
Створення, редагування та 

форматування графічних 

об’єктів та таблиць в 

текстовому документі. 

Недруковані знаки.





Рисунок  – для вставлення графічних зображень, які збережені 
у файлах на зовнішніх носіях;

Графіка – для вставлення графічних зображень з готових 
колекцій картинок, інстальованих на комп’ютері, чи з 
сайта Office Online корпорації Microsoft;

Фігури – для вставлення графічних примітивів
(прямокутників,овалів, ліній, зірок тощо);

SmartArt – для вставлення різноманітних схем (організаційних, 
ієрархічних, циклічних тощо);

Діаграма – для вставлення числових діаграм (гістограм, 
секторних діаграм, графіків тощо). 



Група Упорядкування

Розташування Для відкриття списку можливих місць розміщен- ня об’єкта на 
сторінці документа

На передній  план Для переміщення рисунка у верхній шар багато- шарового 
зображення. Список цієї кнопки дає  змогу вибрати варіанти 
переміщення: перемісти вперед, помістити перед текстом 

На задній  план Для переміщення рисунка в нижній шар багато- шарового 
зображення. Список цієї кнопки дає  змогу вибрати варіанти 
переміщення: перемісти- ти назад, помістити за текстом 

Обтікання  текстом Для відкриття списку способів обтікання рисунка  текстом або 
зміни контуру обтікання (тільки для  обтікання за контуром) 

Вирівняти Для відкриття списку способів взаємного розта- шування 
кількох виділених рисунків на сторінці  

Згрупувати Для здійснення операцій над групою об’єктів 
Обернути Для відкриття списку операцій обертання та відображення 

об’єкта 



розмір зображення, колір, товщина та тип ліній контуру, 

спосіб розташування на сторінці 

спосіб обтікання текстом,,, 



 (Тимчасова) вкладка 

 Формат вкладки 

 Робота з зображенням





 змінювати товщину та 
колір ліній контуру, колір та 
спосіб заливки, спосіб обтікання 
текстом



Спосіб  обтікання зображення  

текстом визначає спосіб 

взаємного розміщення тексту і 

рисунка на аркуші. 





Групування об’єктів

Виділення – з натисненою клавішею Shift

Кілька суміжних об’єктів – інструмент 

Вихідне зображення

Віддзеркалення 

не 

згрупованого 

зображення



Згруповані  об'єкти

Групування об'єктів 

за допомогою 

контекстного меню 

або команди 

Групувати панелі 

інструментів



Копіювання, вирізування, 
переміщення Зміна розміру, поворот

Редагування



Організаційна діаграма — це схема, яка відображає 
взаємне підпорядкування об'єктів.
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