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Робота з текстовим редактором
— одна з найбільш типових ро�

біт, які доводиться виконувати як
студентам�педагогам, так і учням
загальноосвітніх шкіл [2, с. 8].
Програмою з інформатики рівня
стандарту передбачено вивчення
текстового редактора. У більшос�
ті підручників з інформатики роз�
крито прийоми роботи в середови�
щі текстового редактора Microsoft
Word [3, с. 13–14]. Однак інформа�
ція про особливості найновіших
версій текстового редактора за 2–3
роки, протягом яких виходить під�
ручник, значно застаріває. Це по�
в’язано з появою нових версій про�
грамних продуктів, їх постійним
оновленням.

Проблемі впровадження інфор�
маційно�комунікаційних техноло�
гій у навчальний процес вищого на�
вчального закладу приділена ува�
га в дослідженнях М.І. Жалдака,
Н.В. Морзе, В.В. Лапінського, Ю.О.
Дорошенка, В.Д. Руденка, С.А. Ра�
кова, Ю.В. Триуса та ін. Питання
методики навчання прийомів робо�
ти в середовищі текстового редакто�
ра висвітлено в працях Л.А. Кар�
ташової, Н.В. Морзе та інших.

Виділення раніше невиріше�
них сторін проблеми. Недостат�
ньо висвітленими залишаються
питання вивчення особливостей
текстового редактора Microsoft
Word, методика їх вивчення у за�
гальноосвітній школі.

Метою статті є розробка за�
вдань, які найбільш повно ілюстру�
ватимуть особливості текстового
редактора Word 2013.

На думку вчених [4], робота в се�
редовищі текстового редактора є од�
нією з найчастіше використовува�
них робіт. Тому учням необхідно
вміти виконувати основні операції
в середовищі текстового редактора,
серед яких визначне місце посідає
робота з таблицями і зображеннями.
Шкільними програмами з інфор�
матики рівня стандарту й академі�
чного рівня передбачено виконання
відповідної практичної роботи [1,5].

Розглянемо детальніше прак�
тичну роботу на тему «Робота з таб�
лицями і зображеннями у тексто�
вих документах».

Практична робота №2. Робота
з таблицями і зображеннями

у текстових документах

Мета: набути навичок упрова�
дження графічних об’єктів і таб�
лиць в документ Word.

Хід роботи
1. Створити новий документ

Word і зберегти його в папці Sky�
Drive.

2. Ознайомитись із розділом
Вставкапанелі інструментів (рис. 1).
Визначити основні операції, які мо�
жливо виконувати за допомогою да�
ного розділу меню.

3. Ознайомитись з опцією Таб�
лиця розділу Вставка (рис. 2). Ви�

значити, якими способами можна
вставити таблицю в документ. Ви�
писати ці способи у звіт.

4. Вставити таблицю, вибрав�
ши кількість комірок візуально
(див. рис. 2).

5. Вставити таблицю в текст за
допомогою опції Вставити таблицю
(рис. 3). Встановити кількість ря�
дків 6, кількість стовпчиків 4, ав�
топідбір ширини стовпчиків — за
змістом.
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Рис. 1. Розділ «Вставка» головного меню

Рис. 2. Опція «Таблиця»
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6. Додати в документ таблицю
Excel за допомогою опції Таблиця
Excel групи опцій Таблиця розділу
Вставка.

7. Додати в таблицю Excel 3
аркуші, натиснувши на піктогра�
му «+» справа від назви аркуша
(рис. 4).

8. Змінити назви аркушів таб�
лиці Excel, натиснувши правою
клавішею миші на назві аркуша,
на такі: Аркуш 101, Аркуш 102,
Аркуш 103, Аркуш 104.

9. Зберегти створений документ
під назвою Таблиці.docx в папці
SkyDrive.

10. Створити новий документ
і зберегти його під назвою Малю�
нки.docx у папці з практичною
роботою.

11. Створити вітальну листів�
ку до Нового року, натиснувши на
піктограму Малюнки на Панелі
інструментів. Переглянути малю�
нки (рис. 5). Якщо необхідні ма�
люнки не знайдено, то вибрати оп�
цію Малюнки з Інтернету розділу
Вставка (рис. 6).

12. Ознайомитись з основними
опціями розділу Робота з малю�
нками.

13. За допомогою опції Корек�
ція встановити яскравість малюн�
ка 20%, контрастність малюнка
— 10% (рис. 7).

14. За допомогою опції Колір
встановити температуру кольору
4300К (рис. 8).

15. Застосувати для малюнка
художній ефект Гравюра (рис. 9).

16. Застосувати до малюнка
стиль Прямокутник зі округленими
кутами (рис. 10).

Рис. 3. Вікно «Вставлення таблиці»

Рис. 6. Опція «Малюнок з Інтернету»

Рис. 5. Опція «Вставлення малюнка»

Рис. 7. Опція «Корекція»

Рис. 8. Опція «Колір»

Рис. 4. Вікно «Вставлення таблиці
Excel»
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17. За допомогою опції Межа
малюнка встановити колір межі
малюнка на свій вибір (рис. 11).

18. За допомогою опції Ефекти
для малюнка застосувати до зобра�
ження ефект Рельєф, тип коло
(рис. 12).

19. За допомогою опції Макет
малюнка встановити форматуван�
ня Список зі знімками (рис. 13).

20. За допомогою опції Поло�
ження встановити один з варіан�
тів положення малюнка в тексті
(рис. 14).

21. За допомогою опції Обтікан�
ня текстом встановити наскрізне
обтікання текстом зображення
(рис. 15).

22. Додати на листівку текст з
привітаннями, відформатувавши
його відповідним чином.

23. Зберегти документ і закри�
ти його.

24. Створити новий документ і
зберегти у папці SkyDrive під на�
звою Блок�схема.docx.

25. Створити в документі за до�
помогою опції Намалювати фігуру
блок�схему розгалуженого алгори�
тму з розгалуженням (рис. 16).

26. Створити організаційну ді�
аграму на вибір за допомогою опції
SmartArt (рис. 17).

27. Зберегти документ і закри�
ти його.

Рис. 9. Опція «Художні ефекти»

Рис. 11. Вибір кольору межі для
малюнка

Рис. 12. Опція «Ефекти для малюнка»

Рис. 13. Опція «Макет малюнка»

Рис. 14. Опція Положення

Рис. 15. Опція «Обтікання текстом»

Рис. 16. Опція «Намалювати
фігуру»

Рис. 10. Застосування стилю
«Прямокутник зі округленими

кутами» до малюнка
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✯✯      ✯✯      ✯✯

Базурин В.Н. Практические за�
дания по теме «Текстовый редактор
Word 2013»

Аннотация. В статье раскрываю�
тся функциональные возможности
текстового редактора Microsoft
Word 2013, которые отличают его
от предыдущих версий. Автор ил�
люстрирует эти отличия на примере
практической работы «Работа с таб�
лицами и изображениями в тексто�

вых документах», в процессе выпо�
ления которой ученики должны вы�
полнить обработку изображений, со�
здание векторних изображений, со�
здание таблиц и диаграм и сохране�
ние их в облачном хранилище.

Ключевые слова: текстовый ре�
дактор, Microsoft Word 2013, фун�
кциональные возможности, прак�
тическая работа, обработка изобра�
жений, создание таблиц, создание
диаграм.
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Bazurin V.N. Practical tasks on
the topic «The text editor Word 2013»

Annotation. The functionality fea�
tures of text editor Microsoft Word
2013 is described in this article. This
functionality features differs Micro�
soft Word 2013 from previous ver�
sions of this program products.
Author illustrated this differences
for example of the practical work
«Work with tables and images in text
documents». During the working on
this problem pupils must do image
processing, creation vector images,
creation tables and diagrams, saving
images in cloud storage.

Keywords: text editor, Microsoft
Word 2013, functionality features,
practical work, image processing, cre�
ate tables, create diagrams.
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Рис. 17. Вибір графічного об’єкта Smart Art

Рис. 18. Вікно вставлення діаграми

Рис. 19. Створення діаграми
в Microsoft Word

28. Створити новий документ і
зберегти його під назвою Діагра�
ми.docx у папці SkyDrive.

29. За допомогою опції Діагра�
ми вставити в документ гістограму
з оцінками 2–3 учнів за минулий
тиждень (рис. 18).

30. У вікні Діаграма в Micro�
soft Word ввести необхідні дані
(рис. 19).

31. Зберегти документ і проде�
монструвати створені файли вчи�
телеві.

Висновки з проведеного дослі�
дження. Запропонована практич�
на робота на тему «Робота з табли�
цями і зображеннями у текстових
документах» демонструє учням мо�
жливості нової версії текстового ре�
дактора Microsoft Word 2013 у ро�
боті з таблицями і зображеннями. У
роботі використано зберігання доку�
ментів у хмарному сховищі, оброб�
ку малюнка засобами текстового
редактора, що є новим у версії реда�
ктора Microsoft Word 2013.


