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Ïðîïîíîâàí³ ìåòîäè÷í³ ðåêîìåíäàö³¿ ïðèçíà÷åí³ äëÿ óí³ô³êàö³¿
ï³äãîòîâêè åëåêòðîííèõ âåðñ³é àâòîðñüêèõ îðèã³íàë³â ðóêîïèñ³â íàó-
êîâî¿, íàâ÷àëüíî¿ òà íàâ÷àëüíî-ìåòîäè÷íî¿ ë³òåðàòóðè (ÍÌË), ùî âè-
äàºòüñÿ â ÍÓÕÒ, ó òåêñòîâîìó ðåäàêòîð³ Microsoft Word. Äîòðèìàí-
íÿ ðåêîìåíäàö³é ç âèêîðèñòàííÿ â ìåæàõ óí³âåðñèòåòó â³äïîâ³äíèõ
ñòèë³â, îñîáëèâîñòåé âæèâàííÿ ñèìâîë³â, íàñòðîéêè ðåäàêòîðà ôîð-
ìóë Microsoft Equation 3.0 òà âèêîíàííÿ ðèñóíê³â çíà÷íî çìåíøèòü
÷àñ ï³äãîòîâêè âèäàíü äî äðóêó.

ÑÒÂÎÐÅÍÍß ØÀÁËÎÍÀ

Ñòâîðåííÿ áóäü-ÿêîãî äîêóìåíòà ïî÷èíàºòüñÿ ç âèêîíàííÿ êî-
ìàíäè Ôàéë—Ñîçäàòü. Ó â³êí³ “Ñîçäàíèå äîêóìåíòà” (ðèñ. 1), ùî ç’ÿâ-

ëÿºòüñÿ íà åêðàí³, º ê³ëüêà âêëàäîê, ÿê³ ì³ñòÿòü øàáëîíè, ïðèçíà÷åí³
äëÿ ñòâîðåííÿ äîêóìåíò³â ïåâíîãî âèäó. Çàïðîïîíîâàí³ ñèñòåìîþ øà-
áëîíè êîðèñòóâà÷ ìîæå ìîäèô³êóâàòè òà ïðèñòîñîâóâàòè äëÿ âëàñíèõ
ïîòðåá. Øàáëîíè, ÿê ³ äîêóìåíòè, çáåð³ãàþòüñÿ ó ôàéëàõ.

Ðèñ. 1. Â³êíî “Ñîçäàíèå äîêóìåíòà”
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Øàáëîíîì íàçèâàºòüñÿ îñîáëèâèé âèä äîêóìåíòà, ÿêèé ìàº
ñïåö³àëüí³ çàñîáè äëÿ ê³íöåâîãî îôîðìëåííÿ. Ç éîãî äîïîìîãîþ ìî-
æíà ñòâîðþâàòè ñëóæáîâ³ çàïèñêè, ëèñòè, çâ³òè, äèñåðòàö³¿, äîâ³ä-
íèêè òîùî.

Äëÿ ï³äãîòîâêè àâòîðñüêîãî îð³ã³íàëó ðóêîïèñó äîö³ëüíî ñòâî-
ðèòè íîâèé øàáëîí – íàïðèêëàä Konspekt.dot. (ðèñ. 2). Ïåâíèé øàá-
ëîí ìîæå âêëþ÷àòè â ñåáå òàê³ òèïè ñòèë³â: ðîçä³ëó, ï³äðîçä³ëó, çàãî-
ëîâêà, ï³äçàãîëîâêà, îñíîâíîãî òåêñòó, ïðèì³òîê, ñèìâîë³â, ôîðìóë,
åêñïë³êàö³é ôîðìóë, ï³äðèñóíêîâîãî ï³äïèñó, àáçàöà, êîëîíöèôð, êî-
ìåíòàð³â ñòîð³íîê òîùî.

Ñòèëü — íàá³ð ïàðàìåòð³â ôîðìàòóâàííÿ, ÿêèé çàñòîñîâóþòü äî
òåêñòó äîêóìåíòà äëÿ øâèäêî¿ çì³íè éîãî çîâí³øíüîãî âèãëÿäó.

Ñòèë³ äàþòü çìîãó îäí³ºþ ä³ºþ âèçíà÷èòè â³äðàçó âåñü íàá³ð
àòðèáóò³â ôîðìàòóâàííÿ, ñòàíäàðòèçóâàòè îôîðìëåííÿ äîêóìåíò³â,
ñêîðîòèòè òåðì³í ¿õ ñòâîðåííÿ. Âñ³ ñòèë³ íàëåæàòü äî ñïåö³àëüíî¿
òàáëèö³ ñòèë³â.

²ñíóþòü âáóäîâàí³ ñòèë³ òà âëàñí³ ñòèë³ êîðèñòóâà÷³â. Ïåðø³
ïðèçíà÷åí³ äëÿ ôîðìàòóâàííÿ ñòàíäàðòíèõ ñêëàäîâèõ äîêóìåíòà. ¯õ
ìîæíà ìîäèô³êóâàòè, àëå íå âèëó÷àòè. Äðóã³ ñòâîðþþòüñÿ êîðèñòóâà-
÷åì áåçïîñåðåäíüî àáî ìîäèô³êóâàííÿì íàÿâíèõ.

Ñòâîðåííÿ íîâîãî ñòèëþ  çä³éñíþþòü çà äîïîìîãîþ ä³àëîãîâî-
ãî â³êíà “Ñòèëü” àáî  ôîðìàòóâàííÿì  ³íñòðóìåíòàëüíî¿ ïàíåë³.

Ó ïåðøîìó âèïàäêó çà äîïîìîãîþ ïàðàìåòðà “Ñîçäàòü” àêòèâ³-
çóþòü â³êíî “Ñîçäàíèå ñòèëÿ” (ðèñ. 3). Ó íüîìó çàäàþòü (ðèñ. 4):

òèï íîâîãî ñòèëþ (àáçàöó, ñèìâîë³â òîùî) ³ éîãî ³ì’ÿ;
³ì’ÿ áàçîâîãî ñòèëþ àáî â³äìîâó â³ä íüîãî;
ðåæèì ôîðìàòóâàííÿ (“Ôîðìàò”) âñ³ëÿêèõ îá’ºêò³â

òåêñòó (ñèìâîë³â, àáçàö³â, òî÷îê òàáóëÿö³¿ òà ³í.).

Ðèñ. 2. Â³êíî “Ñîõðàíåíèå øàáëîíà”
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Ó äðóãîìó âèïàäêó âèä³ëÿþòü ÿê çðàçîê àáçàö òåêñòó ³ çàäàþòü
äëÿ íüîãî íåîáõ³äí³ ïàðàìåòðè ôîðìàòóâàííÿ, òîáòî îðãàí³çóþòü íî-
âèé ñòèëü. Ïîò³ì  àêòèâ³çóþòü ñïèñîê ñòèë³â (êëàöàííÿì ìèøåþ íà
êíîïö³ “Ñòèëü” àáî íàòèñíåííÿì “øâèäêèõ êëàâ³ø” <Ctrl+Shift+S>)
³ ââîäÿòü ó íüîãî ³ì’ÿ íîâîãî ñòèëþ, íàïðèêëàä Konspekt<Enter>. Äëÿ
îôîðìëåííÿ îäíèì ñòèëåì ê³ëüêîõ àáçàö³â ¿õ ñë³ä ñïî÷àòêó âèä³ëèòè,
à ïîò³ì çàñòîñóâàòè äî íèõ âèáðàíèé ñòèëü.

Íîâèé ñòèëü ìîæíà ñêîï³þâàòè â øàáëîí ðåäàãîâàíîãî äîêóìåí-
òà (“Äîáàâèòü â øàáëîí”), ïîøèðèòè íà íàñòóïí³ àáçàöè òà ïðèâëàñíè-
òè ïåâíó êîìá³íàö³þ êëàâ³ø.

Ðèñ. 3. Ïîñë³äîâí³ñòü òâîðåííÿ ñòèëþ
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Ðèñ. 4. Ïðèñâîºííÿ ³ìåí³
òà ôîðìàòóâàííÿ ñòèëþ:

à – âèá³ð áàçîâîãî ñòèëþ
òà ïðèñâîºííÿ ³ìåí³;

á – ôîðìàòóâàííÿ øðèôòà;
â – ôîðìàòóâàííÿ àáçàöó;
ã – ïðèçíà÷åííÿ «øâèäêèõ

êëàâ³ø»
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Ñòâîðåíèé òàêèì ÷èíîì íîâèé ñòèëü çàíîñÿòü êîìàíäîþ ÎÊ ó
òàáëèöþ ñòèë³â.

Äëÿ ï³äãîòîâêè àâòîðñüêîãî îðèã³íàëó ðóêîïèñó çà îñíîâó ìîæ-
íà âçÿòè íàéá³ëüø âæèâàí³ ñòèë³, íàâåäåí³ â òàáë. 1. Ïðè÷îìó âèêîðè-
ñòàííÿ äàíîãî øðèôòîâîãî îôîðìëåííÿ ðåêîìåíäîâàíå, à íå îáîâ’ÿç-
êîâå, îñê³ëüêè â³äïîâ³äíî ï³äãîòîâëåíèé ôàéë äàº ìîæëèâ³ñòü ëåãêî
ôîðìàòóâàòè âåñü äîêóìåíò.

Ìîäèô³êàö³ÿ ñòèëþ, ÿê ³ ñòâîðåííÿ íîâîãî ñòèëþ, âèêîíóþòü
çà äîïîìîãîþ ïàíåë³ ôîðìàòóâàííÿ àáî ä³àëîãîâîãî â³êíà “Ñòèëü”.

Äëÿ çì³íè íàÿâíîãî ñòèëþ äî âèä³ëåíîãî àáçàöà çàñòîñîâóþòü ñòèëü,
ÿêèé ïåðåäáà÷àþòü ìîäèô³êóâàòè. Ïîò³ì çì³íþþòü ïîòð³áí³ ïàðàìåòðè
ôîðìàòóâàííÿ é ó ñïèñêó ñòèë³â çíîâó âèáèðàþòü ³ì’ÿ ïî÷àòêîâîãî ñòè-
ëþ. Ï³ñëÿ âèêîíàííÿ êîìàíäè ÎÊ îñòàíí³é áóäå ïåðåâèçíà÷åíèé áåç çì³-
íè ïî÷àòêîâîãî ³ìåí³ àáî ç ³ì’ÿì-ñèíîí³ìîì. Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâîãî ñòèëþ
çà äîïîìîãîþ ïàðàìåòðà “Èçìåíèòü” â³äêðèâàþòü â³êíî “Èçìåíåíèå ñòè-
ëÿ”, ðîáîòà ç ÿêèì àíàëîã³÷íà ðîáîò³ ç â³êíîì “Ñîçäàíèå ñòèëÿ”, ò³ëüêè
ç ò³ºþ ð³çíèöåþ, ùî òóò íå ìîæíà çì³íþâàòè ³ì’ÿ ñòèëþ, îñê³ëüêè öå á
îçíà÷àëî íå éîãî ìîäèô³êàö³þ, à ïåðåéìåíóâàííÿ. Òîìó çàçâè÷àé âæèâà-
þòü ³ìåíà-ñèíîí³ìè, ÿê³ â³äîêðåìëþþòüñÿ â³ä îñíîâíèõ ³ìåí êîìîþ.

Äîäàìî, ùî ìîäèô³êóâàòè ìîæíà ñòèë³ íå ò³ëüêè êîðèñòóâà÷à,
à é ñòàíäàðòí³ (âáóäîâàí³).

²ç òàáëèö³ ñòèë³â ìîæëèâå âèëó÷åííÿ áóäü-ÿêîãî ñòèëþ, êð³ì
âáóäîâàíèõ (ñèñòåìíèõ). Äëÿ öüîãî äîñèòü àêòèâ³çóâàòè â³êíî “Ñòèëü”,
âèáðàòè ³ì’ÿ íåïîòð³áíîãî ñòèëþ â ñïèñêó öüîãî
â³êíà ³ êëàöíóòè ìèøåþ íà êíîïö³ “Óäàëèòü”. Âè-
ëó÷åíèé ñòèëü çíèêíå ï³ñëÿ ï³äòâåðäæåííÿ (“Äà”),
à âñ³ àáçàöè, äî ÿêèõ â³í çàñòîñîâóâàâñÿ, áóäóòü
àâòîìàòè÷íî ôîðìàòóâàòèñÿ ñòèëåì “Îáû÷íûé”.

Äëÿ âèêîðèñòàííÿ ñòèë³â íåîáõ³äíî:
âèä³ëèòè òåêñò, ùî ï³äëÿãàº ôîðìàòóâàííþ

íîâèì ñòèëåì (ó ðàç³ ôîðìàòóâàííÿ ïåâíîãî àáçà-
öà äîñòàòíüî âèñòàâèòè êóðñîð ó áóäü-ÿêîìó ì³ñö³
àáçàöà);

âèáðàòè íåîáõ³äíèé ñòèëü ó ñïèñêó íà ïàíåë³
³íñòðóìåíò³â ôîðìàòóâàííÿ (ðèñ. 5), àáî ïðèçíà÷è-
òè éîãî çà äîïîìîãîþ «øâèäêèõ êëàâ³ø».

ÂÑÒÀÂËÅÍÍß Â ÒÅÊÑÒ
ÑÏÅÖ²ÀËÜÍÈÕ ÑÈÌÂÎË²Â

Ó òåêñòîâèé ðåäàêòîð Word âêëþ÷åíî ê³ëü-
êà òàáëèöü ñèìâîë³â, ÿêèõ íà êëàâ³àòóð³ êîìï’þ-

Ðèñ. 5. Âèêîðèñòàí-
íÿ ñòèë³â ç³ ñïèñêó
ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â

ôîðìàòóâàííÿ
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òåðà íåìà, à ñàìå: ìàòåìàòè÷í³ ñèìâîëè, çíàêè àðèôìåòè÷íèõ ³ ëîã³÷-
íèõ îïåðàö³é, âñ³ëÿê³ äóæêè, ñòð³ëêè, ãåîìåòðè÷í³ ô³ãóðè, ð³çí³ àë-
ôàâ³òè òîùî.

Ñèìâîëè âñòàâëÿþòü êîìàíäîþ Âñòàâêà—Ñèìâîë, ùî â³äêðèâàº îä-
íîéìåííå â³êíî ç äâîìà âêëàäêàìè — “Ñèìâîëû” òà “Ñïåöèàëüíûå ñèìâî-
ëû” (ðèñ. 6), ùî ìàþòü íèçêó òàáëèöü ñèìâîë³â ð³çíîãî òèïó (“Îáû÷íûé
òåêñò”, “Symbol” òà ³í.). Âèáèðàþòü ïîòð³áíó òàáëèöþ ç³ ñïèñêó  “Øðèôò”.

Â³äøóêàâøè ïîòð³áíèé ñèìâîë, âèä³ëÿþòü éîãî çà äîïîìîãîþ ìèø³
³ âñòàâëÿþòü ó òåêñò, ï³äâ³âøè êóðñîð äî â³äïîâ³äíîãî ñèìâîëó ³  íàòè-
ñíóâøè êëàâ³øó <Enter> àáî êëàöíóâøè êëàâ³øåþ ìèø³ íà êíîïö³ “Âñòà-
âèòü”. Öÿ ïðîöåäóðà òàêîæ âèêîíóºòüñÿ, ÿêùî äâ³÷³ êëàöíóòè ìèøåþ íà
âèáðàíîìó ñèìâîë³.

Ñêîðèñòàâøèñü ñèìâîëàìè òàáëèö³ “Ñèìâîë” (äèâ. ðèñ. 6), ìîæ-
íà ââîäèòè â òåêñò íåñêëàäí³ ìàòåìàòè÷í³ ôîðìóëè òàêîãî âèãëÿäó:

y = c
1
x0,5  + b tgα − c

2
. (1)

Äëÿ ââåäåííÿ ³íäåêñ³â êîðèñòóþòüñÿ êëàâ³øàìè <Ctrl++>,
<Ctrl+ =>, <Ctrl+]>, <Ctrl+[>.

Ñêëàäí³ø³ ôîðìóëè ìîæíà âñòàâèòè, ñêîðèñòàâøèñü ñïåö³àëü-
íîþ ïðîãðàìîþ Equation Editor.

Äëÿ øâèäêîãî âèêëèêó â³êíà “Ñèìâîë” âàðòî êîðèñòóâàòèñÿ êíî-
ïêîþ “ΩΩΩΩΩ” (“Âñòàâèòü ñèìâîë”), ÿêó ñë³ä ðîçì³ñòèòè íà îäí³é ³ç ïàíå-
ëåé ³íñòðóìåíò³â. Öå ðîáëÿòü çà äîïîìîãîþ êîìàíäè Ñåðâèñ—Íàñòðîé-
êà âêëàäêè “Êîìàíäû” òà “áóêñèðóâàííÿì” â³äïîâ³äíî¿ ï³êòîãðàìè.

Ïðàöþþ÷è ç â³êíîì “Ñèìâîë”, ìîæíà àêòèâ³çóâàòè éîãî äðóãó
âêëàäêó “Ñïåöèàëüíûå ñèìâîëû” ³ç ñèìâîëàìè “…”, “©”, “®”, “™” òîùî.

Ñèìâîëàì, ÿê³ ÷àñòî âñòàâëÿþòü ó òåêñò, äîö³ëüíî ïðèçíà÷àòè
â³äïîâ³äíó êîìá³íàö³þ êëàâ³ø. Äëÿ öüîãî ñë³ä âèáðàòè ñèìâîë, êëàö-

Ðèñ. 6. Â³êíî “Ñèìâîë”
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íóâøè ìèøåþ íà êíîïö³ “Êëàâèøà”, ³ â ä³àëîãîâîìó â³êí³ “Íàñòðîé-
êà”, ùî ç’ÿâèòüñÿ, ïðèñâî¿òè öüîìó ñèìâîëó áóäü-ÿêå ñïîëó÷åííÿ êëà-
â³ø ³ç íåâèêîðèñòàíèõ ó Word.

Äëÿ ïåðåõîäó ç ä³àëîãîâîãî â³êíà “Ñèìâîë” äî òåêñòó äîêóìåíòà
ïîòð³áíî êëàöíóòè ìèøåþ íà â³ëüíîìó ì³ñö³ â³êíà äîêóìåíòà àáî ñêî-
ðèñòàòèñÿ êëàâ³øàìè <Alt+F6>. Âèõîäÿòü ³ç ä³àëîãîâîãî â³êíà, êëàö-
íóâøè ìèøåþ íà êíîïö³ “Îòìåíà”.

Á³ëüø êîðåêòíî âñòàâëÿòè ñèìâîëè â òåêñò çà äîïîìîãîþ íàáîðó
êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø, íàâåäåíèõ íà ðèñ.7. Äëÿ öüîãî íàëåæèòü, óòðèìó-
þ÷è ë³âó êëàâ³øó <Alt>, íàáðàòè êîìá³íàö³þ öèôð, ÿêà â³äïîâ³äàº íå-
îáõ³äíîìó ñèìâîëó.

Ñë³ä ìàòè íà óâàç³, ùî ðîáèòè âñòàâêó ñèìâîë³â ó òåêñò ó
ôîðìóëüíîìó ðåäàêòîð³ Equation Editor ïîòð³áíî ò³ëüêè ó êðàé-
íüîìó ðàç³.

ÂÂÅÄÅÍÍß ÌÀÒÅÌÀÒÈ×ÍÈÕ ÔÎÐÌÓË ² Ð²ÂÍßÍÜ

Ðåäàêòîð Word ìàº ñïåö³àëüíèé äîäàòîê Equation Editor, ùî
äàº çìîãó ôîðìóâàòè ìàòåìàòè÷í³ ôîðìóëè òà ð³âíÿííÿ. Äàë³ ìàòå-
ìàòè÷í³ îá’ºêòè ââîäÿòü äî òåêñòó ³ ðåäàãóþòü áåçïîñåðåäíüî â íüîìó
àáî â ñïåö³àëüíîìó â³êí³.

Ââåäåííÿ íîâî¿ ôîðìóëè äî òåêñòó äîêóìåíòà ñë³ä ïî÷èíàòè ç
êîìàíäè Âñòàâêà— Îáúåêò. Ó ä³àëîãîâîìó â³êí³ “Âñòàâêà îáúºêòà”,
ùî ç’ÿâëÿºòüñÿ, âèáèðàþòü ïàðàìåòð “Microsoft Equation” ³ àêòèâ³çó-
þòü êîìàíäó ÎÊ. Ïðè öüîìó â³êíî Microsoft Word ì³ñòèòèìå âèäîçì³-
íåíå ìåíþ, íîâó ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â “Ôîðìóëà” ç êíîïêàìè-øàáëî-
íàìè ð³çíèõ ñèìâîë³â, à òàêîæ ïîëå äëÿ ââåäåííÿ ôîðìóëè (ðèñ. 8).
Öþ ïðîöåäóðó ìîæíà âèêîíàòè òàêîæ çà äîïîìîãîþ êíîïêè “      ”
(“Ðåäàêòîð ôîðìóë”) ñòàíäàðòíî¿ ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â.

Êëàöàííÿ ìèøåþ íà áóäü-ÿê³é ³ç êíîïîê ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â
“Ôîðìóëà” ðîçêðèâàº ñïèñîê ìîæëèâèõ øàáëîí³â ñèìâîë³â. Äëÿ âñòà-
âëåííÿ ó ôîðìóëó áóäü-ÿêîãî ñèìâîëó, íàïðèêëàä Σ, ∉, ϑ, ∫ òîùî, äî-
ñèòü êëàöíóòè íà íüîìó çàçíà÷åíîþ êíîïêîþ.

Äëÿ ââåäåííÿ ôîðìóëè â òåêñò, òðåáà íàòèñíóòè íà êëàâ³øó
<Esc> àáî êëàöíóòè ìèøåþ íà â³ëüíîìó ì³ñö³ åêðàíà.

Ðåäàãóâàííÿ ìàòåìàòè÷íèõ îá’ºêò³â çä³éñíþþòü áåçïîñå-
ðåäíüî â òåêñò³ ÷è â ñïåö³àëüíîìó ä³àëîãîâîìó â³êí³. Ïåðåä ðåäàãó-
âàííÿì ôîðìóëè â òåêñò³ ¿¿ ñïî÷àòêó âèä³ëÿþòü, êëàöíóâøè íà í³é
ìèøåþ. Ïîò³ì çà äîïîìîãîþ êîìàíäè Ïðàâêà—Îáúåêò Equation—
Èçìåíèòü àáî ïîäâ³éíèì êëàöàííÿì ìèøåþ íà ôîðìóë³ àêòèâ³çó-
þòü ïàíåëü “Ôîðìóëà” (äèâ.ðèñ. 8). Ï³ñëÿ öüîãî ìîæíà ïî÷èíàòè
ðåäàãóâàííÿ.

√α
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Äëÿ ðåäàãóâàííÿ âèä³ëåíî¿ ôîðìóëè â îêðåìîìó â³êí³ òðåáà êîìàí-
äîþ Îáúåêò Equation—Îòêðûòü ³ç ìåíþ Ïðàâêà â³äêðèòè ä³àëîãîâå â³ê-
íî “Ðåäàêòîð ôîðìóë”, äå áóäå â³äîáðàæåíà ôîðìóëà (ðèñ. 9). Öå â³êíî
ìàº ìåíþ, àíàëîã³÷íå ìåíþ â³êíà, ïîêàçàíîãî íà ðèñ. 8. Çàñîáàìè öèõ

Ðèñ. 7. Öèôðîâ³ êîäè ñèìâîë³â øðèôòó Sumbol
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â³êîí óñòàíîâëþþòü ìàñøòàá çîáðàæåííÿ ôîðìóë, ðîçì³ð ñèìâîë³â, ì³æ-
ñèìâîëüí³ â³äñòàí³, ñòèëü ôîðìàòóâàííÿ åëåìåíò³â ôîðìóë òîùî.

Ìàñøòàáóâàííÿ çîáðàæåííÿ ôîðìóë âèêîíóþòü, ïîñëóãîâóþ-
÷èñü êîìàíäîþ Ìàñøòàá ³ç ìåíþ Âèä, ÿêà â³äêðèâàº îäíîéìåííå â³ê-
íî, äå ³ âñòàíîâëþþòü ìàñøòàá ôîðìóëè (ðèñ. 10). Ä³àïàçîí çì³íè ìà-
ñøòàáó — â³ä 25 äî 400 %.

Âñòàíîâëåííÿ ³íòåðâàëó ì³æ ñèìâîëàìè ó ôîðìóëàõ ïðî-
ãðàìà Equation Editor âèêîíóº àâòîìàòè÷íî, àëå éîãî ìîæå çàäàòè
òàêîæ êîðèñòóâà÷ ó ä³àëîãîâîìó â³êí³ “Èíòåðâàë” (ðèñ. 11), äëÿ â³ä-
êðèòòÿ ÿêîãî ñë³ä àêòèâ³çóâàòè êîìàíäó Ôîðìàò—Èíòåðâàë. Ó öüî-
ìó â³êí³ º êàòàëîã â³äñòàíåé ì³æ ð³çíèìè åëåìåíòàìè ôîðìóëè. Ðå-
çóëüòàòè âíåñåíèõ çì³í ìîæíà ïîáà÷èòè íà ñïåö³àëüíîìó òðàíñïà-
ðàíò³ ä³àëîãîâîãî â³êíà, êëàöíóâøè ìèøåþ íà éîãî êíîïö³ “Ïðè-
ìåíèòü”. Äëÿ â³äíîâëåííÿ ñòàíäàðòíèõ â³äñòàíåé âèêîðèñòîâóþòü
êíîïêó “Ïî óìîë÷àíèþ”.

Ðèñ. 8. Â³êíî Microsoft Word  ç ïàíåëëþ ³íñòðóìåíò³â «Ôîðìóëà»

Ðèñ. 9. Â³êíî “Ðåäàêòîð ôîðìóë”

Ðèñ. 10. Â³êíî “Ìàñøòàá”
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Âçàºìîðîçòàøóâàííÿ îêðåìèõ ñèìâîë³â çðó÷íî âñòàíîâëþâàòè
âðó÷íó, êîðèñòóþ÷èñü êëàâ³øåþ <Ctrl> ³ êëàâ³øåþ êåðóâàííÿ êóðñî-
ðîì. Íàïðèêëàä, íàòèñíåííÿ êëàâ³ø <Ctrl+> òà <Ctrl+>> çóìîâëþº
ïåðåì³ùåííÿ ñèìâîëó (àáî ãðóïè âèáðàíèõ ñèìâîë³â) â³äïîâ³äíî âãîðó
³ ïðàâîðó÷.

Âñòàíîâëåííÿ ðîçì³ð³â ñèìâîë³â ó ôîðìóëàõ çä³éñíþº ïðî-
ãðàìà Equation Editor àâòîìàòè÷íî ç óðàõóâàííÿì ðîçòàøóâàííÿ ñè-
ìâîë³â ó ôîðìóë³. Òàê, ñèìâîëè âåðõí³õ ³ íèæí³õ ³íäåêñ³â çàâæäè
ìàþòü çìåíøåíèé ðîçì³ð, à ñèìâîëè ñóì (Σ) òà ³íòåãðàë³â (∫) — çá³ëü-
øåíèé. Êîðèñòóâà÷ ìîæå âñòàíîâèòè ðîçì³ðè ñèìâîë³â òàêîæ áåçïî-
ñåðåäíüî ó â³êí³ “Ðàçìåðû” (ðèñ. 12), ùî àêòèâ³çóºòüñÿ êîìàíäîþ
Ðàçìåð—Îïðåäåëèòü. Ïðèçíà÷åííÿ êíîïîê “Ïðèìåíèòü” ³ “Ïî óìî-
ë÷àíèþ” òóò òàêå ñàìå, ÿê ³ ó â³êí³ “Èíòåðâàë”. Ðåêîìåíäîâàí³ ðîç-
ì³ðè ñèìîë³â äëÿ ôîðìóë íàâåäåí³ íà ðèñ. 12.

Âàð³þâàííÿ ñòèë³â ôîðìàòóâàííÿ åëåìåíò³â ôîðìóë äàº çìîãó
óíàî÷íèòè ï³äðàõóíêè. Ñòèëüîâå ôîðìàòóâàííÿ çàñòîñîâóþòü äî ìàòåìà-
òè÷íèõ ñèìâîë³â, çì³ííèõ, ôóíêö³é, ìàòðèöü òà ³íøèõ îá’ºêò³â ôîðìóë.
Íàçâó ñòèëþ âñòàíîâëþþòü ó ìåíþ  Ñòèëü, à éîãî ïàðàìåòðè — â ä³àëîãî-
âîìó â³êí³ “Ñòèëè”. Îñòàííº àêòèâ³çóºòüñÿ êîìàíäîþ Ñòèëü— Îïðåäåëèòü.

Äëÿ øðèôòîâîãî îôîðìëåííÿ ôîðìóë ç ìåòîþ óí³ô³êàö³¿ îôîðì-
ëåííÿ ðóêîïèñ³â ó ìåæàõ óí³âåðñèòåòó ðåêîìåíäîâàíî  ñòèëü, íàâåäå-
íèé íà ðèñ. 13, ïðè÷îìó ðîçì³ð ñèìâîë³â ìàº â³äïîâ³äàòè çíà÷åííÿì,
çîáðàæåíèì íà ðèñ. 12.

Ðèñ. 11. Ä³àëîãîâå â³êíî «Èíòåðâàë»

Ðèñ. 12. Â³êíî “Ðàçìåðû”
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ÂÂÅÄÅÍÍß ÃÐÀÔ²×ÍÈÕ ÎÁ’ªÊÒ²Â

Ïîñë³äîâí³ñòü ââåäåííÿ ó òåêñò ãðàô³÷íèõ îá’ºêò³â çàëåæèòü â³ä
¿õ õàðàêòåðó òà ñåðåäîâèùà ñòâîðåííÿ. Íàéïðîñò³øå ó Word-òåêñòè
âñòàâëÿòè ä³àëîãîâ³ â³êíà. Äëÿ öüîãî òðåáà:

âèêëèêàòè íà åêðàí ìîí³òîðà ïîòð³áíå ä³àëîãîâå â³êíî, íàïðè-
êëàä “Ñòèë³” (äèâ. ðèñ. 13), ³ íàòèñíåííÿì êëàâ³ø <Alt+PrtScr> çàíå-
ñòè éîãî â áóôåð îáì³íó Clipboard;

àêòèâ³çóâàòè òåêñòîâèé ôàéë ³ âñòàíîâèòè êîìàíäîþ Ïðàâêà—
Âñòàâèòü ãðàô³÷íèé îá’ºêò ³ç áóôåðà íà ïîçèö³þ êóðñîðà;

âèä³ëèòè ìåæó-êàäð âñòàâëåíîãî â³êíà, çàäàòè éîãî ðîçì³ðè òà
ðîçì³ñòèòè.

Òàêå âñòàâëåííÿ ðîáèòü ïîëîæåííÿ â³êíà â òåêñò³ ô³êñîâàíèì,
òîìó ùî â ñèñòåì³ âîíî ââàæàºòüñÿ îêðåìèì ñèìâîëîì.

Ïîñë³äîâí³ñòü âñòàâëÿííÿ ó Word-òåêñò òàêèõ ãðàô³÷íèõ îá’ºê-
ò³â, ÿê ïàíåë³-³íñòðóìåíò³â, êíîïêè-ï³êòîãðàì òîùî òðîõè ³íøà:

íàòèñíåííÿì êëàâ³ø <Alt+PrtScr> àáî <PrtScr>ó áóôåð³ îáì³-
íó Clipboard çàïàì’ÿòîâóºòüñÿ çîáðàæåííÿ âèáðàíîãî â³êíà, íàïðèêëàä
â³êíà Word (ðèñ. 14), Excel, Access òîùî;

â³êíà âñòàâëÿþòü ó Word-òåêñò, ïî÷èíàþ÷è ç ïîçèö³¿ êóðñîðà;
âèä³ëÿþòü êàäð â³êíà, ³ íà åêðàí àâòîìàòè÷íî âèêëèêàºòüñÿ ñïå-

ö³àëüíà ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â “Íàñòðîéêà èçîáðàæåíèÿ”. (Ó ðàç³, êîëè
ö³º¿ ïàíåë³ íåìàº, ¿¿ âàðòî âèêëèêàòè íà åêðàí êîìàíäîþ Ñåðâèñ—
Íàñòðîéêà—Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ³ ðîçì³ñòèòè íà â³ëüíîìó òà çðó÷-
íîìó äëÿ ðîáîòè ì³ñö³.);

Ðèñ. 13. Â³êíî “Ñòèëè”
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êëàöàííÿì ë³âîþ êëàâ³øåþ ìèø³ íà êíîïö³ (“Îáðåçêà”) çàçíà÷å-
íî¿ ïàíåë³ àêòèâ³çóºòüñÿ ïîêàæ÷èê ìèø³ “      ”. Çà éîãî äîïîìîãîþ âèä³-
ëÿþòü ïîòð³áíèé ãðàô³÷íèé îá’ºêò “áóêñèðóâàííÿì” óñ³õ ìåæ êàäðó;

ñôîðìîâàíèé òàêèì ÷èíîì ãðàô³÷íèé îá’ºêò ìîæíà îáðàìèòè,
âèêîðèñòîâóþ÷è êíîïêó “Âíåøíèå ãðàíèöû”.

Àíàëîã³÷íî ó Word-òåêñò ìîæíà âñòàâëÿòè îá’ºêòè, ñôîðìîâàí³
áåçïîñåðåäíüî â äîäàòêàõ äî Windows (íàïðèêëàä ä³àãðàìè, òàáëèö³,
ôðàãìåíòè áàç äàíèõ, ðèñóíêè òîùî). Áóäü-ÿêèé ³ç òàêèõ îá’ºêò³â ñïî-
÷àòêó âèä³ëÿþòü ³, ïîñëóãîâóþ÷èñü êîìàíäîþ Êîïèðîâàòü (Âûðåçàòü),
çàíîñÿòü ó áóôåð îáì³íó. Ïîò³ì êîìàíäîþ Ïðàâêà—Ñïåöèàëüíàÿ âñòà-
âêà éîãî ââîäÿòü ó òåêñò.

Çàçâè÷àé ãðàô³÷í³ îá’ºêòè âñòàâëÿþòü ó òåêñò êîìàíäîþ Ïðàâ-
êà—Âñòàâèòü. Ïðè öüîìó ôîðìàò ³ ïîëîæåííÿ áóäü-ÿêîãî îá’ºêòà çà-
äàþòü çàñîáàìè â³êíà “Ôîðìàò ðèñóíêà” (ðèñ. 15).

Ôàéëè ãðàô³÷íèõ îá’ºêò³â,  âèêîíàíèõ â ³íøèõ  ïðîãðàìàõ, òà
ñêàíîâàíèõ ðèñóíê³â ³ ôîòî ñë³ä äîäàòêîâî çáåð³ãàòè â îêðåì³é ïàïö³,
êð³ì âñòàâëåííÿ ¿õ ó Word (ðèñ. 16). Öå ïîâ’ÿçàíî ç òèì, ùî äëÿ ÿê³ñ-

Ðèñ. 14. Â³êíî Microsoft Word

Ðèñ. 15. Â³êíî “Ôîðìàò ðèñóíêà”
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íîãî òèðàæóâàííÿ ãðàô³÷í³ îá’ºêòè ïîâèíí³ ìàòè ðîçïîä³ëüíó çäàò-
í³ñòü íå ìåíøå 150 ï³êñåë³â íà äþéì, à ó ðåäàêòîð³ Word ðèñóíêè çáå-
ð³ãàþòüñÿ ó åêðàííîìó ðîçøèðåíí³ (72 dpi).

Çâàæàþ÷è íà òå, ùî ìàòåð³àëè äðóêóâàòèìóòüñÿ ÷îðíî-á³ëèìè,
ãðàô³÷í³ îá’ºêòè íå ñë³ä âèêîíóâàòè êîëüîðîâèìè ë³í³ÿìè, ç ôîíàìè
òîùî. Îñîáëèâî öå ñòîñóºòüñÿ ãðàô³ê³â, ë³í³¿ ÿêèõ äëÿ ðîçð³çíåííÿ
òðåáà ñòâîðþâàòè ð³çíî¿ òîâùèíè ÷è ïåâíîãî òèïó ë³í³¿.

ÑÒÂÎÐÅÍÍß ÄÂÎÂÈÌ²ÐÍÈÕ ÒÀÁËÈÖÜ

Ñòâîðåííÿ òàáëèöü çà äîïîìîãîþ
ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â “Òàáëèöû é ãðàíèöû”.

Ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â “Òàáëèöû é ãðàíèöû” (ðèñ. 17) âèêëèêà-
þòü íà åêðàí, ïîñëóãîâóþ÷èñü êîìàíäîþ Òàáëèöà—Íàðèñîâàòü òàá-
ëèöó àáî çà äîïîìîãîþ êíîïêè —   <       > ñòàíäàðòíî¿ ïàíåë³ ³íñòðóìå-
íò³â. Ï³ñëÿ êëàöàííÿ ìèøåþ íà êíîïö³ <… >  (“Íàðèñîâàòü òàáëè-
öó”) ïîêàæ÷èê ìèø³ íàáóâàº âèãëÿäó îë³âöÿ.

Äëÿ ôîðìóâàííÿ êîíòóðó òàáëèö³ ñë³ä âñòàíîâèòè ïîêàç÷èê îë³-
âåöü íà ¿¿ ïî÷àòîê ³ êëàöíóòè ìèøåþ; äàë³ øòðèõîâèé ïðÿìîêóòíèê,
ùî ç’ÿâèòüñÿ íà åêðàí³, òðåáà ðîçòÿãíóòè äî ðîçì³ð³â òàáëèö³.

Ðîçìåæóâàëüí³ ë³í³¿ ðÿäê³â ³ ñòîâïö³â òàáëèö³ ðèñóþòü “áóêñèðó-
âàííÿì” ïîêàæ÷èêà-îë³âöÿ â çàäàíîìó íàïðÿìêó. Íåïîòð³áí³ ë³í³¿ âè-
ëó÷àþòü ïîêàç÷èêîì ãóìêà, ÿêó âìèêàþòü êíîïêîþ  <     >.

Çà äîïîìîãîþ ³íøèõ êíîïîê ïàíåë³ “Òàáëèöû è ãðàíèöû” ìîæ-
íà çá³ëüøèòè àáî çìåíøèòè ê³ëüê³ñòü ðÿäê³â ³ ñòîâïö³â ó òàáëèö³, âè-
ð³âíÿòè ¿õ øèðèíó òà âèñîòó, ðîçä³ëèòè àáî îá’ºäíàòè êîì³ðêè, â³äñî-
ðòóâàòè äàí³ òàáëèö³ çà çðîñòàííÿì (ñïàäàííÿì) ³ ï³äñóìóâàòè ¿õ, íà-

Ðèñ. 16. Â³êíî ïàïêè Konspekt

Ðèñ. 17. Ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â «Òàáëèöû è ãðàíèöû»



17

ðåøò³, àâòîìàòè÷íî â³äôîðìàòóâàòè òàáëèöþ é âèáðàòè âàð³àíò ¿¿ çîâ-
í³øíüîãî îôîðìëåííÿ.

Ñòâîðåííÿ òàáëèöü êîìàíäîþ
Òàáëèöà—Äîáàâèòü òàáëèöó

Êîìàíäîþ Òàáëèöà—Äîáàâèòü òàáëèöó ïîñëóãîâóþòüñÿ, ùîá âè-
êëèêàòè íà åêðàí ìîí³òîðà â³êíî “Âñòàâêà òàáëèöû” (ðèñ. 18), ó ÿêî-
ìó çàäàþòü ê³ëüê³ñòü ðÿäê³â òà ñòîâïö³â (àâòîìàòè÷íî — â³äïîâ³äíî 5 ³
2), à òàêîæ øèðèíó ñòîâïöÿ òàáëèö³. Ñïî÷àòêó øèðèíà âñ³õ ñòîâïö³â
îäíàêîâà, ³ òàáëèöÿ çàéìàº âñå ïîëå íàáîðó (“Àâòî”).

Ó ñïåö³àëüíîìó ñïèñêó, ùî ì³ñòèòü ø³ñòü òàáëèöü-çðàçê³â, ðå-
äàêòîð Word ìàº ³ ãîòîâèé âàð³àíò òàáëèö³. Çðàçêè âèêëèêàþòü íà
åêðàí çà äîïîìîãîþ êíîïêè “Àâòîôîðìàò”. ¯õ ìîæíà ôîðìàòóâàòè,
çì³íþâàòè ³ äîïîâíþâàòè.

Ñòâîðåííÿ òàáëèöü íà îñíîâ³ íàÿâíîãî òåêñòó
Word äàº çìîãó äîñèòü ïðîñòî ïåðåòâîðèòè òåêñò íà òàáëèöþ.

Äëÿ öüîãî òðåáà:
1) ïîä³ëèòè òåêñò íà ñòîâïö³ çà äîïîìîãîþ ñèìâîëó àáçàöà — “¶”

(<Enter>), òàáóëÿö³¿ (<Òàb>), êðàïêè ç êîìîþ àáî áóäü-ÿêîãî ñèìâî-
ëó, âèáðàíîãî êîðèñòóâà÷åì;

2) âèä³ëèòè ïåðåòâîðåíèé òåêñò ³ àêòèâ³çóâàòè êîìàíäó Òàáëè-
öÿ—Ïðåîáðàçîâàòü â òàáëèöó;

3) óñòàíîâèòè ê³ëüê³ñòü ñòîâïö³â òàáëèö³ ó â³êí³ “Ïðåîáðàçîâàòü
â òàáëèöó” (ðèñ. 19), çàçíà÷èòè âèä ðîçä³ëüíèêà òà àêòèâ³çóâàòè êî-
ìàíäó ÎÊ.

Ñôîðìóâàòè òàáëèöþ ìîæíà òàêîæ, ïîñëóãîâóþ÷èñü êîìàíäîþ
Äîáàâèòü òàáëèöó ç ìåíþ Òàáëèöà àáî êëàöíóâøè ìèøåþ íà îäíî-
éìåíí³é êíîïö³ — <     >. Ïðè öüîìó â³êíî “Ïðåîáðàçîâàòü â òàáëèöó”
íå àêòèâ³çóºòüñÿ.

Ðèñ. 18. Â³êíî “Âñòàâêà òàáëèöû”
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Ââåäåííÿ äàíèõ äî òàáëèö³ òà ¿õ ôîðìàòóâàííÿ
Äàí³ ââîäÿòü ó êîì³ðêè òàáëèö³, ïî÷èíàþ÷è ç ïîçèö³¿ êóðñîðà. Â

ì³ðó çàïîâíåííÿ êîì³ðêè ¿¿ ðîçì³ðè ïî âåðòèêàë³ àâòîìàòè÷íî çá³ëü-
øóþòüñÿ. Ïåðåì³ùåííÿ ì³æ êîì³ðêàìè òàáëèö³ çä³éñíþþòü çà äîïî-
ìîãîþ ð³çíèõ êîìá³íàö³é êëàâ³ø êåðóâàííÿ êóðñîðîì.

Êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø äëÿ ïåðåì³ùåííÿ ïî òàáëèö³

Êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø Âèêîíóâàíà îïåðàö³ÿ
<Òàb> Ïåðåõ³ä äî íàñòóïíî¿ êîì³ðêè
<Shift+Tab> Ïåðåõ³ä äî ïîïåðåäíüî¿ êîì³ðêè
<Ctrl+Tab> Âñòàâëåííÿ ñèìâîëó òàáóëÿö³¿
<Alt+Home> Ïåðåõ³ä äî ïåðøî¿ êîì³ðêè ðÿäêà
<Alt+End> Ïåðåõ³ä äî îñòàííüî¿ êîì³ðêè ðÿäêà
<Alt+PgUp> Ïåðåõ³ä äî âåðõíüî¿ êîì³ðêè ñòîâïöÿ
<Alt+PgDn> Ïåðåõ³ä äî íèæíüî¿ êîì³ðêè ñòîâïöÿ

Ôîðìàòóâàííÿ òàáëè÷íèõ äàíèõ âèêîíóºòüñÿ òàê ñàìî, ÿê ³ ôîð-
ìàòóâàííÿ çâè÷àéíîãî òåêñòó ³ ñïî÷àòêó ¿õ âèä³ëÿþòü, à ïîò³ì ôîðìàòó-
þòü, âèêîðèñòîâóþ÷è êîìàíäè Ôîðìàò—Àáçàö, Ôîðìàò—Øðèôò òîùî.

Ðåäàãóâàííÿ òàáëèö³
Òàáëèö³ ðåäàãóþòü, ùîá íàäàòè ¿ì ïðèâàáëèâ³øîãî ³ äîñêîíàë³-

øîãî âèãëÿäó. Ðåäàãóâàííÿ îõîïëþº çì³íó øèðèíè ñòîâïö³â òà âèñîòè
ðÿäê³â, óñòàâëåííÿ îêðåìèõ êîì³ðîê, ðÿäê³â, ñòîâïö³â òà ¿õ âèëó÷åí-
íÿ, ôîðìàòóâàííÿ äàíèõ òàáëèö³, ¿¿ çîâí³øíº îôîðìëåííÿ òîùî. Óñ³
ïðîöåäóðè ðåäàãóâàííÿ âèêîíóþòü, ò³ëüêè ïîïåðåäíüî âèä³ëèâøè ïî-
òð³áí³ åëåìåíòè òàáëèö³.

Âèä³ëåííÿ òàáëèö³ òà ¿¿ åëåìåíò³â. Ðåäàãîâàíó òàáëè-
öþ âèä³ëÿþòü, ïîñëóãîâóþ÷èñü êîìàíäîþ Òàáëèöà — Âûäåëèòü òàáëè-
öó. Ïðè öüîìó ñïî÷àòêó âñòàíîâëþþòü êóðñîð ó ñåðåäèí³ òàáëèö³. Íåâå-
ëè÷ê³ òàáëèö³ âèä³ëÿþòü òàêîæ “áóêñèðóâàííÿì” ïîêàæ÷èêà ìèø³.

Ïîòî÷íèé ðÿäîê ìîæíà âèä³ëèòè êîìàíäîþ Òàáëèöà—Âûäåëèòü
ñòðîêó, à ïîòî÷íèé ñòîâïåöü — êîìàíäîþ Òàáëèöà—Âûäåëèòü ñòîëáåö.

Ðèñ. 19. Â³êíî “Ïðåîáðàçîâàòü òàáëèöó”
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Ìîæëèâèé ³íøèé ñïîñ³á: ïîêàæ÷èê ìèø³ òðåáà ïîì³ñòèòè íà
âåðõí³é ìåæ³ ñòîâïöÿ ³ êëàöíóòè ë³âîþ êëàâ³øåþ ìèø³. Àáî ùå é òàê:
óñòàíîâèòè ïîêàæ÷èê ìèø³ â ïîëå ñòîâïöÿ, íàòèñíóòè íà êëàâ³øó
<Shift> ³ êëàöíóòè ïðàâîþ êëàâ³øåþ ìèø³.

Áëîêè ñóñ³äí³õ êîì³ðîê, ðÿäê³â òà ñòîâïö³â âèä³ëÿþòüñÿ àíàëîã³÷íî.
Äëÿ ñêàñóâàííÿ âèä³ëåííÿ äîñèòü êëàöíóòè ìèøåþ ïîçà ïîëåì

òàáëèö³.
Çì³íó øèðèíè ñòîâïöÿ ³ âèñîòè ðÿäêà  çä³éñíþþòü êî-

ìàíäîþ Òàáëèöà—Âûñîòà è øèðèíà ÿ÷ååê, ùî îáóìîâëþº ïîÿâó íà
åêðàí³ îäíîéìåííîãî â³êíà ç âêëàäêàìè “Òàáëèöà”, “Ñòðîêà”, “Ñòîë-
áåö” ³ “ß÷åéêà” (ðèñ. 20).

Ó â³êí³ ç³ âêëàäêîþ “Ñòðîêà” (äèâ. ðèñ. 20, à) óñòàíîâëþþòü âè-
ñîòó ðÿäêà (ä³àïàçîíó ðÿäê³â) ³ âèáèðàþòü îäèí ³ç âàð³àíò³â ¿¿ çàäàííÿ:

âèñîòà ï³äáèðàºòüñÿ ò³ëüêè ç îãëÿäó íà îáñÿã òåêñòó;
âèñîòà âñòàíîâëþºòüñÿ ì³í³ìàëüíîþ (“Ìèíèìóì”), àëå íå ìåíøîþ

â³ä çàäàíî¿;
âèñîòà ìàº áóòè òî÷íî òàêîþ, ÿê ¿¿ çàäàíî (“Òî÷íî”). Ó öüîìó â³êí³

âêàçóºòüñÿ òàêîæ âàð³àíò ïåðåõîäó ì³æ ðÿäêàìè (“Ïðåäûäóùàÿ ñòðîêà”,
“Ñëåäóþùàÿ ñòðîêà”).

Çàñîáàìè âêëàäêè “Ñòîëáåö” (äèâ. ðèñ. 20, á) âñòàíîâëþþòü øè-
ðèíó âèä³ëåíîãî ñòîâïöÿ (ãðóïè ñòîâïö³â).

Øâèäêî çì³íèòè âèñîòó (øèðèíó) îêðåìèõ ðÿäê³â (ñòîâïö³â)
ìîæíà çà äîïîìîãîþ âåðòèêàëüíî¿ (ãîðèçîíòàëüíî¿) ë³í³éêè ôîðìàòó-
âàííÿ, “áóêñèðóþ÷è” ¿¿ ðîçïîä³ëüí³ ìàðêåðè ïîêàæ÷èêîì ìèø³, ùî
ìàº âèãëÿä  ↓↑    ÷è ↔. Ìîæíà òàêîæ çì³íþâàòè øèðèíó ñòîâïöÿ òàá-
ëèö³ âèä³ëåííÿì ³ “áóêñèðóâàííÿì” ¿¿ ðîçïîä³ëüíî¿ ë³í³¿ çà äîïîìî-
ãîþ ³íøîãî ïîêàæ÷èêà ìèø³, ùî ìàº âèãëÿä  “↔ | |             ”. Òàêà îïåðàö³ÿ

Ðèñ. 20. Â³êíî «Âûñîòà è øèðèíà ÿ÷ååê»:
à – âêëàäêà «Ñòðîêà»; á – âêëàäêà «Ñòîëáåö»

à á
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çì³íþº øèðèíó íå ò³ëüêè âèáðàíîãî ñòîâïöÿ, à é ñóñ³äíüîãî, çàëè-
øàþ÷è íåçì³ííîþ øèðèíó òàáëèö³.

Çà ïîñò³éíî íàòèñíóòî¿ êëàâ³ø³ <Shift> àáî <Ctrl> íàñë³äêè “áó-
êñèðóâàííÿ” áóäóòü ³íøèìè:  çì³íþþòüñÿ øèðèíà ò³ëüêè âèáðàíîãî
ñòîâïöÿ ³ òàáëèö³ â ö³ëîìó àáî øèðèíà âñ³õ ñòîâïö³â çà íåçì³ííî¿ øè-
ðèíè òàáëèö³.

Äîäàííÿ ðÿäê³â, ñòîâïö³â ³ êîì³ðîê. Word äàº çìîãó âñòàâëÿòè
â òàáëèöþ ïîòð³áíó ê³ëüê³ñòü ðÿäê³â, à òàêîæ äîäàâàòè ðÿäêè íà ¿¿
ïî÷àòêó ÷è â ê³íö³.

Äëÿ âñòàâëåííÿ ðÿäê³â ó ê³íåöü òàáëèö³  ñë³ä âñòàíîâèòè
êóðñîð íà îñòàíí³é ¿¿ ðÿäîê òà àêòèâ³çóâàòè êîìàíäó Òàáëèöÿ—Äîáà-
âèòü—Ñòðîêè íèæå. Äëÿ äîäàííÿ îäíîãî àáî ê³ëüêîõ ðÿäê³â ó ê³íåöü
òàáëèö³ ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñÿ êëàâ³øåþ <Òàb>, ÿêùî ñïî÷àòêó
âñòàíîâèòè êóðñîð â îñòàííþ êîì³ðêó òàáëèö³.

Äëÿ äîäàííÿ íîâîãî ðÿäêà â áóäü-ÿêå ì³ñöå òàáëèö³ ñë³ä
óñòàíîâèòè êóðñîð ó ðÿäîê, íàä ÿêèì (ï³ä ÿêèì) ïåðåäáà÷àºòüñÿ éîãî
ðîçì³ñòèòè, ³ âèêîíàòè êîìàíäó Òàáëèöÿ—Äîáàâèòü—Ñòðîêè âûøå
(Ñòðîêè íèæå). Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ê³ëüêîõ ðÿäê³â, òðåáà âèä³ëèòè ä³-
ëÿíêó ¿õ ðîçì³ùåííÿ.

Âñòàâëåííÿ ñòîâïö³â ó òàáëèöþ áàãàòî â ÷îìó íàãàäóº âñòàâ-
ëåííÿ ðÿäê³â. Âèêîíóþòü  éîãî êîìàíäîþ Òàáëèöÿ—Äîáàâèòü—Ñòîëá-
öû ñëåâà (Ñòîëáöû ñïðàâà). Ïðè öüîìó òàêîæ ñïî÷àòêó âèä³ëÿþòü â³ä-
ïîâ³äíó ä³ëÿíêó ¿õ ðîçì³ùåííÿ.

Äîäàòè ðÿäêè òà ñòîâïö³ ìîæíà ³ çà äîïîìîãîþ îäíîéìåííèõ êíî-
ïîê —“                    ”— ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â.

Ó òàáëèöþ ìîæíà âñòàâëÿòè îêðåì³ êîì³ðêè àáî ãðóïè êîì³-
ðîê. Öþ ïðîöåäóðó ïî÷èíàþòü ç âèä³ëåííÿ ä³ëÿíêè ðîçì³ùåííÿ íîâèõ
êîì³ðîê ³ âèêîíóþòü ÷åðåç êîìàíäó Òàáëèöÿ—Äîáàâèòü—ß÷åéêè. Ó
â³êí³ “Äîáàâëåíèå ÿ÷ååê” (ðèñ. 21), ùî â³äêðèâàºòüñÿ, çàäàþòü âàð³-
àíò äîäàâàííÿ íîâèõ êîì³ðîê:

ç³ çñóâîì êîì³ðîê òàáëèö³ ïðàâîðó÷ àáî âíèç;
ç³ âñòàâëåííÿì ö³ëîãî ðÿäêà àáî ö³ëîãî ñòîâïöÿ.
Ïðîöåñ äîäàííÿ çä³éñíþþòü êîìàíäîþ ÎÊ.

← ←

Ðèñ. 21. Â³êíî “Äîáàâëåíèå ÿ÷ååê”

←
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Âèëó÷åííÿ êîì³ðîê, ðÿäê³â ³ ñòîâïö³â. Âèëó÷àòè ïîïåðåäíüî âè-
ä³ëåí³ åëåìåíòè òàáëèö³ ìîæíà êîìàíäàìè Óäàëèòü — Òàáëèöà, Óäà-
ëèòü — Ñòðîêè, Óäàëèòü—Ñòîëáöû òà Óäàëèòü—ß÷åéêè ìåíþ Òàá-
ëèöà àáî êîíòåêñòíîãî ìåíþ. Áóäü-ÿêèé ïîìèëêîâî âèëó÷åíèé åëå-
ìåíò ìîæíà â³äðàçó ïîíîâèòè çà äîïîìîãîþ êíîïêè “Îòìåíèòü”.

Ïîä³ëèòè òàáëèö³ íà ê³ëüêà ÷àñòèí ïî ãîðèçîíòàë³ ìîæíà
êîìàíäîþ Òàáëèöÿ—Ðàçáèòü òàáëèöó àáî çà äîïîìîãîþ êîìá³íàö³¿
êëàâ³ø <Ctrl+Shift+Enter>. Ïîä³ë ïî÷èíàºòüñÿ ç ïîçèö³¿ êóðñîðà.

Äëÿ îá’ºäíàííÿ ÷àñòèí òàáëèö³ äîñèòü âèëó÷èòè âñ³ àáçàöè
ì³æ íèìè, ñïî÷àòêó êëàöíóâøè ìèøåþ íà êíîïö³ “ ¶  ”.

Ñòâîðþâàíà òàáëèöÿ ÷àñòî íå âì³ùóºòüñÿ íà îäí³é ñòîð³íö³. Äëÿ
àâòîìàòè÷íîãî ïîâòîðåííÿ ¿¿ “ãîëîâêè” (“øàïêè”) ïðè ïåðåõîä³ íà êîæ-
íó íîâó ñòîð³íêó ïîòð³áíî çàãîëîâîê âèä³ëèòè é àêòèâ³çóâàòè êîìàíäó
Òàáëèöà—Çàãîëîâêè.

ÐÅÊÎÌÅÍÄÀÖ²¯ ÙÎÄÎ Ï²ÄÃÎÒÎÂÊÈ ÐÓÊÎÏÈÑÓ

1. Àâòîðñüêèé îðèã³íàë ðóêîïèñó â åëåêòðîííîìó âèãëÿä³ íå-
îáõ³äíî ãîòóâàòè â ñòèëÿõ, îñê³ëüêè â³äïîâ³äíî ï³äãîòîâëåíèé ôàéë
äàº ìîæëèâ³ñòü ëåãêî ôîðìàòóâàòè âåñü äîêóìåíò. (Çà îñíîâó ìîæíà
âçÿòè íàéá³ëüø âæèâàí³ ñòèë³, íàâåäåí³ â òàáëèö³.)

2. Ðóêîïèñ íå ïîòð³áíî ìàêåòóâàòè (òîáòî íå ñë³ä ðîçì³ùóâà-
òè ðèñóíêè ç îáò³êàííÿì, ðîçáèâàòè òàáëèö³ ïî ñòîð³íêàõ òîùî.)

3. Ðåêîìåíäîâàíî âñòàâëÿòè ñèìâîëè â òåêñò çà äîïîìîãîþ íà-
áîðó êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø, íàâåäåíèõ íà ðèñ.7. Äëÿ öüîãî íàëåæèòü, óòðè-
ìóþ÷è ë³âó êëàâ³øó <Alt>, íàáðàòè êîìá³íàö³þ öèôð, ÿêà â³äïîâ³äàº
íåîáõ³äíîìó ñèìâîëó. (Íå äîïóñêàºòüñÿ çàì³íà ñèìâîë³â: àïîñòðî-
ôà – ëàïêàìè, ãðàäóñà – öèôðîþ íóëü ó âåðõíüîìó ðåã³ñòð³, çíàêà
ìíîæåííÿ – ë³òåðîþ “õ” òîùî.)

4. Ñëîâà ó òåêñò³ ñë³ä â³äîêðåìëþâàòè ëèøå îäíèì ïðîá³ëîì, à
çà ïîòðåáè íåðîçðèâèé ïðîá³ë ñòàâèòè éîãî çà äîïîìîãîþ êîìá³íàö³¿
êëàâ³ø <Ctrl+Shift +ïðîá³ë>.

5. Ñë³ä ïàì’ÿòàòè, ùî àáçàöè âêàçóþòüñÿ ó ñòèëÿõ, à íå â³äáèâà-
þòüñÿ ïðîá³ëàìè ÷è òàáóëÿö³ºþ. Ðîçðÿäêà ó òåêñò³ äàºòüñÿ íå ïðîá³-
ëàìè à ðîçð³äæåíèì ³íòåðâàëîì.

6. Íå äîïóñêàºòüñÿ ðîçñòàâëÿííÿ ïåðåíîñ³â óðó÷íó. (Öþ îïåðå-
ðàö³þ âèêîíóþòü ï³ä ÷àñ âåðñòêè.)

7. Ñë³ä ïàì’ÿòàòè, ùî âñòàâëÿòè ó òåêñò ñèìâîëè ó ôîðìóëü-
íîìó ðåäàêòîð³ Equation Editor ìîæíà ò³ëüêè ó êðàéíüîìó ðàç³.

8. Ôàéëè ãðàô³÷íèõ îá’ºêò³â,  âèêîíàíèõ â ³íøèõ  ïðîãðàìàõ,
òà ñêàíîâàíèõ ðèñóíê³â ³ ôîòî ñë³ä äîäàòêîâî çáåð³ãàòè â îêðåì³é ïàïö³,
êð³ì âñòàâëåííÿ ¿õ ó Word (äèâ. ðèñ. 16). Öå ïîâ’ÿçàíî ç òèì, ùî äëÿ
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ÿê³ñíîãî òèðàæóâàííÿ ãðàô³÷í³ îá’ºêòè ïîâèíí³ ìàòè ðîçïîä³ëüíó çäà-
òí³ñòü íå ìåíøå 150 ï³êñåë³â íà äþéì (çîáðàæåííÿ ÷îðíî-á³ëå), à ó
ðåäàêòîð³ Word ðèñóíêè çáåð³ãàþòüñÿ ó åêðàííîìó ðîçøèðåíí³ (72 dpi).

9.Çâàæàþ÷è íà òå, ùî ìàòåð³àëè äðóêóâàòèìóòüñÿ ÷îðíî-á³ëè-
ìè, ãðàô³÷í³ îá’ºêòè íå ñë³ä âèêîíóâàòè êîëüîðîâèìè ë³í³ÿìè, ç
ôîíàìè òîùî. Îñîáëèâî öå ñòîñóºòüñÿ ãðàô³ê³â, ë³í³¿ ÿêèõ äëÿ ðîçð³-
çíåííÿ òðåáà ñòâîðþâàòè ð³çíî¿ òîâùèíè ÷è ïåâíîãî òèïó ë³í³¿.

10. Çäàâàòè îñòàííþ åëåêòðîííó âåðñ³þ ðóêîïèñó (ï³ñëÿ ïðàâ-
êè ðåäàãîâàíîãî ðóêîïèñó) ó Ðåäàêö³éíî-âèäàâíè÷èé öåíòð ñë³ä íà åëå-
êòðîííîìó íîñ³¿ (äèñêåòà 3,5”, ÑD–R àáî ÑD–RW) àáî çà åëåêòðîííîþ
àäðåñîþ  rvz@nuft.edu.ua  ó ïàïö³ (íàçâà – âèäàâíè÷èé ¹ ðóêîïèñó).

11. Çì³íè òà äîïîâíåííÿ ùîäî ï³äãîòîâêè åëåêòðîííèõ âåðñ³é
àâòîðñüêèõ îðèã³íàë³â ðóêîïèñ³â áóäóòü äîäàòêîâî ðîçì³ùåí³ íà ñàéò³
Ðåäàêö³éíî-âèäàâíè÷îãî öåíòðó www.book.nuft.edu.ua.

Ë²ÒÅÐÀÒÓÐÀ
1. ²íôîðìàòèêà: Êîìï’þòåðíà òåõí³êà. Êîìï’þòåðí³ òåõíîëîã³¿:

Ï³äðó÷. äëÿ ñòóä. âèù. íàâ÷. çàêë./ Çà ðåä. Î.². Ïóøêàðÿ. Ê.: Âèä.
öåíòð “Àêàäåì³ÿ”, 2002. – 704 ñ.

2. Ñòîëÿðîâ À.Ì., Ñòîëÿðîâà Å.Ñ. Word 2002. – Ì.: ÄÌÊ Ïðåññ,
2002. – 576 ñ.
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