
Введення, редагування та 
форматування символів і 

абзаців
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Форматуванн
я 

символів і 
абзаців
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CTRL + C Пропуск CTRL + V

Backspace DeleteWord

CTRL + X CTRL + А
Пошук



Завдання уроку:
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✔Ознайомитися з принципами  форматування 
символів та абзаців; 

✔Навчитися змінювати шрифт, розмір, 
накреслення, колір символів; 

✔Встановлювати відступи абзацу, міжрядковий 
інтервал, вирівнювання; 

✔Удосконалити навички роботи в текстовому 
процесорі MS Word.



Гра «Інфолото» 
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Фрагмент тексту
Слово

Речення
Рядок
Абзац

  Довільний 
  фрагмент

Весь документ

Спосіб виділення
Утримуючи натиснутою клавішу Ctrl, 
клацнути на об’єкті
Двічі клацнути на об’єкті
Двічі клацнути на полях зліва від об’
єкта
Протягуванням від початку до кінця 
при натиснутій лівій кнопці миші
Натиснути сполучення клавіш Ctrl + A
Клацнути на полях зліва від об’єкта
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Форматування символів

Властивості символів

Шрифт 
(гарнітура

)
Розмір Колір Накресленн

я
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Calibri
Courier 
New

Times New 
Roman

Arial Black

14 пт

18 пт

32 пт
Червоний
Темно-
синій

Зелений

Напівжирний
Курсив

Підкреслений

1 пункт = 
0, 353 мм

Форматування символів – це процес налаштування їх 
параметрів.

Форматування тексту – це зміна його 
зовнішнього вигляду



Приклади фрагментів тексту з різними 
значеннями властивостей
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Розміщення інструментів 
для форматування символів 
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Отже: шрифт, розмір, колір, 
накреслення – це 
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ВЛАСТИВОСТІ 
СИМВОЛІВ



Гра “Знайди властивість”
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     Моя країна – приклад великої 
мужності, витривалості та 
духовності. Українці завжди 
славилися своєю великою 
внутрішньою силою, 
неповторною культурою, 
співочою мовою та високими 
стандартами моралі.

     Моя країна – приклад великої 
мужності, витривалості та 
духовності. Українці завжди 
славилися своєю великою 

внутрішньою силою, 
неповторною культурою, 

співочою мовою та високими 
стандартами моралі.

     Моя країна – приклад великої 
мужності, витривалості та 
духовності. Українці завжди 
славилися своєю великою 
внутрішньою силою, 
неповторною культурою, 
співочою мовою та високими 
стандартами моралі.

     Моя країна – приклад великої 
мужності, витривалості та 
духовності. Українці завжди 
славилися своєю великою 

внутрішньою силою, 
неповторною культурою, 

співочою мовою та високими 
стандартами моралі.



Значення міжрядкового 
інтервалу
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У кожної людини своя Батьківщина, і кожен має право любити та 
пишатися нею. Моя Батьківщина – це Україна. 

У кожної людини своя Батьківщина, і кожен має право любити та 

пишатися нею. Моя Батьківщина – це Україна. 

У кожної людини своя Батьківщина, і кожен має право любити та 

пишатися нею. Моя Батьківщина – це Україна. 

У кожної людини своя Батьківщина, і кожен має право любити та 
пишатися нею. Моя Батьківщина – це Україна. 



Форматування абзаців

Властивості абзаців

Вирівнювання Відступи Міжрядковий 
інтервал
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За лівим 
краєм

За правим 
краєм

По центру
По ширині

Відступ 
першого  рядка
Відступ зліва

Відступ 
справа

Одинарний
Полуторний
Подвійний
Множник 



Форматування абзаців
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Група 
інструментів 

Абзац

Вирівнювання

Відступи

Інтервали



Бліц-опитування
•Шрифт
•Міжрядковий інтервал
•Колір
•Накреслення
•Вирівнювання
•Розмір
•Відступи
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Працюємо з комп'ютером

15

Виконуєм
о вправи



Підсумок уроку
Продовжіть речення:

1. Зміна зовнішнього вигляду тексту 
називається …

2. Одиниця вимірювання довжини, 
яка наближено дорівнює 0,353 мм.

3. Вікно Абзац призначене для 
форматування …

4. Вікно Шрифт призначене для 
форматування …
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Домашнє завдання

• Опрацювати § 4.4, ст. 132-139

• Вибрати та набрати текст з підручника 
вашого улюбленого навчального 
предмета і відформатувати на власний 
смак (8-10 речень).
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