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Умовні позначення до схем сторінок: 
• 1 — зміщення першого рядка абзацу; 
• 2 — лівий абзацний відступ; 
• 3 — правий абзацний відступ 

Форматування абзаців  

Для повного форматування абзацу 
використовують діалогове вікно Абзац, 
яке відкривається на вкладці Главная чи з 
допомогою пункту Абзац в контекстному 
меню. 

Вкладка Отступы и интервалы 
визначає вирівнювання абзацу і його 
розміщення в потоці тексту документу. 

Спосіб вирівнювання задають в 
списку, що відкривається, Выравнивание.  

Панель Отступ визначає праву і ліву 
границю абзаца відносно правої і лівої 
границь сторінки. 

Список Первая строка дозволяє 
задати наявність і розміри «красной 
строки» (абзацного відступу). 

Панель Интервал дозволяє задати 
проміжки між абзацами, а також між 



рядками даного абзацу.  
Послідовність дій для зміни параметрів абзацу: 
1. Перемістити вказівник курсору в перший рядок абзацу, параметри якого 

підлягають зміні; 
2. Відкрити вікно Абзац; 
3. Вказати усі необхідні параметри абзацу; 
4. Натиснути кнопку Оk. 

Переміщення по тексту документа 

Щоб переміститися… Натисніть… 
На один символ вправо Стрілка вправо 
На один символ вліво Стрілка вліво 
На один рядок вгору Стрілка вгору 
На один рядок вниз Стрілка вниз 
На одне слово вправо Ctrl + Стрілка вправо 
На одне слово вліво Ctrl + Стрілка вліво 
На початок рядка Ноmе 
В кінець рядка End 
На початок документу Ctrl + Home 
В кінець документу Ctrl + End 
На один екран вгору PageUp 
На один екран вниз  PageDown 

До попереднього об’єкту пошуку 
Ctrl + PageUp (за замовчуванням до 

попередньої сторінки) 

До наступного об’єкту пошуку 
Ctrl + PageDown (за замовчуванням до 

наступної сторінки) 

Прийоми виділення тексту 
Щоб виділити… Комбінація клавіш чи прийом…

Один символ справа від курсору Shift + Стрілка вправо 
Один символ зліва від курсору Shift + Стрілка вліво 
Одне слово справа від курсору Shift + Ctrl + Стрілка вправо 
Одне слово зліва від курсору Shift + Ctrl + Стрілка вліво 
Один рядок вище курсору Shift + Стрілка вгору 
Один рядок нижче курсору Shift + Стрілка вниз 
Від курсору до кінця рядка Shift + End
Від курсору до початку рядка Shift + Home
Від курсору до кінця документу Shift + Ctrl + End
Від курсору до початку документу Shift + Ctrl + Home 
Від курсору до точки клацання Shift + клацання мишкою 
Одне слово Подвійне клацання на слові 
Одне речення Ctrl + клацання на реченні 

Зберігання документів 

 
1. Натисніть Кнопку “Office” (або комбінація клавіш Ctrl+S, або кнопка Сохранить (дискета)) 

та виберіть пункт Сохранить чи Сохранить как. 
 



 
2. Після відкриття діалогового вікна збереження документу, щоб зберегти файл в іншу 

папку, знайдіть і відкрийте необхідну папку. 

 
3. Введіть ім’я документа в полі Имя файла.  
4. Натисніть кнопку Сохранить. 

 

Практичне завдання 2 

1. Створити новий документ за зразком: 
 

2. Зберегти форматований документ в папці «Текстові файли». 



 


