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Формати документа Microsoft Word

DOCX – документ Word 

(формат файлу на основі XML 

для Word 2019, Word 2016, 

Word 2013, Word 2010 і Office 

Word 2007 – підтримка 

припинена)

DOC – Документ Word 97-

2003 (двійковий формат 

файлів Word 97-2003)

DOCM - документ Word

з підтримкою макросів

PDF (Portable 

Document Format)

RTF (форматований текст)

TXT (звичайний текст)



Що таке стиль?
Стиль – оформлення, яке застосовується для 

кількох елементів документу

Можна задати стиль

• знаку (символу) – шрифт, жирний, курсив, … 

• абзацу 

• знаку і абзацу 

• таблиці 

• списки 

Для чого потрібні стилі? 

• заголовки – чітка структура документу 

• швидше оформлювати подібні елементи 

• змінюються зразу всі 

• …



Експрес-стилі
ЛКМ: задати 

стиль розділу

ЛКМ: задати 

стиль 

підрозділу



Зміна стилю

Ctrl+Shift+S – застосувати стиль



Створення нового стилю



Форматування абзаців



Конструктор



Макет

Власні поля



Макет



Автозаміна

°°° (автозаміна -

спеціальний -

нерозривний пробіл),

← (автозаміна -

спеціальний - розрив

рядка)



Оформлення літературних джерел



Пошук літературних джерел



Пошук літературних джерел



Пошук літературних джерел



Оформлення літературних джерел



Створення змісту



Оновлення змісту

ЛКМ або F9



Що таке закладка і поле?

Закладка – ім’я фрагмента тексту чи місця в 

документі (починається з букви!)

Поле – змінний елемент документу: 

• номер сторінки

• поточна дата, час 

• розмір файлу 

• формула, номер формули

• зміст

• список літератури

• гіперпосилання (вебсторінку, файл) 

• перехресне посилання (на формулу, розділ документу, літературу)



Як додати поле?



Як додати поле?

«Назва розділу» 

(поле StyleRef)

номер сторінки 

(поле Page)

назва документу 

(поле FileName)



Обчислення в таблицях ABOVE – вище

BELOW – нижче

LEFT – зліва 

RIGHT – справа

SUM – сума 

MIN – мінімум 

MAX – максимум 

AVERAGE – середнє



Рецензування документу



Об’єкти у Microsoft Word

зображення

піктограми

об’єкта WordArt

таблиці

діаграми

фігури 3D-моделі

знімок екрана

онлайнове відео

текстове поле

формули

об’єкт SmartArt



Робота з фігурами



Робота з піктограмами

1. Виберіть Вставити > Піктограми

2. Виберіть потрібні кількість піктограм, а потім натисніть 

кнопку Вставити в нижньому правому куті

3. Повертання, колір і змінення розміру піктограми за 

допомогою параметрів на вкладці " графічні засоби " > 

" Формат ", яка відображається, коли ви виберете піктограму

ВАРТО ЗНАТИ

Ця функція доступна тільки 

для користувачів Microsoft 365, які 

використовують настільні 

комп'ютери із Windows

https://support.office.com/Article/95c8d81d-08ba-42c1-914f-bca4603e1426


Робота з зображеннями

Виберіть Вставити > Зображення

ЗМІНА ФОРМАТУ

ДОДАВАННЯ ПІДПИСУ



Додавання знімку екрану

ВАРТО ЗНАТИ

Доданий Знімок екрана додається як 

звичайне зображення



Робота з 3D-моделями

Виберіть Вставити > 3D - моделі



Робота з об’ктами SmartArt
Виберіть Вставити > SmartArt



Робота з текстовими фігурами

Щоб перетворити наявний текст на об’єкт

WordArt, виберіть текст, а потім на вкладці

Вставлення натисніть кнопку WordArt

ВАРТО ЗНАТИ

Виберіть Вставити > Об’єкт WordArt Виберіть Вставити > Текстове поле



Робота з відео

YouTube:

•Умови використання

•Політика конфіденційності

ВАРТО ВРАХОВУВАТИ

1. У веббраузері виберіть потрібне відео. Word 

підтримує вставку відео з Vimeo, YouTube і 

SlideShare.net

2. Скопіюйте URL-адресу вебсторінки

в адресному рядку браузера. Крім того, 

скопіюйте код впровадження відео

3. Перейдіть в Word і виберіть місце в документі, 

куди Ви хочете помістити відео

4. На вкладці Вставка натисніть кнопку відео з 

Інтернету

5. У діалоговому вікні Вставка відео вставте 

URL-адресу, який ви скопіювали в кроці 2

6. Натисніть вкладку Вставка

https://www.youtube.com/t/terms
https://policies.google.com/privacy


Робота з формулами

1. На вкладці Вставлення в групі Текст натисніть кнопку Об’єкт

2. У діалоговому вікні Об’єкт перейдіть на вкладку Створення.

3. Зі списку Тип об’єкта виберіть Microsoft Equation 3.0 і 

натисніть кнопку OK

4. Відредагуйте формулу, використовуючи символи, шаблони або 

структури на панелі інструментів Equation (Формула)

Відображення редактора формул



Робота з таблицями
Виберіть Вставити > Таблиця



Робота з діаграмами
Виберіть Вставити > Діаграма

Конструктор діаграм:

- додати елементи до діаграми;

- змінити стиль діаграми;

- редагувати дані для відображення;

- змінити тип діаграми;

Формат діаграм:

- додати фігури;

- змінити стиль фігури;

- упорядкувати;

- змінити розмір;



Співпраця скрізь і з усіма

Сервіс Word Online

Якщо файли зберігаються в хмарі, до них можна

отримати доступ звідусіль. Крім того, ними 

можна легко поділитися з іншими учасниками

групи

Спільний доступ

Збереження в хмарі

Натиснути кнопку, щоб швидко

запросити інших користувачів до 

редагування або перегляду 

документа

Відстежувати зміни та ділітися своїми

думками в примітках. Кожен може

долучитися до розмови та слідкувати за 

всіма змінами

Обмін ідеями

Спільна робота в реальному часі

Створювати документи в 

режимі реального часу разом 

і переглядайте зміни інших

користувачів, щойно вони їх

внесуть



ЗМІНА НАЗВИ
Натисніть на Документ -

Збереження і Ви зможете 

змінити його назву, місце 

Розташування та 

переглянути Журнал версій

Сервіс Word Online

ПЕРЕГЛЯД ЗМІН

ПЕРЕКЛАД ТЕКСТУ

На вкладці 

Рецензування 

натисніть 

Перекладач, щоб 

перекласти виділений 

текст чи документ

Журнал версій 

показує внесені 

зміни в документ 

кожним 

користувачем

Натисніть Рецензування, 

щоб відстежувати 

виправлення в документі

РЕДАГУВАННЯ



Створення документу

Сервіс Word Online

Відомості про документ

Відкриття останніх документів



Зберегти як копію в Інтернеті

Сервіс Word Online

Збереження документу 

Для збереження документу користувач натискає Файл –

Зберегти як та відповідно вибирає необхідний варіант 
Варіанти

Завантажити як ODT формат на власний 

пристрій)

Перейменувати цей файл

Завантажити копію на свій пристрій

Завантажити копію у форматі .pdf на 

власний пристрій



Отримання коду вбудовування

Вибравши Файл – Спільний доступ –

Вбудування автор чи співавтор може

отримати код для вбудовування даного

документу в вебсайт, блог чи інший

зовнішній ресурс

Сервіс Word Online



Сервіс Word Online

Налаштування шрифтів

Зміна кольору шрифту



Налаштування шрифтів

Сервіс Word Online

Варіанти зміну регістру

Формування списків Вирівнювання



Вибір стилів

Сервіс Word Online

Застосування стилю

Заголовок – назва документа;

Заголовок 1 – заголовки верхнього рівня;

Заголовок 2 – вторинні заголовки.

Наприклад



Сервіс Word Online

Використання функції пошук та заміни

Повторне використання файлу



Сервіс Word Online
Функція Надиктувати

Створити розшифровку аудіофайлу

Записування аудіофайлу



Сервіс Word Online
Відтворення аудіофайлу

Додаткові параметри відтворення аудіофайлу

Розділ редагування розшифровки



Додати до документа запис

Сервіс Word Online

Налаштування спільного доступу



Сервіс Word Online

Використання додаткових параметрів

Налаштування абзацного відступу



Сервіс Word Online

Використання додаткових параметрів

Надбудова



Сервіс Word Online

Рецензування документу



Сервіс Word Online

Рецензування документу



Сервіс Word Online

Рецензування документу



КОРИСНІ РЕСУРСИ

Довідка Word

Навчальний курс з Word для Windows

Сполучення клавіш у Word

https://support.microsoft.com/uk-ua/word?ui=uk-UA&rs=uk-UA&ad=UA
https://support.microsoft.com/uk-ua/office/%D0%BD%D0%B0%D0%B2%D1%87%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%B8%D0%B9-%D0%BA%D1%83%D1%80%D1%81-%D0%B7-word-%D0%B4%D0%BB%D1%8F-windows-7bcd85e6-2c3d-4c3c-a2a5-5ed8847eae73
https://support.microsoft.com/uk-ua/office/%D1%81%D0%BF%D0%BE%D0%BB%D1%83%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8F-%D0%BA%D0%BB%D0%B0%D0%B2%D1%96%D1%88-%D1%83-word-95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb2?redirectSourcePath=/article/4CCBB899-F71E-4206-BE6F-1D30C7D1BD13

