
Практична робота №2 

 

ТЕКСТОВИЙ РЕДАКТОР MS WORD 

 
Загальні відомості про роботу з таблицями 

 

У WORD  таблиці використовуються в комбінованих 

документах, які складаються із тексту та таблиці. У текстовому 

редакторі WORD існують наступні способи створення таблиць:  

1) За допомогою піктографічної кнопки , яка 

знаходиться на панелі інструментів Таблицы;   

2) За допомогою команди   Вставить- Таблица - 

Вставить таблицу.   На екрані з’явиться вікно Вставка 

таблицы. У полі Число столбцов слід задати за допомогою 

лічильника кількість колонок таблиці, а у полі Число строк – 

кількість рядочків таблиці і натиснути на кнопку ОК;  

3) За допомогою піктографічної кнопки  Добавить 

таблицу, яка знаходиться на панелі інструментів Стандартная.  

 При створенні таблиць користувач вибирає той спосіб, 

який йому більш до вподоби. Слід відзначити, що таблицю 

малюють тоді, коли  стовпці та рядочки повинні  мати різні розміри.   

Якщо ж таблиця повинна мати стандартний вигляд, то користуються  способом вставки 

таблиці.  

Отже, перед побудовою таблиць користувач повинен вивчити її структуру, а саме: скільки вона 

має стовпців та рядочків. WORD має дуже гарну можливість!  Якщо в процесі вивчення таблиці 

користувач допустився помилки, а таблицю побудував та вніс деякі дані, то на будь-якому етапі 

роботи з таблицею він може додати потрібну кількість стовпців та рядочків.   

 Опишемо спосіб створення таблиці - Намалювати таблицю. Для цього потрібно:  

 Активізувати  піктографічну кнопку Олівець панелі інструментів Таблицы. Коли 

вказівник мишки набуде форми  олівця, натиснути ліву кнопку мишки і, не відпускаючи її,  

намалювати зовнішні границі  таблиці  ;  

 Для того, щоб намалювати внутрішні границі таблиці, необхідно  виставити олівець у 

потрібному місці верхньої лінії прямокутника, натиснути ліву копку мишки і,   не відпускаючи її,  

намалювати лінію до нижньої границі прямокутника;  

 Аналогічно будуються горизонтальні лінії.  

  

При такому способі побудови таблиці використовують піктографічну  

кнопку  Ластик, яка  дозволяє стерти  зайві елементи таблиці.   

 Щоб створити таблицю  за допомогою піктографічної кнопки  панелі інструментів 

Стандартная, слід:  

 Активізувати  піктографічну кнопку Добавить таблицу  панелі інструментів 

Стандартная;  

 Натиснути ліву кнопку мишки і, не відпускаючи  її,  вибрати розмір таблиці;  

 Відпустити  ліву кнопку мишки;  

 На екрані з’явиться таблиця заданих розмірів.  

  

 Створення таблиці  за допомогою пункту меню Таблица.  Для цього потрібно:  

 Виставити курсор клавіатури у місце, в якому буде будуватись таблиця;  

 Виконати команду Таблица - Вставить - Таблицу;  

 У діалоговому вікні Вставка таблицы задати потрібну кількість стовпців та рядочків;  



 Після натискання на кнопку ОК на екрані з’явиться таблиця із заданою кількістю 

рядочків та стовпців.  

 

 

 

Зміна розмірів стовпців та рядочків 

 

 Побудувавши таблицю, користувач побачив, що розміри стовпців та рядочків його не 

задовільняють. Щоб задати потрібні розміри, необхідно виставити курсор мишки на внутрішню 

вертикальну границю стовпчика або на внутрішню горизонтальну лінію рядочка і, коли курсор 

мишки поміняє свій вигляд на двонаправлену стрілку, натиснути ліву кнопку мишки й, не 

відпускаючи її, перетягнути в сторону  збільшення чи зменшення розмірів стовпця чи рядка. При 

перетягуванні границі на екрані з’явиться штрихова лінія, яка показуватиме, де буде проходити нова 

границя.   

УВАГА!!! Якщо перед перетягуванням границі виділити  одну або де-кілька комірок, то  нові 

границі будуть встановлюватись лише для виділених комірок, а всі решту комірки будуть зсуватись.  

    

Введення даних в таблицю 
  

Після створення таблиці користувач повинен  заповнити її даними.  Введення  даних 

відбувається з клавіатури. Для переходу в  комірку справа  використовують клавішу Tab. Для того, 

щоб перейти в комірку зліва, використовують комбінацію клавіш Shift + Tab.   

Коли комірки не заповнені даними, тобто порожні, то між комірками можна переміщуватись 

за допомогою клавіш переміщення курсору ←(вліво) та →(вправо). Коли комірка заповнена даними, 

то за допомогою цих клавіш відбувається посимвольне переміщення в межах комірки, і коли курсор 

перейде до останнього символу комірки, то при черговому натисканні  клавіші „→” курсор перейде 

у сусідню комірку.  

Для швидкого переміщення по комірках використовують курсор мишки:  

досить на комірку  перевести курсор і зробити лівий клік.  

  

Процес виділення  комірок у таблиці 

 

  При роботі з таблицею іноді потрібно виділити для роботи одну, декілька комірок, стовпець, 

декілька стовпців, рядок, декілька рядочків, всю таблицю.  

Щоб виділити комірку - потрібно виставити на неї курсор мишки і, коли з’явиться чорного 

кольору стрілочка (  ),  зробити лівий клік. Комірка зафарбується  чорним кольором.  

Щоб виділити кілька комірок - потрібно виставити курсор мишки на першу комірку. Коли 

з’явиться чорного кольору стрілочка  (  ),  клацнути лівою кнопкою мишки і, не відпускаючи її, 

перетягти стрілку  до останньої потрібної комірки. Відпустити кнопку мишки. Комірки зафарбуються  

чорним кольором (при виборі несуміжних комірок слід тримати натиснутою клавішу Ctrl).  

Щоб виділити стовпчик – потрібно виставити курсор мишки зверху  проти стовпчика і, коли 

з’явиться чорного кольору стрілочка ( ),  виконати лівий клік.   

Всі комірки  стовпчика зафарбуються  чорним кольором.  

Щоб виділити  кілька стовпчиків – потрібно виставити курсор мишки зверху  проти  першого 

стовпчика. Коли з’явиться чорного кольору стрілочка (  ),  клацнути лівою кнопкою мишки і, не 

відпускаючи її, перетягнути до останнього.  Всі комірки виділених   стовпчиків  зафарбуються  

чорним кольором (при виборі несуміжних стовпців слід тримати натиснутою клавішу Ctrl).  

Щоб виділити рядок – потрібно виставити курсор мишки зліва  за межами таблиці  проти 

рядочка  і, коли з’явиться світлого кольору стрілочка  ( ),  виконати лівий клік.  Всі комірки  рядочка 

зафарбуються  чорним кольором.  

Щоб виділити  кілька рядочків – потрібно виставити курсор мишки зліва за межами таблиці  

проти  першого рядочка. Коли з’явиться світлого кольору стрілочка ( ),  клацнути лівою кнопкою 

мишки і, не відпускаючи її, перетягнути до останнього.  Всі комірки виділених   рядочків  

зафарбуються  чорним кольором (при виборі несуміжних рядків слід тримати натиснутою клавішу 

Ctrl).  



  

Виділити всю таблицю можна одним із  способів:  

 Виставити курсор мишки зліва за межами таблиці  проти  першого рядочка. Коли з’явиться 

світлого кольору стрілочка (  ),  виконати лівий клік і, не відпускаючи її, перетягнути до останнього.  

Всі комірки таблиці   зафарбуються  чорним кольором;  

 Виконати команду Таблица - Выделить - Таблицу. Всі комірки таблиці будуть зафарбовані  

чорним кольором.  

  

 УВАГА!!! Щоб відмінити (зняти) виділення, потрібно виконати лівий клік у вільному місці 

таблиці, документа або екрану.  

  

Форматування комірок 
 

 Після введення даних у таблицю, потрібно її відформатувати, тобто надати їй належного 

вигляду. Для проведення форматування користувач повинен активізувати панель інструментів 

Таблицы и границы. На цю панель інструментів винесені всі необхідні кнопки для ефективного та 

якісного  форматування. Їх призначення:  

  Добавити таблицю – викликає команду Добавить таблицу;  

 Об’єднати комірки - об’єднує в одну комірку дві або більше горизонтально чи вертикально 

виділених комірок   ;  

 Поділити комірки – ділить на задану кількість стовпчиків виділену комірку ;  

 Вирівняти вміст комірок – при клацанні на кнопку  відкриється список варіантів 

вирівнювання вмісту комірок;  

 Вирівняти ширину рядків   – виділені рядки з різною висотою вирівнюються і набувають 

середньоарифметичного розміру;  

 Вирівняти ширину стовпчиків   – виділені стовпці з різною шириною вирівнюються і 

набувають середньоарифметичного розміру;  

 Автоформат таблиці   - відкривається діалогове вікно для вибору варіантів границі та 

заливки;  

 Змінити напрямок тексту  - у виділеній комірці повернути текст. Це зручно робити в тих 

випадках, коли стовпець надто вузький.  

 

Редагування таблиці 
  

 Редагування таблиці – це процес виправлення помилок або заміни вмісту комірок, вставки  у  

таблицю нових рядочків, стовпців, процес зміни ширини  стовпців та висоти рядочків, виконання 

обчислень, впорядкування рядків.  

 Для того, щоб виправити помилку в комірці, потрібно курсор мишки  виставити у місце, в 

якому вона є  і  звичайним способом її виправити. Щоб замінити вміст комірки, потрібно її виділити 

і почати набір нових даних. Щоб стерти вміст комірки, потрібно її виділити і натиснути клавішу Del.  

  Дані комірки можна копіювати та переміщувати. Для цього потрібно:  

 Виділити комірку з якої копіюється чи переміщується дане;  

 Зробити правий клік та виконати команду Копировать або Вырезать або ж скористатись 

командою Правка  Копировать або Правка  Вырезать;  

 Виставити курсор у потрібну комірку і зробити правий клік;  

 Виконати команду Вставить або ж виконати  команду Правка  Вставить.  

Вставка  та вилучення стовпчиків та рядків  

 Щоб  вставити  новий  стовпчик  (рядок),  потрібно  виконати  таку  

послідовність дій:  

 Виділити відповідний стовпець чи рядок;  



 Виконати команду Таблица  Вставить  Строку (Столбец). На екрані  з’явиться 

список, в якому вибрати на виконання потрібну команду,  а саме:  - добавити комірки,  - 

знищити комірку,   - добавити стрічки,  - знищити стрічку,   - добавити стовпці 

зліва,  - знищити стовпець.  

Якщо у таблицю необхідно вставити декілька стовпців чи рядочків,  

потрібно таку ж кількість виділити і виконати вище описані дії.   

  

Зміна ширини стовпчика  

  

Крім раніше описаного способу, змінити ширину стовпця можна ще і так:  

 Перетягнути відповідний маркер на горизонтальній лінійці для збільшення чи 

зменшення ширини стовпця. При цьому на екрані з’явиться штрихова лінія, яка показуватиме,  де 

буде проходити нова лінія;  

 Виділити стовпчик, ширину якого потрібно змінити і виконати команду Таблица  

Свойства таблицы. На екрані з’явиться вікно, в якому потрібно активізувати  кнопку Столбец та 

ввести потрібне значення ширини стовпця і натиснути на кнопку ОК.  

 Зміна висоти рядка  

 Крім раніше описаного способу, змінити висоту рядка можна ще і так:  

 Перетягнути відповідний маркер на вертикальній лінійці для збільшення чи зменшення 

висоти рядка. При цьому на екрані з’явиться штрихова лінія, яка показуватиме,  де буде проходити 

нова лінія;  

 Виділити рядок, висоту якого потрібно змінити і виконати команду Таблица  Свойства 

таблицы. На екрані з’явиться вікно, в якому потрібно активізувати вкладку Строка та ввести потрібне 

значення висоти рядочка. Натиснути на кнопку ОК.  

Зміна розміру і положення таблиці  

 За допомогою маркерів також можна змінити розміри та положення таблиці. Для цього слід:  

 Виставити курсор мишки у нижній правий кут таблиці. Коли з’явиться маркер і 

вказівник мишки поміняє свій вигляд на двонаправлену стрілочку, натиснути ліву кнопку мишки і, 

не відпускаючи її, пропорційно змінити розміри таблиці, перетягуючи маркер;  

 Виставити курсор мишки у верхній лівий кут таблиці. Коли у ньому з’явиться символ  

„рози вітрів”, виставити курсор мишки  на маркер та перетягнути таблицю в інше місце документа.  

  

Обчислення суми вмісту комірок 
  

Таблиця, крім текстових даних, містить числові над якими можна провести обчислення.  Для 

цього необхідно:  

 Активізувати комірку, в яку повинен записуватись результат;  

 Виконати команду Таблица - Формула;  

 Відкриється діалогове вікно, в якому потрібно вибрати формулу;  

 „По замовчуванню”  редактор пропонує формулу SUM(ABOVE),  яка обчислює  суму 

чисел всіх комірок вище вибраної;  

 Щоб підрахувати суму чисел комірок зліва, потрібно вибрати формулу SUM(LEFT).  

  

Сортування рядків 
  

 Процес сортування рядків полягає у перестановці  рядків відповідно до даних у вибраному 

стовпчику. Сортування можна виконувати за алфавітом чи проти нього, за зростанням чи спаданням 

числових значень. Щоб провести сортування, необхідно:  

 Виділити комірки стовпчика, для якого потрібно провести сортування;  

 Виконати команду Таблица - Сортировка;  

 Відкриється діалогове вікно Сортировка текста;  



Вибрати спосіб сортування „по возростанию”, якщо сортування проводиться за алфавітом або 

в порядку зростання числового значення, або ж вибрати спосіб сортування „по убыванию”, якщо 

сортування проводиться проти алфавіту або у порядку спадання числового значення;   Натиснути на 

кнопку OK. 

 

 

 

 

 

 

ПРАКТИЧНЕ ЗАВДАННЯ 
Завдання № 1 

Створити таблицю № 1 за вказаним зразком: 

 

Додати таблицю, у якій 4 рядки і 5 стовпців (вкладка Вставлення, пункт Таблиці,  , або 

виділити потрібну розмірність таблиці , або обрати підпункт і 

вказати кількість рядків та стовпців таблиці). 

Вписати заголовки та встановити вказане накреслення. 

 
Завдання № 2 
Обрати один із стилів автоформату таблиці (виділити таблицю, вкладка Конструктор, пункт  

 
Стилі таблиці, обрати на власний розсуд. 

 
Завдання № 3 
Створити таблицю за вказаним зразком. 

 Для задання кольору та рамки комірки виділити комірку, у вкладці Конструктор пункті Межі 

обрати , , обрати Тип, Стиль та Колір ліній, у підпункті Застосувати до... 

обрати комірки. 

Для того, щоб об'єднати комірки, слід виділити потрібний діапазон, навести курсор на 

виділення, натиснути праву клавішу мишки, у Контекстному меню обрати . 



Колір комірки можна задати у вкладці Заливка ( , ). Заповнення комірки 

крапками - у пунктіВізерунки, характеристиці Стиль (вкладки Заливка). 

 

 
Завдання № 4 

 Користуючись засобами (можливостями) текстового редактора WORD, створіть 

наступну таблицю, використовуючи команди об’єднання та розбиття комірок. 

 У останньому рядку підрахувати суми по стовпцям, використовуючи Формули (Макет 

- Данные - Формула). 

 Отриману таблицю  скопіювати та додати копію на нову сторінку. Переобразовать нову 

таблицю в текст. 

 На новій сторінці побудувати діаграму (Вставка- Диаграмма) за наступними вхідними 

даними: 

 

. 

 

До діаграми застосувати стиль форматування за власним вибором. 

 
 

  



ІНФОРМАЦІЯ 

про оснащення об’єктів ВПУ № 20 м. Львова 

лічильниками контролю енергоспоживання і приладами регулювання 

та визначення кількісного стану відомчого котельного господарства 
 

№ 

з/п 

Назва ПТОЗ, 

об’єкти, на які 

встановлені 

лічильники 

Оснащення об’єктів лічильниками 

енергоспоживання та приладами 

регулювання, Всього: 

Встановлено на 

01.01.2016 

Необхідно встановити в 

2017 році 

теплов ої 
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води 
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1 
Навчальний 

корпус 3 4 6 34 76 34 6 76 34 64 2 6 

2 Гуртожиток 2 46 37 86 23 54 8 23 43 62 93 36 

3 
Житловий будинок 

3 64 86 63 78 21 42 73 24 35 94 46 

Всього 8 114 129 183 177 109 56 172 101 161 189 88 

 


