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ПЕРЕДМОВА 

Офісні технології – сукупність інформаційно-комунікаційних технології, 

націлених на роботу з електронною документацією. Здебільшого компоненти 

офісних пакетів розповсюджуються разом, мають схожий інтерфейс і добре 

розвинену схему взаємодії один з одним. 

Пакет офісного програмного забезпечення є, поза сумнівом, важливим 

«робочим інструментом» практично будь-якого комп’ютера сучасної людини. 

Саме тому вміння користуватися доволі широкими можливостями офісних за-

стосунків для розв'язання різноманітних повсякденних ситуацій, оформлення 

документації згідно з нормами та правилами оформлення та форматування 

наразі стають важливими складовими інформаційної культури фахівця у галузі 

інформаційних технологій. 

Навчальний посібник "Офісні технології" складається з п’яти розділів. 

На початку, у розділі 1 описано різновиди програмного забезпечення та 

їхню специфіку, оскільки робота на комп’ютері вимагає від користувача взає-

модії як з апаратною частиною, так і з різноманітним програмним забезпечен-

ням. Приділено увагу функціям системного програмного забезпечення та оха-

рактеризовано призначення застосунків Microsoft Office, використовуваних для 

автоматизації діловодства, тобто автоматичного опрацювання різного роду да-

них: тексту, числових таблиць, ділової графіки, баз даних тощо. 

Розділ 2 присвячений вивченню засобів Microsoft Word для створення, ре-

дагування та форматування електронних документів. Значна увага приділяється 

специфіці роботи з багатосторінковими структурованими документами: сти-

льовому форматуванню, створенню змісту, виносок і гіперпосилань, налашту-

ванню колонтитулів тощо. Докладно розглядаються можливості Microsoft Word 

щодо створення та редагування таблиць, діаграм та формул, роботи з графікою 

тощо.  

У розділі 3 висвітлюються засоби створення і редагування електронних 

таблиць. Докладно на численних прикладах розглянуто специфіку створення 

різноманітних формул у Microsoft Excel, використання у них різнотипних поси-

лань (адресації), організації на аркуші випадних списків зі значеннями, автома-

тичного вибирання даних з інших таблиць відповідно до значень певного ключо-

вого параметра тощо. Наведено матеріал про специфічні засоби Microsoft Excel 

для керування базами даних: сортування і фільтрування даних, формування про-

міжних підсумків та зведених таблиць і діаграм, функції категорії "Бази даних" 

тощо. У розділі на прикладах розкрито специфіку роботи з групою аркушів, 

створення формул з посиланнями на клітинки інших аркушів книги та форму-

вання таблиць з узагальненими обчисленнями для подальшого аналізу. 

Розділ 4 присвячено можливостям використання вбудованої у застосунки 

Microsoft Office мови програмування VBA (Visual Basic for Applications). Де-



 

 

тально, покроково розтлумачено специфіку створення та застосування макросів 

для автоматизації виконання повторюваних завдань у Microsoft Excel. Висвіт-

лено базові типи даних та оператори мови VBA. Розтлумачено засоби створен-

ня форм, налаштування елементів керування на формах та елементів керування, 

безпосередньо розташованих на аркуші, надання їм початкових значень та про-

грамного оброблення тощо. Докладно на змістовних прикладах розглянуто спе-

цифіку програмного керування об’єктами застосунку Excel і програмного фор-

мування та опрацювання табличних даних засобами VBA. 

У розділі 5 приділено увагу специфіці створення та редагування презента-

цій засобами PowerPoіnt. Висвітлено правила використання шрифтів, специфіку 

вибору теми оформлення, засоби додавання переходів між слайдами та ефектів 

анімації до об’єктів на слайдах. Окремо розглянуто загальноприйняті вимоги до 

структури і змісту презентації, дотримання яких длозволить створювати вдалі ві-

зуалізації. Ретельно зібрано поради для створення успішних презентацій.  

Щоб забезпечити ефективне сприйняття матеріалу та формування практич-

них навиків, наприкінці кожного розділу розміщені запитання для самоконтро-

лю засвоєних знань.  

Автори сподіваються, що запропонований до Вашої уваги посібник стане 

корисним при вивченні веб-технологій, і будуть щиро вдячні за доброзичливу 

та конструктивну критику й відгуки. 
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