

 Клацніть по кнопці Колір пера і в 

палітрі виберіть колір лінії. 

 В групі Стилі таблиць клацніть по 

стрілці кнопки Межі і виберіть потрібне 

розташування границь. 

  

Установка 

кольору 

заливки 

 Виділіть таблицю або її фрагмент, для 

якого буде встановлюватися заливка.  

 Клацніть по стрілці кнопки Заливка і 

виберіть колір. При наведенні покажчика 

миші на обираний колір спрацьовує 

функція, і оформлення таблиці 

відображається в документі. 

 

9.  

Оформлення 

тексту таблиці 

Вертикальне 

вирівнювання 

тексту 

 Виділіть фрагмент таблиці, для 

осередків якого змінюється вирівнювання. 

Якщо вирівнювання змінюється в одному 

осередку, її можна не виділяти, досить 

встановити в ній курсор. 

 Виберіть у вкладці Макет в групі 

Вирівнювання один з дев'яти можливих 

варіантів 
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Поворот  

тексту 
 Виділіть фрагмент таблиці, в осередках 

якого повертається текст. Якщо напрямок 

тексту змінюється в одному осередку, її 

можна не виділяти, досить встановити в 

ній курсор. 

 Натисніть кнопку Напрямок тексту у 

вкладці Макет в групі Вирівнювання. 

Кожне  наступне буде повертати текст. 

Використання контекстного меню. 

 Клацніть правою кнопкою миші по 

виділеному фрагменту таблиці і виберіть 

команду Напрямок тексту. 

 Виберіть один з варіантів у вікні 

Напрямок тексту - Осередок таблиці. 
 

Сортування 

таблиці 
 Установіть курсор в будь-яку клітинку 

таблиці. 

 Натисніть кнопку Сортування в групі 

Абзац вкладки Головна або в групі Дані 

вкладки Макет. 

 Виберіть у вікні Сортування в списку 

поля. Спочатку по стовпцям, за даними 

якого буде виконуватися сортування 

таблиці. У списку поля тип можна вибрати 

тип даних, за якими сортується таблиця 

 Встановіть перемикач напряму 

сортування (за зростанням або за 

спаданням). 
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10.  
Обчислення в 

таблиці 

Створення 

формули в 

комірці 

 Установіть курсор в клітинку, в якій 

потрібно отримати результат обчислення. 

 Натисніть кнопку Формула у вкладці 

Макет в групі Дані. Якщо ця кнопка не 

відображається, клацніть по стрілці кнопки 

Дані і, після відображення кнопки, 

натисніть її. 

 Введіть формулу у вікні Формула в 

поле Формула.  Для вибору функції можна 

скористатися списком поля Вставити 

функцію. При бажанні в списку поля 

Формат числа можна вибрати числовий 

результат обчислення (числовий з 

роздільником розрядів, грошовий, 

процентний). 

 

11.  
Розміщення 

таблиці в 

документі 

Установка 

положення 

таблиці 

 Установіть курсор в будь-якій комірці 

таблиці. 

 Натисніть кнопку Властивості у вкладці 

Макет в групі Таблиця. 

 Виберіть режим навколо та натисніть 

кнопку Розміщення у вкладці Таблиця 

вікна Властивості таблиці в розділі 

Обтікання. 

 Обрати, щодо якого елементу сторінки 

буде вирівнюватися таблиця: колонки, 

поля або сторінки у вікні Розміщення 

можна вибрати розташування таблиці 

(Зліва, Праворуч, Від центру, Усередині, 

Зовні) або ввести з клавіатури необхідне 

значення в сантиметрах. Аналогічно можна 

вказати розміщення таблиці і по вертикалі 
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12.  
Розташування 

тексту в 

колонках 

Звичайне 

форматування 

колонок  

 Введіть текст з додатка 2. 

 Виділіть фрагмент тексту. 

 Натисніть кнопки Колонки групи 

Параметри сторінки вкладки Розмітка 

сторінки 

 Оберіть потрібну кількість колонок (3).  

Особливе 

форматування 

колонок  

 Виберіть пункт Інші колонки . 

 Вкажіть потрібну кількість колонок (3) 

 Задайте їх розмір і відстань між ними. 

 

13.   
Поля злиття  

Створення 

основного 

документа 

 Виберіть команду Почати злиття на 

вкладці Пошта в групі Злиття. 

 Клацніть тип документа, який потрібно 

створити Конверт  

 Виберіть пункт Конверти та на вкладці 

Параметри конверта діалогового вікна 

Параметри конверта вкажіть параметри 

розміру конверта і форматування тексту. 

 

Підключення 

документа до 

джерела даних 

 На вкладці Пошта в групі Злиття 

виберіть команду Вибрати одержувачів. 

 Правою кнопкою миші клацніть папку 

Контакти, що містить відомості, які 

потрібно використовувати для злиття, а 

потім виберіть пункт Властивості. 
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 Уточнення 

списку 

одержувачів 

або елементів 

 На вкладці Пошта в групі Злиття 

виберіть команду Змінити список. 

 У діалоговому вікні Адресати злиття 

встановіть прапорці навпроти тих 

одержувачів, які повинні бути включені в 

список. 

 Зніміть прапорці навпроти тих 

одержувачів, які повинні бути виключені зі 

списку.  

Додавання в 

документ 

текстових 

заповнювачів 

(полів злиття) 

 Клацніть місце в основному документі, 

де необхідно вставити поле. 

 Виберіть пункт Блок адреси. 

 У діалоговому вікні Вставка блоку 

адреси виберіть потрібні елементи адреси 

та формати відображення, а потім 

натисніть кнопку ОК. 
 

Попередній 

перегляд і 

завершення 

злиття 

 Клацніть Переглянути результати. 

 Перегляньте посторінково кожен 

складовою документ за допомогою кнопок 

Наступний запис і Попередній запис в 

групі Перегляд результатів. 

 Перегляньте конкретний документ за 

допомогою команди Знайти одержувача. 

 

 

 

 Як виділити всю таблицю? 

 Чи можна перетворити текст в таблицю та навпаки? 

 Як вставити таблицю у визначене місце документу? 

 Чи можна перетягувати таблицю за допомогою миші? 

 Який вигляд має курсор миші при зміні ширини 
стовпчика або висоти рядка? 

 Як підрахувати суму елементів рядка або стовпчика? 

  Як змінити напрямок тексту в таблиці? 

  Яким чином розмістити текст у колонки? 

 Коли використовують злиття полів? 

 Яка послідовність виконання злиття полів?  

  


