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ВСТУП 
 

 
 

Дисципліна „ Інформаційні та комунікаційні технології в управлінні “ викладається у 
1 семестрі з 1 по 15 тиждень і складається з лекційних та лабораторних занять. Згідно 
навчального плану має закінчуватися заліком. 

Дисципліна „ Інформаційні та комунікаційні технології в управлінні “ є підставою для 
оволодіння студентом основ роботи з інформаційними технологіями, електронними 
документами та отримання навичок роботи з інформаційними технологіями при оформленні 
ділової та службової документації. 

Одне із завдань сучасної освіти - сприяти вихованню нового покоління, що відповідає 
по своєму рівню розвитку й способу життя умовам інформаційного суспільства. Для цього 
пропонується освоювати способи роботи з електронними документами - шукати необхідну 
інформацію, обробляти її, структурувати і перетворювати інформацію в текстову та 
мультимедійну форму, використовувати її для рішення навчальних і життєвих завдань. 

Уміння представляти інформацію у вигляді, зручному для сприйняття й використання 
іншими людьми, - одна з умов освітньої компетенції студентів. 

На сучасному етапі в усі сфери діяльності людини стрімко входять комп'ютерні 
технології, що забезпечують необхідну ефективність праці. Особливого значення набувають 
комп'ютерні технології обробки документів у сферах діяльності, пов'язаних із прийомом, 
обробкою й передачею інформації.  

Грамотне й своєчасне оформлення документів високо цінується в діловій практиці. 
Кожний співробітник, що працює в системі діловодства, повинен опанувати необхідний 
програмний інструментарій для обробки документів на комп'ютері. Від його знань й уміння 
працювати на комп'ютері буде багато в чому залежати його кар'єра й успіх у діловому світі. 

Метою вивчення дисципліни є: 
− оволодіти сучасним апаратним та програмним забезпеченням, використовуваним для 

автоматизації діловодства; 
− опанувати практичними навичками роботи з найбільш поширеними програмними 

продуктами загального призначення, що використовуються для забезпечення комп'ютерного 
документообігу, сучасними способами пересилання інформації; 

− виховувати інформаційну культуру, культуру оформлення ділової документації. 
Предметом дисципліни є інформаційні технології та електронна документація у 

сфері документаційно-інформаційного забезпечення. 
Основними завданнями вивчення дисципліни є: 
- вивчити основні напрямки застосування комп'ютерних технологій у сфері 

документаційно-інформаційного забезпечення управління (поводження з документами, 
правильне оформлення та зберігання документів); 

- набуття вмінь створення, використання документів різного виду; 
- засвоєння основних характеристик та реквізитів організаційно-розпорядчої 

документації та вміння створювати табличну, графічну інформацію; 
- формування у студентів вмінь та навичок роботи з офісними пакетами для 

підвищення ефективності діяльності та покращення електронного документообігу 
підприємства; 

- підготовка студентів до роботи з електронний документообігом. 



ЛАБОРАТОРНЕ ЗАНЯТТЯ 1 
ЗНАЙОМСТВО З ПРОГРАМОЮ MICROSOFT WORD ІНТЕРФЕЙС ПРОГРАМ. 

СТВОРЕННЯ ШАБЛОНУ ДОКУМЕНТА. СТВОРЕННЯ РЕЗЮМЕ 
 

Мета заняття: Ідентифікувати інформацію для створення найпростіших документів, 
враховуючи вимоги до їх оформлення. Сформувати та визначити методи отримання даних 
для створення шаблонів документів та роботи з текстовим процесором щодо створення, 
редагування, підготовки до друку документів. 

 

У меню "Офіс" зібрано всі основні команди для файлових операцій (рис.1)  
 

 
 

Рисунок 1 –Меню Офіс 
 
Пункт «Основне» надає можливість обрати для створення пустий документ 

встановленного шаблону, або обрати наявні шаблони. 
Пункт «Створити» відкриває наявні шаблони документів. 
 



 
 

Рисунок 2 – Меню створення документу. 
 

Якщо вибрати нове вікно документа або пропоновані шаблони, з'явиться документ 
обраного типу. 

З'явиться нове вікно з пустим шаблоним документом (рис. 3).  
При відкритті Word з панелі Пуск завжди створюється пистий текстовий документ за 

промовчанням. 
  

 
 

Рисунок 3 – Створення документу – шаблону резюме обраного типу 
  
Word зберігає файли у формат за замовченням .docx . Цей формат не може читати 

стару версію програми. Отже, якщо ви хочете, щоб документ був сумісним з попередніми 
версіями Word, необхідно зберегти файл в "скорочення обмеженому режимі". Це робиться за 
допомогою меню кнопки «Зберегти як» – «Огляд» (рис.4). Якщо ви відкриваєте документ, 
створений у старої версії Word, файл буде працювати в режимі (це буде сигнал рядка 
заголовка). У цьому режимі деякі функції будуть недоступні. Щоб мати можливість 



скористатися всіма функціями Word 2019, вам потрібно перетворити файл. Для цього в меню 
«Файл» оберить пункт «Перетворити». 

Якщо Word відкрити кілька документів, кожний документ відкрито в окремому вікні. 
Перейти до іншого вікна на вкладці Подання (рис.4). 
 
●ЛКМ вкладку Подання → команди перейти до іншого вікна → виділити open 

document. 
 

 
Рисунок 4 –Вкладка Подання 

 

1.1.​Створення шаблону документу 
 
Шаблони -визначення, що використовуються для автоматизації створення 

аналогічних документів. 
Чистий документ (рис.5) заснований на глобальному (загальному) шаблоні normal 

(Normal. dotm), шаблон з без вмісту, тобто на пустий шаблон. Шаблон є модель або шаблон 
для створення нових документів. Word шаблони використовуються для зберігання 
відомостей про форматування документів. 

 

 
 

Рисунок 5 – Загальний шаблон Normal. Dotm 
 
За промовчанням всі документи є у Word заснований на шаблоні normal. dot (Normal. 

dotm).  
До складу шаблона входять стилі. Стиль як елемент Шаблону призначений для 

зовнішнього оформлення документа і його абзаців. Шаблон Normal. dotm визначає основну 
структуру документа і містить параметри документа, а текст вводиться в стилі Звичайний: 
Основне - Стиль або Експрес-стиль, який основним пунктом параметри форматування: 



шрифту (TNR за замовчуванням) + основний текст вирівнювання символів вліво, 
міжрядковий інтервал множник 1,08. після абзацу інтервал - 8 пт, заборони нависаючих 
рядків (рис 6.). 

 

 
Рисунок 6 – Параметри тексту в стилі «Звичайний» 

 
Експрес-стилі є комплектом різних параметрів форматування, які відображаються в 

ескізах  швидких стилів на вкладці «Конструктор» (рис 7).  
 

 
 

Рисунок 7 – Експрес – стилі форматування документа 
 
Якщо навести вказівник на ескіз експрес-стилю, можна побачити, як виділений текст 

або абзац, який містить курсор, буде виглядати  з прийнятим форматуванням.  
Щоб створити документ, ви можете використовувати наступні види шаблонів:  
-        Чисті та недавні;  
-        Установлені шаблони;  
-        Мої шаблони;  
-        Існуючий документ;  
-        Microsoft Office Online (шаблонів з Інтернету). 
Щоб створити документ на основі шаблона, натисніть на кнопку «Файл» і виберіть 

бажаний шаблон, як це представлене на рисунку 2.  



У Word, можна створити користувацькі шаблони, які відображаються в діалоговому 
вікні «Створити» закладку на "Мої шаблони".  Всі документи, створені у Word на основі 
шаблону. 

Шаблон – це зразок, щоб створити новий документ, він зберігає різні елементи, які 
складають основу документа Word. Іншими словами шаблони визначають основні структуру 
документа і містять параметри документа: шрифти, Автотекст, макроси, сторінка параметрів 
форматування, стилі і т. д. У процесі створення документів шаблон приєднується до 
документа і прагне створити документ з шаблону, скопійовані деякі з її елементів (наприклад, 
параметри сторінки, стилів), та інші компоненти (наприклад, елементи автотексту й 
макросів) залишаються. Але оскільки шаблон вкладено до документа, документи можуть 
завжди мати доступ до цих компонентів шаблону. У Word існує два типи основні види 
шаблонів: 

-Загальні або глобальний шаблони (шаблони);   
-документ-шаблони (custom) або місцеві шаблони.   
Word 2019 використовує шаблони з такими розширеннями: 
* .dotm (може містити макроси або програм), де літера "m" позначає макросу;  
 *.dotx (без макроси та програми), де "x" — на основі XML (Extensible Markup 

Language). 
Загальні або глобальний шаблон — це шаблон, який завантажується в Microsoft 

Word, у вікні "шаблони та надбудови", який відкривається командою розробників/шаблон 
документа. Зберігаються у глобальному шаблоні макроси, елементи автотексту, стилі, 
комбінації клавіш доступні для будь-якого відкритого документа навіть якщо документ на 
основі іншого шаблону. Будь-який документ може посилатися на будь-який компонент 
будь-якого шаблону, якщо шаблон буде завантажено як Спільний доступ. Але загальний 
шаблон залишаться завантаженим лише для поточного сеансу, а при виході з Word 2019, 
необхідне запустіть його вручну. Такі загальні шаблони – сесії, а не постійні. Автоматично 
завантажувати глобальний шаблон, щоб розмістити ярлик у папці запуску для папки 
Microsoft Word, наприклад, C:\Documents and \Админ\Application 
Data\Microsoft\Word\STARTUP. У цьому випадку спільний шаблон буде постійним.  

Шаблони документів -шаблони нормативних документів з .dotx розширення файлу, 
що не містять макросів і програм (файли .dotx не підтримує макроси і тому не підлягають 
макрос вірус інфекції.) в набір Шаблон Word 2019 не входят, але їх можна створити 
самостійне. Тоді вони зберігаются на вкладці Файл – Інши шаблони – Особисті (рис 8.)  

 



Рисунок 8 - Вибір «Особисті шаблони». 
Нижче на рис.9 представлене на вибір один шаблонів - резюме макета, які можуть 

бути використані, наприклад, для працевлаштування. «Встановлені шаблони» 
встановлюються при інсталяції Microsoft Office System 2019. Templates документа, 
наприклад, Резюме ***, Супровідний лист, в діалоговому вікні Створення документа, містять 
настроювання, доступні тільки для документів, заснованих на цьому шаблоні.  

При створенні листа на основі шаблону "Стандартний лист" можуть 
використовуватися як настройки локального шаблону "Стандартний лист", так і настройки 
загальних шаблонів, але вищий пріоритет має локальний. Крім того, до документа, 
створеного на основі будь-якого шаблону, можна приєднати шаблон іншого документа. Для 
цього у вікні діалогу "Шаблони і надбудови" треба клацнути на кнопці приєднати і вибрати 
необхідний template. 

 

 
 

Рисунок 9 – Вікно вибіру шаблонів 
 

Для створення документа або призначеного для користувача шаблону, необхідно 
● ЛКМ Кнопку Файл → ЛКМ Команду Створити відкриється вікно діалогу Створення 

документа в лівій частині якого відображені групи шаблонів (рис.8) → В групі Створити 
відображаються «Новий документ» (Normal.dotm) та Останні використані шаблони. На 
основі шаблону Новий документ можна створити новий документ або призначений для 
користувача шаблон. 

При використанні групи «Office» для створення документа або призначеного для 
користувача шаблону відкривається набір (колекція ескізів) шаблонів типових документів.У 
разі використання групи «Особисті» для створення документа або настроювання шаблону 
для створення відкриваються вікна, де ви можете вибрати бланк «новий документ» (Normal. 
dotm) або користувацькі шаблони.  

Під час створення документа на основі шаблону або користувацького групування 
визначений шаблон також знаходиться на вкладці «Особисті» (рис. 10). 



 
 

Рисунок 10 – Особисті користувацьки шаблони 
 

У розділі Microsoft Office Online. Якщо у вас є доступ до Інтернету, ви можете 
завантажити додаткові шаблони з Microsoft Office Online сайту для створення документа або 
настроювання шаблону. Створюючи користувацькі шаблони, бажано зберегти їх в папку 
(рис.8) надійні шаблони (шаблони) dotx форматі.  

У шаблонах зберігаються стандартні тексти, налаштування панелі інструментів, 
макроси, поєднання клавіш, стилі і елементи списку автотексту. Найбільш простий спосіб 
створити шаблон - це відкрити документ, що містить елементи, які потрібно використовувати 
повторно, і зберегти його як шаблон. 

 
Завдання. 

 
1.​ Натисніть кнопку «Office» і виберіть пункт Створити. 
2.​ Створіть документ Бланк.docx. 
3. Внесіть необхідні зміни в розміри полів сторінки (Розмітка сторінки  - Поля): 
верхнє - 1,6 см, нижнє - 1,8см, ліве - 2 см, праве - 2 см, орієнтація сторінок - 
книжкова. 
4. Збережіть його як шаблон з ім'ям, як ваше Прізвище. 
5. Закрийте свій документ. 
6. Перевірте новий документ Microsoft Word з типом файлу .dotx. 
7. Закрийте документ.  

 

1.2.​ Створення резюме 
  

Резюме - це коротка інформація про вашу професійну діяльність, що характеризує вас 
як фахівця і представляє в якості кандидата, відповідного на певну вакансію.  

Резюме повинно відповідати таким вимогам: 
✔​  Стислість (обсяг тексту - 1 сторінка). 
✔​ Доречність (уникайте непотрібних деталей і подробиць). 
✔​ Правдивість (надавайте тільки ту інформацію, яку ви можете повністю 

підтвердити). 
✔​  Гарний стиль викладу (користуйтеся точними формулюваннями, уникайте 

скорочень і жаргону). 
✔​  Грамотність (перевірте текст на наявність помилок!). 
✔​  Приємне оформлення. 

 
 
 



 
Завдання. 

  
1. Відкрийте документ Microsoft Word. 
2. Створіть резюме, як варіант, можливо орієнтуватись користуючись наведеними нижче 
прикладом. Використовуйте рекомендації до створення резюме в сфері ІТ. 

 
 

3.​ Зберегти вашу роботу з ім'ям "CV" у форматі pdf чи docx. 
4.​ Далі, використовуючи підготовлені дані, можна скористатися конструкторами для 

створення резюме: 



 
 

Рекомендації до CV: 
Якщо  Resume – це коротка інформація про освіту, досвід роботи, професійні 

навички, вміння, то CV (Curriculum vitae) —  це «документ», який містить інформацію про 
досвід роботи кандидата, здобуту освіту, навички, нагороди та сертифікації.  

CV має складатися з пʼяти розділів:  

−​ заголовок із твоїм іменем та контакти;  

−​ career objective (або кар’єрні цілі);  

−​ досвід роботи;  

−​ освіта;  

−​ навички.  
CV – докладні відомості про освіту, досвід роботи, професійні навички, вміння. 
Назва, наприклад, Filatova_manager.pdf (docx) – назва документа на  2 стор., Шрифти – 

Calibri , Arial.  
Тільки заголовок жирним і порожні рядки між ними. 
 

РОЗДІЛИ CV 
 

1.​ Personal details (Особисті дані): 
- Ім'я Прізвище (Name) - Tetiana Filatova 
- Дата народження (Date of Birth) 
- Місце проживання (City) – поточне 
- Номер телефону (Phone number) – (+380) 9753333 
- Адреса електронної пошти Email-. 
- Посилання на проф.аккаунт LinkedIn 
- Фото Photo 
 
2.​ Objective (посада, на яку претендуєте) та якості 

я шукаю або бажаю обійняти посаду ПР 
менеджера, де я зможу використовувати моє 
вміння спілкуватися з людьми з можливістю 
застосовувати знання англійської мови. 

I am seeking a position of a PR Manager where 
I can use my ability to communicate with 
people and take advantage of my knowledge of 
English 

Я шукаю посаду менеджера з продажу у 
міжнародній компанії, яка дозволить мені 
застосовувати та покращувати мої навички 
переговорів та розвивати міжнародні 
комунікації. 

I am looking for a position of a sales manager 
in the international company that will allow me 
to apply and improve my negotiatian skills and 
develop international communication 

Я хочу отримати посаду маркетингу 
директора компанії iHerb, щоб мати 
можливість застосовувати свій досвід для 

I want to obtain a position of a marketing 
director in iHerb company to have a 



розвитку бренду iHerb на міжнародному 
ринку. Я хотів би отримати позицію з 
маркетингового директора в iHerb company 

opportunity  to apply my experience in order to 
evolve iHerb brand on the global market 

 
3.​ Work Experience (Досвід роботи) 

 
Duties, obligations Achievements, accomplishment 

7-10 Розробка стратегії 5-7 
5-7 Планування бюджету 3-5 
3-5 Виведення нових продуктів на 

ринок 
3 

3 Підготовка звітів 3 
Implementation, development, fulfillment, 
creation, participation, preparation, analysis of…

Дата початку – present (якщо працюємо 
в ін.компанії) 

1. Communication with international clients in 
English/German via Zoom - Спілкування з 
міжнародними клієнтами 
англійською/німецькою через Zoom 
2. Market evolution of online education – 
оцінка ринку онлайн-освіти 
3. Development of strategies for promoting 
new services- Розробка стратегії просування 
нових послуг 
4. Підготовка та надання навчальних 
матеріалів для нових членів відділу - 
Підготовка та надання навчальних 
матеріалів для нових співробітників 
підрозділу 
5. Collection of audience feedback of the 
project and analysis of received information – 
Отримання зворотного зв'язку від аудиторії 
про проект та аналіз отриманої інформації 

1. Increasing sales by 30% in 3 months 
2. creating a brand-new product which 
boosted profit by 800000 $ in half a year 
3. conducting negotiations with suppliers and
decreasing product price that ended up 
saving company budget 
4. reducing staff turnover from 25% to 18% 
by working on staff engagement 
 
By …+ing 

Лайфхак додавати ing до дієслова: 
−​ educating staff members 
−​ scheduling company events 
−​ developming and implementing strategies
−​ presenting new company products at 
trade fairs (на торгових виставках) 
−​ budget planning 
−​ submitting reports 
−​ conducting surveys 
−​ public speaking in English 
−​ drafting contracts 
−​ arrange corporate events 
−​ engaging new corporate clients by means
of social media 
−​ expanding the number of Instagram 
follower by virtue of targeted advertising 
Якщо хочете сказати, що робите за
допомогою або за допомогою чогось, то: via
by means of, by virtue of 

Develop/evolve/promote – розвивати 
Increase/boost/raise – збільшувати 
Decrease/reduce – зменшувати 
Create/establish/set up – створювати 
Participate/take part – брати участь 
Supervise/control/monitor – контролювати 
Manage/operate/run – керувати 
Engage/hire/ employ- наймати на роботу 
 
 

 
Небажано писати менше 2-х років роботи. Норма 2-3 роки 
 



 
 
4.​  Еducation 
 
Повністю назва університету, факультету, спеціальності, а також освітнього рівня. 
ODESSА POLYTECHNIC NATIONAL UNIVERSITY, Institute of Economics and 

Management (Департамент Economic Cybernetics and Information Technology), майстри 
розвитку в Economic Cybernetics and Information Technologies (2020-2022) 

ODESSА POLYTECHNIC NATIONAL UNIVERSITY, Institute of Economics and 
Management (Департамент Economic Cybernetics and Information Technologies), bac.. degree in 
Economics (2016-2020) 

 
5.​ Personal qualities 
 
−​ Initiative and creative (розробка та реалізація стратегії для overcoming the crisis 

situation when the superior resigned) 
−​ Energetic and determinate (підвищення цін на загальну суму 30% за рік у 

співвідношенні з попереднім роком) 
−​ Stress –resistant and flexible (здійснюючи успішні розбіжності з клієнтом, який 

здійснює співробітників 7 managers, an signed contract with us) 
−​ Sence of leadership and responsibility (carrying out 5 management workshops and 

growing up 10 chiefs among junior staff) 
 
Versatile – багатопрофільний, універсальний 
Dependable/ reliable – надійний 
Loyal - відданий 
Ambitious - цілеспрямований 
Willing to learn – бажаючий вчитися 
Efficient – кваліфікований, який знає свою справу 
Articulate – здатний чітко викладати свої думки 
Autonomous – незалежний, самостійний 
Commited - Відданий ідеї, обов'язковий 
Confident – впевнений 
  Conscientious – сумлінний, відповідальний 
Cooperative – легко співпрацює з іншими людьми 
courteous- ввічливий, вихований 
determined – цілеспрямований, рішучий 
dilligent – старанний 
hard-working – працьовитий, старанний, виконавчий 
insightful – проникливий 
meticulous – ретельний, уважний до деталей 
perceptive – сприйнятливий 
self-motivated – мотивований, цілеспрямований 
6.​ Scills 
6.1.​ Language Scills: Ukrainian – native, English- advance (у формі рівнів B1,B2 та ін.) 
6.2.​ Computer literacy: для IТ сфери, дизайну 
6.3.​ Sertificates and workshops 
7.​ Additional information – Посвідчення водія, здатність до переїзду або 

відряджень, сімейний стан 
 
 Контрольні запитання. 
1.​ Які шаблони можливо використовувати у Word? 
2.​ Які основні пункти включає Резюме? 
3.​ Чим відрізняється звичайне резюме від Резюме CV? 



4.​ Який порядок внесення інформації до розділів Резюме? 
5.​ Як відкрити одночасно декілька документів та переходити по них? 



ЛАБОРАТОРНЕ ЗАНЯТТЯ 2 
КОЛОНТИТУЛИ І НУМЕРАЦІЯ СТОРІНОК.  

 
Мета заняття: Засвоїти застосування основних інструментів виконання колонтитулів, 

нумерації сторінок; форматувати текст. Використовувати інформаційні технології для роботи 
з колонтитулами та списками. 

 
2.1​Колонтитули і нумерація сторінок Word  

Колонтитули являють собою області, розташовані на верхньому і нижньому полях 
сторінок документа. У колонтитулах, як правило, розміщується така інформація, як назва 
документа, тема, ім'я автора, номера сторінок або дата і т.д. Для роботи з колонтитулами 
необхідно 

−​ Вкладка Вставка → Група Колонтитули →  
 
Завдання 1. Створити верхній колонтитул з номерами сторінок по всьому тексту і назвою 
роботи на першій сторінці. Для цього: 

−​ Виділіть весь текст за допомогою Сtrl + A → Вкладка Вставка → Кнопка Номер 
сторінки → верхньому лівому кутку сторінки → Простий номер 3 → в Конструкторі 
Встановіть прапорці, як показано на рис.2 → Закрийте вікно колонтитулів (рис.3) → 
Поверніться на першу сторінку Ctrl + Home → Вкладка Вставка → ЛКМ Верхній 
колонтитул → ЛКМ Алфавіт → Введіть текст: Лабораторна робота №2 → Закрийте 
вікно колонтитулів (рис.3) 

Рис.2 ​
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ Рис.3 

Завдання 2. Створити нижній колонтитул з поточною датою. 
−​ Вкладка Вставка → Група Колонтитули → Нижній колонтитул → Порожній → 

Вкладка Вставка → У Групі Текст ЛКМ Кнопку Дата і час → У меню, виберіть 
потрібний варіант запису дати, можна також вибрати мову і можливість щоденного 
оновлення → ОК → Конструктор → в Конструкторі Встановіть прапорці місця 
розташування дати (наприклад, на першій сторінок) → Закрити вікно видалення 
нумерації 

Незалежно від способу вставки номерів сторінок, для видалення всіх номерів необхідно: 
−​ ЛКМ в будь-якому місці тексту, в якому вказані сторінки → Вкладка Вставка → У 

групі Колонтитули ЛКМ Кнопку Номер сторінки → У меню ЛКМ команду Видалити 
номери сторінок. Аналогічно можна видалити нижній колонтитул або заголовок. 

Якщо при роботі з колонтитулами були встановлені різні колонтитули для парних і непарних 
сторінок, видаляти номери сторінок треба окремо на парних і непарних сторінках. 
Завдання 3. Самостійно знайдіть рішення наступної задачі: створення колонтитулів (номера 
сторінок)  у документі, які починаються з третьої сторінки документу з номером 3 і далі 
згідно нумерації номер сторінки 4, номер сторінки 5 і т.д.  
 
Контрольні запитання. 



1.​ Для чого слугує колонтитул? 
2.​ Яку інформацію можна включати до колонтитулу? 
3.​ Як налаштувати розміри колонтитулів? 
4.​ Як задати різні колонтитули для першой або парних/не парних стторінок? 
5.​ Як видалити колонтитули? 

 
ЛАБОРАТОРНЕ ЗАНЯТТЯ 3 

РОБОТА З КОЛОНКАМИ, ПЕРЕЛІЧЕННЯМИ У ТЕКСТОВОМУ РЕДАКТОРІ MS OFFICE  
 

Мета заняття: Набути навичок використання перелічень і форматувати текст; 
використовувати списки оформляти нумеровані і маркіровані списки. Використовувати 
інформаційні технології для роботи з переліченнями, колонками. Виконувати 
багатоколонкову верстку 

 
3.1.​ Колонки. Створення бланка підприємства з емблемою 
 
Крім звичайних композиція тексту на аркуші паперу Microsoft Word дає вам 

можливість організувати текст на стовпці. З такої домовленістю текст, читаючи зверху до 
низу а потім зигзагами, переїзд в наступну колонку. Аналогічним чином для відображення 
тексту широко використовується в газетних і журнальних статей і т. д. 

 

 
 
 
Текст в колонках форматується точно так же, як звичайний. Однак, на відміну від 

звичайного тексту, в якому об'єктом редагування є весь текст (або його виділену ділянку), при 
редагуванні тексту в колонках об'єктом форматування може служити одна колонка. 

Колонки можна створити за допомогою діалогового вікна Колонки або однойменної 
кнопки в групі Параметри сторінки на вкладці Розмітка сторінки на стрічці. 

Для створення колонок зробіть наступне.  
1.​ Виділіть весь документ або ту його частину, яку Ви бажаєте перевести в колонки. 

 
2. Перейдіть на вкладку Розмітка сторінки на стрічці. 
3. Натисніть кнопку Колонки в групі Параметри сторінки і виберіть в меню потрібний 

варіант перетворення в колонки 
 



 
Якщо серед запропонованих варіантів не виявилося потрібного вам, виберіть команду 

Інші колонки. У діалоговому вікні Колонки виберіть один з варіантів в розділі Тип або 
введіть потрібну кількість колонок в поле Число колонок. В області Зразок ви побачите, як 
буде виглядати документ після перетворення в колонки 

При необхідності ви можете встановити ширину кожної колонки. Для цього зніміть 
прапорець колонки однакової ширини, після чого задайте значення ширини кожної колонки і 
відстані між ними. 

 
Завдання 

Завдання 1. Створити текст в колонках за допомогою кнопки Колонки 
Для створення колонок виділіть весь документ або ту його частину, яку Ви бажаєте 

перевести в колонки. Натисніть кнопку Колонки і, утримуючи кнопку миші, виберіть 
потрібну кількість колонок. Можна створити до трьох колонок. 

При необхідності змініть ширину колонок за допомогою маркерів на горизонтальній 
лінійці.  
 

3.2 Робота з переліченнями у текстовому редакторі MS OFFICE 
 

При створенні документів може знадобитися різна нумерація абзаців. Нумерація з 
використанням клавіатури призводить до істотних витрат часу на перенумерацию при зміні 
кількості нумерованих елементів. Набагато раціональніше використовувати можливості 
автоматичної нумерації, які надає Word. Такі списки називаються нумерований-ними. 

У деяких випадках список потрібно не пронумерувати, а відзначити будь-якими 
значками - маркерами. Часто таке оформлення застосовується не тільки до списків, але і до 
звичайних абзаців тексту. Такий список називається маркованим. 
Крім нумерованих і маркованих списків є ще один спосіб оформлення тексту - багаторівневі 
списки. У них можна використовувати і нумерацію, і маркери, або і те, і інше одночасно. 
Найчастіше застосовують таке оформлення до заголовків, але можна оформляти і звичайний 
текст. При цьому вид нумерації і маркерів визначається рівнем тексту.  
 
Нумеровані списки Маркери Багаторівневі списки 

   
Список групи: Фрукти: 1. Продукти MS Office 



1. Антонов 
2. Іванов 
3. Марков 
4. Матвєєв 
5. Петров 
6. Сидоров 

• Апельсини 
• Вишня 
• Груші 
• Зливи 
• Яблука 

1.1.Word 
       1.2. Excel 
       1.3. Access 
2. Продукти Adobe 
       2.1. Photoshop 
       2.2. Reader 

3.3​Створення нумерованих і маркованих списків 
​ При оформленні списків слід мати на увазі, що елементом списку може бути тільки 
абзац. Список, набраний в рядок, автоматично пронумерувати не можна. 

Виділіть декілька абзаців, що оформляються у вигляді списку. 
Для створення нумерованого (маркованого) списку клацніть Головна - Абзац - 

Нумерація (Маркери) і в галереї списків виберіть потрібний варіант нумерації (маркер). 
види списків, що використовувалися раніше, накопичуються в галереї списків. У 

верхній частині галереї окрему групу утворюють формати номерів, що застосовувалися в 
поточному сеансі роботи в Word 2007. Цей список автоматично очищається при завершенні 
роботи в Word. У нижній частині галереї окрему групу утворюють формати номерів, що 
використовувалися в поточному документі. Цей список залишається доступним при кожному 
відкритті документа. 

3.4​Налаштування параметрів нумерованого списку 
 

1.​ Можна змінити параметри створеного раніше списку або налаштувати ці 
параметри при створенні Виділіть абзаци, оформлені або оформляються у вигляді списку. 

2.​ Клацніть по стрілці кнопки Нумерація групи Абзац вкладки Головна і виберіть 
команду Визначити новий формат номера списку 

3.​ Встановіть необхідні параметри.  
4.​ У списку нумерація виберіть необхідний вид 

нумерації. Можна вибрати нумерацію арабськими і римськими 
цифрами, латинськими і російськими буквами, кількісними і 
порядковими числівниками і т.д .. 

5.​ У полі переліку Формат номера при необхідності 
додайте до нумерації текст, який буде відображатися при кожному 
номері. Текст можна вводити як перед номером, так і після нього. 
Наприклад, при нумерації списку кафедр можна додати до номерів 
слово Кафедра. 

6.​ Зазвичай нумерація має ті ж параметри шрифту, що і 
нумерованих список. Можна змінити параметри шрифту номерів і 
супроводжуючого тексту. Натисніть кнопку Шрифт і у вкладках Шрифт і Інтервал 
діалогового вікна Шрифт встановите необхідні параметри шрифту. 

7.​ У списку Вирівнювання виберіть вид вирівнюва-ня номерів щодо позиції 
номера. 

3.5​Зміна порядку нумерації 
Для наявного списку можна змінити початковий номер, з 
якого починається список. Можна також оформити 
поточний список як продовження попереднього списку в 
документі. 
1. Виділіть абзаци, оформлені у вигляді списку. 
2. Клацніть по стрілці кнопки Нумерація групи Абзац 
вкладки Головна і виберіть команду Задати початкове 
значення. 
3. У діалоговому вікні встановіть необхідні параметри. 



4. Для вибору початкового номера, а також приєднання нумерації поточного списку до 
попереднього, можна натиснути правою кнопкою миші по першому абзацу в списку і в 
контекстному меню вибрати потрібну команду. 

3.6​Вибір довільного маркера 
 

Можна вибрати маркер для створеного раніше списку або 
змінити маркер існуючого списку. 
1. Виділіть абзаци, оформлені або оформляються 
маркерами. 
2. Клацніть по стрілці кнопки Маркери групи Абзац 
вкладки Головна і виберіть команду Визначити новий 
маркер. 
3. У діалоговому вікні Визначення нового маркера для 
вибору нового маркера натисніть кнопку Символ. 
4. У діалоговому вікні Символ в списку Шрифт виберіть 
шрифт, символи якого будуть використовуватися у вигляді 
маркера (можна взяти будь-який шрифт, але найбільш 
цікаві символи з-тримаються в шрифтах Webdings, 
Wingdings, Wingdings2 і Wingdings3), і двічі клацніть лівою 
кнопкою миші за обраним символу. Можна також виділити 

символ, а потім натиснути кнопку ОК.  
5. Зазвичай маркери має ті ж параметри шрифту, що і список. 
Можна змінити параметри шрифту маркерів (колір, накреслення, 
розмір і т.д.). Натисніть кнопку Шрифт і у вкладках Шрифт і 
Інтервал діалогового вікна Шрифт встановите необхідні параметри 
шрифту. При цьому сам шрифт змінювати не можна, інакше 
зміняться і маркери. 
6. В якості маркера можна використовувати малюнки. У 
діалоговому вікні Визначення нового маркера натисніть кнопку 
Малюнок і виберіть малюнок в діалоговому вікні Мальований 
маркер. 
7. У списку Вирівнювання виберіть вид вирівнювання маркерів щодо позиції маркера. 

3.7​Встановлення відступів в списку 
Кожен варіант оформлення списку має свої параметри отступів оформлюваних абзаців, а 
також встановлює власні позиції табуляції, які відділяють номера (маркери) від тексту 
абзаців. При цьому розміри відступів, встановлені раніше при 
оформленні абзаців, можуть бути змінені. 
Відступи в списках можна встановлювати так само, як і в звичайних 
абзацах, але зручніше скористатися спеціальною налаштуванням. 

1.​ Клацніть правою кнопкою миші по будь-якому з абзацом у 
списку і в контекстному меню виберіть команду Змінити 
відступи в списку. 

 
2. У діалоговому вікні Зміна відступів в списку встановіть необхідні параметри. 
3. У лічильнику Положення маркера встановіть відстань від позиції маркера до лівого поля 
сторінки. 



4. У лічильнику Відступ тексту встановите відступ від лівого поля сторінки до всіх рядків, 
крім першої. 
5. У списку Символ після номера виберіть символ, який буде відділяти номер (маркер) від 
тексту нумерованих абзацу. Можна вибрати Знак табуляції, встановити прапорець Додати 
позицію табуляції і в лічильнику вказати відстань між номерами і текстом. Можна вибрати 
Пропуск - одні пробіл між номерами і текстом. Можна вибрати (немає), щоб не залишати 
місця між номерами і текстом 

3.8​Видалення нумерації (маркерів) в нумерованому (маркірованому) списку 
Нумерація (маркери) видаляється однаково, незалежно від способу установки і виду. 
1. Виділіть абзаци, для яких необхідно видалити нумерацію (маркери). 
2. Натисніть кнопку Нумерація (Маркери) групи Абзац вкладки Головна або клацніть по 
стрілці цієї кнопки і виберіть режим немає. 
 

3.9​Створення багаторівневих списків 
1. Виділіть декілька абзаців, що оформляються у вигляді багаторівневого списку. 
2. Клацніть Головна - Абзац - Багаторівневий список і в галереї списків виберіть потрібний 
варіант нумерації. При наведенні покажчика миші обираний список відображається більшим 
рахунком, але функція попереднього перегляду в документі не працює. 
3. Якщо абзаци оформлюється тексту не розрізняються відступами зліва, то спочатку списку 
не буде багаторівневим. 
4. Для зниження рівня окремих абзаців списку треба збільшити відступ зліва. Виділіть абзац 
(абзаци) і натисніть кнопку Збільшити відступ групи Абзац вкладки Головна. Кожне 
натискання кнопки знижує виділені абзаци на один рівень. Для підвищення рівня натисніть 
кнопку Зменшити відступ. Для цієї ж мети можна використовувати аналогічні кнопки 
міні-панелі інструментів. 
5. Для зниження рівня елементів в списку можна також використовувати клавішу Tab, а для 
підвищення - комбінацію Shift + Tab. 
Що використовувалися раніше види списків накопичуються в галереї списків. У верхній 
частині галереї в розділі Поточний список відображається поточний або останній 
застосовувався список. У нижній частині галереї окрему групу утворюють списки, що 
використовувалися в відкритих документах. Цей список автоматично очищається при 
завершенні роботи в Word. 

3.10​ Налаштування параметрів списку 
 

Можна змінити параметри раніше створеного списку або налаштувати ці параметри 
при створенні списку.  
1. Виділіть абзаци, оформлені або 
оформляються у вигляді списку. 
2. Клацніть Головна - Абзац - 
многоуровнего-вий список і виберіть 
команду Визначити новий багаторівневий 
список. 
3. У діалоговому вікні Визначення нового 
багаторівневого списку встановіть необхідні 
параметри. Для відображення всіх 
можливостей вікна натисніть кнопку 
Більше. Щоб приховати деяких 
можливостей натисніть кнопку Менше. 
Зміна параметрів списку проводиться 
окремо для кожного рівня. 



4. У списку Виберіть рівень для зміни виділіть рівень змінюваного списку. 
5. У списку Нумерація для цього рівня виберіть необхідний вид нумерації або маркерів. 
Можна вибрати нумерацію арабськими і римськими цифрами, латинськими і російськими 
буквами, кількісними і порядковими числівниками і т.д. Якщо потрібно маркер, відсутній в 
списку, то в списку виберіть режим Новий маркер. Після цього виберіть символ в 
діалоговому вікні Символ. 
6. При необхідності в лічильнику Почати з вкажіть початковий номер списку. 
7. У полі переліку Формат номера при необхідності додайте до нумерації текст, який буде 
відображатися при кожному номері. Текст можна вводити як перед номером, так і після 
нього. 
8. Зазвичай нумерація або маркери мають ті ж параметри шрифту, що і список. Можна 
змінити параметри шрифту номерів (маркерів) і супроводжуючого тексту. Натисніть кнопку 
Шрифт і у вкладках Шрифт і Інтервал діалогового вікна Шрифт встановите необхідні 
параметри. 
9. У списку Вирівнювання виберіть вид вирівнювання номерів відносно позиції номера. У 
лічильнику на встановите відстань від позиції номера до лівого поля сторінки. 
10. У лічильнику Відступ тексту встановите відступ від лівого поля сторінки усіх рядків 
нумерованих абзацу, крім першої. 

 
11. Можна налаштувати відступи відразу для всіх рівнів списку. Натисніть кнопку Для всіх 
рівнів. У вікні Параметри для всіх рівнів налаштуйте положення маркера або номера першого 
рівня, положення тексту першого рівня, а потім вкажіть додатковий відступ для кожного 
нижчого рівня. 
12. У списку Символ після номера виберіть символ, який буде відділяти номер від тексту 
нумерованих абзацу. Можна вибрати Знак табуляції, встановити прапорець Додати позицію 
табуляції і в лічильнику вказати відстань між номерами і текстом. Можна вибрати Пропуск - 
одні пробіл між номерами і текстом. Можна вибрати (немає), щоб не залишати місця між 
номерами і текстом. 
13. При необхідності повторіть зазначені процедури для кожного рівня нумерації. 
 

3.11​ Зміна порядку нумерації 
Для наявного списку можна змінити початковий номер, з якого починається список. Можна 
також оформити поточний список як продовження 
попереднього списку в документі. 
1. Клацніть правою кнопкою миші по першому абзацу в 
списку і в контекстному меню виберіть команду Задати 
початкове значення. 
2. У діалоговому вікні Визначення нового формату номера 
встановіть необхідні параметри. 



3.12​ Сортування списків 
Сортувати можна будь-які абзаци тексту, але найчастіше таке завдання постає при роботі зі 
списками. Сортують нумеровані і маркіровані списки. Сортування багаторівневих списків 
безглузда, оскільки при цьому руйнується структура списку. 
1. Виділіть абзаци списку, що підлягає сортуванню. 
2. Натисніть кнопку Сортування групи Абзац вкладки Головна. 
3. У діалоговому вікні Сортування тексту в списку тип виберіть тип сортируемих даних 
(Текст, Число або Дата). Встановіть перемикач напряму сортування (за зростанням або за 
спаданням). 

 
 
Завдання 1 Створити впорядкований нумерований список десяти студентів вашої групи 
(прізвище та ім'я). При наборі необов'язково дотримуватися алфавітний порядок. 
Відсортувати набраний список за алфавітом. 
Завдання 2 Створити впорядкований маркований список предметів, що вивчаються 
Завдання 3. Створити трирівневий список виду: 
1. Windows. 

1.1. Установка Windows. 
1.1.1. Підготовка до встановлення. 
1.1.2. Установка Windows. 
1.1.3. Встановлювані компоненти Windows. 

2. Оформлення Windows. 
2.1. Початкове оформлення Windows. 

2.1.1. Елементи Робочого столу. 
2.1.2. Значки Робочого столу. 
2.1.3. Вікна. 
2.1.4. Панель задач. 
2.1.5. Кнопка Пуск. 

2.2. Анатомія вікна. 
2.2.1. Структура вікна папки. 
2.2.2. Елементи управління в діалогових вікнах. 
2.2.3. Вікно додатків. 
2.2.4. Вікно довідкової системи. 
2.3. Навігація в Windows. 

Завдання 4. Відформатувати багаторівневий список з попереднього завдання: 
1 рівень - нумерація арабськими цифрами розмір 18, напівжирний, блакитний, положення 
номери 0 см, положення тексту - відступ 0,8 см. 
2 рівень - нумерація арабськими цифрами розмір 16, курсив, зелений, положення номера 0,8 
см, положення тексту - відступ 2,1 см. 
3 рівень - нумерація маркером v з набору Wingdings розмір 14, коричнево-зелений, 
положення маркера 2,1 см, положення тексту - відступ 3,5 см. 
Текст (включаючи заголовок) - розмір 15, накреслення звичайне, фіолетовий, підкреслити 
помаранчевим пунктиром. 
 
Контрольні питання. 



1.​ Як створити верхній колонтитул з номерами сторінок по всьому тексту і назвою 
роботи на першій сторінці? 

2.​  Як створити нижній колонтитул з поточною датою? 
3.​ Як створити маркований список? 
4.​ Яким чином змінити вигляд маркеру? 
5.​ Яким чином розбити текст на 2 – 3 колонки? 
6.​  Скільки рівнів списку можна створити? 
7.​ Як помічуються рівні нумерованого або маркованого списку? 

 
ЛАБОРАТОРНЕ ЗАНЯТТЯ 4 

РОБОТА З ТАБЛИЦЯМИ  
 

Мета заняття: Набути навичок  використання створення таблиць і їх заповнення. 
Засвоїти застосування таблиць, редагування, зберігатння таблиці в текстовому процесорі. 
Використовувати інформаційні технології для роботи з колонтитулами та оформлення на 
комп'ютері документів усіх видів з використанням таблиць та впровадження табличні 
елементи в текст 

 
Потрібно створити структуру поданих таблиць у текстовому редакторі згідно з 

поясненнями викладача (табл.1-табл.5). 
 
Таблиця 1 - Сегментація товарів виробничого призначення 

 
 



Таблиця 2 - Класифікація послуг та їх одержувачів 

 
Таблиця 3 - Книга придбань  

 
Створити таблицю з варіантом, щоб перемістити її на іншу сторінку зі збереженням 

нумерації полів. Приблизний вид представлений у таблиці 4. 
 

Таблиця 4  
№ 
п.п Опис поля  Ідентифікатор Властивості 

1​ 2​  3​  4​  
     2 … … … 

    
 
На іншу сторінку 

1                     2       3      4 
… … … … 

 
Таблиця 5 - Бланк 



 
Котнрольні питання 

1.​ Як змінювати розмір комірки у таблиці? 
2.​ Як об’єднувати та розділять комірки в таблиці? 
3.​ Як змінювати товщину меж у таблиці? 
4.​ Як змінювати колір контуру таблиці? 
5.​ Як переносити заголовки таблиці на наступну сторінку автоматичне? 

 
 



ЛАБОРАТОРНЕ ЗАНЯТТЯ 5 
РОБОТА З ФОРМУЛАМИ.  

 
Мета заняття: Використовувати інформаційні технології для роботи з використанням 

формул в текстовому редакторі. Набути навичок  використання формул 
 
Вставка поля для формули 
У документ можна вставляти різні математичні формули, які є фрагментом тексту, і не 

призначена для виконання обчислень. 
Для вставки формули: 

● Вкладка Вставка → Група Символи → ЛКМ кнопку Формула або (ЛКМ по стрілці  
поруч із кнопкою Формула → в меню ЛКМ команду Вставити нову формулу. 

 
 

У документі з'явиться елемент керування вмістом, в якому слід вводити формулу Для 
введення формули можна користуватися клавіатурою і елементами контекстної вкладки 
Конструктор, що включає в себе інструменти редагування, які згруповані в три групи: сервіс, 
символи і структури. 

 
5.1​Вбудовані шаблони. 

 
● У першій групі, яка називається Сервіс, знаходиться кнопка вибору вбудованих 

шаблонів 
Ці шаблони можна використовувати в Word в якості основи редагованої формули 

 
Завдання 1 
.● ЛКМ стрілочку під Формула ознайомтеся з пропонованими шаблонами. 
 
4.1.​Вставка символів і операторів 

 
Для введення символів можна скористатися галереєю символів вкладки Конструктор в 

групі 
Символи та оператори можна вводити з клавіатури або скористатися можливостями 

вставки спеціальних символів за допомогою діалогового вікна. 
  



 
 

Рисунок 13 -Символи 
 
Перед нами відкриється галерея символів Word 2007, які вживають частіше, ніж інші. 

Щоб додати необхідний символ в документ Word 2007, потрібно ЛКМ по символу. Для 
додавання наступного символу повторюєте цю процедуру. 

 Якщо потрібного символу немає в галереї символів Word 2007 на стрічці, то можна 
скористатися іншими символами з Групи Символи у Вкладці Вставка: 

Завдання 2. 
 ● ЛКМ стрілочки вгору і вниз у верхній частині Групи Символи, ознайомтеся з 

найбільш уживаними символами. 
Завдання 3.  
● ЛКМ стрілочку вниз в нижній частині Групи Символи (Додаткові параметри галереї 

символів, рис.14) → ЛКМ стрілочку у верхній частині відкритої галереї (рис.15) і виберіть 
потрібний профіль символів (ознайомтеся з галереєю символів). 

 
Завдання 4. ● ЛКМ Вкладка Вставка → Група символи → Кнопка Символ → в 

діалоговому вікні інші символи (ознайомтеся з додатковими символами). 
 

4.2.​ Додавання візуального ефекту структури формули  
 

В процесі введення може знадобитися вставити структурний елемент, наприклад дріб, 
ступінь, радикал, інтеграл, знак сум або твори, логарифми і т.д. (рис.16) 

 

  
 

● У контекстної вкладці Робота з формулами / Конструктор → Група Структури ЛКМ 
Кнопку необхідного елемента структури і виберіть потрібний варіант. Так для написання 

формули необхідно виконати наступні дії: 
● ЛКМ місце вставки формули → ЛКМ кнопку Формула → ЛКМ стрілочку під 

функція → ЛКМ tan → ЛКМ в квадратик → ЛКМ стрілочку під дріб → ЛКМ перший варіант 
→ квадратики заносите необхідну інформацію 

Завдання 5. Запишіть вище наведену формулу. → ПКМ по області формули і 
ознайомтеся з меню. 

Завдання 6. На підставі шаблону квадратне рівняння і структури індекс 

запишіть наступну формулу         

 
Завдання 7. Використовуючи можливості редактора, запишіть наступну формулу, 

скопіюйте її два рази, використовуючи Групу Сервіс створіть вид формули: Професійний, 
Лінійний, Звичайний текст 



Професійний         
 

Лінійний      

 
Не кожна формула може коректно перетворюються в лінійний режим звичайний текст 

 
 
Порада: вміст до індексу Група заповнити в останню чергу 
Для виходу змінити режим ● формула ЛКМ за межі обмежувального прямокутника 

формули. Можливо редактор формул запитає, чи потрібно, щоб зберегти внесені зміни. У 
цьому випадку, натисніть кнопку Так..  

4.3.​ Редагування формули. 
 

5.4.1.Змінити окремих символів 
Можна змінювати зовнішній вигляд і розташування окремих символів у формулі. 

Можна видаляти символи. Для цього слід клацнути по символу правою кнопкою миші і 
вибрати в контекстному меню відповідну команду. 

Завдання 8. Використовуючи виділення і праву кнопку перетворіть формулу (1) в 
формулу виду (2). 

.  (1)         

    (2) 
Змінити ваш шрифт настройки параметрів є набір шрифтів у формулу, в основному за 

допомогою групі Шрифт на вкладці Основне, весь формулою можна визначити або виділити 
його окремих елементів і набір дизайн з використанням елементів групи Шрифт. Не всі 
елементи, у групі Шрифт на вкладці Основне доступні при розміщенні формулу, під час 
створення формули, використовувані Камбрія математики. Формула шрифт не можна 
змінити. Розмір шрифту можуть бути змінені відразу для всіх символів, символи й оператори. 
Щоб змінити шрифт або розмір окремих елементів рівняння має: ● вибрати їх → рівняння 
знаряддя Контекстні вкладки/дизайнер → інструменти → Група звичайного тексту кнопки → 
вкладка Основне.  

Завдання 9.  Скопіювати формулу (1), розмір шрифту 24 без нахилу, жирним 
шрифтом.  

 
5.4.2.​ Установка межі та заливка  

Всю формулу або її окремі елементи, використовуючи групі Шрифт на вкладці 
Основне, ви можете встановити межі та заливка так само, як і для звичайного тексту.  

Завдання 10. Створення формули з кордону і експеримент з установкою межі та 
заливка, ви відразу ж можна створити формулу, укладені в раму. ● Рівняння знаряддя 
Контекстні вкладки/дизайнер → → структури групи натисніть ЛКМ натисніть діакритичні 
знаки і виберіть → рамка формулу, введіть формулу в полі Формула 

 

 



Для настройки особливостей рамки клацніть правою кнопкою миші по формулі, в 
контекстному меню виберіть команду Властивості кордону, а потім скористайтеся командами 
підлеглого меню 

Завдання 11. Створіть формулу в рамці. 
5.4.3.​ Розташування формули на сторінці вирівнювання формули 
Формула вставляється в те місце документа, де в даний момент знаходиться курсор. 

Формулу можна вставляти в рядок тексту або у вигляді окремого абзацу. 
При розташуванні формули в одному рядку з текстом можна перенести формулу в 

окремий рядок. Клацніть по стрілці елемента керування вмістом і в меню оберіть команду 
Змінити на що відображається. 

Після цього перед формулою і після неї автоматично будуть вставлені розриви рядка. 
Для вирівнювання формули по краях сторінки клацніть по стрілці елемента керування 
вмістом, в меню оберіть команду Вирівнювання, а потім в підлеглому меню виберіть вид 
вирівнювання. 

Формулу, вставлену як окремий абзац, можна вирівнювати як звичайний абзац. 
5.4.4.​ Перенос формул 
Якщо формула не вміщується по ширині сторінки, її частина автоматично переноситься 

на новий рядок. Можна примусово задати місце переносу формули. 
● ПКМ в місці передбачуваного перенесення формули → в контекстному меню 

виберіть команду Вставити примусовий розрив 
5.4.5.​ Зберігання формул для повторного використання 

Створену формулу можна зберегти як стандартний блок в колекцію стандартних 
● ПКМ в області формули → в контекстному меню виберіть команду Зберегти як нову 

формулу у вікні діалогу привласнюєте ім'я формулі 
Для настройки особенностей рамки щелкните правой кнопкой мыши по формуле, в 

контекстном меню выберите команду Свойства границы, а затем воспользуйтесь командами 
подчиненного меню  

 

 
 
 Збережено колонтитул буде перебувати в групі Загальні галереї формул. 
5.4.6.​ Вставка заздалегідь створених формул 
Word містить кілька вбудованих формул. Крім того, можна користуватися раніше 

створеними і збереженими формулами. 
● Вкладка Вставка → Група Символи → ЛКМ по стрілці поруч із кнопкою Формула 

→ виберіть потрібну формулу (формулу можна редагувати). 
Завдання 12. Збережіть раніше створену формулу і вставте в обране місце. 
5.4.7.​ Прості дужкові шаблони​  



Іноді навколо вираження потрібні такі масштабовані дужки, які охоплювали б все 
вираз цілком, збільшуючись у міру необхідності. На стрічці конструктора формул такий 
шаблон позначається дужками, між якими є пунктирний прямоугольнічек введення. Щоб 
ввести такий шаблон з клавіатури, потрібно набрати порожні дужки і натиснути пробіл. Це 
працює з круглими (), квадратними [] і фігурними {} дужками, а також в разі вертикальних 
ліній (використовуваних для модулів і визначників). Можна рухати курсор вліво, в пунктирну 
зону введення, і вводити туди вираз. 

5.4.8.​ Матриці. 
 Для введення матриць великого розміру доцільно використовувати наступний спосіб. 
● ЛКМ місце введення матриці → Вкладка Вставка → Група Символи → ЛКМ кнопку 

Формула → Група Структури → Команда Дужка → Тепер заходимо всередину шаблону →, 
натискаєте Enter M раз, де M = кількості рядків матриці мінус (-) 1 → Виділяєте цей стовпець 
прямокутників → для його копіювання (Ctrl + C) → для його вставки N-1 раз (Ctrl + V), де N 
кількість стовпців. 

Шаблон для матриці M x N готовий, залишилося заповнити її позиції. 
Завдання 13. Створіть матрицю розмірністю (4х7) і заповніть її алгебраїчними 

виразами (придумати самим), використовуючи структури. 
 

 
 
 
 
Додаткові завдання: 

 
Завдання 1 

 

Завдання 2 

 

Завдання 3 

 



 

Завдання 4 

 

Завдання 5 

 

 
 

Самостійна робота 



 
Контрольні питання. 

1.​ Наведіть основні шаблони формул . 
2.​ Що використовується для вставлення символів у формулах? 
3.​ Як створити новий шаблон формули? 
4.​ Як побудувати матрицю, вектор? 
5.​  Як копіювати формулу для подальшого редагування? 

 
ЛАБОРАТОРНЕ ЗАНЯТТЯ 6 

РОБОТА З ГРАФІЧНОЮ ІНФОРМАЦІЄЮ 
 

Мета заняття: Використовувати інформаційні технології для роботи з графічною 
інформацією. Набути навичок використання та впровадження графічних елементів в текст. 
Засвоїти застосування та оформлення у тексті графічної інформації. 

 
1. Відкрийте документ Microsoft Word. 
2. Виберіть альбомну орієнтацію сторінки: 

 
 
1. Придумайте, який товар ви будете рекламувати, наприклад, комп'ютерну техніку. 
2. Використовуйте WordArt для написання заголовків: 



 

 
 
 
Зробити заливку та межі сторінки:Конструктор : 

 
 

 
Контрольні питання. 

1.​ Як змінити макет листа? 
2.​ Як додати колір сторінці? 
3.​ Що таке водяний знак? 
4.​ Як зафіксувати підложку на однуму або декількох листах? 

 
 

ЛАБОРАТОРНЕ ЗАНЯТТЯ 7 
СТВОРЕННЯ РЕКЛАМНОГО ПЛАКАТА, БЛАНКА ПІДПРИЄМСТВА З ЕМБЛЕМОЮ, 

СТВОРЕННЯ ВІЗИТОК (МАЛЮНКИ, ДІАГРАМИ). 
 

 
Мета заняття: Набути навичок  використання та впровадження графічних елементів в 

текст. Засвоїти застосування та оформлення у тексті графічної інформації. 
 
Підберіть відповідні картинки в інтернеті або на комп'ютері. У результаті повинно 

вийти щось подібне: 
 



 
 

 
 
Збережіть роботу в своїй папці під ім'ям «Рекламний плакат». 
 

1. Відкрийте свій шаблон «Бланк». 
2. Створіть наказ на основі наявного бланка: 
Додайте в таблицю рядки і оформіть наступний наказ: 
 

 
ПП 

160000, м.Одеса, вул. Північна, 5 
Тел/факс: 72-34-25/74-62-98 

e-mail: MIED@ukr.net 
ЄДРПО: 43568709, ОГРН: 976543755764 

ІНН: 764524069/2346754657 
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СТВОРЕННЯ ВІЗИТОК (МАЛЮНКИ, ДІАГРАМИ). 

 
 
Відкрийте документ Microsoft Word. 
 Вставте в документ таблицю 7 рядків * 2 стовпчика. 
Спочатку створіть одну «візитку», потім копіюйте вміст в інші осередки. 
На візитці повинні бути: 

–​ Назва організації, 
–​ Адреса і контактний телефон, 
–​ Ваші прізвище, ім'я та по батькові, 
–​ Ваша посада в даній організації. 

Не забудьте красиво оформити ваші візитки, використовуючи малюнки, межі, заливку. 
 
ПРИКЛАД: 
 

 
ПП «Інвестбуд» 
м.Одеса, вул. Гагаріна, 71, офіс 312 
Маринина Ольга Сергіївна  

менеджер по продажам 
                 92-76-06, 92-77-34 

 
або 

 

 



 
Збережіть роботу в своїй папці під ім'ям «Візитки». 
Додаткове завдання. 
Спробуйте аналогічним чином створити флаєри зі знижкою на будь-яку продукцію в 

певний день. Не забудьте вказати найменування організації і адресу! 
 
Контрольні питання. 
1.​ Які інструменти використовуються у MS WORD для створення зображень? 
2.​ Чим відрізняється бланк від шаблону? 
3.​ Як створити одночасно на одному листі однакові зображення у великої кількості 

(більше 4) 



ЛАБОРАТОРНЕ ЗАНЯТТЯ 8 
РОБОТА З ГРАФІЧНОЮ ІНФОРМАЦІЄЮ (БЛОК-СХЕМИ),РОБОТА З 

ЕЛЕМЕНТАМИ WORDARD, SMART ART. 
 

Мета заняття: Набути навичок  використання та впровадження графічних елементів 
в текст. Засвоїти застосування та оформлення у тексті графічної інформації. 

 
Для того, щоб скористатитися елементами блок-схем чи іншими графічними 

об’єктами, необхідно вибрати меню Вставка та далі Фігури. Обрати будь-яку фігуру з тієї чи 
іншої групи. 

Нариклад, необхідно створити Схему евакуації: 
 
 

 
або 

 

 
 

Обов’язково після додавання  усіх необхідних фігур, форматування їх, рисунок 
потрібно згрупувати. Для цього слід використати один з варіантів групування: 

1.​ За допомогою удержання клавіши CTRL виділити усі елементі фігури. 
2.​ За допомогою елемента Выделить (меню Головна, Редактування) обвести 

мишкою усі елементи рисунку. 
Після цього потрібно скористатися контекстним меню (ПКМ) та обрати 

Группировка-Сгруппировать. 
Якщо рисунок сгрупований, до нього можно використати інструменти редагування, 

такі як зміна розміру, обертання та інше. 



 
Завдання. 
Створити схему евакуації з аудиторії чи лабораторії. Застосуйте угруповування 

рисунку. 
 

Далі попрацюємо з елементами WORDART, SMARTART. 
Для того, щоб використати елементи WordArt, SmartArt, необхідно вибрати меню 

Вставка та в залежності від вподобань елемент SmartArt чи WordArt. 
Наприклад, для створення рисунку, схеми  можна скористатися SmartArt. Для цього у 

меню Вставка оберіть  та оберіть необхідний шаблон. 
 

 
 

або 

 



Наприклад, для створення графічного тексту у рисунку можна скористатися 

WordArt. Для цього у меню Вставка оберіть  та оберіть необхідний 
шаблон. 

 

 
 

Завдання. 
 
1.​ Створіть організаційну структуру Інституту економіки та менеджменту 

Одеської політехніки за допомогою SmartArt. 
2.​ Використовуючи елемент WordArt, створіть будь-яку рекламу. 

 
Контрольні питання. 

1.​ Чим відрізняються інструменти Фігури та WordArt? 
2.​ Чим відрізняються інструменти SmartArt та WordArt? 
3.​ Що можна створювати за допомогою цих інструментів? 



ЛАБОРАТОРНЕ ЗАНЯТТЯ 9 
ПРОЕКТУВАННЯ ЕКРАННИХ ФОРМ ЕЛЕКТРОННИХ ДОКУМЕНТІВ 

СТВОРЕННЯ ЕЛЕКТРОННИХ ФОРМ . 
 

Мета заняття: Використовувати типові прийоми створення елементів електронних 
форм. Набути навичок  використання створення форм в різних текстових редакторах. 
Визначати можливості професійного розвитку при створенні замовних форм електронного 
документообігу 

 
Перш ніж приступати до практичної частини, давайте коротко обговоримо, які 

потенційні можливості надає використання електронних форм. 
Можна виділити наступні плюси: 
Структуризація і, як наслідок, спрощення введення і контролю вводяться 

користувачем даних. 
Наприклад, якщо в якості електронної форми Ви використовуєте шаблон заяви, то 

можна явно в тексті виділити поля (а також вказати їх тип, і, якщо дозволяє середовище для 
заповнення форм, вибрати елемент керування, який буде використовуватися при введенні) 
для введення імені і реквізитів заявника, дат документа, його номера (який може 
заповнюватися автоматично), і інших обов'язкових реквізитів. Якщо середовище при цьому 
дозволяє, то можна прямо "на льоту", перевіряти коректність заповнення полів. Відповідно, 
буде менше помилок введення і менше ручної роботи з перевірки. 

Можливість автоматичної обробки даних форм. 
Від елементарного: "дістати дані з полів і покласти їх в один Excel-файл, а там що 

треба, нехай то і роблять", до повноцінної автоматичної обробки форм в повністю 
автоматичних процесах. Для звичайного неструктурованого документа сама задача "дістати 
дані" може перетворитися у вкрай нетривіальну задачу аналізу форматування, взаємного 
розташування частин, а іноді і вмісту тексту. 

Завдання 1. 
До Вас звертається секретар або бухгалтер зайнятий (а) обробкою заяв на відпустку 

від працівників вашої компанії. У вашій компанії досить високий рівень автоматизації і всі 
основні документи майже повністю ходять тільки в електронному вигляді (друкують 
документи тільки на останніх етапах, і тільки ті, де потрібна жива підпис). Для спрощення 
заповнення найбільш частих документів давно розроблені «напівготові» шаблони, в яких 
замість спеціально виділених підстановлювальних рядків потрібно вписати свої. Щось на 
зразок шаблону, який наведено на малюнку: 

 

 
 

Рисунок 9.1 – Шаблон форми Заява 
 
Насамперед, замість рядків виду [ПІБ заявника] ми вставимо поля введення. Знайти ці 

поля можна на вкладці "Розробник", в групі "Елементи управління": 



 
 

Рисунок 9.2 - Вкладка "Розробник" в групі "Елементи управління" 
 
Для завдання наших полів ми скористаємося наступними елементами: 
 Текст для поля [ПІБ заявника] 
 Поле зі списком (або список, що розкривається) для полів [год_нач] і [год_кон] 
Вибір дати для [дата_нач], [дата_кон], [дата_вих] і [дата_подпісі] 
В результаті наш документ набуде приблизно такий вигляд (всі колишні поля введення 

замінилися сірим текстом з написами навроде "Місце для введення дати", причому при якщо 
клацнути на будь-який з них буде видно, що це поле введення): 

Створення форми 
Крок 1: налаштування інструментів Word для створення форм 
1. Натисніть кнопку Microsoft Office, а потім виберіть пункт Параметри Word. 
2. Натисніть кнопку Налаштувати Ленту – та в Налаштуваннях ленти обрати 

Розробник. 
3. Встановіть прапорець Показувати вкладку «Розробник» на стрічці, а потім натисніть 

кнопку ОК. 
Примітка. Стрічка входить як компонент у Інтерфейс Microsoft Office Fluent. 
Крок 2: відкриття шаблону або документа, на основі якого буде створено форма 
1. Натисніть кнопку Microsoft Office, а потім виберіть команду Створити. 
2. В області Шаблони, натисніть Мої шаблони. 
3. Двічі клацніть Звичайний, потім клацніть Шаблон або Документ в області 

Створення. 
4. Натисніть кнопку Microsoft Office, а потім виберіть команду Зберегти як. 
5. У діалоговому вікні Зберегти як введіть ім'я нового шаблону або документа, а потім 

натисніть кнопку Зберегти. 
Крок 3: додавання елементів керування вмістом в форму 
Створіть форму, створивши спочатку її макет, або скористайтеся існуючою формою як 

керівництвом. У форму можна додати елементи керування вмістом, таблиці та інші графічні 
елементи. 

На вкладці Розробник у групі Елементи керування натисніть кнопку Режим 
конструктора, а потім клацніть місце, куди необхідно вставити елемент керування (рис.9.2). 

Виконайте одну з таких дій. 
Вставка елемента управління текстом, куди користувачі можуть вводити текст 
1. На вкладці Розробник у групі Елементи керування клацніть елемент керування 

Форматований текст або або Текст. 
Вставка списку, який би доступний вибір заданими варіантами 
1. На вкладці Розробник у групі Елементи керування клацніть елемент керування, що 

розкривається. 
2. Виберіть об'єкт управління вмістом, а потім на вкладці Розробник у групі Елементи 

керування натисніть кнопку Властивості (рис.9.2). 
3. Щоб створити список значень, в групі Властивості списку натисніть кнопку Додати. 
4. Введіть значення в вікні коротку назву, наприклад Так, Ні або Можливо. 
Повторюйте цей крок до тих пір, поки всі значення не виявляться в списку. 
Крок 4: установка або зміна параметрів елементів керування вмістом 
У кожного елемента керування вмістом є параметри, які можна встановити або 

змінити. Наприклад, в елементі управління «Вибір дати» пропонуються необхідні варіанти 
відображення формату дати. 

1. Клацніть правою кнопкою миші елемент керування вмістом, який необхідно 
змінити. 



2. Виберіть команду Властивості, а потім змініть потрібні властивості. 
Крок 5: додавання в форму пояснювального тексту 
Текст пояснення може зробити створювану і поширювану форму більш зручною у 

використанні. Можна змінити пояснювальний текст за умовчанням в елементі керування 
вмістом. 

Щоб налаштувати текст пояснення за замовчуванням для користувачів форми, 
виконайте одну з таких дій. 

1. На вкладці Розробник, в групі Елементи керування натисніть Режим конструктора 
(рис.9.2). 

2. Виберіть пункт керування вмістом, де необхідно змінити заміщає пояснювальний 
текст. 

3. Відредагуйте і відформатуйте заміну тексту. 
4. Якщо необхідно приховати елемент керування вмістом, коли хто-небудь вводить в 

власне вміст дані для заміщення пояснень в елементі управління «Форматований текст» або 
«Текст», натисніть кнопку Властивості в групі Елементи керування, а потім встановіть 
прапорець Видалити елемент керування вмістом при редагуванні вмісту. 

5. На вкладці Розробник у групі Елементи керування натисніть кнопку Режим 
конструктора, щоб не дозволити абонентам конструювання і зберегти пояснювальний текст. 

Увага: Не встановлюйте прапорець Вміст не можна редагувати, якщо необхідно, щоб 
користувачі форми замінювали пояснювальний текст своїм власним. 

Додавання захисту в форму 
Є можливість захистити окремі елементи керування вмістом в шаблоні, щоб запобігти 

видалення або редагування певного елемента управління або групи елементів управління, 
або можна захистити весь вміст шаблону паролем. 

Прі необхідності можна перевірити форму перш, ніж поширювати її. Відкрийте і 
заповніть форму, а потім збережіть її копію в потрібному місці. 

Захист частин форми 
1. Відкрийте форму, яку необхідно захистити. 
2. Виберіть об'єкт управління вмістом або групу елементів управління, зміни якої 

необхідно обмежити. 
Для угруповання декількох елементів управління, виділіть їх з натиснувши клавішу 

SHIFT і клацаючи по кожному елементу, який потрібно згрупувати. На вкладці Розробник, в 
групі Елементи керування натисніть Група, а потім натисніть Группа 

3.​ На вкладці Розробка в групі Елементи керування виберіть пункт Властивості. 
4. У діалоговому вікні Властивості елемента керування вмістом в групі Блокування 

виконайте одну з таких дій. 
• Встановіть прапорець Елемент керування вмістом не можна видалити, який дозволяє 

редагування елемента керування вмістом, але забороняє видалення елемента керування 
вмістом з шаблону або документа, заснованого на шаблоні. 

• Встановіть прапорець Вміст не можна редагувати, який дозволяє видалення елемента 
управління, але забороняє редагування вмісту в елементі управління. 

Примітка. Цей варіант недоступний для всіх елементів управління. 
Захист всього вмісту форми 
1. Відкрийте форму, яку необхідно захистити. 
2. На вкладці Розробка в групі Захист виберіть команду Захистити документ і потім 

клацніть Обмежити форматування і редагування. 

 



3. В області завдань Встановити захист в групі Обмеження на редагування встановіть 
прапорець Дозволити лише вказаний спосіб редагування документа. 

4. У списку обмежень редагування виберіть пункт Введення даних в поля форм. 
5. У групі Включити захист натисніть кнопку Так, включити захист. 
6. Для призначення для документа пароля, щоб тільки знають його користувачі могли 

видалити захист, введіть пароль у вікні Новий пароль (необов'язково), а потім підтвердіть 
його. 

Важливо. Якщо пароль не використовується, змінити обмеження редагування може 
будь-який користувач. 

Використовуйте надійні паролі, що представляють собою поєднання великих і малих 
літер, цифр і символів. Паролі, що не містять набір таких елементів, є ненадійними. 
Надійний пароль: Y6dh43Et5. Ненадійний пароль: House27. Паролі повинні складатися не 
менше ніж з 8 знаків. Рекомендується використовувати фразу-пароль, що складається з 14 або 
більше знаків. 

Важливо пам'ятати свій пароль. Якщо ви забули пароль, корпорація Майкрософт не 
зможе його відновити. Записуйте паролі та зберігайте в безпечному місці окремо від даних, 
для захисту яких вони використовуються. 

 

 
 
Тепер потрібно пройтися по всіх тільки-що вставленим полях введення і вказати для 

них додаткові налаштування. Викликати вікно властивостей для поля можна вибравши його, і 
натиснувши кнопку "Властивості", все в тій же групі "Елементи управління". У властивостях 
ми вкажемо: 

−​ назви полів 

−​ для полів з датами - формат відображення "dd.MM.yyyy" 

−​ для полів з вибором (які у нас представляють року) - перерахуємо кілька років. 
Вікно властивостей, наприклад, для поля з вибором буде виглядає приблизно 

наступним чином: 



 
 
Власне, ось і весь перший етап. Тепер для кожного значущого поля у нас відведено 

свій елемент введення, а для окремих полів використані навіть спеціальні елементи, як 
"список, що випадає" або "календар": 

 
 
Результат не поганий, проте, залишається ще одна проблема - випадкова псування 

решти тексту документа (від серйозної навмисного псування, на жаль, захиститися куди як 
складніше). Щоб захистити документ від випадкової зміни ми скористаємося тією ж 
закладкою "Розробник", вибравши пункт "Захистити документ", а в ньому включивши 
елемент "Обмежити форматування і редагування": 

В результаті відкриється панель обмеження форматування і редагування, в якій ми 
послідовно: 

Поставимо галочку "Дозволити лише вказаний спосіб редагування документа" і в 
якості способу редагування виберемо "Введення даних в поля форм" 

Натиснемо кнопку "Так, включити захист" і в вікні введемо пароль захисту від 
редагування. 

 



Усе!!! Тепер документ дозволяє вводити поля форми, але забороняє безпосередньо 
змінювати решта тексту (при цьому введені дані можуть бути будь-якої довжини - текст 
автоматично буде переформатовано під вводяться значення). 

Ми подивилися тільки на одну складову електронних форм (або, точніше, на один з 
плюсів, виділених нами), і зовсім нічого не розглянули по частині спрощення автоматичної 
обробки текстів. 

На відміну від старих ActiveX елементів, нові представляють собою частини розмітки, 
а тому у них немає проблем з їх позиціонуванням всередині тексту, ніж дуже страждали 
останні. Були, звичайно, ще й вбудовані елементи, але ті, на жаль, мали дуже обмеженою 
функціональністю (тобто обійтися без ActiveX було практично не реально). 

Другий аспект пов'язаний з більш загальними змінами в Microsoft Office, а саме 
переходом на заснований на xml (і опублікований!) Мову розмітки і стандартні deflate-файли 
в якості контейнерів. Що це дає? В першу чергу, можливість вилучення і обробки даних 
форм без використання клієнтського API самого Office або вбудовування спеціальних 
макросів в документ. 

 
Контрольні питання 
1.​ Що таке структура документу та як її включити? 
2.​ Для чого використовуються електронні форми? 
3.​ Як та де зберігається інформація з електронних форм? 
4.​ Як захистити решту тексту від псування? 
5.​ Як надати доступ до редагування електронного документу? 

 



ЛАБОРАТОРНЕ ЗАНЯТТЯ 10 
РОБОТА З ФОРМУЛАМИ В ТАБЛИЦЯХ ТЕКСТОВОГО РЕДАКТОРУ MS OFFICE. 

СТВОРЕННЯ АВТОМАТИЧНОГО ЗМІСТУ ДОКУМЕНТА 
 

 
Мета заняття: Використовувати інформаційні технології для роботи з формулами у 

таблицях текстового редактору. Набути навичок  використання формул в таблицях текстового 
редактору.  

 
Обчислення і логічні порівняння можна виконувати за допомогою формул. 
Команда Формула знаходиться в розділі Робота з таблицями на вкладці Макет в групі 

Дані. 
У додатку Word формули оновлюються автоматично при відкритті документа, який їх 

містить. Результати формул також можна оновлювати вручну. 
Примітка. Формули, що містяться в таблицях Word, є різновидом кодів полів. 
Приклади: додавання чисел в таблиці за допомогою позиційних аргументів Доступні 

функції Використання у формулі закладок і посилань на осередки Посилання формату RnCn 
Посилання формату A1 

Вставка формули в комірку таблиці 
Виділіть клітинку таблиці, в якій повинен знаходитися результат. Якщо осередок не 

порожня, видаліть її вміст. У розділі Робота з таблицями на вкладці Макет в групі Дані 
натисніть кнопку Формула. За допомогою діалогового вікна Формула створіть формулу. 
Можна ввести формулу в полі Формула, вибрати формат числа в полі Формат числа, а також 
вставити функції і закладки, використовуючи списки Вставити функцію і Вставити закладку. 

Результат формули обчислюється при її вставці, а також при відкритті документа, що 
містить програму. Крім того, підтримується ручне оновлення наступних елементів: 
результатів окремих формул; результатів всіх формул в окремій таблиці; всіх кодів полів в 
документі, включаючи формули. 

Оновлення результатів окремих формул. 
Виділіть формули, які необхідно оновити. Щоб виділити кілька формул, утримуйте 

CTRL. Виконайте одну з таких дій. Клацніть формулу правою кнопкою миші і виберіть 
команду Оновити поле або натисніть клавішу F9. 

Оновлення результатів всіх формул в таблиці 
Виділіть таблицю, яка містить результати формул, які необхідно оновити, і натисніть 

клавішу F9. Оновлення всіх формул в документі Важливо. В результаті виконання даної 
процедури будуть оновлені не тільки формули, а всі коди полів в документі. 

Щоб заборонити оновлення результату формули, її можна заблокувати. Заблоковану 
формулу можна розблокувати в будь-який момент. Виконайте одну з таких дій. 

Блокування формули. 
Виділіть формулу та натисніть клавіші CTRL + F11. 
Розблокування заблокованої формули. 
Виділіть формулу та натисніть клавіші CTRL + SHIFT + F11. 
Приклади: додавання чисел в таблиці за допомогою позиційних аргументів. 
Позиційні аргументи (LEFT, RIGHT, ABOVE, BELOW) можна використовувати для 

зазначених нижче функцій. AVERAGE, COUNT, MAX, MIN, PRODUCT, SUM. 
 Як приклад розглянемо процедуру складання чисел за допомогою функції SUM і 

позиційних аргументів. 
!!! Щоб при знаходженні суми в таблиці за допомогою позиційних аргументів не 

виникло помилки, введіть в порожні клітинки, що враховуються при обчисленні, нуль (0). 
Виділіть клітинку таблиці, в якій повинен знаходитися результат. Якщо осередок не 

порожня, видаліть її вміст. 
У розділі Робота з таблицями на вкладці Макет в групі Дані натисніть кнопку 

Формула. У діалоговому вікні Формула виконайте одну з таких дій. 
Місцезнаходження складаються чисел (є вмістом поля Формула): 



 Над осередком - = SUM (ABOVE) 
Під осередком - = SUM (BELOW) 
Над осередком і під нею - = SUM (ABOVE, BELOW) 
 Зліва від осередку - = SUM (LEFT) 
 Праворуч від осередку = SUM (RIGHT) 
 Ліворуч і праворуч від ячейкі-- = SUM (LEFT, RIGHT) 
Зліва від осередку і над нею = SUM (LEFT, ABOVE) 
Праворуч від осередку і над нею = SUM (RIGHT, ABOVE) 
 Зліва від осередку і під нею = SUM (LEFT, BELOW) 
Праворуч від осередку і під нею = SUM (RIGHT, BELOW) 
Ввівши потрібну формулу натисніть кнопку "ОК". 
Примітка. Формули, в яких використовуються позиційні аргументи (наприклад, 

LEFT), не враховують значення в рядку заголовків. 
У формулах, наявних всередині таблиць Word, можна використовувати такі опції. 
 

Таблиця – Функції в таблицях 
Функція Призначення Приклад Значення 
ABS() 
значени
е 

Знаходить модуль (абсолютну величину) 
числа в дужках 

=ABS(-22) 22 

AND() Визначає, чи всі аргументи всередині 
дужок є істинними 

=AND(SUM(LE
FT)<10,SUM(AB
OVE)>=5) 

1, якщо сума значень, що 
знаходяться зліва від формули 
(в тому самому рядку), менше 
10 і сума значень, що 
знаходяться над формулою (в 
тому ж стовпці, виключаючи 
осередки заголовка) більше або 
дорівнює 5; в іншому випадку - 
0 

AVERA
GE() 

Знаходить середнє (арифметичне) 
елементів, вказаних в дужках 

=AVERAGE(RIG
HT) 

Середнє арифметичне всіх 
значень, що знаходяться 
праворуч від вічка з формулою 
в тій же рядку 

COUNT
() 

Підраховує кількість елементів, вказаних в 
дужках 

=COUNT(LEFT) Кількість значень, що 
знаходяться зліва від вічка з 
формулою в тій же рядку 

DEFINE
D() 

Встановлює, чи визначено аргумент 
всередині дужок. Повертає значення "1", 
якщо аргумент визначений і обчислюється 
без помилок, або "0", якщо аргумент не 
визначений або повертає помилку 

=DEFINED(вало
вой_доход) 

1, якщо елемент 
"валовой_доход" визначено і 
обчислюється без помилок; в 
іншому випадку - 0 

FALSE Не має аргументів. Завжди повертає 
значення "0" 

=FALSE 0 IF()  Обчислює перший аргумент. 
Повертає другий аргумент, 
якщо перший аргумент є 
істинним, або третій, якщо 
хибним 

INT() Округлює значення в дужках до 
найближчого цілого числа в меншу 
сторону 

=INT(5,67)  
 

5 

MAX() Повертає найбільше значення серед 
елементів, вказаних в дужках 

. 
=MAX(ABOVE) 

Найбільше значення серед тих, 
які знаходяться в осередках 
над формулою (виключаючи 
рядки заголовків) 

MIN() Повертає найменше значення серед 
елементів, вказаних в дужках 

=MIN(ABOVE) Найменше значення серед тих, 
які знаходяться в осередках 
над формулою (виключаючи 
рядки заголовків) 

MOD() Має два аргументи (числа або вирази, 
результатами яких є числа). Повертає 
залишок від ділення першого аргументу на 

=MOD(4,2) 0,0  
 



другий. Якщо залишок дорівнює нулю, 
повертає значення "0,0" 
 

Продовження таблиці 
NOT() Має один аргумент. Визначає істинність 

аргументу. Повертає значення "0", якщо 
аргумент є істинним, або "1", якщо 
хибним. В основному використовується 
всередині функції IF 

NOT(1=1)  
 

= 0 

OR() Має два аргументи. Якщо хоча б один з них 
є істинним, повертає значення "1". Якщо 
всі аргументи є помилковими, повертає 
значення "0". В основному 
використовується всередині функції IF 

OR(1=1,1=5) 1 

PRODU
CT() 

Знаходить множення елементів, вказаних в 
дужка 

=PRODUCT(LE
FT) 

Множення всіх значень, що 
знаходяться в осередках зліва 
від формули 

ROUND
() 

Має два аргументи (перший аргумент 
повинен бути числом або виразом, 
результатом якого є число, другий аргумент 
повинен бути цілим числом або виразом, 
результатом якого є ціле число). Округлює 
перший аргумент до зазначеного в другому 
аргументі кількості десяткових розрядів. 
Якщо другий аргумент більше нуля, 
перший аргумент округляється до 
зазначеної кількості десяткових розрядів в 
меншу сторону. Якщо другий аргумент 
дорівнює нулю, перший аргумент 
округляється до найближчого цілого числа 
в меншу сторону. Якщо другий аргумент 
негативний, перший аргумент округляється 
коду коми в меншу сторону 

=ROUND(123,45
6, 2) 
=ROUND(123,45
6, 
0)=ROUND(123,
456, -2) 

123,46123100  
 

SIGN() Має один аргумент, який повинен бути 
числом або виразом, результатом якого є 
число. Визначає, чи є елемент, вказаний в 
дужках, великим, рівним або меншим нуля. 
Повертає значення "1", якщо цей елемент 
більше нуля, "0", якщо дорівнює нулю, або 
"-1", якщо менше нуля 

=SIGN(-11)  -1 

SUM() Знаходить суму елементів, вказаних в 
дужках 

=SUM(RIGHT) Сума значень, що знаходяться 
в осередках праворуч від 
формули 

TRUE() Має один аргумент. Визначає істинність 
аргументу. Повертає значення "1", якщо 
аргумент є істинним, або "0", якщо 
хибним. В основному використовується 
всередині функції IF 

TRUE(1=0) = 0  
 

 
Примітка. Потрібно встановити три аргументи. = IF (SUM (LEFT)> = 10,10,0) 10, якщо 

сума значень, що знаходяться зліва від формули, більше або дорівнює 10; в іншому випадку - 
0. 

Використання у формулі закладок і посилань на осередки 
У формулу можна вставити посилання на осередок, для якої збережена закладка, 

використовуючи ім'я цієї закладки. 
Наприклад, якщо для комірки, що містить число або вираз, результатом якого є число, 

створена закладка з ім'ям валовой_доход, формула = ROUND (валовой_доход, 0) округлити 
значення цього осередку до найближчого цілого числа в меншу сторону. 

У формулі також можна використовувати посилання на стовпці і рядки. Існує два 
формати запису посилань: RnCn і A1. 

Примітка. Осередок, що містить формулу, не враховується при обчисленні, в якому 
використовується посилання. Якщо осередок є частиною посилання, вона ігнорується. 



Посилання формату RnCnДля записи посилання на рядок, стовпець або елемент таблиці у 
формулі можна використовувати формат RnCn. Тут Rn відповідає n-ому рядку, а Cn - n-му 
стовпцю. Наприклад, посилання R1C2 вказує на осередок в першому рядку і другому 
стовпці. 

Посилання формату A1 
Для запису посилання на осередок, набір або діапазон комірок можна використовувати 

формат A1. Тут буква відповідає стовпцю, а цифра - рядку осередки. Перший стовпець 
таблиці позначений буквою "A", а перший рядок - цифрою "1". 

Приклади завдань: 
На прикладі 1  розглянемо рахунок (див. рис.1 та табл.1). 

 
Рахунок за оплату № 1 от 13 квітня 2023 
Постачальни
к 

ТОВ «Перший», ІНН 123456789 

Покупець ТОВ «Другий», ІНН 0900302211, КПП 0140000140 

      

№ Товари (роботи, 
послуги) Кількість Од. 

вим. Ціна 

Сума 

1 Надання послуг з 
оцифрування відео 

1 дог 50000,00 50000,00 

2 DVD диск 2 шт 100,00 200,00 
    Итого: 50200,00 
Всього найменувань 2 на 

суму 
50200,00 
 

 

     
Керівник   Бухгалтер  

 
 
 
 

Рисунок 1 –Рахунок на оплату 
 

Таблиця 1 – Поставка товарів 
Найменування Кількіст

ь 
Ціна (од.товару) Постачальник Вартість поставки 

Штани 150 450 ТОВ Весна 67500 
Куртка 90 600 ПП Нечаев 54000 
Черевики 100 650 ТОВ Весна 65000 
Спідниця 50 350 ТОВ Весна 17500 
Футболка 200 300 ТОВ Максимов 60000 

6     
 Сума  поставки 264000 

 
Приклад 2 (див. табл.2) 

 
Таблиця 2 – Підсумки екзаменаційної сесії 



№ ПІБ Математика Економ. 
теорія 

Інформатика ТГП Середній 
балл 

Мін. 
oцінка 

Макс. 
oцінка 

1 Макаров С.П. 80 73 85 90 82 73 90 
2 Петров И.А. 65 68 79 95 76,75 65 95 
3 Іванов В.Н. 70 82 78 80 77,5 70 82 
4 Сергеєв Д.И. 72 80 80 85 79,25 72 85 
5 Дмитриєв М.Р. 91 95 90 100 94 90 100 

 Середній бал предмета 75,6 79,6 82,4 90 - - - 
 Округлення 75 79 82 90 - - - 
Предметів 4       

 
 

АВТОМАТИЧНИЙ ЗМІСТ 
 

Для створення автоматичного змісту потрібно: 
1.  Клацніть місце, де потрібно вставити зміст - як правило, на початку документа. 
2. Клацніть Посилання> Зміст, а потім виберіть зі списку стиль Автоматичний зміст. 

Примітка: Для стилю Ручний зміст Word не створює зміст на основі заголовків і не може 
оновлювати його автоматично. 

Важливо! Перед тим, як створювати зміст, скористатися форматованими 
заголовками в тексті. Тобто, щоб зробити зміст у Word, необхідно, щоб у вас в тексті були 
заголовки, відформатовані за допомогою Автостиль Заголовок 1, Заголовок 2 і інших, в 
залежності від рівня заголовка (виділити текст та на панелі Головна обрати стиль «Заголовок 
1»). Наприклад, у змісті нижче для тексту КЕМБРИДЖСЬКИЙ УНІВЕРСИТЕТ та СПИСОК 
ЛІТЕРАТУРИ був обраний Заголовок 1, для підпунктів 1.1.-1.4 обраний Заголовок 2. 

 
 
ЗАВДАННЯ:  Створити автоматичний зміст до свого реферату 
 

СХЕМА ДОКУМЕНТУ 
 
Крім цього, при роботі з документом (стилями) краще використовувати  інструмент 

Схема документа. Для цього потрібно обрати Вид-Схема документів. У правій частині 
документа з’явиться схема документа, за допомогою якої краще налаштовувати документ 
(див.рис). 

 



 
 

Рисунок – Схема документа 
 

Контрольні питання. 
1.​ Як вставити формулу в комірку? 
2.​ Які опції можна використовувати у формулах в таблиці? 
3.​ Як використовувати закладки та посилання у формулах? 
4.​ Що необхідне задати для створення автоматичного змісту? 
5.​ Як зібрати та налаштувати автоматичний зміст? 
6.​ Для чого використовується схема документу? 



ЛАБОРАТОРНЕ ЗАНЯТТЯ 11 
ОЗНАЙОМЛЕННЯ З ЕЛЕКТРОННИМИ ТАБЛИЦЯМИ MS EXCEL.  

 
Мета заняття: Засвоїти призначення та можливості редактора електронних таблиць, ​

об'єктів електронних таблиць (стовпець, рядок, клітинка, блок клітинок, книга, аркуш); типів 
даних електронних таблиць.  
Набути навичок роботи з електронними таблицями; прийомами автоматизації при заповненні 
таблиць. Засвоїти застосування, редагування та форматування готових табличних документів. 
Використовувати інформаційні технології для вирішення соціально-економічних завдань, 
підготовки та представлення аналітичних звітів. 
 

Сворення таблиць 
Можливості MS Excel дозволяють досить просто створювати найрізноманітніші 

призначені для користувача таблиці. Створення призначених для користувача таблиць 
передбачає наступні етапи: 

1) введення шапки і даних таблиці, 
2) форматування шапки і даних таблиці. 
Введення тексту заголовка таблиці 
Умовно всі заголовки таблиці можна розбити на підрівні (рис. 1). Спочатку потрібно 

ввести загальний заголовок шапки таблиці, а потім назви полів рівня 1, потім рівня 2 і т.д. 
Заголовки одного рівня повинні знаходитися в одному рядку і слідувати один за одним. Як би 
не була складно влаштована таблиця, ці правила в більшості випадків залишаються 
незмінними. 

 
 

Рисунок –Приклад створення заголовка таблиці 
 
Форматування тексту заголовка таблиці 
До засобів форматування відносяться такі елементи: 
1) формат числа, 
2) шрифт, 
3) вирівнювання і напрямок вмісту комірки, 
4) обрамлення осередків, 
5) заповнення фону осередків, 
6) захист осередків. 
Загальне правило форматування виглядає наступним чином: 
1) виділити область комірок, 



2) вибрати з контекстного меню пункт Формат ячеек, 
3) задати параметри форматування в діалоговому вікні Формат ячеек. 
установка шрифту 
Шрифт характеризується наступними параметрами: 
• гарнітурою (комплектом шрифтів, що мають однакове накреслення символу), 
• шрифтом (звичайне, курсив, напівжирний і т.п.), 
• розміром, 
• підкресленням (може бути відсутнім), 
• кольором. 
Задати параметри шрифту можна на вкладці Шрифт. 
Параметри вирівнювання задаються на вкладці Вирівнювання. Під вирівнюванням 

вмісту осередку будемо розуміти наступне: 
• вирівнювання по горизонталі (наприклад, по лівому краю, до правого краю, по 

центру і т.д.), 
• вирівнювання по вертикалі (наприклад, по нижньому краю, по верхньому краю, по 

центру і т.д.), 
• орієнтація (наприклад, вертикальне розташування тексту і т.д.), 
• відображення (наприклад, переносити за словами і т.д.). 
Есхе1 за замовчуванням вирівнює числові значення, в тому числі і значення дат і часу, 

по правому краю комірки, текст - по лівому краю. При необхідності горизонтальне і 
вертикальне вирівнювання вмісту комірки можна змінити, задавши відповідні параметри. 

Обрамлення осередків 
Рамки можуть бути хорошим засобом оформлення різних областей робочого листа або 

привернення уваги до важливих осередків. Excel дозволяє вибирати різні типи ліній, колір 
лінії, а також її розташування. Можна застосовувати кілька типів ліній різних кольорів до 
осередку (діапазону комірок). Наприклад, зверху - подвійною лінією червоного кольору, 
знизу - жирною лінією синього кольору, справа і зліва - тонкою суцільною лінією зеленого 
кольору. Щоб встановити або змінити тип лінії рамки або видалити рамку для виділених 
осередків, потрібно скористатися вкладкою Кордон. Для зміни типу рамки необхідно вибрати 
потрібний тип лінії і вказати, до якої частини діапазону він відноситься. Для видалення лінії 
рамки необхідно віджати кнопку, що відповідає положенню лінії (наприклад, зліва, справа від 
осередку, знизу, зверху від осередку і т.д.). 

У заголовках деяких таблиць використовується діагональний розподіл осередків. 
Тут слід зазначити особливість форматування. Коли назви розташовуються в одній 

комірці один під одним. Подібного ефекту можна досягти за допомогою наступних дій: 
- введення першого слова рядка завершити комбінацією клавіш Alt+Enter. 
- в рядку, наприклад, для Рік Місяць для Рік задати ефект шрифту Нижній індекс 

(команда Формат ячеек контекстного меню), а для Місяць -Верхній індекс (при необхідності 
додати між словами необхідну кількість прогалин і збільшити розмір шрифту). 

 
Контрольні питання. 
1.​ Наведіть основне призначення та функції MS Excel 
2.​ Як форматувати заголовок електронної таблиці? 
3.​ Як змінити вигляд електронної таблиці? 



ЛАБОРАТОРНЕ ЗАНЯТТЯ 12 
ФОРМАТУВАННЯ ТАБЛИЦІ «РОЗРАХУНКОВА ВІДОМОСТЬ» 

 
Мета заняття: Набути навичок організації засобами табличного редактора пошуку і 

сортування даних. Використовувати інформаційні технології для, підготовки та 
представлення відомості та інших аналітичних звітів. Визначати можливості професійного 
розвитку при редагуванні та форматування готових табличних документів, звітів. 

 
Створити на робочому аркуші власну таблицю, зображену на рис.1. Виконати 

форматування таблиці відповідно до варіанта. 

 
 
Варіанти завдань наведені в табл. 1. Для формування варіантів завдань використано 

кілька таблиць. Табл. 3  задає параметри форматування шрифту, таблиця 3  містить 
параметри вирівнювання, в табл. 4 зведені типи і кольору ліній рамок, табл. 5 задає колір 
фону. У табл.1 використані наступні позначення: Ші - ширина і-го стовпця таблиці в 
символах, Bj - висота j-го рядка таблиці в пунктах, де 1 <i <n, n - кількість стовпців в 
призначеній для користувача таблиці, 1<j<m, m-кількість рядків в призначеній для 
користувача таблиці. 

 
Таблиця 1  – Варіанти завдань 
№ 
ва
ри
ан
ту 

Заголово
к 

відомості 

 
Таблиця 

Заливка Обрамле
ння 

Заголовки стовпців Заголовки рядків Область даних 

Шрифт Шрифт Вирівню
вання 

Заголовки 
групи 

стовпців 

Особливос
ті Шрифт Вирівню

вання Шрифт Вирівню
вання 

За
го
ло
вк
и 
ст
ов
пц
ів 

За
го
ло
вк
и 
ря
дкі
в 

О
б
л
а
с
т
ь 
д
а
н
и
х 

З
а
г
о
л
о
в
к
и 
лі
ні
ї 

Р
о
з
ді
л
о
ві 
лі
ні
ї 

1 1,3,4,6,3 1,1,1,1,0 1,2,2,4 0,0,4,0 Ш1=25 1,2,1,2,0 1,0,0,1 1,3,1,3,0 3,0,0,1 1 2 3 12,1 1,1 
2 2,1,3,2,4 2,1,1,2,0 2,1,1,3 5,0,0,0 В1=13 2,2,1,3,0 2,0,0,1 3,3,1,4,0 1,0,0,1 2 3 2 6,2 1,2 
3 3,6,1,5,1 1,1,1,3,0 3,2,3,1 0,0,4,0 Ш11=24,6 3,2,1,4,0 3,0,0,1 1,3,1,5,0 2,0,0,1 3 4 1 12,3 1,3 
4 4,1,2,1,2 3,3,1,4,0 1,3,3,1 5,0,0,0 В2=14 1,2,1,5,0 1,0,0,1 4,3,1,6,0 3,0,0,1 4 5 5 6,4 1,4 
5 2,2,3,3,2 3,1,2,4,0 1,3,2,2 0,0,4,0 Ш9=27 4,2,1,6,0 2,0,0,1 1,3,2,1,0 1,0,0,1 5 1 4 11,5 5,5 
6 4,4,1,4,1 2,1,1,4,0 4,4,3,3 5,0,0,0 В3=15 3,2,2,1,0 3,0,0,1 3,3,2,2,0 2,0,0,1 1 2 3 6,6 4,6 
7 1,5,4,6,3 1,1,2,1,0 4,4,3,3 0,0,4,0 Ш7=20,5 1,2,2,2,0 1,0,0,1 1,3,2,3,0 3,0,0,1 2 3 2 6,7 1,7 
8 3,3,2,2,4 4,1,2,2,0 4,2,3,4 5,0,0,0 В4=16 4,2,2,3,0 2,0,0,1 4,3,2,4,0 1,0,0,1 3 4 1 12,7 2,1 
9 2,6,1,5,3 1,1,2,3,0 2,2,1,4 0,0,4,0 Ш5=18,7 3,2,2,4,0 3,0,0,1 3,3,2,5,0 2,0,0,1 4 5 5 7,2 2,2 
10 3,1,2,1,1 3,1,2,4,0 1,2,2,1 5,0,0,0 В3=14,67 1,2,2,5,0 1,0,0,1 1,3,2,6,0 3,0,0,1 5 1 4 7,3 2,3 
11 4,2,2,3,2 1,1,2,5,0 1,1,1,1 0,0,4,0 Ш6=22,3 3,2,2,6,0 2,0,0,1 1,3,3,1,0 1,0,0,1 1 2 3 11,4 5,4 
12 1,4,3,4,4 4,1,2,6,0 1,3,2,4 5,0,0,0 В2=15,6 1,2,3,1,0 3,0,0,1 3,3,3,2,0 2,0,0,1 2 3 2 7,5 2,5 



13 2,1,4,6,1 1,1,3,1,0 4,3,2,1 0,0,4,0 Ш8=15 1,2,3,2,0 1,0,0,1 4,3,3,3,0 3,0,0,1 3 4 1 7,6 2,6 
14 3,5,1,2,3 3,1,3,2,0 4,2,3,1 5,0,0,0 В2=14,99 3,2,3,3,0 2,0,0,1 1,3,3,4,0 1,0,0,1 4 5 5 11,7 4,7 
15 4,6,3,5,4 1,1,3,3,0 4,1,1,3 0,0,4,0 Ш10=9 1,2,3,4,0 3,0,0,1 1,3,3,5,0 2,0,0,1 5 1 4 8,1 3,1 
16 2,3,3,5,2 2,1,3,4,0 4,2,2,2 5,0,0,0 В1=13,13 2,2,3,5,0 1,0,0,1 2,3,3,6,0 3,0,0,1 1 2 3 8,2 3,2 
17 3,2,2,1,2 1,1,3,5,0 3,4,2,2 0,0,4,0 Ш4=10,4 1,2,3,6,0 2,0,0,1 3,4,1,1,0 1,0,0,1 2 3 2 12,3 5,3 
18 1,1,3,4,2 4,1,3,6,0 3,4,2,3 5,0,0,0 В4=18 1,2,4,1,0 3,0,0,1 1,4,1,2,0 2,0,0,1 3 4. 1 8,4 3,4 
19 4,2,3,4,1 1,1,4,1,0 4,4,1,3 0,0,4,0 Ш3=12,7 2,2,4,2,0 1,0,01 2,4,1,3,0 3,0,0,1 4 5 5 8,5 3,5 
20 3,1,1,6,3 1,1,4,2,0 4,4,1,2 5,0,0,0 В2=20 1,2,4,3,0 2,0,0,1 1,4,1,5,0 І,0,0,1 5 1 4 11,6 3,6 

Для заголовка користувальницької таблиці задаються тільки параметри шрифту 
(табл.2). 

Форматування заголовків стовпців складається з наступних елементів: 
–​ шрифту (табл. 2), крім параметра «Підкреслення», тобто п'ята позиція при 

завданні шрифту буде нульова, 
–​ вирівнювання (табл. 3), 
–​ заливки (табл. 5). 
Для заголовків групи стовпців параметри шрифту, вирівнювання, установки рамок і 

заливки такі ж, як і для заголовків стовпців. Але для заголовків групи стовпців 
використовуються або відображення «Об'єднання осередків» (табл. 3, стовпець 
«Відображення»), або горизонтальне вирівнювання «По центру виділення» (табл. 3, стовпець 
«По горизонталі»). 

Для заголовків рядків і області даних задаються параметри шрифту (табл. 2, крім 
параметра «Підкреслення») і вирівнювання (табл. 3, тільки параметри «По горизонталі» і 
«Орієнтація»), а також колір заливки (табл. 5). 

Для обрамлення таблиці використовуються різні типи і кольору ліній (табл. 4) 
 

Таблиця 2. Шрифт 
№ Гарнітура Розмір Начертание Колір Підкреслення 

1 2 3 4 5 
1 Arial 8 Курсив Червоний Одинарне за 

значенням 

2 Courier 8,5 Напівжирний Синій Подвійне за 
значенням 

3 Courier New 9 Звичайний Зелений Одинарне по 
осередку 

4 Times New 
Roman 

9,5 Напівжирний 
курсив Коричневий Подвійне по 

осередку 
5  10  Синє-зелений  
6  12  Фіолетовий  

 
Таблиця  3. Вирівнювання 

№ По горизонталі По вертикалі Відображення Орієнтація 
1 2 3 4 

1 По лівому краю По верхньому 
краю Переносити за словами Звичайна​  

2 По центру По центру Розбиття рядка на підрядка 
натисканням клавіш Alt+Enter. 

90° 

3 По правому краю По нижньому 
краю Автоподбор ширини -90° 

4 По ширині По висоті Об'єднання осередків для 
групи стовпців 

Вертикальна 
орієнтація тексту 

5 По центру виділення    
 
Таблиця 4. Обрамлення 

№ Тип лінії Колір 
1  Темно-синій 
2  Темно-коричневий 
3  Темно-зелений 
4  Темно-фіолетовий 



5  Синьо-зелений 
6  Темно-фіолетовий 
7 

 
Індиго 

8   
9   
10   

11   
12   

 
Таблиця 5. Заливка фону 
№ Колір фону 
1 Пастельний блакитний 
2 Слонова кістка 
3 Світло-бірюзовий 
4 Блідо-зелений 
5 Світло-жовтий 

 
Приклад готового завдання див. на рис.2. 
 

  
 

Рисунок 2 – Приклад розрахункової відомості 
 

Контрольні питання 
1.​ Які інструменти можна використовувати для створення електронної таблиці? 
2.​ Як змінити вигляд контуру меж? 
3.​ Як змінити колір та товщину межі для окремої комірки? 
4.​ Як змінити вирівнювання тексту в комірках? 



ЛАБОРАТОРНЕ ЗАНЯТТЯ 13 
МАТЕМАТИЧНІ ФОРМУЛИ ТА ПОСИЛАННЯ. 

 
 
Мета заняття: Використовувати інформаційні технології для роботи з формулами. 

Набути навичок використання математичних функцій при роботі з електронними 
документами. 

 
Обробка даних, що зберігаються в осередках робочих аркушів Excel, здійснюється за 

формулами, певним користувачем. Для переходу в режим створення формул необхідно 
виділити осередок і ввести знак =. У формулах можуть використовуватися як стандартні 
арифметичні оператори, так і вбудовані функції Excel. Приклад визначення найпростішої 
формули: = (7 - 4) * 2. 

При обчисленні математичних виразів за формулою Excel керуються такими 
традиційними правилами, що визначають пріоритет виконання операцій: 

• в першу чергу обчислюються вирази всередині круглих дужок; 
• визначаються значення, які повертаються вбудованими функціями; 
• виконуються операції піднесення до степеня (Л), потім множення (*) і ділення (/), а 

після - складання (+) і віднімання (-). 
Необхідно відзначити, що операції з однаковим пріоритетом виконуються зліва 

направо. 
Функції MS Excel. Арифметичні та тригонометричні функції 
В Excel є цілий ряд вбудованих математичних функцій, що істотно полегшують 

рішення завдань. Синтаксис функцій: 
<Ім'я Опції> <(Аргумент I; ...; Аргумент N)>. 
Тут в якості аргументу можуть використовуватися як безпосереднє значення, так і 

ідентифікатор осередки. 
Наприклад, формула =ПРОИЗВЕД(А1;В2;С4) вказує Excel, що необхідно 

перемножити числа в осередках А1, В2 і С4. Однак будь-який аргумент може бути 
діапазоном, що містить довільне число осередків листа. 

Например, функція =ПРОИЗВЕД(А1:АЗ;В2:В4) має два аргументи, але перемножує 
вміст шести осередків. Аргументи не обов'язково повинні утворювати безперервні діапазони 
=ПРОИЗВЕД(А1:АЗ;В2;В4:В7). 

Деякі функції, наприклад ПИ (), не мають аргументів. Комбінацію функцій можна 
використовувати для створення вираження, наприклад  

= СУММ (К0РЕНЬ (16); СOS(А1*ПИ())). 
При використанні в функції декількох аргументів вони відокремлюються один від 

одного крапкою з комою.  
Завдання. Математичні формули та посилання Excel.  
Використовуючи стиль R1C1, обчислити значення функції Z = Fi (y + r), де у - номер 

варіанта; r - значення, що повертається функцією генерування випадкових чисел. Для 
непарних варіантів завдання в якості опції r вибирається функція СЛЧИС (), а для парних - 
СЛУЧМЕЖДУ (х1; х2) де x1 і х2 - довільні значення; Fi - функція округлення. Індекс и задає 
номер функції округлення в зазначеній таблиці. Значення індексу i взяти з табл. 1 відповідно 
до варіанта (див.файл). 

Або простий варіант: виконуєте функцію згідно Вашого варіанта. Усі необхідні вхідні 
дані берете довільні. Функцію зробити однією строкою - вкладену. 
 

 

 



Таблиця 1 - Варіанти завдань 

 

 



 
 

Контрольні питання 
1.​ Яким чином будуються формули у MS Excel? 
2.​ З якого знаку починається формула? 
3.​ Наведіть правила виконання операцій у формулах. 
4.​ Чим відрізняються стилі представлення аркушу? 
5.​ Як змінити стиль комірок в аркуші? 

 



ЛАБОРАТОРНЕ ЗАНЯТТЯ 14 
РОБОТА З ЛОГІЧНИМИ ФУНКЦІЯМИ. 

Мета заняття: Використовувати інформаційні технології для застосування логічних 
функцій при обчисленнях у таблиці. Розуміти методологію використання логічних функцій,  
аналізу необхідної інформації, при розраховуванні економічних та соціальних показників. 

 
Визначення імен на рівні листа. 
Імена в Excel зазвичай визначаються на рівні книги, але можуть задаватися також на 

рівні листа. Ім'я на рівні листа задається наступним чином: 
<Лист!N> <Листове Ім'я> у де N- номер листа в книзі. 
Excel не дозволяє використовувати ім'я на рівні книги в листі, де така ж сукупність 

символів відповідає параметру <Листове Ім'я> імені на рівні листа. 
Наприклад, якщо на аркуші Лист1 визначено ім'я Ціна, а на аркуші Аркуш2 - ім'я 

Аркуш2 Ціна, то ім'я Ціна на рівні книги буде доступно на всіх аркушах книги за винятком 
листа Аркуш2, де ім'я Аркуш2 Ціна має більш високий пріоритет. Ім'я, певне на рівні листа, 
можна використовувати на інших аркушах книги, включаючи в формулу повне ім'я. 
Наприклад, в клітинку аркуша Аркуш 3 можна ввести формулу 

= Аркуш2!Ціна. 
При виділенні комірки або діапазону, для якого визначено ім'я на рівні листа, його 

компонента <Листове Ім'я> відображається в поле імені рядка формул, але ім'я листа 
(наприклад, Лист1!) буде приховано. Якщо необхідно бачити ім'я повністю, потрібно 
активізувати лист, в якому воно визначено, і вибрати в меню пункт Вставка | Ім'я | Присвоїти. 
Повне ім'я на рівні листа буде відображено у вікні діалогу: в списку Ім'я діалогового вікна 
Присвоєння імені для імен на рівні листа праворуч вказується компонента <ЛистN!>. 

Після того як на робочому листі визначено одне або кілька імен осередків або 
діапазонів, стає можливим їх використання в формулах одним із таких способів. 

1. Включення імен в формули. Забезпечується використанням команди меню Вставка  | 
Ім'я | Вставити. 

2. Заміна посилань у формулах на відповідні імена. Досягається через пункт меню 
Вставка | Iм'я | Застосувати. Після вибору цієї команди Excel знаходить в формулах всі 
посилання на комірки і діапазони, для яких були визначені імена. Якщо перед виконанням 
команди Застосувати була виділена одна осередок, то Excel застосовує імена до всього 
активного листу, а при виділенні діапазону комірок - тільки до виділених клітинок. 

Виклик команди Вставка | Ім'я | Застосувати призводить до появи діалогового вікна 
Застосування імен. У списку Застосувати імена перераховані задані в книзі імена. Нижче 
наведено опис прапорців діалогового вікна Застосування імен. 

• Ігнорувати тип посилання. Зазвичай встановлений. Більшість визначень імен містить 
абсолютні посилання, оскільки цей тип посилань використовується за умовчанням при 
створенні і визначенні імен. У той же час більшість формул містить відносні посилання (цей 
тип використовується за умовчанням при вставці посилання на комірку і діапазон в рядку 
формул). При скинутому прапорці Excel замінить абсолютні, відносні і змішані посилання 
тільки на ті імена, у визначенні яких використовується відповідний тип посилань. 

• Використовувати імена рядків і стовпців. Зазвичай встановлений. У цьому випадку 
Excel самостійно вставляє імена діапазонів.  

Іменовані константи і формули 
Можна створювати імена для констант і формул, навіть якщо ці константи і формули 

не відображаються в осередках робочого аркуша. 
Іменування констант. Наприклад, якщо податок на додану вартість (ПДВ) складає 

20%, то можна закріпити це значення за ім'ям. Для цього необхідно виконати наступні дії: 
• вибрати пункт меню Вставка | Ім'я | Присвоїти; 
• у вікні діалогу Присвоєння імені ввести ПДВ в поле Ім'я, а в поле Формула ввести 

20% або 0,2. 



Іменування формул. При визначенні імені в поле Формула можна ввести 
обчислюється вираз. Наприклад, для автоматизації процесу виділення ПДВ з вартості 
придбаного товару можна ввести формулу = Лист1!$В$ 6 / 1,2 і присвоїти їй ім'я Без _ПДВ. 
 

ЗАВДАННЯ 1 
 

Розрахувати оплату праці на основі даних на рис. При виконанні розрахунків 
використовувати відносні і абсолютні посилання. 

 

 
 

ЗАВДАННЯ 2 
 

Розрахувати надбавку до зарплати за таким правилом. Розмір надбавки залежить від 
окладу і стажу роботи. Для співробітників, стаж роботи яких від 5 до 10 років, надбавка 
дорівнює 5% від окладу; для співробітників зі стажем від 10 до 15 років - 10% від окладу; від 
15 до 20 років - 15% від окладу і т.д. Дані для розрахунку наведені на рис. 

 
При виконанні розрахунків використовувати змішані посилання. 

 
 

Контрольні питання. 
1.​ Коли використовуються логічні функції? 
2.​ Як задати ім’я комірки на рівні аркуша? 
3.​ Що таке відносні та абсолютні посилання? 



ЛАБОРАТОРНЕ ЗАНЯТТЯ 15 
СТАТИСТИЧНА ОБРОБКА ДАНИХ. 

 
Мета заняття: Набути навичок використання статистичних функцій. Ідентифікувати 

інформацію та розуміти методи отримання соціально-економічних даних. Застосування 
необхідної інформації, для розраховування економічних та соціальних показників. 

 
При обробці комерційних даних досить часто виникає необхідність визначення різних 

статистичних характеристик. Тому до складу Excel вбудований ряд функцій, які можна 
застосувати при вирішенні завдань статистичного аналізу наборів даних. Найбільш часто 
використовувані статистичні функції наведені в табл.1 

 
Таблиця 1. Вбудовані статистичні функції 
Найменування Примітка 
СРЗНАЧ(х1...,хn) Обчислює середнє арифметичне 
СРЗНАЧА(х1...,хn) Обчислює середнє арифметичне. Крім чисел обробляються текстові та логічні 

значення: - порожній текст а також масиви і посилання, що містять текст, 
інтерпретуються як нуль; - логічне значення ІСТИНА інтерпретується як 1, а 
брехня - як 0 

МАКС(х1...,хn) Повертає максимальне значення з безлічі аргументів 
МИН(х1...,хn) Повертає максимальне значення з безлічі аргументів 
МЕДИАНА(х1...,хn) Обчислює деяке значення ь, що розділяє n аргументів на дві рівні частини. 

Тобто половина аргументів х1,...,n виявляється більше, а половина менше m. 
Якщо загальна кількість чисел парне, яке значення дорівнює середньому 
арифметичному двох чисел, що знаходяться в середині безлічі 

МОДА(х1...,хn) Повертає значення, яке частіше за інших зустрічається серед безлічі аргументів 
(х1...,хn). Якщо немає повторюваних чисел, то повертається помилкове значення 
# Н/Д 

СЧЁТ(х1...,хn) Повертає кількість осередків в заданому діапазоні, що містять безпосередньо 
числові значення, а також дати і формули, які повертають числа 

СЧЁТЗ(х1...,хn) Повертає число непустих осередків в заданому діапазоні незалежно від їх 
вмісту 

 
Варіанти завдань 

1. Відкрити нову робочу книгу. Присвоїти книзі ім'я ЛабРабЗ. 
2. Додати до трьох листів, що відкриваються за замовчуванням в поточній робочій книзі, ще 
два. 
3. Перейменувати листи поточної робочої книги Лист1 - Ліст4 в 1 квартал - 4квартал, а Ліст5 
- в Зведений звіт. 
4. Ввести на лист 1 квартал таблицю, наведену на рис. 1. На аркушах 2квартал - 4квартал 
ввести аналогічні таблиці, але змінити назви місяців в залежності від кварталу. 
 

 
 

Рис.1 – Звіт про роботу магазинів за 1-й квартал 
 



5. Довільним чином заповнити на аркушах 1 квартал -4квартал осередку сумами прибутку на 
перетині стовпців з назвами місяців і рядків Магазин1-Магазин3. В деякі осередки ввести 
слово «ремонт». Це буде означати, що магазин в якомусь місяці перебував на ремонті. 
6. Присвоїти ім'я Маг1 діапазону комірок B3:D3 в режимі попереднього виділення і ім'я січня 
діапазону комірок ВЗ: В5 в режимі без попереднього виділення. Створити іменовану 
константу Налог_на_прибуток і визначити її рівною 25%. 
7. Адресація по заголовкам. У створеній таблиці, використовуючи визначені у пункті 6 імена 
і вбудовану функцію підсумовування, виконати наступні дії: 
а) обчислити суму прибутку по Магазину1 за 1-й квартал; 
б) отримати суму прибутку по всіх магазинах за Январь. 
8. Адресация явним перетином діапазонів. Отримати суму прибутку по Магазину 1 за січень, 
Магазину2 за лютий і Магазину3 за березень. Для звернення до осередку ВЗ використовувати 
імена діапазонів (Маг1 і Янв), а при посиланнях на осередки С4 і D5 -імена рядків і стовпців 
Магазин 2 і Февраль, Магазин3 і Март відповідно. 
9. Адресация неявним перетином діапазонів. Обчислити суму прибутку по Магазину3 за 
лютий. 
10. У вікні Присвоєння імені створити іменовану формулу Сумма_налога для розрахунку 
суми податку на прибуток за окремим магазину за перший квартал. Розрахувати суму податку 
на прибуток для кожного магазину, використовуючи створену іменовану формулу. 
 

 
 
11.1. Ввести формулу для обчислення максимального прибутку за квартал в комірки С8, D11, 
А12, G14 на аркушах 1квартал - 4 квартал відповідно. Присвоїти кожної з осередків ім'я 
МаксПриіб на рівні листа. 
11.2. Ввести формулу для обчислення максимального прибутку за рік в осередок D2 листа 
Зведений звіт. Присвоїти осередку ім'я МаксПриб на рівні книги. 
11.3. Заповнити даними з використанням імен МаксПриб таблицю (рис. 3.12) на аркуші 
Зведений звіт. 
 

 
 



На аркуші Зведений звіт з використанням вбудованих статистичних функцій сформувати 
Зведений звіт про роботу магазинів 
 
Таблиця 3.2. Зведений звіт про роботу магазинів 

Зведений звіт про роботу магазинів за ХХХХ рік 
№ Найменування Значення 

1 Середнє значення прибутку по всіх магазинах за квартал X1 без урахування 
магазинів на ремонті 

 

2 Середнє значення прибутку по всіх магазинах за квартал Х2 з урахуванням 
магазинів на ремонті 

 

3 Максимальний прибуток по всіх магазинах в Х3 кварталі  
4 Мінімальна прибуток по магазину Х4 за квартали Х5 і Х6  
5 Виручка магазину, який показав середні результати в Х7 кварталі  
6 Кількість місяців, протягом яких магазин Х8 працював  
7 Кількість місяців, протягом яких магазин Х9 знаходився на ремонті  
8 Сума податку на прибуток з усіх магазинів (при ставці 30%)  
 
Таблиця 3.3 – Варіанти завдань 
№ X1 X2 X3 X, X5 X6 X7 X8 X9 
1 1 2 4 3 2 1 4 2 3 
2 3 3 1 2 4 2 3 1 2 
3 2 1 3 1 1 1 2 3 3 
4 2 2 2 2 2 3 3 1 1 
5 1 2 3 3 4 4 4 3 2 
6 4 4 4 1 1 3 2 2 3 
7 3 1 2 3 2 4 l 3 1 
S 4 3 1 2 3 3 3 1 1 
9 3 4 2 3 4 4 2 1 2 
10 2 2 4 1 1 1 4 3 2 
11 4 1 4 2 1 2 4 2 1 
12 3 3 4 2 4 3 1 3 3 
13 4 2 2 3 1 2 2 2 2 
14 2 1 3 3 3 1 4 1 3 
15 1 4 1 1 4 3 4 1 2 
16 4 3 3 1 4 4 3 3 3 
17 3 3 2 2 2 2 4 3 1 
18 2 4 4 3 3 3 2 2 1 
19 4 3 3 2 2 2 3 3 2 
20 2 1 1 3 4 4 1 1 1 
. 

 
Контрольні питання. 

1.​ Які статистичні функції автоматичне розраховуються? 
2.​ Як побачити основну статистику без врахування формул? 
3.​ Чим відрізняється адресація формул по заголовках від адресації по комірках? 

 
 
 
 
 
 



КРІТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ ЛАБОРАТОРНИХ РОБІТ 
 
Структура навчальної дисципліни. 
 
денна форма здобуття освіти 
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Дисципліна в 1 семестрі складається з 2 семестрових модулів. Модульний контроль 

проводиться по кожному модулю: оцінюється виходячи з 50 балів за модуль.  
Оцінювання результатів навчання з дисципліни здійснюється за накопичувальною 

системою, яка дає можливість здобувачеві протягом семестру отримати максимально 100 
балів. 

Виконання лабораторних завдань №1-№15 – 60 балів : 
№1 – 4 балів,  
№2 – 4 балів,  
№3 – 4 балів, 
№4 – 4 балів,  
№5 – 4 балів,  
№6 – 5 балів,  
№7 – 5 балів, 
№8 – 3 балів, 
№9 – 3 балів,  
№10 – 3 балів,  
№11 – 3 балів, 
№12 – 4 балів,  
№13 – 4 балів,  
№14 – 5 балів,  
№15 – 5 балів. 

 
​ Завдання в лабораторної роботі вважається виконаним, якщо отримана правильна 
відповідь, послідовно наведено рішення, виконано всі необхідні рисунки та схеми, 
проставлені розмірності, пояснено формули.  

Критерії оцінювання завдання. 
Оцінка знижується на 1 бал, якщо: 
•​ завдання виконане вірно, але не раціонально, або в процесі виконання є 
похибки: арифметичні помилки, порушення правил використання розмірності тощо; 
•​ відсутні обов’язкові пояснення та обґрунтування; 
•​ відсутні розмірності. 
Оцінка знижується на 2 бали, якщо: 
•​ виконання завдання відсутнє, але вірно вказані визначальні формули; 
•​ відсутні або виконані з помилками необхідні рисунки; 
•​ допущено помилку, що не вплинула на відповідь та загальний хід розв’язання 
задачі. 
Оцінка знижується на 3 бали, якщо: 
•​ процес виконання порушене; 



•​ не виконані всі кроки, вигляд завдання не відповідає завданню.  
Оцінка знижується на 4 бала, якщо:  
•​ завдання виконане не повністю, відсутні всі елементи завдання, результат 
представлений у іншому форматі; 
•​ допущені грубі помилки в розв’язанні завдання. 
Завдання не зараховується якщо повністю відсутнє її розв’язання. 
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