
Ctrl + Z 
Ctrl + А 
Ctrl + C 
Ctrl + Х 
Ctrl + V 

Delete 
Backspace 
Home 
End 
Tab 
 



Backspace  
Backspace 
Home 
Delete 
Ctrl + A 
Ctrl + C 
End 
Ctrl + V 
 

Backspace 
Home 
Delete 
Delete 
  Delete 
  Delete 
Ctrl + Z 
  Ctrl + Z 
End 
Backspace.   

 
 

 
 

 









ВИДАЛЕННЯ ФРАГМЕНТІВ ТЕКСТУ 

 Щоб видалити виділений фрагмент, потрібно: 
1. Натиснути клавішу  Delete, або Ctrl+X 
2. В контекстному  меню виконати команду Вирізати 
3. На панелі інструментів пункту Головна виконати 

команду Вирізати   



Щоб скопіювати виділений фрагмент, потрібно 
скопіювати його до буферу обміну одним із способів: 

1. Натиснути комбінацію клавіш Ctrl+C 
2. В контекстному  меню виконати команду Копіювати 
3. На панелі інструментів пункту Головна виконати 

команду Копіювати 

 
 

Копіювання фрагментів тексту 
 



Виконати вставляння фрагменту із буферу обміну одним 
із способів: 

1. Натиснути комбінацію клавіш Ctrl+V 
2. На панелі інструментів пункту Головна виконати 

команду Вставити 
3. В контекстному  меню виконати команду Вставити. 

 
 

Вставлення фрагментів тексту 
 



ПОШУК  ТЕКСТОВИХ  ФРАГМЕНТІВ 
  Для пошуку фрагменту 

тексту потрібно виконати команду 
Знайти  

 
 
  
     панелі інструментів Головна, або 

натиcнути клавіші  Ctrl+F. 
  У вікні Знайти і замінити , 

що відкриється на вкладці Знайти 
слід у поле Знайти увести текст, 
який потрібно відшукати, і 
клацнути кнопку Знайти далі 

 
 
 
 
 
 

Коли програма знайде задану 
послідовність, її буде виділено й показано 
в робочому вікні документа 

За допомогою кнопки Знайти далі  можна 
відшукати наступне входження. 
Якщо вікно закрити, вказаний в ньому 
фрагмент можна шукати за допомогою 
клавіш Shift+F4. 



MICROSOFT WORD 2007  ДАЄ ЗМОГУ ОДНОЧАСНО ПРАЦЮВАТИ 
З КІЛЬКОМА ВІДКРИТИМИ ДОКУМЕНТАМИ 

1)  На панелі інструментів вкладки 
Вигляд  клікнувши команду 
Перейти в інше вікно, отримаємо 
список відкритих документів Word, 
де можна вибрати потрібний. 

2) При потребі редагування, форматування створеного 
документу та при умові збереження і цього документу, 
досить на панелі інструменті вкладки Вигляд клацнути 
команду  Нове вікно.  
 
 
При цьому будуть відкриті два вікна з одним і тим же 
документом. 
Для зручності в роботі з цими вікнами, їх розміщають 
поряд клацнувши команду Поряд 
 



  Microsoft Word 2007 дає 
можливість впорядкувати всі 
відкриті документи, розмістивши 
вікна всіх відкритих програм на 
екрані поряд.  

 
  Для цього слід клацнути 

кнопку Впорядкувати всі  
      
 на панелі інструментів вкладки 

Вигляд  







 



№ 

п/п Твердження 

1 Для видалення символу ліворуч від курсору використовується клавіша Del НІ 

2 Для створення абзацу потрібно натиснути клавішу Tab ТАК 

3 Розрізнення рядків здійснюється за допомогою клавіші Enter ТАК 

4 Автоматична перевірка правопису виконується за допомогою пункту меню Вставка - 

Правопис 

НІ 

5 Для збереження текстового документа на комп’ютері виконують команду Файл-

Зберегти як 

ТАК 

6 Для того щоб закрити текстовий документ можна натиснути комбінацію клавіш 

Alt+F4 

ТАК 

7 Для переключення мови на клавіатурі використовують клавішу Caps Lock НІ 

8 За допомогою клавіші Shift можна видалити виділене слово чи фрагмент тексту НІ 

9 Клавіша Back Space дозволяє “з'єднати” рядки ТАК 

10 Для видалення символу праворуч від курсору використовується клавіша Back Space НІ 

11 Розмір шрифту у Word задається у кеглях ТАК 

12 При натисненні на панелі інструментів кнопки       відбувається відображення 

недрукованих символів 

ТАК 

13 Фрагмент тексту – це автоматичне розташування тексту відповідно до певних правил НІ 

14 Для виділення всього тексту у документі потрібно натиснути комбінацію клавіш 

Alt+А 

НІ 

15 Для того, щоб виділити слово у документі потрібно два рази клікнути мишкою по 

цьому слові 

ТАК 

16 Документ Word має розширення txt  НІ 



§28.5-28.7, §29.5-29.6  
ст.. 319 завдання №4, 
 Дослідіть, в яких випадках при виконанні 

автоматичної заміни текстового фрагмента 
доцільно  використовувати кнопки Замінити, 
Замінити все, Знайти далі. 

ст.. 328 завдання №1. 
Створіть за допомогою програми Блокнот текстовий 

документ з розширенням txt, що містить лише 
один символ  – “1”. Збережіть документ із назвою  
Порівняння обсягу.txt. Створіть документ із таким 
самим вмістом за допомогою текстового процесора 
MS Word, результат збережіть у файл Порівняння 
обсягу.doc. Порівняйте обсяг отриманих файлів.  

 


