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СК- 1.1 ОВОЛОДІННЯ НАВИЧКАМИ РОБОТИ НА ПК 

 

1.1.1 РОБОТА В ПРОГРАМІ «ПРОВІДНИК», РОБОТА З 

ФАЙЛАМИ ТА ПАПКАМИ. 
Провідник в операційній системі Windows - це програма, що дозволяє 

працювати з файлами і папками 

 

Файл – набір даних, що зберігається в пам'яті комп'ютера та має ім'я. 

Кожний файл має ім’я, що складається із двох частин: назви і розширення. 

Назва і розширення імені файла відокремлюються крапкою. 

Ім'я файла — це набір символів, що може містити літери українського, 

англійського та інших алфавітів, цифри й інші символи (до 256), за вийнятком: \ 

/: *? ”< > | 

Для створення файлу необхідно: 

1) Клацнути ПКМ на робочому столі 

Команда «Створити» - із підменю 

вибираємо  відповідний файл 

програми. 

  

Переглядати файли і 
папки

Створювати файли та 
папки 

Копіювати файли та 
папки 

Переміщувати файли 
та папки 

Відкривати файли та 
папки 

Перейменовувати 
файли та папки 

Видаляти файли та 
папки 

ПРОВІДНИК 
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Папка — це  контейнер для зберігання файлів та інших папок. 

Щоб створити нову папку, слід викликати контекстне меню, клацнувши 

правою кнопкою миші у вільному місці робочої області папки, з контекстного 

меню вибрати вказівку Створити/Папку. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Інший спосіб: у меню вікна відкритої папки натиснути кнопку Створити 

папку. 

 
 

 

 

Ярлик — невеликий файл, призначений для доступу до об'єкта 

операційної системи без переходу до тієї папки, де цей об'єкт розміщено.  

Основне призначення ярликів - забезпечувати швидкий і зручний доступ до 
файлів і папок, що знаходяться в глибинах файлової системи вінчестера. 

Створення ярлику 

Утримуючи ЛКМ переміщуємо файл, для якого створюємо ярлик, на 

робочий стіл. 

Операції над об'єктами  

 

 

https://gadgets-room.ru/encrypting-file-system-efs---shifrovanie-papok-i-failov-v-windows-shifruyushchaya-failovaya/
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Назва операції Дії 

Перейменування 

об’єкту 

Клацнути на імені об’єкту  зміниться колір тла тексту 

клацнути ще раз з’явиться курсор вводимо нове ім’я 

або 

ПКМ  вибрати команду «Перейменувати» 

Копіювання 

об’єкту 

1) ПКМ вибрати команду Копіювати; 

2) відкрити папку, де буде розміщена копія об’єкта; 

3) викликати контекстне меню й вибрати 

команду Вставити — об’єкт з’явиться на новому місці й 

такий самий залишиться на старому. 

Можна скористатися  комбінацією 

клавіш Ctrl+C (копіювати) і Ctrl+V (вставити). 

Переміщення 

об’єкту 

1) ПКМ  вибрати команду Вирізати; 

2) перевести вказівник миші в потрібне місце,  

3) ПКМ  вибрати команду Вставити — об’єкт з’явиться 

на новому місці та зникне на старому. 

Можна  скористатися комбінацією 

клавіш Ctrl+X (вирізати) та Ctrl+V (вставити). 

Видалення 

об’єкту 

1) ПКМ  вибрати команду Видалити — об’єкт зникне і 

переміститься у Кошик. 

Для видалення об’єкта також можна використати 

клавішу Delete 

Відновлення 

об’єкту 

Відкрити Кошик на значку потрібного об’єкта 

викликати контекстне меню  вибрати 

команду Відновити 

  

Файли, 
папки, 
ярлики

Перейменовувати

Копіювати

ПереміщуватиВидаляти

Відновлювати
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Операції над групами об’єктів 

Операції копіювання, переміщення, видалення та відновлення можна 

виконувати над групою об'єктів. 

Зверни увагу! 

Для цього групу об'єктів треба попередньо виділити, використовуючи 

мишу або клавіатуру. 

Виділення групи об’єктів 

 

Комбінація клавіш Ctrl + А – виділення всіх об’єктів 

Операції копіювання, переміщення, видалення та відновлення над 

виділеною групою об'єктів здійснюються за тими самими алгоритмами, що й 

операції над окремими об'єктами. 

 

  

Виділення групи 
об'єктів 

Об'єкти розміщені 
поряд

Утримуючи ЛКМ
проводимо прямокутну 

область навколо  
об'єктів

Клацнути перший об'єкт
утримуючи клавішу 

Shift  клацнути 
останній обєкт

Об'єкти 
розташовані не 

поряд

Утримуючи клавішу 
Ctrl клацаємо ЛКМ 
на потрібних об'єктах  
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РОБОТА В ПРОГРАМІ MICROSOFT WORD 

Microsoft Word є одним з найбільш поширених текстових редакторів, який 

сьогодні використовується для створення різноманітних документів.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ЗАПУСК  ПРОГРАМИ WORD 

1 спосіб - запуск програми із Головного меню: 

 1. Натиснути на Панелі завдань на кнопку Пуск . 

2. Натиснути на стрілочку  та перейти до переліку програм. 

3. Обрати програму Word-2013 . 

2 спосіб - запуск програми через ярлик на Робочому столі: 

1. Знайти на Робочому столі ярлик . 

2. Двічі клацнути на картинці ярлика. 

3. Після запуску обрати Новий документ. 

Основні можливості текстового 

редактора Word 

Введення тексту- 

з клавіатури 

Редагування тексту 

- внесення змін у 

вміст тексту, 

виправлення 

помилок; 

 

Форматування 

тексту – внесення 

змін у зовнішній 

вигляд тексту 

Вставлення 

об’єктів – 

розміщення в 

документі графічних 

зображень, таблиць, 

діаграм 

Друкування 

документа – 

отримання копії 

документа на папері 
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У початковому вікні Word окрім створення нових документів ми маємо 

змогу продовжити редагування вже відкритих нами в програмі документів.  

 

Основні елементи  вікна текстового процесора Word. 

Основними елементами вікна Word є: стрічка команд, рядок 

стану, лінійки, панель швидкого доступу, робоча область документа. 

 
Основним об’єктом текстового процесора є текстовий документ, який 

складається із символів, слів, речень, абзаців, сторінок. Текстовий документ 

може вміщувати малюнки, схеми, таблиці, формули тощо. 
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Операції редагування тексту. 

Під час уведення тексту користувачі інколи допускають помилки, які 

потрібно виправляти. Такі операції над текстом називають редагуванням.  

Правила редагування 

Клавіша або комбінація 

клавіш 
Результат 

Backspace Видалення символів ліворуч від курсору 

Delete Видалення символів праворуч  від курсору 

Enter Створення абзацу 

Shift + Enter Перехід на новий рядок без створення абзацу 

Ctrl + Enter Перехід на нову сторінку 

Ctrl + Z Скасувати 

Ctrl + Y Повернути 

Alt(лівий)+39 (числова 

клавіатура) 
Апостроф 

 

Перевірка та виправлення орфографії, граматики та стилю 

Якщо під час введення тексту припуститися помилки, слово з помилкою 

буде підкреслено хвилястою червоною лінією. 

Включення перевірки орфографії 

Послідовно виберіть елементи Файл  Параметри  Правопис  

ввімкніть  прапорець Автоматично перевіряти орфографію  натисніть 

кнопку OK.  
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Word автоматично перевіряє орфографічні, граматичні та стилістичні 

помилки під час введення тексту. Щоб по черзі переходити між помилками, 

можна скористатися областю Редактор . 

Перевірка орфографії вручну 

Вкладка «Рецензування натиснути  кнопку «Правопис і граматика».  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Якщо вам бракує слів, 

словник синонімів 

допоможе вам 

висловити свою 

думку. 
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1.1.2 ДРУК ТЕКСТУ. ФОРМАТУВАННЯ ТЕСТУ 

 

Налаштування  програми перед введенням тексту. 

1. Додати лінійку. 

2. Задати параметри сторінки Вкладка «Макет» група «Параметри 

сторінки»  команда «Поля» 

3. Задати розмір абзацного відступу. 

4. Задати назву шрифту, розмір символів, спосіб вирівнювання тексту тощо. 

5. Увімкнути чи вимкнути  

ЗАПАМ’ЯТАЙ!!!! 

При введенні та форматуванні тексту необхідно дотримуватись наступних 

правил: 

 Між словами слід ставити тільки один «пробіл», тому що будуть 

створюватися великі інтервали, особливо при використанні режиму 

вирівнювання «по ширині» 

 Перед комою й крапкою пробіл ставити не потрібно, а після – 

обов’язково. 

 Слова, взяті в лапки або дужки не повинні відділятися від них 

пробілом. 

 Перед і після тире потрібно ставити пробіл. 

 Дефіс слід використовувати без пробілу. 

 Не слід використовувати пустий абзац у якості відступу для 

наступного абзацу, тощо що це приведе до «не гнучкого» форматування.  

Для таких цілей потрібно виконати наступні дії: Вкладка «Основне»  група 

«Абзац»  і у відкритому діалоговому вікні «Абзац» встановити необхідні 

відступи й інтервали. 

 Не слід використовувати знак табуляції і тим більше декілька 

пробілів для позначення абзацного відступу. Це також ускладнює процес 

форматування.  

 Для встановлення абзацного відступу необхідно: 

Вкладка «Основне»  група «Абзац»  д.в. «Абзац»  поле «Спеціальний» 

 обрати  «Перший рядок»  або скористатися масштабною лінійкою.  

Якщо лінійка не відображається необхідно:  

Вкладка «Подання»  група «Відображення» активувати опцію «Лінійка» 

 Однакові по змісту і логічному значенню елементи в одному 

документі слід виділяти однаково. Не слід зловживати великою кількістю 

виділень у тексті. 
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Переміщення по документу 

На одне слово вліво CTRL+ 

На одне слово вправо CTRL+ 

На один абзац вверх CTRL+  

На один абзац вниз CTRL+ 

До попереднього об’єкту Alt + 

До наступного об’єкту Alt + 

На одну чарунку  вліво (в таблиці) SHIFT+TAB 

На одну чарунку вправо (в таблиці) TAB 

До попереднього рядка  

До наступного рядка  

В кінець рядка END 

На початок рядку HOME 

На початок екрану ALT+CTRL+PAGE UP 

В кінець екрану ALT+CTRL+PAGE DOWN 

На один екран вверх PAGE UP 

На один екран вниз PAGE DOWN 

На початок наступної сторінки CTRL+PAGE DOWN 

На початок попередньої сторінки CTRL+PAGE UP 

В кінець документа CTRL+END 

На початок  документу CTRL+HOME 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Виділення тексту мишкою: 

Слово – двічі клацнути на слові; 

Речення – CTRL + 1 р. ЛКМ в будь-якому місці речення; 

Рядок – 1 р. ЛКМ в полосі виділення напроти рядку; 

Абзац – 2 р. ЛКМ в полосі виділення або 3 р. ЛК в будь-якому місці 

абзацу; 

Фрагмент тесту – SHIFT + стрілки керування курсором; 

Фрагменти тексту які розміщені не поряд – утримуючи кл. CTRL 

клацаємо мишкою на потрібних фрагментах 

Весь текст – CTRL + А  або вкладка «Головна»   група 

«Редагування»  команда «Виділити все» 
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Форматування тексту 

Форматування тексту - дуже важливий процес, завершальна стадія в 

оформленні будь-якого документа 

 

Як відформатувати текст 

1. Виберіть текст, який потрібно відформатувати.  

2. Виберіть відповідний параметр  для зміни зовнішнього вигляду тексту 

 

 

Форматування символів 

Параметри форматування символів можна задати за допомогою:  

1. Вкладки Основне група Шрифт  

2. Діалогового вікна Шрифт  

3. Комбінації клавіш  

     
   

Форматування документу

Форматування 
символів

Гарнітура шрифту, 
розмір шрифту, 

колір, накреслення 
та міжсимволний 

інтервал

Форматування 
абзаців

Вирівнювання 
тексту, відступи, 

міжрядковий 
інтервал, відступ 

до та після абзацу, 
абзацний відступ, 
створення списків

Форматування 
сторінки

Орієнтація 
сторінки, поля, 

нумерація сторінок, 
обрамлення 

сторінок, 
колонтитули
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Також можна скористатися командою «Формат по зразку» 

 

1. Виділити текст з відповідним форматуванням  

2. Вкладка Основне  група Буфер обміну   

3. Курсор прийме вигляд віничка виділити невідформатований текст 

 

Форматування абзаців 

Параметри форматування абзаців можна задати за допомогою: 

1. Вкладки Основне 

 

 

2 Діалогового вікна «Абзац»  

 

3 Комбінації клавіш  

4 Лінійки 

 

 

 

Використання та створення стилів 

 

 Вкладка Основне група Стилі 

 

 

Створення та зміна стилю 
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Форматування сторінки 

  

Орієнтація сторінки  

 Вкладка Макет група Параметри сторінки 

команда Орієнтація  

 

 

 

 

Поля сторінок  

• Вкладка Макет  команда Поля  

Власні поля  

 
Якщо під час оформлення документа, при виконанні тієї чи іншої операції з 

його форматування, ви допустилися помилки, її завжди можна виправити, тобто, 

скасувати. Для цього необхідно натиснути  на піктограму  або  можна 

використовувати комбінацію клавіш  "CTRL + Z". 

 

Створення автотексту 

Для введення фрагментів, які часто повторюються, використовують 

автотексти – тексти, які спочатку створюють і зносять у бібліотеку автотекстів. 

Для створення автотексту необхідно: 

1. Виділити фрагмент тексту наприклад Київський професійний коледж 

артдизайну 

2. Файл  Параметри  Правопис Параметри автовиправлення 

3. В діалоговому вікні «Автовиправлення» ввести абревіатуру тексту і 

натиснути кнопку «Додати» ОК 
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Щоб додати автотекст необхідно ввести абревіатуру тексту і натиснути 

клавішу введення. 
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1.1.3 СТВОРЕННЯ ТАБЛИЦЬ У ПРОГРАМІ MICROSOFT WORD 

 

 

Створення 

Змінення ширини 

стовпця 
Об’єднання 

чарунки 

Розбиття таблиці 

на дві частини 

Змінювати 

направлення 

тексту 

Переміщення 

рядків таблиці 

Повторення 

заголовків таблиці 

на кожній сторінці 

Форматування 

таблиці 

Виконання 

сортування 

Заливка 

Створення 

обрамлення 

Стилі таблиць 

Виконання 

нумерації 

Редагування 

таблиці 

ТАБЛИЦЯ 

Переміщення Копіювання 
Перетворення 

тексту в таблицю Перетворення 

таблиці в текст 

Змінення висоти 

рядку 

Розбиття чарунки 

Додавання рядків, 

стовпців та 

чарунки 

Видаляти рядки,  

стовпці та чарунки 

Виконання 

розрахунків 

Створювати 

діаграму 

ДІЇ НАД ТАБЛИЦЯМИ 
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У повсякденному житті ви зустрічаєтесь із різними текстовими 

документами, що містять не тільки текстовий фрагмент, а й таблиці. Наприклад, 

розклад уроків, розклад руху транспорту, табель успішності, різні відомості 

тощо. Без таблиць важко, а інколи і неможливо правильно розташувати текст, 

розподілити його за певними змістовими ознаками. 

Для  створення таблиці необхідно перейти на вкладку Вставлення група 

Таблиці 

Дії Алгоритм Зображення 

П
о

б
уд

о
ва

 т
аб

л
и

ц
і 

Вставити курсор на  місце, де 

повинна бути таблиця ; 

Команда «Таблиця»  

Вставка таблиці 

Утримуючи ЛКМ виділяємо 

потрібну кількість рядків та 

стовпців 

 
Вставити курсор клавіатури 

на місце, де повинна бути 

таблиця ; 

Команда «Таблиця»  

Вставити таблицю 

В д.в. «Вставлення таблиці» 

вводимо потрібну кількість 

стовпців та рядків 

ОК 

 
Вставити курсор на місце, де 

повинна бути таблиця ; 

Команда «Таблиця»  

команда Експрес таблиця 

Вибираємо потрібний тип 

таблиці 
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Вставити курсор на те місце, 

де повинна бути таблиця ; 

Команда «Таблиця»  

Накреслити таблицю 

Курсор прийме вигляд олівця 

і в довільній формі креслимо 

таблицю  

П
ер

ет
в
о
р
ен

н
я
 т

ек
ст

у
 в

 т
аб

л
и

ц
ю

 

Перетворити текст в таблицю 

можливо в тому випадку, 

коли між словами є 

розділювачі такі як кома або 

знак табуляції в тих місцях 

де текст повинен бути 

розбитий по стовпчикам 

Виділити текст 

Виконати команду «Таблиця 

Перетворити на таблицю» 

У діалоговому  вікні 

вказуємо кількість стовпців, 

рядків та вибираємо тип 

розділювача. 

 

 

Форматування та редагування таблиці 

При виділенні таблиці, стовпчика або рядка з’являється нова вкладка 

«Робота с таблицями», яка має дві вкладки «Конструктор» «Макет» 

Дії Алгоритм Зображення 

Створення 

обрамлення 

таблиці 

Виділити таблицю або 

окрему чарунку . 

Вкладка «Конструктор 

таблиць  група Межі 

 

 

Вставка 

стовпчиків чи 

рядків 

Виділити стовпик, біля 

якого потрібно вставити 

новий стовпчик 

Вкладка Макет  група 

«Рядки та стовпці» 
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1.Виділити  стовпчик або 

рядок 

2.ПКМ  

3.Команда «Вставити» 

 

Зміна ширини 

стовпця та 

висоти рядка 

1.Виділити стовпчик. 

2.Перетягнути відповідний 

маркер на горизонтальній 

лінійці для збільшення або 

зменшення ширини 

або 

Вкладка «Макет» 

Розмір  клітинки 

 

 

  

Об’єднання  

та розділення 

чарунок 

1.Виділити  клітинки які 

необхідно об’єднати 

2.Вкладка  «Макет» -

команда «Об’єднати 

клітинки» 

Для розділення чарунок 

необхідно: 

Виділити чарунку 

Вкладка «Робота з 

таблицями» «Макет» 

 команда «Розділити  

клітинки» 

Вказуємо необхідну 

кількість рядків та 

стовпців 

 

Відображення 

рядків 

заголовку на 

всіх аркушах 

Виділити заголовок 

таблиці 

Вкладка  «Макет» 

група Дані  команда 

Повторити рядки 

заголовків 
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1.1.4 ОФОРМЛЕННЯ ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА, ОФОРМЛЕННЯ 

ЗАГОЛОВКІВ ТА ПІДЗАГОЛОВКІВ 

 

Оформлення титульної сторінки 

До оформлення багатьох документів висуваються певні вимоги і умови, 

дотримання яких якщо й не обов'язково, то хоча б вкрай бажано. Реферати, 

дипломні, курсові роботи - один з явних прикладів. Документи такого типу 

неможливо уявити, в першу чергу, без титульного аркуша. 

Титульна сторінка реферату – це перша сторінка документа, на якій зазвичай 

зазначається назва роботи, її автор, інформація про навчальний заклад та 

факультет, на якому виконувався реферат, а також дата подання. Ця сторінка 

виконує важливу роль, оскільки є своєрідною візитівкою роботи, що дає 

можливість оцінити її наочно та орієнтуватися в її змісті та авторських 

особливостях. 

Структура титульної сторінки реферату 

Титульна сторінка реферату загалом розподіляється на 4 блоки: 

 
 

Алгоритм створення титульної сторінки 

1. Перед додаванням титульного аркуша в документ покажчик курсору може 

перебувати в будь-якому його місці – титульна сторінка  все одно буде додано в 

самий початок. 

Верхній 
блок

• зазначають назву міністерства  та 
навчального закладу

Центральний 
блок

• назва документа, напр. РЕФЕРАТ

• назва предмета, напр. з предмета 

• назва теми роботи,  напр. На тему: 

Правий 
блок

• Відомості про виконавця
Виконав: ...

• Відомості про викладача
Перевірив...

Нижній 
блок

• Зазначається 
місто та рік 
написання 
реферату
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2. Вкладка Вставлення   Група Сторінки команда Титульна 

сторінка обираємо шаблон  замінити текст у шаблоні титульної сторінки. 

 

Оформлення заголовків і підзаголовків 

Заголовок до тексту документа має містити стислий виклад основного 

смислового аспекту змісту документа. Тому заголовок має бути коротким, 

граматично узгодженим з назвою документа, точно передавати зміст тексту та 

відповідати на запитання «про що?», «кого?», «чого?». 

Оформлюючи заголовки, дотримуються таких правил: 

1. заголовок пишуть великими літерами; 

2. довжина рядка заголовка має бути не більше ніж 40 друкованих 

знаків; 

3. якщо заголовок містить кілька рядків, то він має ділитися за 

змістом. У такому випадку між рядками робиться один інтервал; 

4. текст від заголовка відділяють трьома-чотирма інтервалами; 

5. короткі заголовки пишуть врозрядку; (Вкладка Основна д.в. 

Шрифт вкладка Додатково поле Інтервали   Розріджений) 

6. крапка після заголовку не ставиться. 

 

 

Способи оформлення 
заголовків

Центральний Прапорцевий
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Підзаголовки оформляють: 

1. малими літерами, починаючи з великої; 

2. відстань від заголовка до підзаголовка становить 2 інтервали; 

3. від підзаголовка до тексту відступають 3-4 інтервали; 

4. між рядками підзаголовку має бути один інтервал; 

 Якщо підзаголовок містить декілька рядків, то вони відділяються 

один від одного одним інтервалом. 

 Тексти документів на бланках формату А4, як правило, набирають 

через півтора міжрядкових інтервали, на бланках формату А5 - через один 

міжрядковий інтервал. 

 

Створення власного стилю для оформлення заголовків та підзаголовків 

Для більшої зручності використання Microsoft Word, розробники цього 

текстового редактора передбачили великий набір вбудованих шаблонів 

документів і набір стилів для їх оформлення 

Стилі – це набори параметрів форматування, які можна застосувати до 

тексту для повторного використання. Припустімо, наприклад, що заголовки в 

документі відображаються жирним шрифтом і певним кольором і розміром 

шрифту. Хоча кожний параметр форматування можна встановити вручну окремо, 

але набагато легше використовувати стиль, який застосовує всі ці параметри 

одночасно. 

Створення стилю 

Вкладка «Основне» група 

«Стилі», безпосередньо у 

вікні з доступними стилями, 

натисніть 

кнопку «Більше», щоб 

відобразити весь список. 

 

Виберіть пункт «Створити 

стиль» 
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 У вікні «Створення 

стилю» придумайте назву 

для вашого стилю 

(наприклад «Заголовок 

реферату») та натиснути на 

кнопку «Змінити» 

 
 

Відкриється вікно, в якому 

виконуємо всі необхідні 

налаштування властивостей 

і форматування стилю. 

 

 
У розділі «Властивості» можна змінити наступні параметри: 

ім'я; 

Стиль (для якого елементу він буде застосований) - Абзац, Знак, Зв'язаний 

(абзац і знак), Таблиця, Список; 

Заснований на стилі - тут можна вибрати один із стилів, який буде лежати в 

основі вашого стилю; 

Стиль наступного абзацу - назва параметра цілком лаконічно говорить про те, 

за що він відповідає. 

У розділі «Форматування» можна встановити такі параметри: 

Вибрати шрифт; 

Вказати його розмір; 

Встановити тип написання (жирний, курсив, підкреслений); 

Задати колір тексту; 

Вибрати тип вирівнювання тексту (по лівому краю, по центру, по правому 

краю, по всій ширині); 

Задати шаблонний інтервал між рядками; 

Певними інтервалами перед або після абзацу, зменшивши або збільшивши 

його на необхідне число одиниць; 

Встановити параметри табуляції. 

Зверніть увагу!  Всі зміни, які ви вносите, відображаються у «Зразок 

тексту». Безпосередньо під цим вікном вказані всі параметри шрифту, які ви 

задали. 
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Після  внесення необхідних 

змін, виберіть, для яких 

документів буде 

застосовуватися цей стиль, 

встановивши маркер 

напроти  відповідного 

пункту: 

 Тільки в цьому документі; 

 У нових документах, які використовують 

цей шаблон 

Натисніть «ОК» для того, 

щоб зберегти створений 

вами стиль і додати його в 

колекцію стилів, яка 

відображається на панелі 

швидкого доступу. 

ОК 
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1.1.5 ПЕРЕТВОРЕННЯ ТЕКСТУ У СПИСКИ ТА КОЛОНКИ, 

РОБОТА З КОЛОНТИТУЛАМИ 

Створення списків 

Особливим видом форматування абзаців текстового документа є 

оформлення їх у вигляді списків.  

 Список – це послідовність абзаців, що мають спільну позначку 

(маркер або номер). 

 
Алгоритм перетворення тексту у маркіровані або нумеровані списки 

 виділити абзаци тексту, які потрібно перетворити у список; 

 перейти до вкладки Основне; 

 в групі Абзац обрати інструмент Маркери або Нумерація. 

Після цього біля першого рядка кожного з виділених абзаців з’явиться 

маркер або номер. 

Для форматування текстового абзацу у маркірований список існують 

відповідні комбінації клавіш: Ctrl + Shift + L – додає маркер до абзацу;  

Ctrl + Shift + N – його прибирає. 
 

Алгоритм створення багаторівневого списку: 

 виділити абзаци до яких потрібно застосувати багаторівневі списки; 

 перейти до вкладки Основне; 

 в групі Абзац обирати інструмент Багаторівневий список, всі абзаци 

будуть мати або нумерований або маркірований список; 

 починаємо змінювати  рівень списку; 

 

Списки

Маркірований Відноситься до 
невпорядкованих списків

Нумерований
Відноситься до 

впорядкованих списків

Багаторівневий

У цьому списку елементи 
можуть вміщувати інші 

додаткові списки. 
Максимальний можливий 
рівень вкладення списків 

досягає 9-ти.
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Сортування списків. 

Елементи списку можна сортувати в алфавітному, числовому або 

хронологічному порядку (за спаданням або зростанням). При цьому нумерація 

елементів залишиться послідовною, а абзаци тексту буде перестановлено згідно 

з вибраним порядком. 

Сортування списків виконується за наступним алгоритмом: 

 виділити елементи списку, які потрібно впорядкувати; 

 перейти на панелі інструментів до вкладки Основне; 

 в групі Абзац обрати інструмент 

Coртування;  

 в діалоговому вікні Coртування тексту 

установити наступні значення: 

o сoртувати за – абзацами; 

o тип – текст, число або дата; 

o порядок сортування – за 

спаданням або зростанням. 

 натиснути кнопку Ок  

Зміна рівня 
списку

Перейти до вікна бібліотеки маркерів або номерів та скористатися 
інструментом Визначити новий стиль списку.

В групі Абзац натиснути на кнопки відступу абзацу. Відповідно, 
відступ в право буде збільшувати рівень вкладання списку, відступ 
вліво – зменшувати

Поставити перед початком першого рядка абзацу текстовий курсор та 
натисканням на клавіатурі клавіш Tab чи Shift + Tab змінювати 
рівень вкладання списку
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Створення колонок 

Текст у стовпцях (газетних колонках( використовується в газетах, 

журналах, буклетах і  т.д. MS Word  по замовчанню відображає текст в одному 

стовпчику, але цей текст можна розділити на два або більше стовпця. 

Текст в стовпцях переходит з низу однієї колонки наверх іншої для 

примусового переходу з однієї колонки в іншу потрібно виконати розрив колонки  

Вкладка Макет  група Параметри сторінки  команда Розриви 

Стовпець або скористатися комбінцією клавіш Ctrl+Shift+Enter 

 
 

Алгоритм створення колонок 

 

Виділити текст який необхідно розбити на колонки 

Вкладка Макет  група Параметри сторінки  

команда Стовпці 

 

Клацнувши на команді «Більше стовпців» , можна 

створити іншу кількість стовпців  і встановити 

розділювач між ними.  
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Вставка колонтитулів 

Колонтитул – це графічна або текстова інформація, яка розміщується зверху 

або знизу сторінки (над  верхнім або нижнім полем). Найчастіше в колонтитулах 

вказується назва розділу, автор, елементи графічного оформлення, нумерація 

сторінок та розділів. 

Правильно складений і візуально естетичний 

колонтитул – це візитівка документу.  

1. Вкладка Вставлення   група 

Колонтитули  вибираємо вид колонтитула та його 

оформлення.  

2. Відкриється область колонтитула  вводимо 

необхідну інформацію. 

По замовчанню інформація вводиться зліва, 

натискаючи клавішу <Tab> переміщуємося до 

центру, натискаючи двічі клавішу <Tab> переміщуємося до правого краю 

колонтитула. 

Для повернення використовуємо клавішу «стрілка вліво», або  клавішу 

«Backspace» - якщо текст ще не вводили.  

3. По закінченню натиснути кнопку «Закрити» на вкладці  Робота з 

колонтитулами або двічі ЛКМ в будь-якому місці сторінки. 

Нумерація сторінок 

 Вкладка Вставлення, група Колонтитули  команда 

Номер сторінки  

 

 Параметри «Інші для першої сторінки» - при 

включенні цієї опції на першій сторінці номер 

не буде відображатися. 
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1.1.6 ВІДПРАЦЮВАННЯ НАВИЧОК ДЕКОРАТИВНОГО 

ОФОРМЛЕННЯ ДОКУМЕНТІВ 
 

Зазвичай при створенні буклетів, листівок тощо, тексту необхідно надати 

"художній" вигляд, наприклад, зробити його об'ємним, додати тінь або контур 

тощо. Для цього використовуюся текстові ефекти оформлення або стиль WordArt.  

1. Виділити текст до якого необхідно застосувати текстові ефекти. 

2. Вкладка Основне  група Шрифт команда Текстові ефекти й 

оформлення 

 

Вставлення об’єкта WordArt 

WordArt – це швидкий спосіб привернути увагу до тексту за допомогою 

спеціальних ефектів.  

1. Вкладка Вставлення  група Текст команда Додати об’єкт WordArt 

 

2. Виберіть стиль WordArt для налаштування тексту. 
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Об’єкт SmartArt 

SmartArt - новий тип графічних об'єктів, який надає можливість 

користувачу подавати структуровані дані в текстовому документі у вигляді 

різноманітних схем. Їхнє використання дає змогу зробити документ більш 

виразним і наочним. У Word  є готова колекція об'єктів SmartArt, широкий набір 

різноманітних макетів якої згрупований у кілька категорій. Крім того, 

користувач може розробити власний макет об'єкта SmartArt і зберегти його в 

колекції для подальшого використання. 

Наприклад: 

 
 

Для створення об'єкта SmartArt необхідно:  

1. Вибрати місце в документі, куди буде вставлятися об'єкт;  

2. Вкладка Вставлення група Ілюстрації  команда SmartArt; 

 
3. Відкриється вікно  колекції макетів. Вибираємо потрібний графічний 

об’єкт.  

 

 

4. Натиснути кнопку ОК. 
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СК-1.2 ОБРОБКА ТАБЛИЧНОЇ ІНФОРМАЦІЇ 
Excel відноситься до класу табличних процесорів. За допомогою цієї 

програми можна створювати, редагувати і друкувати красиво оформлені 

таблиці. Завдяки вбудованим математичним і логічним функціям, можна 

швидко виконувати різноманітні операції, як над цифрами, так і над текстами, 

виробляти статистичний аналіз та оптимізацію даних. Можна створювати 

всілякі форми графічного представлення змісту таблиць, створювати і 

працювати з базами даних.  

Таблиці Excel можуть бути вбудовані в різні документи і, в тому числі, в 

документи текстового редактора Word. Excel є однією з кращих програм свого 

класу. 

Запуск програми 

Запуск MS Excel можна здійснити кількома способами: 

Спосіб 1. Виконати послідовність команд «Пуск  Всі Програми  

Microsoft Office Microsoft Excel»; 

Спосіб 2. Якщо на робочому столі є ярлик Microsoft Excel, двічі клацніть по 

ньому лівою кнопкою миші (ЛКМ); 

Спосіб 3. Якщо ви збираєтеся відкрити створену раніше таблицю Excel, 

можна знайти назву цього файлу в переліку документів кнопки  Пуск або у 

відповідній папці і двічі клацнути по ньому ЛКМ; при цьому завантажиться Excel 

з уже відкритим зазначеним файлом. 

При звичайному запуску, Excel автоматично виводить на екран нову робочу 

книгу з умовним ім'ям Книга1. Це ім'я з'являється в рядку заголовка праворуч від 

імені програми Excel. 

Елементи вікна Excel 

 

 

 

Вкладки 

Активна 

клітинка 

Рядок формул 

Заголовок рядків 

Заголовок стовпців 

Ярлик аркуша 

Кнопка додавання нового аркуша 

Кнопки зміни режиму 
відображення документа 
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ВВЕДЕННЯ  ДАНИХ 

Для введення даних у яку-небудь комірку таблиці слід зробити цю комірку 

активною. Вводити дані в активну комірку можна безпосередньо у полі самої 

комірки чи в полі рядка формул.  

Натискування клавіші Enter завершує введення даних у комірку, а клавіші 

Esc – відмінює його.  

Цікавою особливістю введення в Excel є автовведення. При введенні даних 

у цьому режимі Excel намагається вгадати, що вводиться, і допише свій варіант 

до кінця. Якщо цей варіант підходить слід натиснути клавішу  Enter. В іншому 

випадку слід продовжувати введення. 

У комірки таблиці можна розміщувати текстові дані, числові дані, 

формули та функції. 

 

ТИПИ ДАНИХ  

Комірка може бути порожньою або містити один з таких типів даних: 

Тип даних Дані які вводяться Приклад 

число, включаючи 

дату і час 

вводиться у форматі ДД.ММ.РР, 

а час – у форматі ГГ:ХХ. Можна 

поєднати в одній комірці дату і 

час 

07.11.2023 

15:36:00 
 

текст Вводяться символи, 

вирівнювання в комірці по лівому 

краю.  

ціле число допустимо використовувати 

цифри 0 ... 9, а також знаки + і - 
-1 

дійсне число включає додатково кому, яка 

розділяє цілу і дробову частини 
10,00 

дробове число слід ввести цілу частину числа, 

потім символ пропуску, далі 

чисельник, символ / і знаменник. 

Якщо ціла частина числа 

відсутня, то слід ввести на її місце 

0. 

1/3 

0/7 

Формулу  починається із символу = і являє 

собою сукупність операторів, 

з'єднаних знаками операцій і 

круглих дужок.  Оператором 

може бути число, текст, логічне 

значення, адреса комірки 

(посилання на комірку), функція 

=5+5 

=А7+В8 
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РЕДАГУВАННЯ ДАНИХ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ВИДІЛЕННЯ ДІАПАЗОНУ КОМІРОК 

Для роботи з діапазоном його треба виділити за допомогою мишки або 

клавіатури. 

 
 

Діапазони

Суміжні

між комірками немає 
проміжків і діапазон 

має форму 
прямокутника

А1:А8 Утримуючи 
клавішу Shift

Несуміжні

між комірками 
можуть бути 

проміжки

А1; А5; А10, або 

А1:С6; К3; F5:G7
Утримуючи 
клавішу Ctrl

ДАННІ 

Заміна даних Редагування 

даних 

Виділити комірку 

 Внести нові дані 

 Enter 

Виділити комірку 

 F2Enter 

Двічі клацнути 

ЛКМ  внести 

зміни  Enter 

Видалення 

даних 

Виділити комірку  вкладка 

«Основна» група 

«Редагування» піктограма 

«Очистити» 

Виділити комірку 

 Delete 
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СК-1.2.1 ФОРМАТУВАННЯ ДАНИХ РІЗНИХ ТИПІВ  В ЕЛЕКТРОННИХ 

ТАБЛИЦЯХ 

 

Введення даних 

Щоб ввести дані у клітинку, достатньо її вибрати (зробити цю клітинку 

поточною), набрати відповідні дані на клавіатурі й натиснути клавішу Enter. 

Ввести дані в комірку можна і за допомогою Рядка вводу. Завершити уведення 

даних можна також натисканням кнопки  Прийняти, яка з'являється під час 

уведення у Рядку вводу. 

Якщо під час уведення даних натиснути клавішу Esc або 

кнопку  Скасувати, яка з'являється у Рядку вводу, то введення даних буде 

скасовано. 

По завершенню введення текстові дані буде автоматично вирівняно за 

лівим краєм, а числові — за правим. 

 
 

Форматування даних 

Якщо не вказати попередньо, якого типу дані розташовано у комірці, то 

тип даних буде визначається як Загальний.  

Це можна побачити у 

вкладці Основне група 

Число 

 

 

  

Рядок вводу 

Текстові дані 

Числові дані 
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За допомогою діалогового вікна можна змінювати формати даних 

Для відкриття вікна діалогу Формат клітинок можна скористатися  одним з 

таких способів: 

1. вкладка Основне група Число

 
2. Обираємо потрібний формат 

 також можемо скористатися комбінацію клавіш Ctrl + 1; 

 викликати контекстне меню поточної комірки (або виділеного діапазону 

комірок). 

Форматування комірок дає можливість встановлювати різні формати 

числових даних. 

 
 

Числові формати 

Загальний. Число подають у вигляді десяткового дробу з можливістю 

вказувати кількість цифр у дробовій частині. Цілу частину від дробової 

відокремлено (згідно українськими стандартами) комою. Якщо число у дробовій 

частині має більше цифр, ніж вказано у параметрах, то в комірці буде 

відображено результат округлення з вказаною точністю, а саме число буде 

відображено у Рядку вводу. Передбачено можливість виділяти від'ємні числа 

червоним кольором, відображати нулі перед записом числа, відокремлювати 

групи розрядів (класів) пропусками, наприклад 1 000 000. 

 

http://www.kievoit.ippo.kubg.edu.ua/kievoit/2013/45/02_1.png
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Покажчики миші 

Ще одна особливість електронних таблиць Excel, це курсор електронних 

таблиць та різні форми курсору миші на різних елементах вікна. На відміну від 

текстового редактора Word де курсором була вертикальна риска, в електронних 

таблицях Excel курсором є рамка на одній із комірок:   , яка вказує що саме 

в цю комірку буде вводитись інформація.  

Слід звернути увагу, що в правому нижньому кінці цієї рамки є 

потовщення, яке називається маркером автоматичного заповнення про функції 

якого буде сказано далі.  

Вигляд курсора миші на робочому полі електронних таблиць має 

наступний вигляд: 

Клацання лівої клавіші миші при наведеному курсорі миші на одну з 

комірок 6.3 приводить до виділення цієї комірки, Якщо ж не відпускаючи лівої 

клавіші миші перемістити курсор по робочому полі електронних таблиць, то 

можна виділити групу комірок, які будуть 

об’єднані спільною рамкою і виділятись сірим 

фоном  

 

 

Коли ж курсор миші навести на маркер 

автоматичного заповнення, то його форма змінюється:  

що символізує готовність електронних таблиць до 

роботи по автоматичному заповненню вмісту комірок.  

Коли ж курсор миші навести на границю комірки то 

він прийме вигляд   який дозволяє переміщувати 

комірки.  

При роботі з стовпцями та рядками 

Клацнувши на заголовку рядка або стовпця курсор може приймати вигляд:  

 і  - служить для виділення стовпців і рядків; 

 - збільшення або зменшення ширини стовпця та висоти рядка.   
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СК- 1.2.2 ВИКОРИСТАННЯ ФОРМУЛ ТА ПОБУДОВА ДІАГРАМ  В 

ЕЛЕКТРОННИХ ТАБЛИЦЯХ 

 

1. Використання формул при обчисленнях 

Обчислення в таблицях можна виконувати також за допомогою формул. 

Формула може складатися з математичних операторів, значень, посилань на 

комірки й імена функцій. Результатом виконання формули є деяке нове значення, 

що міститься у комірці, де знаходиться формула. Формула починається зі знаку 

рівності «=». У формулі можуть використовуватися арифметичні оператори +, -, 

*, /. Порядок обчислень визначається звичайними математичними законами. 

 

Формула- це сукупність аргументів, з'єднаних між собою знаками операцій і 

круглих дужок. Аргументом може бути число, текст, логічне значення, адреса 

комірки (посилання на комірку), функція 

Початок формули Арифметичні оператори 

= 

+ додавання,   - віднімання, 

    * множення   ^ піднесення до 

степення,   / ділення. 
Операції відношень 

> - більше, < - менше, = - дорівнює, 

<= - менше або дорівнює, >= - більше 

або дорівнює, <> - не дорівнює. 

 

=(А4+В8)*С6 

 =F7*С14+B12*C^2 

При обчисленні формули спочатку виконуються операції у круглих дужках, 

потім арифметичні операції, за ними - операції відношень 

 

Посилання на комірку або групу комірок - спосіб, яким можна зазначити 

конкретне розташування комірки або декількох комірок. Посилання на окрему 

комірку - його координати. Значення порожньої комірки дорівнює нулю. 
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Повідомлення про помилки 

 

Якщо формула у комірці не може бути правильно обчислена, Microsoft 

Excel виводить у комірці повідомлення про помилку. Якщо формула містить 

посилання на комірку, що містить значення помилки, то замість цієї формули 

також буде виводитися повідомлення про помилку. 
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Відносні
коли адреси комірок змінюються 

відносно напрямку копіювання функції 
(наприклад: F7).

Абсолютні

коли адреси комірок не змінюються 
відносно напрямку копіювання функції. 

У таких посиланнях адреса комірки 
містить знак $ (наприклад: $F$7).

Змішані

поділяються на змішані по стовпцю і 
змішані по рядку:

Змішанні по стовбцю, коли при 
копіюванні функції змінюється лише 

адреса рядка (наприклад $F7)

§ Змішані по рядку, коли при копіюванні 
функції змінюється лише адреса стовпця 

(наприклад F$7)
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ВИДИ ПОМИЛОК: 

 
 

 

Майстер функцій. Категорії функцій 

 

Для виконання табличних обчислень потрібні формули. Оскільки деякі 

формули і їхні комбінації зустрічаються дуже часто, то програма Excel пропонує 

заздалегідь вбудовані формули, що називаються функціями. 

 

Всі функції розділені по категоріях, щоб у них було простіше 

орієнтуватися. Вмонтований Майстер функцій допомагає на всіх етапах роботи 

правильно застосовувати функції. Він дозволяє побудувати й обрахувати 

більшість функцій за два кроки. 

  

• спроба поділити на нуль або на 
порожню комірку

# ділення/0 

• формула використовує неіснуюче ім'я# імя ? 

• формула посилається на чарунку з 
невизначеними даними# н/д 

• порушені правила задавання операторів, 
прийняті в математиці

# число! 

• формула посилається на неіснуючу 
комірку

# посилання ! 

• помилка при обчисленні функції# знач ! 

• невірно зазначене перетинання двох 
областей, що не мають спільних 
комірок

#ПУСТО! 

• ширина колонки недостатня для 
виведення значення

######



 
 

41 
 

ФУНКЦІЇ 

1. Виділити комірку  

2. Вкладка 

«Формули» група 

«Бібліотека функцій» 

вибираємо відповідну функцію 

 

У вікно  за допомогою мишки  

вводимо посилання на комірки, 

які необхідні для розрахунку 

 
=SUM(А5:А9) - сума комірок А5, А6, А7, А8, А9; 

=AVERAGE(G4:G6) - середнє значення комірок G4, G5, G6. 

Функції можуть входити одна в іншу, наприклад: 

= SUM(F1:F20)ROUND(AVERAGE(H4:H8); 2) 
 

Для звертання до групи комірок використовують спеціальні 

символи: 

: (двокрапка) - формує звертання до комірок, що знаходяться між двома 

операторами. Наприклад: С4:С7 звертається до комірок С4, С5, С6, С7. 

; (крапка з комою) - позначає об'єднання комірок. Наприклад, D2:D4; 

D6:D8 - звертання до комірок D2, D3, D4, D6, D7, D8. 

 

Найпростіша функція Автосума 

У вкладці Основнe в групі Редагування клацніть по кнопці  Автосума. 

В результаті блок комірок C11:H11 на робочому листі стане оточеним «біжучою 

рамкою», а в рядку формул з'являється формула = SUM (C11:H11) (мал.1). Після 

першого натискання на кнопку  Автосума Вам необхідно переконатися, що 

виділений саме той діапазон комірок, який Ви хочете підсумувати (мал.1).  
 

 
(мал.1) 
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ПОБУДОВА ДІАГРАМИ 

Набагато наочніше зобразити залежності за допомогою графіків і діаграм. 

Можна скласти графіки, що показують зміни величин у часі, або діаграми, які 

визначають, яка частка цілого припадає на окремі його частини. При зміні даних 

у робочій таблиці, діаграми змінюються автоматично. 

Діаграма, побудована прямо на робочому листі, називається 

впровадженою. Якщо діаграма розташована на окремому листі, то цей лист 

називають листом діаграми. 

 

Створення впроваджених діаграм 

Щоб створити діаграму на робочому листі, потрібно виділити дані, які 

будуть в ній використані, і викликати Мастер диаграмм. Ви можете вибрати як 

один ряд даних (окремий рядок або окремий стовпець), так і декілька. 

При побудові кругових діаграм, наприклад, виділяють тільки один ряд даних. 

Для побудови діаграми необхідно: 

5. Виділити діапазон комірок на основі яких буде створена діаграма 

Щоб виділити суміжні діапазони натискаємо клавішу Shift 

Щоб виділити несуміжні діапазони натискаємо клавішу Ctrl 

6. У вкладці Вставка клацніть на кнопці 

Гістограма 

Лінійчаті діаграми зазвичай використовують для 

порівняння за деякими статтями або ознаками, а 

гістограми – для спостереження змін у часі.  

Кругові діаграми наочно відображають 

співвідношення частин і цілого.  

Діаграми з областями  і графіки дозволяють 

найкращим чином зобразити безперервну зміну величин 

у часі. 

При створенні діаграми дані автоматично 

поділяються на ряди даних і категорії. Наприклад, 

рядами даних можуть стати виділені рядки, а 

категоріями – заголовки стовпців. У лінійчатих 

діаграмах горизонтальна вісь є віссю Х, або віссю категорій.  

Після створення діаграми додається контекстна вкладка для роботи з 

діаграмою  Конструктор, Макет, Формат   
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СК-1.3 ОВОЛОДІННЯ ЛЕКСИЧНИМИ, МОРФОЛОГІЧНИИ, 

СИНТАКСИЧНИМИ ЗАСОБАМИ МОВИ 
 

СК-1.3.1 ОФОРМЛЕННЯ ПРЯМОЇ МОВИ ТА ЦИТАТ У ТЕКСТІ 

Пряму й непряму мову, цитування ми використовуємо часто – у 

публіцистичних дописах, побутовому спілкуванні, у художніх розповідях. І як же 

часто люди припускаються помилок у побудові та використанні цих 

синтаксичних конструкцій!  

Особливості зміни прямої мови непрямою 

 

Пряма й непряма мова 

Прямою мовою називається чиясь мова, передана абсолютно точно, зі 

збереженням змісту, форми та інтонації висловлювання. 

Наприклад: 

 Обізвався старий батько: «Чого ждеш, небого?»; 

 «Не вернуться! – Заграло, сказало Синє море. – Не вернуться, Навіки про-

пали!»; 

 «Добре, батьку отамане!» – Кругом заревіло (3 тв. Т. Шевченка). 

Пряма мова супроводжується словами автора: вони вказують, кому 

належить пряма мова. Із прикладів, наведених вище, бачимо, що слова автора 

можуть стояти перед прямою мовою, всередині або після неї. 

Р
о
зп

о
в

ід
н

е 
р

еч
ен

н
я • сполучники: 

що, ніби, щоб

П
р

я
м

а
 м

о
в

а • "Той, хто 
зневажливо 
ставиться  до 
рідної мови, 
не може й сам 
викликати 
поваги до 
себе", - сказав 
Олесь Гончар

Н
еп

р
я

м
а
 м

о
в

а • Олесь Гончар 
сказав, що 
той, хто 
зневажливо 
ставиться  до 
рідної мови, 
не може 
викликати 
поваги до себе
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У складі слів автора часто виступають дієслова мовлення, як-от: сказати, 

спитати, повідомити, зауважити, порадити, говорити, заявити і под. 

Непряма́ мо́ва — це чуже мовлення, що передається не дослівно, а зі 

збереженням лише основного змісту висловлювання. 

На письмі непряма мова не береться в лапки 

Порівняймо два речення: 

 В казці говориться: «Народилась ця пташка із сонячного вогню»  

(В. Сухомлинський) – пряма мова; 

 В казці говориться, що народилась ця пташка із сонячного вогню – 

непряма мова. 

Цитата 

Цитата – це точно переданий уривок з якогось твору, чиїсь слова, що 

наводяться для підтвердження висловлюваних думок. 

Наприклад: 

 О. М. Веселовський відзначав видозмінність, рухливість народної пісні: 

«Поки вона співається, вона перетворюється, постійно змінюючись, 

творячись заново» (С. Єрмоленко). 

Цитати завжди беруться в лапки. Коли цитата є самостійним реченням, вона 

починається з великої букви, перед якою ставиться двокрапка. Якщо цитата 

наводиться не повністю, то на місці пропуску ставиться три крапки. 

Коли цитата вводиться в речення як його частина, то сама 

цитата починається з малої букви навіть тоді, коли вона в цитованому тексті 

починалася з великої букви. 

Наприклад: 

 Сам поет [Рильський] відзначав: «Вже тоді [у дитинстві] глибоко 

полюбив я на все життя Шевченка, Пушкіна, Міцкевича, а з любов’ю до 

народної пісні я, здається, і вродився»; 

 О. Потебня, аналізуючи характер народнопісенного паралелізму, писав: 

«…зміст народної поезії складає не природа, а людина…»; 

 Тоді ж, у часи «Русалки Дністрової», всі три – М. Шашкевич, І. Вагилевич 

і Я. Головацький… прагнули, аби й на наддністрянських берегах вона 

«зацвіла, весь луг скрасила». 

https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9C%D0%BE%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8F
https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%9B%D0%B0%D0%BF%D0%BA%D0%B8
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Якщо цитується віршований текст, то, за умови збереження віршованої 

форми, він у лапки не береться. Наприклад: 

 Злиття радості буття з громадянськими почуттями добре висловив 

литовський поет Ю. Марцінкявічус: 

Плекайте в дітях, матері, 

Любов до рідної Вітчизни, 

Щоб їх серця і височизни, 

І світла прагли, і зорі. 
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СК-1.4 ОВОЛОДІННЯ НАВИЧКАМИ ДІЛОВОГО 

СПІЛКУВАННЯ АНГЛІЙСЬКОЮ МОВОЮ 

СК- 1.4.1 ОВОЛОДІННЯ НАВИЧКАМИ СПІЛКУВАННЯ З КЛІЄНТАМИ 

АНГЛІЙСЬКОЮ МОВОЮ 

У чому запорука успішної комунікації? У взаєморозумінні і усвідомленні 

того, що ви з людиною are on the same page. Безглуздо вважати, що у сучасному 

світі залишилися люди, яким не потрібні комунікативні навички. Фахівці з усіх 

областей, наймані співробітники і фрілансери – усім в роботі доводиться мати 

справу з клієнтами. І зараз вже мало просто (чи прекрасно) мати високі 

професійні якості. Вам доведеться стати істинним професіоналом ведення 

перемовин і спілкування з клієнтами для їх залучення і отримання замовлень. 

Знання англійської, звичайно, і тут грають не останню роль. Йдеться не лише про 

можливість працювати на міжнародному ринку, але і шанс вчитися у кращих, 

передових, а значить англомовних фахівців.  

Щоб побудувати діалог з клієнтом важливо заздалегідь підготуватися до 

зустрічі і скласти список питань, які плануєте задати. Таким чином, у вас буде не 

лише “план” дій, але і зведете до мінімуму страх забути якесь слово або вираз.  

 

Конструкції для вітання  

 Привітання – важливий етап будь-якої зустрічі або 

знайомства. Від першого враження від людини часто 

залежить результат усіх переговорів. Вивчіть кілька фраз 

ділової англійської для таких випадків. 

 
 

«Доброї ночі» в англійській мові не використовується як вітання. 

«Goodnight» можете сказати, пізно прощаючись: «See you tomorrow. Goodnight». 

 

  

Hello 

Good Morning 

з 5 ранку до 
12:00

Good Afternoon 

з 12:00 до 18:00

Good Evening 

після 18:00

Замість краще вживати 
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В офіційному листі вітання краще починати зі слів «Dear Sir or Madam».  

Якщо знаєте ім'я адресата листа, то його потрібно додати до вітання: 

Dear Mrs [прізвище] для заміжніх жінок 

Dear Miss [прізвище] для незаміжніх жінок 

Dear Mr [прізвище] для чоловіків 

 

Якщо адресат має наукове звання, у привітанні замість «Mrs», «Miss» і «Mr» 

використовуйте його, наприклад:  

Dear Prof [прізвище];  

Dear PhD [прізвище]; 

Dear Dr [прізвище]. 

Крім самого вітання, використовуйте ввічливі конструкції, такі як «радий 

познайомитися», «радий зустрічі», подякувати співрозмовникові за час.  

Ось деякі фрази для першої зустрічі: 

 

Thank you for  finding the time to meet 

with me today 

Дякую, що знайшли час зустрітися 

зі мною 

Thanks for coming today (on such a cold 

day / so early in the morning) 

Спасибі, що прийшли сьогодні (у 

настільки холодний день / у 

настільки ранній час) 

It's my pleasure to meet you Радий зустрічі з вами. 

Це фраза ділової англійської 

використовується на першій зустрічі 

з людиною. Якщо ви з людиною вже 

знайомі та раді її бачити, «meet you» 

потрібно замінити на «see you» 

Nice to meet you in person Радий познайомитися з вами 

особисто 

My pleasure Дуже приємно 

      

Конструкції для переговорів 

У ділових переговорах важливе не тільки правильне вітання, а й подальша 

розмова. Потрібно знати, як ввічливо попросити партнерів перейти до суті 

справи, уточнити або заперечити. 

Щоб перейти до суті справи, можна використовувати конструкції: 

 

Let’s get down to business Давайте приступимо до справи 

Let’s do business Давайте робити бізнес 

Let’s get to the point Перейдемо до суті 

Let’s get to it Давайте приступимо до цього 
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У бізнесі немає місця нерозумінню та здогадкам. Якщо ви не зовсім 

зрозуміли, що має на увазі партнер, або висловлювання може трактуватися по-

різному, варто ввічливо перепитати або уточнити сказане.  

Наприклад, використовуйте такі фрази ділової англійської: 

When you say…, do you mean…? Коли ви сказали, що..., ви мали на 

увазі...? 

Can you clarify that for me? Могли б ви пояснити це мені? 

Let me see if I understood you correctly. 

You’re saying that… 

Дозвольте уточнити, чи правильно я 

вас зрозумів. Ви сказали, що… 

Could you elaborate on that? Чи не могли б ви детальніше 

розповісти про це? 

 

Після того, як вам уточнили або дали відповідь на запитання, 

співрозмовникові варто подякувати: 

 

I got it. Thank you! Я зрозумів, спасибі! 

Now I understand. Thanks a lot! Тепер я розумію. Дуже дякую! 

 

На зустрічах із партнерами важливо спрямовувати співрозмовника в той бік, 

який вам потрібно, щоб розмова не зайшла «не туди». Використовуйте в діловій 

англійській фрази для коригування ходу розмови: 

 

Okay, we’ve still got a few points to get 

through, so… 

Добре, у нас є ще кілька пунктів для 

обговорення, тому... 

Let’s move on to the next topic / point on 

the agenda, shall we? 

Перейдемо до наступної теми / 

питання порядку денного? 

I think we’ve spent enough time on this 

topic. Moving on… 

Думаю, ми достатньо часу витратили 

на цю тему. Давайте перейдемо до... 

If nobody has anything else to add, let’s 

move on to the next issue 

Якщо більше ніхто нічого не хоче 

додати, давайте перейдемо до 

наступного пункту 

Let’s turn our attention to… Давайте звернемо увагу на... 

Right, I think we’ve covered that, so… Добре, думаю, ми обговорили вже це, 

тому... 
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Переконуємо співрозмовника 

Коли справа доходить до важливого пункту й вам потрібно переконати 

партнерів або клієнтів купити товар, послугу або прийняти пропозицію, важливо 

мати відповідний запас слів. Використовуйте такі конструкції: 

I swear Я клянусь 

Honestly Чесно 

Think about it and get back to me 
Подумайте про це і повертайтеся до 

рішення 

I can assure you that... Можу запевнити вас, що... 

Take a second and imagine… Лише уявіть на хвилину... 

What this gives you is... Це дасть вам... 

So you know what you're getting... Тобто ви знаєте, що отримаєте... 

What I'd like you to consider is… Я хотів би звернути вашу увагу на... 

Don't give me an answer straight away 
Не відповідайте одразу 

 

 Як похвалити роботу колеги або партнера 

 Під час спілкування з колегами або партнерами в кожній справі важливо 

відзначати їхні успіхи. Використовуйте правильні ділові англійські фрази: 

Good job! 

Excellent job! 
Чудова робота! 

That’s the way! Ось так! 

You rock! Ви вогонь! 

You did it! Ви це зробили! 

Good for you! Пощастило вам! 

I knew you could do it Я знав, що ви впораєтеся 

Impressive! Вражає! 

You really deserved it Ви насправді заслуговуєте на це 

Well done! Добре спрацьовано! 

You’ve got it! Вам вдалося! 

Outstanding Видатний 

Fantastic Фантастичний 

Nothing can stop you now Нічого не може зараз зупинити вас 
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СК- 1.4.2 ОВОЛОДІННЯ НАВИЧКАМИ ДІЛОВОГО СПІЛКУВАННЯ 

АНГЛІЙСЬКОЮ МОВОЮ 

 

Ділова комунікація - це одне з найскладніших завдань, з якими стикаються 

всі міжнародні компанії. Тому володіння навичками ефективного спілкування 

англійською мовою під час ділових зустрічей і переговорів дає чималу перевагу 

серед колег для швидкого підйому по службових сходах. Для досягнення 

взаєморозуміння між співробітниками і клієнтами, затвердження угод і найбільш 

вигідних умов для компанії, при укладанні угоди, для вирішення конфліктних 

ситуацій в колективі, для встановлення повноцінних ділових і професійних 

відносин між співробітниками різних національностей - ось далеко не повний 

перелік причин, за якими володіння англійською мовою під час проведення 

ділових переговорів є обов'язковою умовою існування і розвитку будь-якого виду 

міжнародного бізнесу.  

При вивченні ділової англійської мови необхідно чітко розуміти, що знання 

ділової та бізнес лексики не є основною метою навчання. Куди важливіше 

практичне володіння навичками ділового спілкування в різних ситуаціях, 

наприклад: 

 - діалоги при проходженні співбесіди; 

 - важливі ділові переговори,  

- наради;  

- прес-конференції;  

- спілкування з клієнтами або колегами;  

- консультації по телефону; 

 - звіти;  

- доповіді та презентації;  

- щоденна комунікація з колегами по професії.  
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СК-1.5 ПЛАНУВАННЯ І ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОЧОГО ЧАСУ  

СЕКРЕТАРЯ 
 

СК-1.5.1 ПЛАНУВАННЯ І ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОЧОГО ЧАСУ  

СЕКРЕТАРЯ 

Стиль керівника є однією з найважливіших сторін управлінської діяльності, 

від того, як працює керівник, залежить ефективність роботи підлеглих. 

У поняття "стиль керівника" включається його здатність організувати  працю 

підлеглих, комунікабельність, готовність прислухатися до нових ідей, його 

ставлення до ризику і помилок, розуміння почуттів інших людей. 

На стиль керівника в окремій мірі впливає робота його секретаря.  

Секретар не приймає рішень з питань, що входять до компетенції свого 

керівника, однак вона безпосередньо бере участь у проведенні 

в життя прийнятих рішень. І тут особисті якості секретаря, такі, як енергійність, 

самодисципліна, самоконтроль, рішучість, доброзичливість, почуття 

справедливості, поряд з особистою чарівністю відіграють велику 

роль. Секретар є сполучною ланкою між керівником і 

підлеглими. Секретар представляє керівника також і перед іншими установами, 

і по ній найчастіше судять як про її керівника, так і про її організацію. 

Одним із шляхів забезпечення високої ефективності роботи апарату 

управління є правильна організація роботи  секретаря. 

Плануючи роботу на наступний день, 

слід враховувати реальність виконання 

запланованого. При плануванні обов'язково 

залишити час на непередбачувані ситуації, 

які фактично трапляються кожного дня. 

План повинен передбачувати аналіз 

зробленого і незробленого, з тим щоб 

перенести незавершені справи на наступний 

день.  

Як правило (для початківців – обов'язково!), план складається в письмовій 

формі. 

  

https://ua-referat.com/%D0%A1%D1%82%D0%B8%D0%BB%D1%8C
https://ua-referat.com/%D0%9A%D0%B5%D1%80%D1%96%D0%B2%D0%BD%D0%B8%D0%BA
https://ua-referat.com/%D0%A2%D0%BE%D0%B3%D0%BE
https://ua-referat.com/%D0%9F%D1%80%D0%B0%D1%86%D1%8E%D1%94
https://ua-referat.com/%D0%9A%D0%B5%D1%80%D1%96%D0%B2%D0%BD%D0%B8%D0%BA
https://ua-referat.com/%D0%A0%D0%BE%D0%B1%D0%BE%D1%82%D0%B8
https://ua-referat.com/%D0%9F%D0%BE%D0%BD%D1%8F%D1%82%D1%82%D1%8F
https://ua-referat.com/%D0%A1%D1%82%D0%B8%D0%BB%D1%8C
https://ua-referat.com/%D0%9E%D1%80%D0%B3%D0%B0%D0%BD%D1%96%D0%B7%D0%B0%D1%86%D1%96%D1%8F
https://ua-referat.com/%D0%A0%D0%BE%D0%B7%D1%83%D0%BC%D1%96%D0%BD%D0%BD%D1%8F
https://ua-referat.com/%D0%A1%D1%82%D0%B8%D0%BB%D1%8C
https://ua-referat.com/%D1%80%D0%BE%D0%B1%D0%BE%D1%82%D0%B0
https://ua-referat.com/%D0%A1%D0%B5%D0%BA%D1%80%D0%B5%D1%82%D0%B0%D1%80
https://ua-referat.com/%D0%A1%D0%B5%D0%BA%D1%80%D0%B5%D1%82%D0%B0%D1%80
https://ua-referat.com/%D0%96%D0%B8%D1%82%D1%82%D1%8F
https://ua-referat.com/%D0%A1%D0%B5%D0%BA%D1%80%D0%B5%D1%82%D0%B0%D1%80
https://ua-referat.com/%D0%9A%D0%B5%D1%80%D1%96%D0%B2%D0%BD%D0%B8%D0%BA
https://ua-referat.com/%D0%A1%D0%B5%D0%BA%D1%80%D0%B5%D1%82%D0%B0%D1%80
https://ua-referat.com/%D0%9E%D1%80%D0%B3%D0%B0%D0%BD%D1%96%D0%B7%D0%B0%D1%86%D1%96%D1%8F
https://ua-referat.com/%D0%A1%D0%B5%D0%BA%D1%80%D0%B5%D1%82%D0%B0%D1%80


 
 

52 
 

Орієнтовна схема робочого дня секретаря може мати такий 

вигляд : 

Перша половина робочого дня: 

 

  

перевірити стан робочих місць (свого і керівника), привести до ладу свій 
зовнішній вигляд, скласти або уточнити план на поточний день

підібрати необхідні документи та справи

отримати кореспонденцію, ознайомитися з її змістом та зареєструвати

відкласти документи, що вимагають першочергового рішення керівника

документи, що залишились, розподілити по виконавцям, підготувати 
варіанти відповідей

переглянути огляди, що надійшли, звіти, запрошення тощо. Дати та час 
проведення записати у щоденнику-календарі

розкласти кореспонденцію в залежності від терміновості виконання. 
Телеграми, термінові факси, телефонограми негайно передати 
керівникові;

залишити документи, що використовуються для поточної інформаційно-
довідкової роботи

докласти керівникові про отриману кореспонденцію

робота з відвідувачами, телефонні переговори

підшивка виконаних документів у справи

виконання робіт на комп'ютері

організація копіювання документів у відповідності з указівкою керівника
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Друга половина робочого дня: 

 

Кінець робочого дня: 

 

Особливу уваги слід приділити плануванню роботи. Необхідним 

ефективним засобом планування є щотижневик, в якому справи розподіляються 

по датах. З цією метою можна використовувати календар типу "органайзер", 

який окрім календаря містить телефонний довідник, адресну книгу, блокнот 

тощо. 

Планувати рекомендується наступним чином. В спеціальному блокноті 

справи на день записуються в порядку приорітетності: 

 

продовження роботи з відвідувачами та на телефоні

збирання та підготовка для підписання виконаних документів

докласти керівникові про виконані документи, взяти у нього 
опрацьовані ним документи

опрацювати й відправити вихідні документи

намітити заходи на наступний день

переглянути свій щоденник і проінформувати відповідні відділи 
про необхідність підготовки до проведення певних заходів

якщо керівник залишається працювати після закінчення робочого 
дня, треба забезпечити його всією необхідною інформацією, 
матеріалами

привести робоче місце в порядок, прибрати документи, замкнути на 
ключ сейф і всі шафи з документами, вимкнути з мережі 

електротехнічне обладнання 
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При плануванні слід знати, що найбільш сприятливий час для виконання 

творчих або важких завдань – з 10 до 12 години та з 14 до 17 години. Роботи, що 

повторюються щодня, рекомендується планувати на один і той же час.  

В роботі необхідно враховувати біоритми життєдіяльності людини і дні 

робочого тижня. Понеділок традиційно є "важким" днем, тому в цей день не 

варто планувати складні справи, як і в п'ятницю, під кінець тижня, коли 

співробітники втомились і чекають вихідних. Найбільш продуктивними днями 

тижня є вівторок і середа, на які й потрібно планувати всі важливі справи. 

В роботі секретаря найкраще використовувати ефект десяти "дрібниць": 

 – перш ніж відправитись куди-небудь у вирішенні справ – перетелефонуйте 

туди; 

 – завжди намагайтесь замінити відвідування телефонним дзвінком; 

 – об'єднуйте споріднені справи і телефонні дзвінки; 

 – ніколи не сподівайтесь на пам'ять, записуйте інформацію; 

 – використовуйте для роботи і читання час чекання прийому, в черзі, в 

дорозі; 

 – завжди носіть з собою чистий папір і олівець для записів вдалих думок; 

 – не витрачайте часу на нарікання з приводу неприємностей, невдач; 

 – аналізуйте свої звички і нахили, щоб позбуватися шкідливих; 

 – вирішивши складне завдання, нагородіть себе коротким відпочинком; 

 – ніколи не вважайте, що методи і прийоми вашої роботи – найкращі. 
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3) https://zno.if.ua/?p=4725 
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Бухало Національний технічний університет України «Київський 

політехнічний інститут імені Ігоря Сікорського» 
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https://zno.if.ua/?p=4725
https://pidru4niki.com/87000/dokumentoznavstvo/planuvannya_robochogo_sekretarya-referenta
https://pidru4niki.com/87000/dokumentoznavstvo/planuvannya_robochogo_sekretarya-referenta
https://chem.lnu.edu.ua/wp-content/uploads/2016/10/Excel.pdf
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