
Знайомство з системами 
обробки тексту 



1. У якому вигляді може бути представлена 
інформація?

2. Які програми для обробки інформації вам 
відомі?

3. З чого складається ім’я файла?
4. Яке призначення розширення імені файла?
5. Як записується шлях до файла?



• Текстовий редактор — це 
програма, що дозволяє вводити, 
редагувати, форматувати та 
зберiгати текст.

• Текстовий процесор — це 
програма, що дозволяє вводити, 
редагувати й форматувати текст, 
вставляти малюнки й таблицi, 
перевiряти правопис, складати 
змiст, виконувати перенос слiв та 
багато iнших складних операцiй.

• Настiльна видавнича система 
(НВС)— це програма, за допомогою 
якої можна створювати високоякiснi 
оригiнал-макети, що мiстять текст i 
графiчнi зображення для 
тиражування в друкарнi.



Класифiкацiя текстових 
процесорiв



Можливостi текстових 
процесорiв



Об’єкти текстового документа
• Основне мiсце в текстовому документi 

займає текст — саме тому цi документи й 
називаються текстовими. 

• Приклади об’єктiв текстового документа 
та їх властивості

Тип, розмiр, кольори, розміщення, спосiб обтiкання текстомГрафічні 
зображення

Кiлькiсть рядкiв i стовпцiв, їх висота i ширина, вирiвнювання по 
ширинi i по висотi

таблиця

Розмiр аркуша сторiнки, її орiєнтацiя, розмiр полiв, нумерацiя, 
колонтитули

сторінка

Вiдступи вiд країв лiвого i правого поля, вiдступ першого рядка, 
вирiвнювання, мiжрядковий iнтервал, iнтервали перед абзацем i 
пiсля

Абзац

Шрифт, розмiр, колiр, накреслення, зсув, iнтервал мiж символамиСимвол

Властивостi об’єктаОб’єкт



Найпоширенiшi формати файлiв 
текстовихдо кументiв та їх 

характеристики

У файлi зберiгається текст, рисунки, вставленi об’єкти, 
значення їх властивостей. Крiм того, мiстяться додатковi 
вiдомостi про форматування об’єктiв, що дозволяє 
опрацьовувати цi документи в рiзних системах 
опрацювання текстiв рiзних операцiйних систем

RTF

У файлi зберiгається текст, рисунки, вставленi об’єкти, 
значення їх властивостей

DOC

У файлi зберiгається тiльки текст з розбиттям на абзаци i без 
форматування

ТХТ

ХарактеристикиФормат



1. Яке призначення програми 
текстового редактора?

1. Як запустити програму Word?
2. Якi ви знаєте елементи вiкна Word?
3. Як створити новий документ?
4. Як вiдкрити текстовий документ?
5. Як зберегти документ пiд попереднiм iм’ям 

(пiд новим iм’ям)?
6. Як надрукувати документ?



Інструкцiї до практичного 
завдання 

1. Завантажте текстовий редактор Word.
2. Створiть новий документ.
3. Введiть своє прiзвище, iм’я, по батьковi.
4. Змiнiть шрифт Times New Roman (звичайний) на Arial 

Black (курсив).
5. Збережiть створений документ у власну папку пiд 

назвою
«Знайомство 1». Звернiть увагу на розширення (.doc).
6. Закрийте текстовий процесор Word.
7. Завантажте текстовий процесор Word i вiдкрийте свiй 

документ.
8. Скопiюйте iм’я та вставте його 2 рази в документ.
9. Збережiть змiнений документ пiд назвою «Знайомство 

2».


