
ВСТАНОВІТЬ ВІДПОВІДНІСТЬ:

Дія Спосіб виконання

Вставка таблиці 

простої структури

Вставлення → Таблиці → 

Таблиця → Перетворити 

на таблицю

Накреслити таблицю Вставлення → Таблиці → Накреслити таблицю 

довільної структури

Вставлення → Таблиці → 

Вставити таблицю з 

колекції шаблонів

Вставлення → Таблиці → 

Таблиця → Накреслити 

таблицю

Перетворити 

фрагмент тексту в 

таблицю

Вставлення → Таблиці → 

Таблиця → Експрес-

таблиці



СТВОРЕННЯ НЕСТАНДАРТНИХ

ТАБЛИЦЬ У ТЕКСТОВИХТАБЛИЦЬ У ТЕКСТОВИХ

ДОКУМЕНТАХ, ЇХ ФОРМАТУВАННЯ. 
ВСТАВЛЕННЯ ЗОБРАЖЕНЬ У

КОМІРКИ.



І СПОСІБ СТВОРЕННЯ НЕСТАНДАРТНИХ ТАБЛИЦЬ

Вставлення → Таблиці → 
Таблиця → Накреслити таблицю.

Вказівником, який матиме вигляд 
олівця намалювати контур усієї 
таблиці (або її частини).таблиці (або її частини).

Намалювати лінії, що розділяють 
рядки таблиці.

Якщо під час креслення таблиці 
були створені зайві, або помилкові 
лінії, їх можна «стерти» 
використовуючи інструмент Гумка. 



ІІ СПОСІБ СТВОРЕННЯ

НЕСТАНДАРТНИХ ТАБЛИЦЬ

� Для створення нестандартних 

таблиць можна використати 

вже знайомий нам спосіб: 

Вставка таблиці простої 

структури (Вставлення → структури (Вставлення → 

Таблиці → ). Створити 

необхідну кількість рядків та 

стовпців, а тоді 

використовуючи інструменти 

Гумка та Олівець 

відредагувати таблицю до 

потрібного вигляду.



ПЕРЕТВОРЕННЯ ФРАГМЕНТУ ТЕКСТУ

НА ТАБЛИЦЮ

� Виділений фрагмент 
тексту можна перетворити 
на таблицю, виконавши 
послідовність дій 
Вставлення → Таблиці → 
Таблиця → Перетворити Таблиця → Перетворити 
на таблицю. У 
діалоговому вікні потрібно 
вказати потрібну кількість 
стовпців і символи, які є 
роздільниками клітинок 
(пропуски, табуляції, 
розриви абзаців, крапки з 
комою тощо).



ДЛЯ ВСТАВЛЕННЯ ЗОБРАЖЕНЬ

� у комірки таблиці 

можна використати 

пункт меню 

Вставлення → рисунок 

(фігура, графіка), або (фігура, графіка), або 

скопіювати потрібне 

зображення, тоді 

встановити курсор у 

комірку і вставити 

зображення.



ВИКОНАННЯ ПРАКТИЧНОГО

ЗАВДАННЯ



СТВОРІТЬ ТАБЛИЦЮ ЗА ЗРАЗКОМ



ІНТЕРАКТИВНА ВПРАВА «ТАК АБО НІ»
№ п/п Твердження Так або ні

1 Для видалення рядка таблиці потрібно його

виділити, а тоді натиснути ПКМ → Видалити

клітинки

2 Для створення ще одного рядка в таблиці потрібно

встановити курсор у останню комірку таблиці, а

тоді натиснути клавішу Tabтоді натиснути клавішу Tab

3 Розрізнення рядків таблиці здійснюється за

допомогою клавіші Enter

4 Чи можна об’єднати кілька стовпців таблиці у один

5 У Word існує 3 основних способи створення

таблиць

6 Для того щоб закрити текстовий документ можна

натиснути комбінацію клавіш Alt+F4



ІНТЕРАКТИВНА ВПРАВА «ТАК АБО НІ»
№ п/п Твердження Так або ні

7 Для того щоб вставити таблицю з колекції

шаблонів потрібно виконати наступні дії:
Вставлення → Таблиці → Таблиця → Перетворити

на таблицю

8 Для того щоб накреслити таблицю довільної

структури потрібно виконати наступні дії:структури потрібно виконати наступні дії:
Вставлення → Таблиці → Таблиця → Накреслити

таблицю

9 Клавіша Back Spaceдозволяє “з'єднати” рядки

таблиці

10 При натисненні на панелі інструментів кнопки

відбувається відображення недрукованих символів

11 Для виділення всієї таблиці потрібно натиснути

комбінацію клавіш Alt+А

12 Чи можна вставити зображення у комірку таблиці



ДОМАШНЄ ЗАВДАННЯ

� Опрацювати конспект та розділ підручника 1 

п.1.3.

� Створити таблицю-календар на грудень. 

Оформити його на власний смак.


