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ПЕРЕДМОВА

1. Мета і завдання дисципліни та її місце
в підготовці спеціалістів з економіки,
менеджменту та права

Дисципліна «Інформатика та комп’ютерна техніка» є
однією з дисциплін, які лежать в основі базової освіти студентів
вищих навчальних закладів. Однією з фундаментальних рис су-
часної цивілізації є швидке зростання виробництва, споживання
та накопичення інформації в усіх галузях людської діяльності.
Збільшення інформації та зростання попиту на неї привели до
появи окремої галузі людської діяльності, пов’язаної з автомати-
зацією переробки інформації.

Інформатика — наукова дисципліна, що вивчає структуру та
загальні властивості інформації, а також закономірності всіх
процесів обміну інформацією — від безпосереднього усного або
письмового спілкування спеціалістів до цілком формальних
процесів обміну інформацією за допомогою різних носіїв інфор-
мації.

В Україні з метою подолання відставання в галузі інформати-
ки була розроблена національна програма, що базується на кон-
цепції інформатизації суспільства. Основні положення цієї кон-
цепції передбачають:

1. Досягнення суцільної комп’ютерної грамотності.
2. Створення матеріально-технічної бази, що забезпечує ши-

роке використання комп’ютерної техніки та технологій на рівні
світових стандартів.

3. Розробку та впровадження єдиного фонду програмного за-
безпечення.

4. Ефективне використання потенціалу інформаційно-обчис-
лювальних систем в усіх сферах життя суспільства.

Комп’ютери та комп’ютерні інформаційні технології характе-
ризують рівень і темпи розвитку сучасного суспільства. Подаль-
ший розвиток інформатизації годі уявити без використання мож-
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ливостей, що дають комп’ютери та комп’ютерні мережі спеціалі-
стам у будь-якій галузі.

Метою дисципліни є вивчення теоретичних основ і принципів
побудови сучасних та перспективних обчислювальних машин,
основ програмування, а також прикладних систем програмування
(електронні табличні процесори, бази даних та СУБД, системи
підготовки текстів тощо) та вміння орієнтуватися у складній
комп’ютерній мережі.

Предмет навчальної дисципліни — система засобів автомати-
зації обробки та використання економічної інформації.

У результаті вивчення дисципліни студенти повинні:
• знати теоретичні основи інформатики та експлуатаційні ха-

рактеристики комп’ютерної техніки;
• мати уявлення про архітектуру, технічне та програмне за-

безпечення комп’ютерних систем;
• мати уявлення про алгоритмізацію, програмування та підго-

товку завдань для їх подальшої реалізації на персональних ком-
п’ютерах (ПК);

• бути ознайомленими із системами обробки економічної ін-
формації, з методами запровадження діалогу в процесі виконання
конкретних завдань;

• вміти користуватися можливостями програмного забезпе-
чення для реалізації прикладних завдань, що розраховані на кон-
кретного споживача;

• набути навичок програмування з використанням прикладних
систем програмування для персональних комп’ютерів і локаль-
них комп’ютерних мереж.

Програма курсу передбачає навчання у формі лекцій, практи-
чних і лабораторних занять. Для практичного засвоєння основних
тем дисципліни передбачені практичні та лабораторні заняття із
застосуванням ПК у класах комп’ютерного центру університету.

Вивчення дисципліни дає підґрунтя для подальшого засвоєння
можливостей використання комп’ютерної техніки у спеціальних
дисциплінах навчального плану студентів економічних спеціаль-
ностей усіх форм навчання.

2. Загальний бюджет навчального часу

Згідно з типовим навчальним планом на вивчення кур-
су «Інформатика та комп’ютерна техніка» відводиться така кіль-
кість годин по семестрах:
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Форма навчання

Денна Вечірня Заочна
Вид заняття

І ІІ

У
сь

ог
о

І ІІ

У
сь

ог
о

ІІ ІІІ ІV

У
сь

ог
о

Лекції 22 22 44 22 22 44 12 12 24

Практичні 16 16 32 16 16 32

Лабораторні 16 16 32 16 16 32 6 6 12

Індивідуальні 14 15 29

Самостійна
робота 72 88 160 88 110 198 10 40 40 90

Усього 140 157 297 142 164 306 22 58 46 126

Форма підсумкового контролю — іспит.

3. Розподіл навчального часу по тижнях
семестрів для денної форми навчання

1-й семестр

Тиждень Лекції Практичні
заняття

Лабораторні
роботи

Індивідуальна
робота

Самостійна
робота Разом

1 4 3 7

2 4 4 8

3 2 2 3 7

4 2 2 3 7

5 2 2 4 8

6 2 2 4 8

7 2 2 6 10

8 2 2 3 7
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Закінчення табл.

Тиждень Лекції Практичні
заняття

Лабораторні
роботи

Індивідуальна
робота

Самостійна
робота Разом

9 2 2 3 7

10 2 2 3 7

11 2 2 3 7

12 2 2 4 8

13 2 2 5 9

14 2 2 8 12

15 2 2 2 8 14

16 2 4 8 14

Усього 22 16 16 14 72 140

2-й семестр

Тиждень Лекції Практичні
заняття

Лабораторні
роботи

Індивідуальна
робота

Самостійна
робота Разом

1 2 4 6

2 4 4 8

3 2 4 6

4 2 2 4 8

5 2 2 6 10

6 2 2 4 8

7 2 2 4 8

8 2 2 6 10

9 2 2 4 8

10 2 2 6 10

11 2 2 4 8

12 2 2 4 8

13 2 2 6 10

14 2 2 4 8

15 2 2 6 10



12

Закінчення табл.

Тиждень Лекції Практичні
заняття

Лабораторні
роботи

Індивідуальна
робота

Самостійна
робота Разом

16 2 2 6 10

17 2 3 6 11

18 2 2 6 10

Усього 22 16 16 15 88 157

Загалом 44 32 32 29 160 297

4. Розподіл навчального часу по тижнях
семестрів для вечірньої форми навчання

1-й семестр

Тиждень Лекції Практичні
заняття

Лабораторні
роботи

Самостійна
робота Разом

1 4 4 8

2 4 4 8

3 2 6 8

4 2 2 4 8

5 2 6 8

6 2 2 4 8

7 2 6 8

8 2 2 4 8

9 2 6 8

10 2 2 4 8

11 2 6 8

12 2 2 4 8

13 2 8 10

14 2 2 6 10

15 4 8 12

16 2 4 8 14

Усього 22 16 16 88 142
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2-й семестр

Тиждень Лекції Практичні
заняття

Лабораторні
роботи

Самостійна
робота Разом

1 2 6 8

2 4 6 10

3 2 6 8

4 2 2 6 10

5 2 6 8

6 2 2 6 10

7 2 6 8

8 2 2 6 10

9 2 6 8

10 2 2 6 10

11 2 6 8

12 2 2 6 10

13 2 6 8

14 2 2 6 10

15 2 6 8

16 2 2 6 10

17 2 8 10

18 2 2 6 10

Усього 22 16 16 110 164

Загалом 44 32 32 198 306

5. Тематичний план

дисципліни з розподілом навчального часу за формами
навчання та видами аудиторних занять.
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Денна форма
навчання

Вечірня форма
навчання

Заочна
форма

навчання№
з/п Назви тем курсу

Л ПР ЛР СРС Л ПР ЛР СРС Л ЛР

Розділ 1. Інформатика
1 Вступ 1 3 1 4 1
2 Теоретичні основи інформатики 1 1 4 1 4 1

Розділ 2. Комп’ютерна техніка та програмне забезпечення
3 Комп’ютерна техніка 2 1 6 2 8 1
4 Операційна система WINDOWS-2000 4 2 4 8 4 2 4 8 2 2
5 Комп’ютерні мережі та телекомунікації 2 2 6 2 2 8 1
6 Системи обробки тексту 4 4 4 12 4 4 4 14 4 2
7 Глобальна комп’ютерна мережа Internet 2 4 2 8 2 4 2 10 2 2
8 Системи табличної обробки даних 6 2 6 25 6 4 6 32

Разом за 1-й семестр 22 16 16 72 22 16 16 88 12 6
9 Системи табличної обробки даних 8 8 8 35 8 8 6 46 6 2

10 Системи управління базами даних (СУБД) 12 6 8 48 12 6 10 60 6 4
11 Експертні та навчальні системи 1 1 3 1 1 2

12 Технологія використання комп’ютерної
техніки в економіці та менеджменті 1 1 2 1 1 2

Разом за 2-й семестр 22 16 16 88 22 16 16 110 12 6
Усього 44 32 32 160 44 32 32 198 24 12

14



15

6. Cтруктурна декомпозиція змісту дисципліни
«Інформатика та комп’ютерна техніка»

№
з/п Назва теми

Кількість
годин

на тему
Блок Елементи баз знань Рівень

засвоєння

1 Предмет та зміст дисципліни 1 1

Економічна інформація 1

Структурні одиниці інформації 12 Теоретичні основи інформа-
тики 1 Терміни

та поняття
Класифікація 1

Структура 1

Технічне забезпечення 13 Комп’ютерна техніка 2 Персональні
комп’ютери

Програмне забезпечення 1

Робочий стіл 1

Папки 1

Ярлики 1

Структура вікна 1

Основні
поняття

Меню 1

Стандартні: (Текстові та графічні ре-
дактори, Проводник тощо) 2

4 Операційна система Micro-
soft Windows-2000 4

Програми
Службові: (Проверка диска — Scan
Disk тощо) 2

15
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Продовження табл.

№
з/п Назва теми

Кількість
годин

на тему
Блок Елементи баз знань Рівень

засвоєння

Архітектура 1
Основні поняття

Протокол 1

Сетевое окружение 2
Мережеві файли та папки 2

5 Комп’ютерні мережі 2 Спільне
використання

ресурсів Мережевий принтер 2

Елементи вікна Word 1
(Меню, панелі інструментів, лінійки,
рядок стану) 2

Створення та збереження документа 2

Робота
з документом

Використання шаблонів та майстрів 2

Параметри сторінки 2
Фрагменти та абзаци 2
Списки 2
Колонки 2

Форматування
тексту

Таблиці 2

Вставляння малюнків та графіки 2
Вставка об’єктів

у текст документа Додатки WordArt, MS Equation, MS
Graph 2

6 Системи обробки тексту 4

Робота з програ-
мою Fine Reader Розпізнавання тексту 2

16
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Протокол Internet 1
Підключення до Internet 1
WWW 2
Гіперпосилання 3
Internet Explorer 3

Основні поняття

Netscape Navigator 3

Електронна пошта 3

MS Outlook 3

7 Глобальна комп’ютерна
мережа Internet 2

Програми

FTP 2

Елементи ЕТ 1
Основні поняття

Інтерфейс користувача 1

Типи даних 2
Вирази

Математичні 2

Логічні 2

Математичні 2

Статистичні 2
Функції

Фінансові 2

8 Системи табличної обробки
даних 14

Графічне відоб-
раження даних

Побудова графіків та діаграм різних
типів 2

17
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Продовження табл.

№
з/п Назва теми

Кількість
годин

на тему
Блок Елементи баз знань Рівень

засвоєння

Сортування 2
Впровадження проміжних підсумків 2
Фільтри 2

Бази даних

Використання функцій баз даних 2

Використання програм «Поиск решения»
та «Подбор параметра» 3

Аналіз даних
Статистичний аналіз 2

Створення функцій користувача 2
Макроси Створення макросів у автоматичному

режимі та мовою Visual Basic 2

Створення та корегування таблиць 2
Формування ключових полів та індексів 2
Встановлення відношень 29 СУБД ACCESS 12 ACCESS

Створення запитів, фільтрів, форм, зві-
тів, меню 2

10 Експертні та навчальні си-
стеми 1 Терміни

й визначення Поняття експертних систем 3

11
Технологія використання
комп’ютерної техніки в
галузі менеджменту

1 2

18
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1. ТИПОВА ПРОГРАМА

РОЗДІЛ 1. ІНФОРМАТИКА

Тема 1. Вступ

Предмет, зміст дисципліни. Історія розвитку інформа-
тики та комп’ютерної техніки. Класифікація та покоління персо-
нальних комп’ютерів. Значення використання комп’ютерної тех-
ніки в галузі економіки та менеджменту.

Тема 2. Теоретичні основи інформатики

Інформатика як єдність науки і технології. Складові
інформатики. Соціальні, правові та етичні аспекти інформатики.

Інформація, її види та властивості. Подання і кодування інфор-
мації в комп’ютерах. Структура даних. Алгоритм і його власти-
вості. Поняття про інформаційне моделювання. Принципи розроб-
ки алгоритмів і програм для розв’язування прикладних задач.
Поняття штучного інтелекту.

РОЗДІЛ 2. КОМП’ЮТЕРНА ТЕХНІКА
ТА ПРОГРАМНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ

Тема 3. Комп’ютерна техніка

Етапи розвитку КТ. Архітектура персональних ком-
п’ютерів (ПК). Склад апаратної частини ПК:

• процесор та його складові (арифметико-логічний пристрій,
пристрій управління, регістри тощо);

• внутрішня пам’ять комп’ютерів (оперативна, постійна, бу-
ферна, кеш-пам’ять, базова та додаткова пам’ять);

• зовнішня пам’ять комп’ютерів (накопичувачі на магнітних
стрічках, гнучких та жорстких дисках; накопичувачі на оптичних
дисках);
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• пристрої введення-виведення інформації (клавіатура; миш-
ка; монітор; принтери; сканери; плоттери; засоби мультимедіа).

Поняття про програмне забезпечення комп’ютерів:
♦ системне — операційні системи;
♦ прикладне — пакети прикладних програм, сервісні програ-

ми, інструментальні програмні засоби загального та спеціального
призначення;

♦ програмні засоби професійного рівня.

Тема 4. Операційна система Microsoft Windows

Основні відомості про Windows 2000. Робочий стіл,
структура та призначення. Головне меню Windows 2000. Робота з
командами меню (використання основного та контекстного меню)
та вікнами (складові вікон та їх призначення). Команда «Поиск» і
її використання для пошуку папок, файлів та ярликів. Викорис-
тання панелі Microsoft Office. Технологія роботи з папками, фай-
лами та ярликами на робочому столі та у вікні «Мой Компьютер»:

• перегляд змісту папок та поновлення змісту вікна папки;
• дослідження властивостей папок, файлів та ярликів;
• створення нових папок та ярликів;
• переміщення, копіювання, перейменування та видалення па-

пок, файлів і ярликів. Використання буфера обміну та технологія
OLE;

• папка Принтер: встановлення, конфігурування.
Відновлення папок, файлів та ярликів за допомогою Корзини

(Recycle Been).
Робота зі стандартними програмами: текстовий редактор

WordPad; графічний редактор Paint; робота з ієрархічною струк-
турою дисків, з папками та файлами за допомогою програми
«Проводник» Windows 2000.

Тема 5. Комп’ютерні мережі й телекомунікації

Основні поняття й терміни в комп’ютерних мережах і
телекомунікаціях.

Локальні мережі: апаратні засоби, конфігурація ЛМ і органі-
зація обміну інформацією; операційні системи ЛМ.

Глобальні мережі: загальні принципи організації, структура
глобальної комп’ютерної мережі.



21

Поняття протоколу. Мережеві рівні. Семирівнева еталонна
модель узагальненого мережевого протоколу. Передавання по-
відомлень у мережі: формування блока, фрагмента, пакета та ка-
дру. Модель «клієнт-сервер».

Комп’ютерна мережа Microsoft Network. З’єднування ком-
п’ютерів у мережу. Спільне використання ресурсів: під’єдну-
вання до папок, файлів, принтерів. Під’єднування до мереже-
вого принтера.

Тема 6. Системи обробки тексту

Призначення текстових редакторів. Текстовий редак-
тор Microsoft Winword. Виклик редактора для роботи. Елементи
вікна Word. (Рядок головного меню, панелі інструментів, лінійки,
статусний рядок.) Використання шрифтів різного типу, стилю та
розміру. Збереження, пошук та завантаження тексту. Перевірка
правопису. Операції з абзацами та фрагментами тексту, розбиття
тексту на колонки, вставлення виносок. Робота з кількома текс-
тами одночасно. Створення та впорядкування списків — бюлете-
нів, нумерованих та ієрархічних. Використання Майстра та Шаб-
лона для створення документа. Установлення параметрів сто-
рінки. Створення та редагування таблиць, виконання обчислень у
таблиці. Розміщення тексту та графіки за допомогою кадрів. Ви-
користання додатків Wordart, Equation Editor, Graph.

Розпізнавання тексту та графіків за допомогою програми Fine
Reader.

Тема 7. Глобальна комп’ютерна мережа Internet

Поняття про мережевий протокол Internet. Концепція
URL. Підімкнення до Internet. Глобальна інформаційна служба
WWW. Програми Internet Explorer та Netscape Navigator: характе-
ристика, склад та структура. Відвідування Web-вузлів. Пошук,
копіювання та друк потрібної інформації. Система електронної
пошти. Ведення електронної кореспонденції (пересилка та пошук
електронної пошти, накопичення адрес). Програма Microsoft
Outlook. Доступ до інших комп’ютерів (за допомогою програми
TelNet). Копіювання файлів з одного комп’ютера на інший (за
допомогою програми FTP). Знайомство із системою телеконфе-
ренцій UseNet. Створення гіперпосилань на документи та файли.
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РОЗДІЛ 3. ІНФОРМАЦІЙНІ СИСТЕМИ

Тема 8. Системи табличної обробки даних

Поняття електронної таблиці (ЕТ). Основні елементи
ЕТ. Табличний процесор Microsoft Excel: інтерфейс користувача
(рядок основного меню, довідкова система, формат робочого ар-
куша та робочої книги).

Типи даних ЕТ. Дії в процесі розв’язання завдань за допомо-
гою табличного процесора: введення даних в ЕТ, редагування,
запис математичних формул та обчислення за ними, копіювання
та переміщення інформації, використання принципу «Drag &
Drop» для роботи з даними, збереження змісту ЕТ на магнітному
носії, виведення результатів на друкуючий пристрій.

Стандартні функції, що застосовуються в роботі з Excel: ма-
тематичні, статистичні, функції дати, текстові функції, функції
бази даних, фінансові функції тощо. Впровадження об’єктів з ви-
користанням OLE i DDE принципів у Excel і у WinWord.

Таблична база даних та операції в ній (використання форм,
сортування інформації, встановлення проміжних підсумків, ана-
ліз даних таблиці, побудова графіків та діаграм).

Створення запитів та пошук інформації за допомогою авто-
фільтру та посиленого фільтру, функцій пошуку та баз даних.
Створення зведених таблиць.

Використання програм «Подбор параметра» і «Поиск реше-
ния». Статистичний аналіз даних, прогнозування.

Створення функцій користувача та макросів мовою Visual
Basic for Applications.

Тема 9. Системи управління базами даних

Поняття бази даних. Призначення та класифікація сис-
тем управління базами даних (СУБД). Проектування бази даних.
Визначення файла даних: запис, структура запису, поле запису
та його реквізити (ім’я, тип, розмірність). Типи даних. Поняття
змінної та константи. Інтерактивний та пакетний режими роботи
СУБД.

СУБД ACCESS: Створення та корегування таблиць. Заванта-
ження баз даних та окремих файлів, які було створено в середо-
вищі Microsoft Excel. Формування ключових полів та індексів.
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Установлення відношень. Створення запитів та фільтрів. Ство-
рення форм, звітів в автоматичному режимі та режимі конструк-
тора. Створення форм та звітів з підрахунками.

Тема 10. Експертні та навчальні системи

Поняття експертні cистеми і їх відмінність від інших
систем. Типові проблеми, що розв’язуються експертними систе-
мами. Інструментальні програмні засоби для створення експерт-
них систем. Сучасні експертні системи.

Типи навчальних систем. Комп’ютерне тестування. Перспек-
тиви розвитку комп’ютерних навчальних систем.

Тема 11. Технологія використання
комп’ютерної техніки в галузі менеджменту

Специфічні особливості інформації, що виникає в га-
лузі економіки та менеджменту. Доцільність використання ком-
п’ютерної техніки та програмних засобів під час розв’язання за-
вдань менеджменту. Структурні одиниці економічної інформації.
Форми використання комп’ютерної техніки.
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2. НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНЕ
ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ДО ТЕМ КУРСУ

РОЗДІЛ 1. ІНФОРМАТИКА

Тема 1. Вступ

1.1. Теоретичні відомості
та методичні поради до вивчення теми

Вивчення цієї теми дасть можливість зрозуміти та ус-
відомити студентам, що розвиток обчислювальної техніки й еко-
номічний розвиток суспільства є взаємозалежними. Для цього
варто спинитися на деяких моментах розвитку обчислювальної
техніки.

Першим таким пристроєм були китайські рахівниці, створені
понад 6 тисяч років тому.

Перша обчислювальна машина була створена 1642 року фран-
цузьким математиком і фізиком Блезом Паскалем (1623—1662).
Його обчислювальна машина виконувала тільки додавання та від-
німання. 1673 року німецький учений, математик Г. В. Лейбніц
(1646—1716) побудував обчислювальну машину, яка виконувала
вже 4 арифметичні дії. 1882 року російським математиком і меха-
ніком П. Л. Чебишовим (1821—1894) була сконструйована елект-
ро-механічна обчислювальна машина, яка також виконувала 4 дії.

Використання програм з метою автоматизації обчислюван-
ня вперше запропонував англійський науковець Ч. Беббідж.
У 1833 році вчений почав створювати механічну цифрову обчис-
лювальну машину (аналітична машина Беббіджа). Принцип про-
грамного управління, розроблений Беббіджем, став важливою те-
оретичною передумовою для робіт з автоматизації обчислю-
вання. Цей принцип полягав у тому, що інформація розбивалася
на два типи: обробляючу та керуючу (див. рис. 1.1).

інформація,
що керує

інформація,
що обробляє

Рис. 1.1. Принцип програмного управління
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1890 року в Америці Холмрит створив перфораційні машини.
Перфораційні машини мали широке практичне застосування. До-
сить сказати, що задачі матеріального обліку та нарахування за-
робітної плати, ще у 80-х роках ХХ ст. розв’язувалися на перфо-
раційних машинах.

Вважають, що першим комп’ютером був ENIAC, створений
1945 року.

Дж. фон Нейманом 1946 року була запропонована внутрішня
система програмування, яка вперше була впроваджена в Англії у
ЕОМ EDSAC у 1949 році під керівництвом Моріса В. Вількеса.

Перша ЕОМ у Європі «МЕМ» була створена в Україні в око-
лицях Києва у Феофанії під керівництвом академіка С. А. Лебе-
дєва 1951 року. Ця ЕОМ використовувалася в основному для ін-
женерних та наукових розрахунків. ЕОМ першого покоління на
електронних лампах були надто громіздкими, нешвидкими, нена-
дійними та надто багато споживали електроенергії, але саме вони
заклали основи майбутніх ЕОМ.

З 1958 року починається ера другого покоління ЕОМ на тран-
зисторах. Створена в 1959 році IBM 1401 була найпоширенішою
в світі транзисторною ЕОМ. Друге покоління збільшило швид-
кість, зменшило габарити, споживання електроенергії та стало
надійнішим. На той час з’явилися добре розроблені задачі дослі-
дження операцій, лінійного програмування, задачі оптимізації,
транспортні задачі, для яких мала велике значення не точність
розрахунків, а швидкість проведення обчислень. Таку можли-
вість давали ЕОМ другого покоління, а разом з тим вони компле-
ктувалися з досить швидкісним алфавітно-цифровим друкуваль-
ним пристроєм, який міг застосовуватися для виведення досить
громіздких бухгалтерських таблиць. Як то кажуть, час настав, бі-
знес знайшов нішу, в якій можна було використовувати ЕОМ.
У галузь проектування та розробки ЕОМ пішли інвестиції, і від-
тоді розпочався тріумфальний хід комп’ютерів по планеті.

1968 року фірма IBM створила комп’ютерну серію ЕОМ
IBM/360 третього покоління, а першими комп’ютерами на моно-
літних інтегральних схемах стали ЕОМ IBM/370. В ЕОМ третьо-
го покоління збільшується швидкість, ємність оперативної пам’я-
ті (64—1024 Кбайт), вартість обробки інформації зменшилась у
4—5 разів, програмне забезпечення в серії ЕОМ стало сумісним.

У 1971 році був створений перший мікропроцесор 4004 фір-
мою INTEL, що було великим кроком у розвитку мікроелектро-
ніки. За ним з’явилися кілька поколінь мікропроцесорних ком-
плексів 8080, 80186, 80286, 80386 — аж до сучасного 80680.
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У кожні 2—3 роки зростала міра інтеграції за неухильного вдос-
коналення всіх інших параметрів ЕОМ.

Від початку 80-х років розпочалася розробка НІС (найбільших
інтегральних схем) та ЕОМ п’ятого покоління (Японія, США, За-
хідна Європа), що привело, фактично, до злиття техніки ЕОМ і
техніки зв’язку в інформаційних обчислювальних мережах, удо-
сконалення яких визначає інтегральний та стратегічний потенці-
ал суспільства.

Нині використовується дуже велика кількість ЕОМ, номенк-
латура яких з кожним роком збільшується. Вивчення такої кіль-
кості машин було б важким, якби не було класифікації. Класифі-
кація може бути за різними ознаками ЕОМ. Особливими ознаками
є швидкодія і галузь застосування. Усі ЕОМ діляться також на ана-
логові, аналого-цифрові та цифрові. ЕОМ можна також поділити:

• за апаратурами, призначенням, надійністю, споживанням
енергії та архітектурами;

• за програмним забезпеченням.
ЕОМ заведено ділити на покоління. Обчислювальні машини

кожного покоління в 10 000 разів складніші попереднього поко-
ління.

Перше покоління — 50—60 рр., лампові ЕОМ. Недоліки: гро-
міздкість, невелика пам’ять, споживання електроенергії. Це ЕОМ
«МЕМ», «Урал», «Київ».

Друге покоління — 60—70 рр., напівпровідникові ЕОМ, збі-
льшилася швидкодія, об’єм пам’яті до 32 Кбайт, під час введення
і виведення інформації інші пристрої ЕОМ працювали, обробля-
ючи економічну інформацію. В цьому поколінні були створені
такі ЕОМ, як «Дніпро», «Мир» та ін.

Третє покоління — 70—80 рр., на мікросхемах, це ЕС ЕОМ,
до яких відносять машини першого і другого ряду (обсяг пам’яті
64—1024 Кбайт). На машинах першого ряду вперше було реалі-
зовано режим поділу часу. У другому ряді ЕС ЕОМ зросла швид-
кодія та зменшилася вартість обробки інформації у 4—5 разів,
програми стали сумісні.

Четверте покоління ЕОМ використовує диск і характерне тим,
що машини цього покоління багатопроцесорні. До них відносять:
«Ельбрус-1» і «Ельбрус-2», ІВМ-386 тощо.

З наведених фактів можна зробити висновок про головні на-
прямки розвитку обчислювальної техніки:

• зменшення габаритів і потреби споживання енергії, збіль-
шення швидкості, надійності та потужності ЕОМ, збільшення
ступеня інтеграції у найбільших інтегральних схемах;
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• збільшення можливостей програмного забезпечення, що ви-
магає збільшення оперативної зовнішньої пам’яті тощо.

Нині не можна уявити собі галузь людської діяльності, де б не
використовувались ЕОМ. Науково-технічний прогрес, комп’юте-
ризація суспільства та бурхливий розвиток нових інформаційних
технологій уможливлюють появу нових точок росту.

Свідченням того, що нові точки росту вже знаходяться на по-
верхні, є безліч фактів:

• масова поява персональних комп’ютерів і формування
комп’ютерних мереж — за оцінками експертів, очікується різке
збільшення до 2010 року ринків послуг типу «Internet» та поява
нових послуг;

• бурхливий розвиток космічних програм, систем мобільного
зв’язку тощо.

Що ж зумовлює таку роль саме цих виробництв, вимагає ста-
вити їх у розряд категорій «базисна інновація»?

По-перше, і це головне, — в результаті розконсервування ін-
новаційного потенціалу інновація сприяє зростанню граничного
продукту капіталу, чого не може дати старе виробництво, так як
у результаті дії закону зниження граничної продуктивності капі-
талу на старих виробництвах воно (тобто зростання) низьке і по-
дальші інвестиції у застарілі технології ще більше знижують
продуктивність капіталу.

По-друге, створення нового господарсько-технологічного укла-
ду (вищого за існуючий) вимагає більших витрат капіталу. Для їх
компенсації вимагається достатній попит. Якоюсь мірою він мо-
же бути забезпечений розширенням відповідних ринків, зростан-
ням населення тощо. Але врешті-решт цей шлях має свій кінець,
обумовлений зростанням витрат. Тому скорочення сукупних ви-
трат інновації стає домінуючою проблемою. Під час розкриття
капсули базисної інновації відбувається формування якісно нової
інфраструктури, яка і створює умови зниження сукупних витрат
суспільного виробництва. Крім цього, нова інфраструктура, фор-
муючись, створює активність на ринку інвестиційних товарів,
тим самим посилює ефект росту, а поліпшення грошового обігу
сприяє прискоренню обігового капіталу.

Особливість економіко-історичної місії науково-технічної ре-
волюції в тому, що вона дає поштовх інноваційній хвилі, а також
якісному поліпшенню грошового обігу. Оскільки будь-які інші
виробництва у перехідний період цього робити не можуть, то са-
ме це комплексне сполучення якості в одному виробництві виво-
дить базисну інновацію на особливі позиції.
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Сучасні умови в результаті вдосконалення інфраструктури да-
ватимуть надію на те, що вітчизняна промисловість «вклиниться»
в загальносвітові інноваційні процеси на наступних етапах роз-
витку науково-технічної революції.

1.2. Контрольні запитання
та теми для обговорення

1. Предмет та зміст інформатики як навчальної дисципліни.
2. Основні віхи історії розвитку обчислювальної техніки.
3. Інформатика як комплексна наукова дисципліна, визначення її

складових.
4. Приклади використання обчислювальної техніки в галузі еконо-

міки та менеджменту.

1.3. Завдання для самостійної роботи

1. Порівняти принцип програмного управління, розроблений Ч. Бе-
біджем, та принцип програмного управління фон Неймана. Це різні
принципи, чи мова йде про один принцип на різних ступенях розвитку?

2. Створення п’ятого покоління ПК почалося два десятки років то-
му. Як, на вашу думку, йдуть справи на цей час зі створенням ПК
п’ятого покоління?

3. Збільшення швидкодії мікропроцесорів підійшло до фізичної межі.
Як, на вашу думку, може зростати швидкість обробки інформації? За-
пропонуйте свої варіанти розв’язання цієї проблеми.

4. Персональні комп’ютери є лише часткою обчислювальних ма-
шин, які випускаються у світі. ПК якого типу ще випускають? Наведіть
їх функціональні характеристики. Проведіть пошук інформації з цього
питання.

5. У США та деяких інших країнах випускаються суперкомп’ютери
або робляться спроби перейти до їх випуску. Проведіть дослідження з
таких аспектів цієї теми: стан справ у світі з випуском суперком-
п’ютерів; суперкомп’ютери та їх технічні характеристики. Результати
дослідження оформити у вигляді рефератів.

6. Відомо, що парові машини з’явилися раніше парових потягів. Їх
поява стала можливою з винайденням регулятора Ватта. З’явилася нова
базисна інноваційна точка росту. Капітал ринув у цю точку росту, і в
Російській імперії великими темпами почали будуватися залізниці, що
значною мірою вплинуло на розвиток економіки. Розгляньте з цього
погляду світову історію ХХ століття і назвіть базисні інноваційні точки
росту, які, на вашу думку, є такими.

?
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1.4. Завдання для перевірки знань

Дати відповіді на запитання:
1. В якому році була створена перша перфораційна машина та хто її

автор?
2. В якому році був створений перший комп’ютер та хто його автор?
3. Коли розпочався перший етап створення ЕОМ?
4. Коли розпочався другий етап створення ЕОМ?
5. Коли розпочався третій етап створення ЕОМ?

1.5. Основні терміни та визначення

ЕОМ — швидкісний засіб переробки інформації, поданої у цифро-
вому вигляді. ЕОМ повинна мати такі пристрої: арифметично-логічний,
керуючий, запам’ятовуючий або, пам’ять, зовнішні, для введення/виве-
дення інформації.

Інформатика — наука про засоби обробки інформації, її зберігання
та використання.

Комп’ютеризація — процес розвитку індустрії комп’ютерних ви-
робів і послуг та їх широке використання в суспільстві. Комп’ютери-
зація передбачає насичення виробництва, засобів зв’язку, сфери управ-
ління, науки, освіти та побуту обчислювальною технікою.

Лампа електронна — електровакуумний прилад, у якому створю-
ється потік електронів (електричний струм) і здійснюється керування
ним залежно від призначення. Застосовують переважно як підсилюва-
льні в радіоелектроніці, автоматиці та обчислювальній техніці.

Мікропроцесор — програмно керований пристрій для обробки ін-
формації, виконаний на монокристалі або кількох великих інтегральних
схемах. Являє собою один або кілька пласких кристалів з напівпровід-
никового матеріалу, площею в кілька десятків мм2, з нанесеною на них
електронною схемою процесора, з’єднаних з рештою пристроїв ПК.

Потенціал стратегічний — прогнозована можливість викорис-
тання досягнень науково-технічної революції для зростання граничного
продукту капіталу, оскільки внаслідок дії закону зниження граничної
продуктивності капіталу на старих виробництвах воно низьке і подаль-
ші інвестиції у застарілий уклад господарства ще більше його зни-
жують.

Принцип програмного управління — викладений у доповіді в 1945
році Джоном фон Нейманом. Пам’ять машини має складатися з певної
кількості нумерованих комірок, у яких можуть перебувати або команди
програми, або оброблювані дані. Усі комірки пам’яті повинні бути од-
наково доступні для інших пристроїв комп’ютера.
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Програма — сукупність інструкцій (команд), яка в цифровому ви-
гляді записана в пам’яті ПК, і задає виконання арифметичних або логі-
чних дій, зчитування з пам’яті даних для виконання арифметичних чи
логічних операцій або запис їх результатів у пам’ять, уведення даних із
зовнішнього пристрою в пам’ять або виведення даних з пам’яті на зов-
нішній пристрій.

Рахівниця — давній інструмент для роботи з числами, на якому
можна було виконувати лише додавання та віднімання чисел. Широко
використовувалася до появи калькуляторів у 70-х роках ХХ століття.

Схема інтегральна — електронна схема (чіп), у якій на одній плас-
тині розміщені мініатюрні транзистори та сполучення між ними.

Транзистор — напівпровідниковий прилад (з германію, кремнію чи
іншого матеріалу-напівпровідника), що має три типи виведення і при-
значений для посилення, генерування та перетворення електричних
сигналів.

Тема 2. Теоретичні основи інформатики

2.1. Теоретичні відомості та методичні
поради до вивчення теми

Вивчаючи цю тему, потрібно розглянути такі питання.
 Складові інформатики, економічна інформатика.
 Поняття економічної інформації.
 Вивчення обсягів економічної інформації.
 Структурні одиниці економічної інформації.
 Поняття класифікації та кодування економічної інфор-

мації.

2.1.1. Складові інформатики

Персональний комп’ютер (ПК) — засіб для роботи з
інформацією, й усі науки, які спрямовані на створення засобів
обробки інформації та використання її, об’єднані єдиним термі-
ном «інформатика».

Один з напрямків інформатики — теорія проектування обчис-
лювальної техніки, її елементарної бази: різних допоміжних при-
строїв.

Другий напрямок — це проблеми математичного забезпечен-
ня роботи обчислювальних машин. Розробка програм, тобто ство-
рення досконалого математичного забезпечення — програмного
продукту, це дорогий і трудомісткий процес.
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Третій напрямок можна назвати «власне інформатика». Це пи-
тання алгоритмізації і постановки завдань, тобто зведення еконо-
мічної задачі до задачі, сформульованої мовою математики, або
побудова й аналіз математичних моделей за допомогою ком-
п’ютерів.

2.1.2. Поняття економічної інформації

Інформатику нині розглядають не лише як галузь на-
уки, а й як галузь економіки. При цьому ПК, автоматизовані сис-
теми різних класів і типів водночас із системами штучного інте-
лекту є активними компонентами інформатики, що замінюють
людину в різноманітних процесах управління, наукових дослі-
джень тощо. Автоматизація та комп’ютеризація — це доконечна
потреба перебудови нашої економіки. Тому вивчення інформати-
ки потрібне всім спеціалістам. Оволодівши основами інформати-
ки, спеціаліст зможе працювати з персональним комп’ютером,
використовувати знання, дані яких зберігаються в автоматизова-
ному банку даних (АБД), використовуючи ПК для розв’язання
завдань планування, управління, контролю. Проте для цього тре-
ба одержати відповідну підготовку: знати мови програмування;
вміти працювати й мати доступ до ПК; знати основи математич-
ного моделювання завдань, що розв’язуються в економіці.

2.1.3. Вивчення обсягів економічної інформації

Економічна інформатика вивчає структуру, загальні
властивості й закономірності інформації, а також основні зако-
номірності процесів інформаційної комунікації.

Під економічною інформацією розуміють сукупність даних
(відомостей), що їх використовують для здійснення функцій управ-
ління народним господарством і його окремими ланками. До
найважливіших властивостей економічної інформації належать:

• переважання алфавітно-цифрової форми подання;
• висока питома вага вихідних даних, що підлягають обробці;
• значний обсяг умовно-сталої інформації;
• дослідження таких інформаційних одиниць, як обліково-

планові показники;
• висока точність результатів розв’язання задач;
• широке використання документної форми носіїв даних;
• переважання дискретної форми числових величин.
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Крім загальних властивостей, кожний різновид економічної
інформації характеризується властивостями, що випливають із
методологістичних принципів розв’язання тих чи інших функціо-
нальних завдань управління.

На вдосконалення управлінської діяльності істотно впливають
раціоналізація потоків інформації, процесів руху її та перетво-
рення; організація систем інформації; поліпшення забезпечення
інформацією керуючих елементів. Тому питання управлінської й
інформаційної діяльності тісно взаємозв’язані.

Термін «інформація» означає повідомлення, відомості, знання,
потрібні для прийняття рішень. Поняття якості інформації невід-
дільне від процедур прийняття рішень: тільки цілком вірогідна
інформація може забезпечити якість рішення, допомогти керів-
никові уникнути помилок. Інформатика виступає тут як дисцип-
ліна, що створює технологію роботи з інформацією. Справді,
брак інформації призводить до того, що особа, яка приймає рі-
шення, легко може припуститися помилки. Недоліки планування
часто-густо спричинені браком надійної інформації. Надмір ін-
формації також може бути шкідливим і призводити до втрати ці-
лісності, тому інформації потрібно стільки, скільки треба, не бі-
льше і не менше.

2.1.4. Структурні одиниці економічної інформації

У процесі обробки даних на ПК широко використову-
ється поняття структури інформації. Структурою визначається
будова інформації та передбачається виділення певних її елемен-
тів (частин), що називаються одиницями. Одиниці бувають прос-
тими й складними. До простих належать такі елементи, які не
можна поділити на частини. Складні одиниці — складені, утво-
рені з інших інформаційних одиниць, простих або складних. При
ієрархічній (багаторівневій) структурі економічної інформації
одиницею нижчого рівня є реквізит, що становить одиницю ін-
формації, яка не підлягає будь-якому членуванню. Реквізити яв-
ляють собою слова або числа. Реквізити, що характеризують
об’єкт управління якісно, називають ознаками, а кількісно — ос-
новами. Узяті окремо реквізити — ознаки й основи — не забез-
печують всебічної характеристики явищ в економіці. Тому вони
об’єднуються, утворюючи таку інформаційну одиницю, як пока-
зник. Він може бути простим (складатися з однієї основи й однієї
ознаки) або складним (налічувати низку ознак). В управлінні ви-
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користовуються також одиниці інформації, що складаються з са-
мих реквізитів-ознак. Такі одиниці прийнято називати інформа-
ційними повідомленнями. Інформаційне повідомлення — своєрі-
дний показник, роль основи в якому відіграє провідний рекві-
зит — ознака.

Вищий рівень інформаційної одиниці — набір даних, що є су-
купністю однорідних показників і реквізитів-ознак на зовніш-
ньому запам’ятовувальному пристрої. Набір даних називається
файлом за термінологією ряду систем програмування.

Набір даних (файл) поділяється на частини, які не збігаються з
одиницями інформації; сукупність наборів даних, що стосуються
однієї ділянки управлінської роботи, часто називають інформа-
ційним потоком.

Будь-які складові інформаційні одиниці (від окремих показни-
ків до інформаційної системи в цілому) можна розкладати, зреш-
тою, на реквізити й тим самим підраховувати кількість мінімаль-
них одиниць інформації, що лежать в основі її структурних
побудов.

2.1.5. Поняття класифікації
та кодування економічної інформації

Основні методи організації й пошуку економічної ін-
формації в умовах застосування обчислювальної техніки по-
требують попередньої класифікації та кодування. Класифікація
передає кодуванню номенклатуру об’єктів і являє собою впоряд-
кування економічних явищ та предметів з урахуванням їх взаємо-
зв’язків. Кожен об’єкт класифікації характеризується рядом влас-
тивостей, що називаються ознаками класифікації. У процесі кла-
сифікації утворюються множини та підмножини, які об’єднують
частину об’єктів класифікації за однією чи кількома ознака-
ми. Отже, визначаються класифікаційні групування. Розрізняють
ієрархічну, фасетну та дискрипторну системи класифікації, до
кожної з яких ставляться такі вимоги:

• достатня місткість, що забезпечує врахування всіх об’єктів
класифікації;

• гнучкість, що дає змогу розширювати множини класифіко-
ваних об’єктів і вносити зміни;

• можливість функціонування разом з іншими класифікатора-
ми однорідних об’єктів;

• простота введення класифікатора.
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Класифікатор — це систематизоване зведення назв класифіка-
ційних групувань, їх кодових позначень.

Ієрархічна система класифікації передбачає встановлення між
класифікаційними групуваннями відношення підпорядкування
(ієрархії). Великі групування поділяються на ряд дрібних, послі-
довно конкретизуючи властивості об’єктів. Наприклад, група ма-
теріалів, підгрупа і різновид їх. Отже, класифіковані поняття бу-
дуються у вигляді ієрархічного логічного дерева з послідовною
конкретизацією властивостей об’єктів. У результаті створюється
складна багаторівнева ієрархія понять.

Фасетна система класифікації — багатоаспектна, де класифі-
кована множина утворює незалежні групування за цілим набором
ознак, сформовані в паралельні незалежні фасети (групування).
Наприклад, ознаки об’єктів перепису населення. При фасетній
системі класифікації набір ознак забезпечує розв’язання конкрет-
них завдань. Наприклад, підрахунок кількості населення за націо-
нальністю, статтю, віком. Окремі ознаки всередині фасетів при
цьому часто утворюють ієрархічну структуру.

Дескрипторна система ґрунтується на застосуванні координа-
рного методу інформування, який передбачає, що зміст докумен-
тів або показників можна досить повно й точно відобразити за
допомогою списку або переліку ключових слів. Дескриптор — це
нормалізоване ключове слово або словосполучення. Дескриптори
об’єднуються в слова або тезауруси.

Тезауруси — це систематизовані списки об’єктів, їх ознак
(властивостей) з ключовими словами.

Усі системи класифікації мають свої переваги й недоліки. Ви-
бір тієї чи іншої системи залежить від мети досліджень економі-
чних даних і має проводитися з урахуванням вимог усього ком-
плексу завдань управління.

Класифікація — основа кодування інформації.
Кодування — це процес присвоєння економічній інформації

умовних позначень, підпорядкованих певним правилам. Сукуп-
ність правил, за якими здійснюється кодування, називається сис-
темою кодування. Код є позначенням ознаки об’єкта у вигляді
знака або групи знаків згідно з прийнятою системою кодування.
Розрізняють два типи кодів: машинні та економічні. Машинні
коди використовують для керування машиною та подання ко-
манд, економічні об’єднують усі види кодів, використовуваних
для подання техніко-економічної інформації. Знаки, що викорис-
товуються в процесі кодування, становлять абетку коду. Число
знаків абеткового коду, що використовуються в кодовому позна-
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ченні, називається основою коду. Цифрова абетка коду склада-
ється з цифр, мішана — з букв і цифр.

В обчислювальній техніці існує система, яка має назву двійко-
ва система кодування, заснована на уявленні даних послідовніс-
тю усього двох знаків: 0 та 1. Іноді системи кодування називають
системами числення. Також є вісімкова (від 0 до 7), шістнадцят-
кова (0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, А, B, C, D, E, F) та десяткова (від 0
до 9) системи числення. Наприклад, у десятковій — 46, у двійко-
вій — 101110, у вісімковій — 56, у шістнадцятковій 2Е.

Кодування інформації тісно пов’язане із застосуванням мето-
дів сортування, впорядкування, групування, пошуку. Ці методи
визначають призначення й структуру кодів. Кодування і зворот-
ний процес — декодування — виконують при автоматизованій
обробці даних багаторазово, починаючи зі складання документів
або інших носіїв інформації, передання даних каналами зв’язку і
закінчуючи видачею результативних відомостей користувачеві.

Для кодування економічної інформації використовуються такі
системи кодування: порядкова, серійна, позиційна, шахова (мат-
рична), комбінована.

Порядкова система кодування являє собою таке позначення
позиційної номенклатури, яке відповідає її порядковим номерам.
Розміщення, однак, для кодування може бути як випадковим, так
і заздалегідь систематизованим. Порядковий код застосовується
для ідентифікації малозначних, усталених списків назв. Переваги
коду — легкість побудови, малозначність; недоліки — неможли-
вість виділити класифікаційні групи та підгрупи ознак, неможли-
вість розширення номенклатури у разі нових назв об’єкта.

Серійна система кодування — дальший розвиток порядкової.
Ознаки попередньо групуються з урахуванням економічних ви-
мог. Кожній групі відводиться серія номерів у порядку зростання,
але з урахуванням резерву є вільні позиції на випадок появи
нових об’єктів. Перевага цієї системи — легкість розширення
номенклатури, коли прийнята система групування ознак не по-
рушується, недолік — відсутність автоматичної можливості одер-
жання кількох ступенів підсумків.

Позиційна система кодування застосовується для кодування
багатоознакових номенклатур. Попередньо проводиться класифі-
кація об’єктів з метою виділення груп, підгруп, різновидів ознак.
Потім, кожному виду ознак відводиться один, два або кілька ви-
дів, так щоб старша в коді розміщувалася зліва, а нумерація мо-
лодшої ознаки починалася з першого номера. Переваги цієї сис-
теми — забезпечення групування даних за різними ознаками,
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можливість автоматичного стискання інформації, недоліки — ба-
гаторозрядність, громіздкість.

Шахова система кодування — різновид позиційної. Звичайно
вона пов’язує одночасно дві ознаки у вигляді матриці, де одна
ознака (старша) розміщується по горизонталі (по рядках), інша
(молодша) — по вертикалі (по стовпцях). Код будується в комір-
ках матриці як складової з двох характеристик.

Комбінована система кодування ґрунтується на поєднанні різ-
них систем кодування з урахуванням їх переваг. Залежно від кон-
кретних випадків доцільно використовувати, наприклад, серійно-
позиційний код, порядково-серійний і т. д.

Вибір конкретної системи кодування залежить від обсягу ко-
дованої номенклатури, її стабільності, від завдань, що стоять пе-
ред системою, зокрема від того, скільки часу потрібно буде на
пошук даних, як і їх повнота, надійність і вірогідність.

2.2. Контрольні запитання
та теми для обговорення

1. Дати поняття інформатики та інформації.
2. Перелічити складові інформатики та описати їх характеристики.
3. Описати способи подання та кодування інформації у комп’ю-

терах.
4. Дати поняття систем числення та роботи в різних системах чис-

лення:
• десятковій;
• двійковій;
• вісімковій;
• шістнадцятковій.

5. Описати способи переведення чисел з однієї системи числення в
іншу, навести приклади.

6. Що являє собою наука інформатика і що вивчає економічна інфо-
рматика?

7. Що розуміють під економічною інформацією? Назвіть її найваж-
ливіші властивості.

8. Яким повинен бути обсяг вивчення економічної інформації?
9. Дати визначення поняття структури інформації.

10. Ієрархічна, фасетна системи класифікації.
11. Дескрипторна система класифікації. Вимоги, що ставляться до

кожної системи класифікації.
12. Кодування інформації.
13. Порядкова, серійна системи кодування.
14. Позиційна, шахова, комбінована системи кодування.

?
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2.3. Завдання для самостійної роботи

2.3.1. Приклади

Завдання: перевести десяткове число 46(10) у двійкову, вісімкову та
шістнадцяткову системи числення.

Розв’язування:
2 с/ч 8 с/ч 16 с/ч

46 : 2 = 23
перша остача 0

46 : 8 = 5
остача 6

46 : 16 = 2
остача 14

23 : 2 = 11
друга остача 1
11 : 2 = 5
третя остача 1
5 : 2 = 2
четверта остача 1
2 : 2 = 1
п’ята остача 0
лишається 1

6 < 8, тому результат
переведення

56(8)

14 < 16, тому резуль-
тат переведення

2Е(16)

(Е — шістнадцятко-
вий еквівалент деся-
ткового числа 14)

Записуємо у зворот-
ному порядку

101110(2)

2.3.2. Задачі для самостійного розв’язування

1. Перевести числа з даної системи числення у десяткову.
а) 10012 _______________
б) 1203 _______________
в) 1324 _______________
г) 42215 _______________
д) 1258 _______________
е) 2368 _______________
є) AC16 _______________

2. Перевести дані числа з десяткової системи числення у двійкову.
а) 6710 _______________
б) 13110 _______________
в) 25010 _______________
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2.4. Завдання для перевірки знань

Вибрати правильну відповідь(і):
1. Байт:

а) 4 біти; б) 8 бітів; в) 12 бітів; г) 16 бітів; д) 24 біти.

2. Двійкове число 1100(2) дорівнює десятковому:
а) 8; б) 10; в) 12; г) 16; д) 25.

3. Десяткове число 12(10) дорівнює шістнадцятковому:
а) A(16); б) B(16); в) C(16); г) D(16); д) F(16).

4. Біт:
а) одиниця кількості інформації у двійковій системі числення;
б) логічне значення 0 або 1;
в) мінімальна одиниця пам’яті;
г) одиниця представлення символів у комп’ютерах;
д) мінімальний символ.

5. Для кодування економічної інформації використовуються такі
системи кодування:

а) порядкова;
б) серійна;
в) позиційна;
г) вісімкова;
д) комбінована;
е) двійкова.

2.5. Основні терміни та визначення

Біт — найменша одиниця інформації, яка набуває логічного зна-
чення 0 або 1.

Байт — вісім бітів.
Інформатика — це наука про те, як використовувати ПК для

розв’язання економічних задач, як створювати інформативну техноло-
гію збирання, передавання, переробки, зберігання та доведення до ко-
ристувачів інформації.

Інформація — термін, що означає повідомлення, відомості, знання,
потрібні для прийняття рішень.

Кодування — це процес присвоєння економічній інформації умов-
них позначень, підпорядкованих певним правилам.

Файл — набір даних, що являє собою сукупність однорідних показ-
ників і реквізитів-ознак на зовнішньому запам’ятовувальному пристрої.
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РОЗДІЛ 2. КОМП’ЮТЕРНА ТЕХНІКА
ТА ПРОГРАМНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ

Тема 3. Комп’ютерна техніка

3.1. Теоретичні відомості
та методичні поради до вивчення теми

Вивчаючи цю тему, передусім варто зупинитися на та-
ких питаннях.
 Подавання інформації в комп’ютерах.
 Огляд сучасних ПК.
 Основне призначення, структура та програмне забез-

печення.
 Поняття і функції процесора, пам’яті, пристроїв уве-

дення/виведення інформації.
 Робота із зовнішніми пристроями ПК: клавіатурою, мо-

нітором, принтером, «мишкою», дисковими накопичува-
чами.

3.1.1. Подавання інформації в комп’ютерах

В основу роботи ПК покладено принцип програмного
управління, який дає змогу повністю автоматизувати процес
розв’язування задачі, що зводиться до виконання з певною інфор-
мацією, яка вводиться в машину, обмеженого числа основних
операцій: додавання, множення, віднімання, ділення, перенесен-
ня числа з одного місця пам’яті в інше та деяких інших.

У комп’ютер надходить інформація двох типів — у вигляді
команд та даних. Команда — це інформація, що подана у формі,
яка дає можливість увести її в машину і визначає дію машини
протягом певного проміжного часу. Дані — це числа та кодовані
символи, які використовуються як операнди команд. Кожна ко-
манда є групою символів, що сприймаються машиною і поділя-
ються на підгрупи.

Перша підгрупа просто є кодом операції і повідомляє, що по-
винен зробити комп’ютер; решта підгруп, що називаються адре-
сами або адресною часткою команди, вказують, звідки взяти чи-
сла для виконання операції або куди помістити результат. Завжди
в ролі адрес вказують номери комірок, де повинні знаходитися ці
числа.
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Послідовність команд, записаних у порядку, який відповідає
ходу розв’язання задачі й уводиться в пам’ять ПК разом із вхід-
ними даними, називається програмою. Таким чином, кожна ко-
манда програми має свою адресу. Після цього все розв’язання
виконується автоматично. Команди виконуються послідовно, від-
повідно до зростання їх адрес, проте за певних умов цей порядок
може бути змінений, для чого в програмі використовуються спе-
ціальні команди, які називаються командами переходів.

Робота ПК взагалі може бути описана таким чином:
• через пристрій уведення приймається інформація і переси-

лається в пам’ять;
• інформація, що міститься в пам’яті, за вимогою програми

витягується з комірок пам’яті та передається в АЛП для обробки;
• оброблена інформація виводиться з комп’ютера через при-

стрій виведення.
Усі дії в ПК відбуваються за допомогою пристрою управ-

ління (ПУ).

3.1.2. Огляд сучасних ПК

Перші комп’ютери мали, як правило, фіксований склад
обладнання, що накладало достатньо жорсткі обмеження на їх
характеристику. Останнім часом їм на зміну прийшли комп’ю-
тери зі змінним складом обладнання, конкретний набір якого ви-
значається вимогами, що висуваються до ПК. За такого підходу
окремі функціональні пристрої машини виконуються у вигляді
агрегатів одного й того самого або різних типів, так, щоб, вико-
ристовуючи їх, можна було побудувати систему, яка має задані
властивості з потрібною кількістю тих чи інших пристроїв.

За порівняно короткий час мікропроцесори (МП) у своєму роз-
витку пройшли 4 покоління — від 4-розрядних до 32-розрядних, від
функціонально і конструктивно простих пристроїв до однокриста-
льних систем з потужними функціональними характеристиками.
Розвиток МП яскраво бачимо на прикладі пристроїв фірми INTEL.

Сучасні ПК можна представити як багатопроцесорні системи.
Класифікуючи (за потоком команд), їх можна розбити на 4 класи,
залежно від числа потоків команд і потоків даних.

1. Системи з одним потоком команд і одним потоком даних
(Single Instruction Stream, Single Data Stream — SISD), які нале-
жать до однопроцесорних мікропроцесорних систем (МПС) та
мікроЕОМ. Кожний мікропроцесорний модуль (МПМ) є систе-
мою такого класу.
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2. Системи з одним потоком команд і великою кількістю по-
токів даних (Single Instruction Stream, Multiple Data Stream —
SIMD). Типовими представниками цього класу є матричні бага-
томікропроцесорні системи (БМП-системи), які мають велику
потужність у процесі розв’язання паралельних обчислювань.

3. Системи з множиною потоків команд і одним потоком да-
них (Multiple Instruction Stream, Single Data Stream — MISD) —
конвеєрні БМП-системи, які звуться магістральними.

4. Системи з множинами потоків команд і множиною потоків
даних (Multiple Instruction Stream, Multiple Data Stream-MIMD),
у яких МП-модулі одночасно виконують різні програми та оброб-
ляють різні потоки даних. До відомих таких систем MIMD нале-
жать: Cm*, ієрархічний переналагоджувальний МП, система із
загальною шиною Minerva та ін.

3.1.3. Основне призначення, структура
та програмне забезпечення комп’ютерів

На початковому етапі використання сучасних комп’ю-
терів ми маємо справу не з самою машиною, а з сукупністю пра-
вил, названих мовами програмування, потрібних для опису дій,
які повинен виконувати ПК. Для забезпечення ефективності ро-
боти розроблені машинні мови, використання яких складає певні
труднощі для людини. Більшість користувачів не відчувають цих
незручностей завдяки наявності однієї чи кількох мов програму-
вання високого рівня, створених для поліпшення зв’язку людини
з комп’ютером. Гнучкість обчислювальної машини виявляється в
тому, що вона може виконувати програми-транслятори для пере-
творення програм з мов високого рівня, орієнтованих на користу-
вачів, у програми з машинною мовою.

З урахуванням сказаного ПК потрібно розглядати як набір ре-
сурсів, доступних його користувачам за допомогою програм, на-
писаних відповідно до правил системних мов програмування. Ці
ресурси належать до двох основних класів:

• обладнання (апаратні засоби);
• програми (програмне забезпечення).
Слід зазначити, що нині сформувалися три підходи до засто-

сування ПК. Перший — використання для автономної роботи;
другий — для роботи у складі локальних мереж; третій — вико-
ристання як інтелектуальних терміналів великих або середніх
комп’ютерів.
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Найпростіший і найдоступніший — автономний режим. Обмін
інформацією з іншими обчислювальними пристроями здійсню-
ється за допомогою дискет або через прості асинхронні канали
зв’язку. Проте такий режим має свої вади, до яких можна зараху-
вати труднощі під час обміну інформацією між ПК різних типів.

Робочі характеристики будь-якого комп’ютера визначаються
характеристиками функціональних пристроїв, які входять до його
складу, та його програмним забезпеченням.

Для початківця-користувача звичайно буває достатньо найза-
гальнішого уявлення про призначення основних пристроїв і тих
мінімальних знань про їх функціональні можливості, які дають
йому можливість виконувати основні дії з обслуговування ком-
п’ютера в процесі обчислень.

Складнішим завданням є вивчення програмного забезпечення,
без якого жоден комп’ютер фактично функціонувати не може.

Практичне значення програмного забезпечення під час роботи
з комп’ютером обумовлене особливостями обчислювального про-
цесу, який складається з двох взаємозв’язаних частин:

• переробка вхідної інформації, яка визначається алгоритма-
ми програм, що використовуються для розв’язання поставленої
задачі;

• поточного забезпечення даної переробки, яке включає в себе
управління переробкою, доставкою та збереженням вхідних та
проміжних даних, комутацію окремих програм тощо.

Потреба користувача у комп’ютері задовольняється приклад-
ними програмами, розробленими самим користувачем і призна-
ченими для виконання конкретних завдань.

Хоча вимоги різних користувачів різні, вони мають деякі спіль-
ні елементи, які можна задовольнити за допомогою загальних
програм, що полегшують підготовку та використання приклад-
них програм. Такий набір програм загального призначення, спе-
цифічний для кожного комп’ютера, називається програмним за-
безпеченням і є сукупністю програмних засобів, що дають кори-
стувачеві при наявному обладнанні можливість експлуатувати
комп’ютер і всі його пристрої. Ці загальні програми, що призна-
чені для всіх користувачів комп’ютерів, називаються системними.

Основою програмного забезпечення є операційна система, яка
являє собою сукупність програм, призначених для управління
всіма апаратними та програмними ресурсами і координації про-
ходження різноманітних завдань через комп’ютер.

Операційна система є сполучним ланцюгом між комп’ютером
і людиною-оператором, а також між комп’ютером і так званими
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прикладними програмами, що дають можливість виконувати окре-
мі стандартні завдання, пов’язані з розв’язанням мовних проблем,
обробкою текстів, створенням баз даних, управлінням графічним
зображенням тощо. Таким чином, системне програмне забезпе-
чення істотно полегшує спілкування людини з комп’ютером.

Основу структурної організації ПК, побудованої на базі мік-
ропроцесорів, становить загальна або системна шина.

Мікропроцесор з’єднується з системною шиною, пам’яттю і
контролерами зовнішніх пристроїв (рис. 3.1). Для зв’язку з па-
м’яттю процесору необхідно передавати адреси команд і даних,
одержувати команди або операнди, а також передавати результа-
ти. Крім того, необхідно передавати і приймати управляючі сиг-
нали. Таким чином, загальна шина включає шину даних, шину
адреси і шину управління.

Службові
програми:

• первинний завантажувач;
• відладчик;
• трасувальник;
• інші

Пакети прикладних
програм:

• СУБД;
• електронні таблиці;
• текстові редактори;
• інші

Програма управління
введенням/виведенням

Клавіатура

Драйвер Драйвер

ДрукМонітор

Драйвер

НМД

Драйвер

Основна пам’ять

Програма
управління пам’яттю

Системи
програмування:

• асемблер;
• BASIC;
• С++;
• інші

Програма управління файлами та планування завдань

Рис. 3.1. Загальна структура програмного забезпечення

У загальному випадку МП складається з таких функціональ-
них блоків: арифметично-логічний пристрій (АЛП); пристрій
управління (ПУ); схема розподілу синхросигналів (РС); регістр
загального призначення (РЗП); акумулятор (А); регістр команд
(РК); програмний лічильник (ПЛ); індексні регістри (ІР); вказів-
ник стеку (ВкСт); буферні регістри даних та адреси (БРД і БРА).
МП базується на магістральному принципі взаємозв’язку функці-
ональних блоків.
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3.1.4. Поняття та функції процесора, пам’яті,
пристроїв уведення/виведення інформації

Мікропроцесор — електронний блок, що виконує еле-
ментарні логічні та арифметичні машинні команди. Мікропроце-
сор уходить до складу процесора, який включає в себе також
оперативну пам’ять (ОП), блоки керування й синхронізації, а та-
кож загальну шину для обміну інформацією. Крім того, до загаль-
ної шини можуть підключатися додаткові процесори із системою
команд, що відрізняються від команд центрального процесора
(ЦП), які використовуються для виконання програм, несумісних
із системою команд ЦП.

Найважливіша особливість сучасних ПК — наявність загаль-
ної шини і внутрішніх роз’ємів, призначених для встановлення
додаткових плат. Таких роз’ємів буває від двох до восьми. Додат-
кові плати призначені для розширення функціональних можли-
востей ПК. У стандартному комплектуванні лише частина внут-
рішніх роз’ємів зайнята основними платами, а заповнення решти
залежить від передбаченого користування ПК.

Пам’ять комп’ютера буває двох типів — постійна (ПП) і опе-
ративна (ОП). ПП — одна або кілька ВІС (СВІС), що містять ін-
формацію, яку можна змінювати (записувати). Інформація, що
зберігається в ПП, складається з набору програм, які визначають
режим функціонування ПК у будь-який момент часу. Ці програми
називають програмами монітора. Після ввімкнення комп’ютера
процесор починає автоматично виконувати команди монітора,
що визначають послідовність стандартних програм запуску ПК.
Нині спостерігається тенденція записувати в ПП усієї оператив-
ної системи, що забезпечує роботу на ПК програмних мов висо-
кого рівня. Зміна ПП або перепрограмування їх дає змогу експлу-
атувати один ПК під керуванням іншої системи команд, іншої
системи абетки тощо. Для роботи з конкретними програмами та
даними використовується ОП, що складається з набору ВІС
(СВІС), які допускають як читання, так і запис інформації.

Обчислювальна потужність ПК великою мірою визначається
обсягом ОП, доступним для користувача й для монітора.

Обсяг даних, які можна безпосередньо зберігати в ПК, обме-
жений фізичними характеристиками ОП, ПП. Крім того, корис-
тувач намагається запам’ятовувати дані незалежно від живлення
ПК, а також транспортувати їх у просторі. Тому потрібні при-
строї, що забезпечують зберігання інформації поза комп’ютером.
З цією метою найчастіше використовують накопичувачі на гнуч-
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ких магнітних дисках (ГМД) або дискетах; накопичувачі на жор-
стких магнітних дисках (вінчестер). Перспективними зовнішніми
запам’ятовуючими пристроями є оптичні диски і відеодиски, ін-
формаційна місткість яких на один—три порядки вища від міст-
кості вищеназваних накопичувачів.

3.1.5. Робота із зовнішніми пристроями ПК

У процесі виведення інформації з ПК із фіксацією на
паперовому носії використовують принтери.

Існують різні засоби введення інформації в ПК: пристрої зов-
нішньої пам’яті (дискети, вінчестер та ін.), канали зв’язку ПК з
іншими засобами обчислювальної техніки або електронними
приладами, клавіатура.

Головним засобом взаємодії користувача з будь-яким персо-
нальним комп’ютером є монітор.

Монітор — це пристрій візуального уявлення інформації. Він
не єдиний пристрій виведення даних. Його основними характе-
ристиками є: розмір екрана, частота регенерації зображення, ма-
ксимальний рівень захисту.

Монітори можуть бути двох типів: монохроматичні (одноко-
льорові) та поліхроматичні (багатокольорові).

Клавіатура комп’ютера дуже подібна до стандартної клавіату-
ри звичайної друкарської машини. Використовується для уве-
дення алфавітно-цифрових (знаків) даних, а також команд управ-
ління. Клавіші з усіма літерами алфавіту, цифрами від 0 до 9 та
більшістю знаків пунктуації розміщені в тих самих місцях, котрі
зручні для людини, яка друкує на машинці. Проте існує й цілий
ряд особливостей у зв’язку з тим, що клавіатура персонального
комп’ютера може налічувати понад 100 клавіш, об’єднаних у
групи:

• алфавітно-цифрова група клавіш;
• функціональні (програмні) клавіші (позначені від F1 до F12);
• клавіші керування курсором;
• клавіші додаткової панелі (використовується в двох режи-

мах: цифровому або режимі керування курсором);
• службові клавіші (Print Screen, Scrooll Lock, Pause/Break тощо).
Зауважимо, що алфавітно-цифрова клавіатура, яка використо-

вується в нашій країні, — «двомовна». Стандарт розміщення лі-
тер на англійських клавіатурах з нашою не збігається, але до та-
кого розташування літер на клавіатурі можна швидко звикнути.
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Функціональні клавіші можуть програмуватися на форму-
вання різноманітних ланцюжків символів. У деяких приклад-
них програмах ці клавіші можуть використовуватися особливим
чином.

Стандартні керуючі клавіші реалізують стандартні функції
управління; частина з них може блокуватися чи перевизначатися
в прикладних програмах; деякі слугують для перевірки підсумків
виконання робочих команд.

У процесі виведення інформації з ПК із фіксацією на паперо-
вому носії використовують принтери.

Принтер (друкарський пристрій) — призначений для виве-
дення інформації на папір. Звичайно принтери мають можли-
вість виведення не тільки тексту, а також малюнків та графіки.
Деякі принтери дають можливість друкувати тільки в одному
кольорі (чорному), а інші можуть виводити і кольорове зобра-
ження. Принтери бувають: матричні, струменеві і лазерні.

Матричні принтери раніше були найбільш розповсюджени-
ми принтерами для персональних комп’ютерів. Зараз ці прин-
тери не користуються попитом, тому що забезпечують значно
гіршу якість друку (порівняно з лазерними та струменевими
принтерами), створюють сильний шум під час роботи і малопри-
датні для кольорового друку.

Струменеві принтери зараз є найрозповсюдженішими прин-
терами. У струменевих принтерах зображення формується мік-
рокраплями спеціального чорнила, що виприскується на папір
через сопла друкарської головки.

Лазерні принтери забезпечують найвищу якість чорно-білого
та кольорового друку. У лазерних принтерах використовується
метод ксерографії: зображення переноситься на папір зі спеціа-
льного барабана, до якого електрично притягуються частинки
фарби (тонера). Лазерні принтери мають найвищу швидкість
друкування серед усіх інших типів принтерів.

Існує ціла гама друкуючих пристроїв для персональних ком-
п’ютерів, що відрізняються один від одного швидкістю, якістю
друку, набором знаків, які відтворюються, типом застосову-
ваного паперу та низкою інших характеристик. Типовий дру-
куючий пристрій завжди обладнаний вимикачем живлення,
декількома кнопками ручного управління та низкою лампочок
індикації стану на верхньому чи лицьовому боці панелі управ-
ління. В табл. 3.1 перелічені органи управління та лампочки ін-
дикації стану, що найчастіше зустрічаються в друкуючих при-
строях.
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Таблиця 3.1
Таблиця переліку органів управління
друкуючих пристроїв

Найменування* Функціональне призначення
та стан, про який сигналізується

Перемикачі та кнопки

Power Запуск і зупинка друкуючого пристрою

Online (Selekt) Припинення/продовження друку

Form Feed (FF) Прогін паперу до наступної сторінки

Line Feed (LF, Paper adv.) Прогін паперу на один рядок

Cliar (Reset) Установлення пристрою в вихідне положення пі-
сля ліквідації помилки

Override Повідомлення про вичерпання запасу паперу;
припинення друку поточної сторінки

Лампочки індикації стану (при підсвічуванні)

Power Живлення ввімкнене

Ready Пристрій готовий до роботи; блокування та захи-
сні ключі перевірені

Select (Online) Дозволене продовження друку

Paper Out (Paper) Немає паперу

Alarm (Error) Кінець фарбуючої сторінки або внутрішня зіпсо-
ваність

*У деяких пристроях використовуються інші найменування

У більшості друкуючих пристроїв відбувається автоматичне
розпізнавання числа рядків, що залишаються до кінця сторінки, і
викидання надрукованої сторінки у разі натиснення відповідної
кнопки.

У деяких друкуючих пристроях передбачається спеціальна
кнопка, при натисненні якої як початок сторінки задається поточ-
ний рядок. У цілому в ряді друкуючих пристроїв є перемикачі
для встановлення автоматичного чи локального режиму переве-
дення рядка. Цей перемикач може розташовуватися на лицьовій
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панелі або під кришкою пристрою друку; його нормальне поло-
ження — увімкнено.

Миша — це маніпулятор для введення інформації в комп’ю-
тер. Миша — це маленька коробочка з трьома клавішами (а час-
тіше з двома).

Існують програми, де як курсор можна використовувати ми-
шу. Наприклад у «Norton Commander», «Windows» тощо. В бага-
тьох випадках мишею користуватися зручніше, ніж клавіатурою.
Наочним прикладом цього є робота в «Windows».

Одним з найважливіших вузлів комп’ютера є накопичувачі на
магнітних дисках (НМД). У ролі носія інформації залежно від
типу НМД можуть використовуватися знімні гнучкі магнітні дис-
ки — дискети (накопичувачі на гнучких магнітних дисках
НГМД). У НГМД комп’ютерів найчастіше застосовують програ-
мно-секціоновані дискети діаметром 3,5 дюйма.

Основою іншого розповсюдженого типу дискового пристрою
для запам’ятовування є жорсткий диск, на який інформація запи-
сується за спеціальною технологією, яка дає можливість зберігати
на одному боці диска значно більший обсяг інформації, ніж при
використанні звичайної технології. Цей спеціальний засіб запису
інформації називається «вінчестерською технологією», а запам’я-
товуючі пристрої, в яких вона використовується, мають назву він-
честерських дисків. Початково такі накопичувачі розраховувалися
на 2 диски по 30 Мбайт, які складають єдиний блок; у результаті
ємність НМД позначалася 30/30, подібно до калібру старовинної
мисливської рушниці «Вінчестер». Звідси — ця назва.

3.2. Контрольні запитання
та теми для обговорення

1. Як подається інформація у комп’ютерах?
2. Назвіть етапи роботи ПК.
3. Вкажіть класи сучасних ПК.
4. Розкрийте основне призначення програмного забезпечення ПК.
5. Назвіть приклади систем програмування.
6. Опишіть склад мікропроцесора.
7. Назвіть типи пам’яті комп’ютера.
8. Перелічіть основні зовнішні пристрої ПК та їх призначення.
9. Чим відрізняються накопичувачі на гнучких магнітних дисках від

накопичувачів на жорстких магнітних дисках?
10. Перелічіть типи принтерів.

?
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3.3. Завдання для самостійної роботи

1. Відобразити структурну схему тримагістральної обчислювальної
машини.

2. Накреслити функціональну структуру мікропроцесора.
3. Описати склад оперативної пам’яті ПК та призначення її основ-

них частин.
4. Описати принципи роботи матричних, струменевих та лазерних

принтерів.

3.4. Завдання для перевірки знань

Вибрати правильну відповідь(і):
1. Оперативна пам’ять:
а) пам’ять, що допускає тільки читання;
б) пам’ять, яку можна змінювати;
в) пам’ять для постійного збереження інформації;
г) пам’ять для тимчасового збереження інформації;
д) пам’ять, у якій можливим є тільки запис.
2. Миша:
а) зручний пристрій введення/виведення символів і знаків;
б) пристрій введення інформації;
в) пристрій виведення інформації;
г) пристрій управління маніпуляційного типу;
д) пристрій для керування комп’ютером.
3. Принтер:
а) пристрій введення/виведення інформації на папір;
б) пристрій виведення інформації на папір;
в) пристрій виведення інформації на плівку;
г) пристрій введення інформації;
д) пристрій для копіювання даних.
4. Компакт-диск:
а) магнітний диск, що містить 640 Мбайтів інформації;
б) диск, що містить 1 Гбайт інформації та більше;
в) оптичний диск, що містить 320 Мбайтів інформації;
г) це оптичний носій інформації;
д) диск, призначений для запису-читання, на якому може зберігати-

ся до 700 Мбайтів даних.
5. Приклади операційних систем:
а) Internet;
б) Windows;
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в) MS DOS;
г) NETWORK;
д) MS Word.
6. Накопичувач на гнучкому магнітному диску має стандартне ім’я:
а) A: ;
б) B: ;
в) C: ;
г) D: ;
д) R: .
7. Приклади прикладних програм:
а) MS Word;
б) ScanDisk;
в) MS Excel;
г) MS DOS;
д) WinZip.
8. Накопичувач на гнучкому магнітному диску (ГМД):
а) використовується для збереження інформації;
б) використовується для збереження файлів великих розмірів;
в) використовується для перенесення інформації з ПК на ПК;
г) використовується для створення архівних копій файлів;
д) використовується для створення нових файлів.
9. Базова конфігурація комп’ютера складається з таких пристроїв:
а) системний блок;
б) клавіатура;
в) принтер;
г) монітор;
д) модем.
10. Програма:
а) послідовність команд для розв’язання задачі;
б) послідовність даних для розрахунків;
в) послідовність дій для розрахунків;
г) послідовність даних для комп’ютера;
д) послідовність інструкцій, виконуваних комп’ютером.

3.5. Основні терміни та визначення

Дані — це числа та кодовані символи, які використовуються як опе-
ранди команд.

Команда — це інформація, подана у формі, яка дає можливість
ввести її в ПК, і визначає дію комп’ютера протягом певного проміж-
ку часу.

Мишка — це маніпулятор для введення інформації в комп’ютер.
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Мікропроцесор — електронний блок, що виконує елементарні логі-
чні та арифметичні машинні команди.

Операційна система — сукупність програм, призначених для
управління всіма апаратними та програмними ресурсами.

Програма — послідовність команд, записаних у порядку, який від-
повідає ходу розв’язання задачі та вводиться в пам’ять машини разом із
вхідними даними.

Програмне забезпечення — набір програм загального призначення,
специфічний для кожного комп’ютера.

Тема 4. Комп’ютерні мережі та телекомунікації

4.1. Теоретичні відомості та методичні
поради до вивчення теми

Вивчаючи цю тему, варто, насамперед, зупинитися на
таких питаннях.
 Основні поняття.
 Основні програмні та апаратні компоненти мережі.
 Топології локальних мереж.
 Протоколи, інтерфейси мереж.

4.1.1. Основні поняття

Комп’ютерна мережа — це сукупність комп’ютерів,
кабелів, мережевих адаптерів, вони об’єднані технічними засоба-
ми передавання інформації і працюють під керуванням мережної
операційної системи та прикладного програмного забезпечення.

За допомогою ПК, об’єднаних у локальну мережу, розв’я-
зуються такі задачі:

Розділення файлів. Локальна мережа дає можливість багатьом
користувачам одночасно працювати з одним файлом, який збері-
гається на центральному файл-сервері.

Передавання файлів. Комп’ютерна мережа дає можливість
швидко копіювати файли будь-якого розміру з одного комп’юте-
ра на інший без використання дискет.

Доступ до інформації та файлів. Комп’ютерна мережа дає
можливість завантажувати прикладні програми з будь-якої робо-
чої станції, байдуже, де вона розташована.

Розділення прикладних програм. Комп’ютерна мережа дає мо-
жливість двом користувачам використовувати одну копію про-
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грами, наприклад текстового редактора MS Word. Проте два ко-
ристувачі не можуть одночасно редагувати один і той самий до-
кумент.

Одночасне введення даних у прикладні програми. Мережеві
прикладні програми дають змогу кільком користувачам одночас-
но вводити дані, необхідні для роботи цих програм. Наприклад,
вести записи в бухгалтерській книзі так, що вони не заважають
один одному. Проте тільки спеціальні мережеві програми дозво-
ляють одночасно вводити інформацію.

Розподіл принтера. Комп’ютерна мережа дає можливість кі-
льком користувачам на різних робочих станціях спільно викори-
стовувати один або кілька принтерів.

Електронна пошта. Можна використовувати комп’ютерну
мережу як поштову службу та розсилати службові записки, допо-
віді, повідомлення іншим користувачам.

Глобальна мережа може включати інші глобальні мережі, ло-
кальні мережі, окремі віддалені комп’ютери. Глобальні мережі
підрозділяються на міські, регіональні, національні, транснаціо-
нальні. Елементи таких мереж можуть бути розташовані на знач-
ній відстані один від одного.

4.1.2. Основні програмні
та апаратні компоненти мережі

Обчислювальна мережа — це складний комплекс взає-
мозалежних програмних і апаратних компонентів, що узгоджено
функціонують. Вивчення мережі в цілому потребує знання прин-
ципів роботи її окремих елементів:

• комп’ютерів;
• комунікаційного устаткування;
• операційних систем;
• мережних додатків.
Весь комплекс програмно-апаратних засобів мережі може бути

описаний багаторівневою моделлю. В основі будь-якої мережі —
апаратний рівень стандартизованих комп’ютерних платформ.
Нині у мережах широко й успішно застосовуються комп’ютери
різних класів. Набір комп’ютерів у мережі повинен відповідати
набору різноманітних задач, розв’язуваних мережею.

Другий рівень — це комунікаційне устаткування. Хоча ком-
п’ютери і є центральними елементами обробки даних у мережах,
останнім часом не менш важливу роль почали відігравати кому-
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нікаційні пристрої. Кабельні системи, мости, комутатори, марш-
рутизатори і модульні концентратори з допоміжних компонентів
мережі перетворилися в основні поряд з комп’ютерами й систем-
ним програмним забезпеченням як за впливом на характеристи-
ки мережі, так і за вартістю. Нині комунікаційний пристрій
може являти собою складний спеціалізований мультипроцесор,
який потрібно конфігурувати, оптимізувати й адмініструвати. Ви-
вчення принципів роботи комунікаційного устаткування вимагає
ознайомлення з великою кількістю протоколів, використовува-
них як у локальних, так і в глобальних мережах.

Третім шаром, що утворює програмну платформу мережі,
є операційні системи (ОС). Від того, які концепції керування
локальними та розподіленими ресурсами покладені в основу
мережної ОС, залежить ефективність роботи всієї мережі. Під
час проектування мережі важливо враховувати, наскільки прос-
то дана операційна система може взаємодіяти з іншими ОС ме-
режі, наскільки вона забезпечує безпеку та захищеність даних,
до якого ступеня вона дозволяє нарощувати число користувачів,
чи можна перенести її на комп’ютер іншого типу і ще багато
інших факторів.

Найвищим рівнем мережних засобів є різні мережні додат-
ки — такі, як мережні бази даних, поштові системи, засоби архі-
вації даних, системи автоматизації колективної роботи й ін. Ду-
же важливо представляти діапазон можливостей, наданих додат-
ками для різних галузей застосування, а також знати, наскільки
вони сумісні з іншими мережними додатками й операційними си-
стемами.

У локальній обчислювальній мережі (ЛОМ) кожен ПК назива-
ється робочою станцією, за винятком одного чи кількох комп’ю-
терів, призначених для виконання функцій файл-серверів. Кожна
робоча станція і файл-сервер містять карти адаптерів, що за до-
помогою мережних кабелів з’єднуються між собою. На додаток
до локальної операційної системи на кожній робочій станції ак-
тивізується мережне програмне забезпечення, що дає можливість
станції взаємодіяти з файловим сервером. Аналогічно, на файло-
вому сервері запускається мережне програмне забезпечення, що
дає йому можливість взаємодіяти з робочою станцією та забезпе-
чувати їй доступ до своїх файлів. Мережні прикладні програми
на кожній робочій станції взаємодіють з файловим сервером для
читання чи запису файлів.

Комп’ютери, що входять у ЛОМ, поділяються на два типи:
робочі станції, призначені для користувачів, і файлові сервери,
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що, як правило, недоступні для звичайних користувачів. З робо-
чою станцією працює тільки користувач, у той час як файловий
сервер дає можливість багатьом користувачам розділяти його ре-
сурси. Для ролі робочої станції, як правило, застосовується серед-
нього класу персональний комп’ютер.

Коли ви користуєтеся робочою станцією, вона майже в усіх
відношеннях поводиться як автономний ПК. Однак, якщо ви
придивитеся до неї уважніше, то знайдете чотири відмінності від
звичайного ПК:

• на екрані під час завантаження операційної системи з’явля-
ються додаткові повідомлення, які інформують вас про те, що
мережна операційна система завантажується в робочу станцію;

• ви повинні повідомити мережному програмному забезпе-
ченню ім’я користувача (чи ідентифікаційний номер ID) і пароль
перед початком роботи. Це називається процедурою входження в
систему;

• після підімкнення до ЛОМ ви бачите додаткові літери (на
комп’ютері Macintosh — додаткові папки, у системі UNIX — до-
даткові файлові системи), що позначають додаткові дискові на-
копичувачі, які стали вам доступні;

• коли ви роздруковуєте службові записки чи повідомлення,
вони друкуються на принтері, що може стояти далеко від вашого
робочого місця.

На противагу робочій станції файловий сервер — це комп’ю-
тер, що обслуговує всі робочі станції. Він здійснює спільне вико-
ристання файлів, розташовуваних на його дисках. Файлові серве-
ри — це, звичайно, швидкодіючі комп’ютери. Файлові сервери
часто забезпечені тільки монохромним монітором, тому що вони,
як правило, не використовуються інтерактивно користувачами.
Однак файловий сервер майже завжди містить не менше двох на-
копичувачів на жорстких дисках.

Сервери мають бути високоякісними та високонадійними,
адже при обслуговуванні всієї комп’ютерної мережі вони багато-
разово виконують роботу звичайної робочої станції.

Мережний адаптер — це електронна плата до якої під’єд-
нується мережний кабель.

Мережні адаптери розраховані, як правило, на роботу з пев-
ним типом кабеля — коаксіальним, «крученою парою», оптичним
волокном. Кожен тип має певні електричні характеристики, що
впливають на спосіб використання даного середовища, і визна-
чають швидкість передавання сигналів, спосіб їх кодування та
деякі інші параметри.
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4.1.3. Топологія локальних мереж

Топологія — це спосіб організації фізичних зв’язків
персональних комп’ютерів у мережі.

Під топологією обчислювальної мережі розуміють конфігура-
цію графа, вершинам якого відповідають комп’ютери мережі
(іноді й інше устаткування, наприклад концентратори), а реб-
рам — фізичні зв’язки між ними. Комп’ютери, підімкнуті до ме-
режі, часто називають вузлами мережі.

Конфігурація фізичних зв’язків визначається електричними
з’єднаннями комп’ютерів між собою і може відрізнятися від
конфігурації логічних зв’язків між вузлами мережі. Логічні зв’яз-
ки являють собою маршрути передавання даних між вузлами ме-
режі й утворюються шляхом відповідного настроювання комуні-
каційного устаткування.

Вибір топології електричних зв’язків істотно впливає на чимало
характеристик мережі. Наприклад, наявність резервних зв’язків
підвищує надійність мережі й уможливлює балансування заванта-
ження окремих каналів. Простота приєднання нових вузлів, влас-
тива деяким топологіям, робить мережу легко розширюваною.
Економічні міркування часто-густо призводять до вибору тополо-
гій, яким притаманна мінімальна сумарна довжина ліній зв’язку.

Розглянемо топології, що зустрічаються досить часто.
Повнопов’язана топологія відповідає мережі, у якій усі

комп’ютери зв’язані між собою. Незважаючи на логічну просто-
ту, цей варіант виявляється громіздким і неефективним. Справді,
кожен комп’ютер у мережі повинен мати велику кількість кому-
нікаційних портів, достатню для зв’язку з будь-яким іншим
комп’ютером мережі. Для кожної пари комп’ютерів має бути ви-
ділена окрема електрична лінія зв’язку. Повнопов’язані топології
застосовуються зрідка, тому що не задовольняють жодну з наве-
дених вище вимог. Частіше цей вид топології використовується в
багатомашинних комплексах чи глобальних мережах за невели-
кої кількості комп’ютерів.

Усі інші варіанти ґрунтуються на неповнопов’язаних тополо-
гіях, коли для обміну даними між двома комп’ютерами може
знадобитися проміжне передавання даних через інші вузли мережі.

Спільна шина є вельми розповсюдженою топологією для ло-
кальних мереж (рис. 4.1). У цьому випадку комп’ютери підклю-
чаються до одного коаксіального кабелю. Передана інформація
може поширюватися в обидва боки. Застосування спільної шини
знижує вартість проводки, уніфікує підімкнення різних модулів,
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забезпечує можливість майже миттєвого широкомовного звер-
нення до всіх станцій мережі. Таким чином, основними перева-
гами такої схеми є невелика вартість і простота розведення кабе-
лю по приміщеннях. Найсерйозніший недолік загальної шини в її
низькій надійності: будь-який дефект кабелю або якого-небудь із
численних роз’ємів цілком паралізує всю мережу. На жаль, де-
фект коаксіального роз’єму не є рідкістю. Іншим недоліком спі-
льної шини є її невисока продуктивність, тому що за такого спо-
собу підімкнення в кожен момент часу тільки один комп’ютер
може передавати дані в мережу. Тому пропускна здатність кана-
лу зв’язку завжди розподіляється тут між усіма вузлами мережі.

Рис. 4.1. Шина

Топологія зірка (рис. 4.2). У цьому разі кожен комп’ютер під-
микається окремим кабелем до загального пристрою, який має
назву концентратор та розташовується в центрі мережі. У функ-
ції концентратора входить спрямування переданої комп’ютером
інформації одному чи всім іншим комп’ютерам мережі. Головна
перевага цієї топології перед спільною шиною — значна надій-
ність. Будь-які неприємності з кабелем стосуються лише того
комп’ютера, до якого цей кабель приєднаний, і лише зіпсованість
концентратора може вивести з ладу цілу мережу. Крім того, кон-
центратор може відігравати роль інтелектуального фільтра інфо-
рмації, що надходить від вузлів у мережу, і за необхідності бло-
кувати заборонені адміністратором передачі.

Рис. 4.2. Зірка
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До недоліків топології типу зірка відноситься більш висока
вартість мережного устаткування через необхідність придбання
концентратора. Крім того, можливості з нарощування кількості
вузлів у мережі обмежуються кількістю портів концентратора.
Часом має сенс будувати мережу з використанням декількох
концентраторів, ієрархічно з’єднаних між собою зв’язками типу
зірка. В даний час ієрархічна зірка є найпоширенішим типом то-
пології зв’язків як у локальних, так і в глобальних мережах.

У мережах з кільцевою конфігурацією дані передаються по
колу від одного комп’ютера до іншого — як правило, в одному
напрямку (рис. 4.3). Якщо комп’ютер розпізнає дані як «свої», то
він копіює їх собі у внутрішній буфер. У мережі з кільцевою то-
пологією необхідно вживати спеціальних заходів, щоб у разі ви-
ходу з ладу чи відключення якоїсь станції не перервався канал
зв’язку між іншими станціями. Кільце являє собою дуже зручну
конфігурацію для організації зворотного зв’язку — дані, зробив-
ши повний оберт, повертаються до вузла-джерела. Тому цей ву-
зол може контролювати процес доставки даних адресату. Часто
ця властивість кільця використовується для тестування зв’язності
мережі та пошуку вузла, що працює некоректно. Для цього в ме-
режу посилаються спеціальні тестові повідомлення.

Рис. 4.3. Кільце

У той час, як невеликі мережі, як правило, мають типову то-
пологію — зірка, кільце чи спільна шина, для великих мереж ха-
рактерна наявність довільних зв’язків між комп’ютерами. У та-
ких мережах можна виділити окремі довільно зв’язані фрагменти
(підмережі), що мають типову топологію, тому їх називають ме-
режами зі змішаною топологією.
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4.1.4. Протоколи, інтерфейси мереж

Ще однією новою проблемою, яку потрібно враховува-
ти під час об’єднання трьох і більше комп’ютерів, є проблема їх
адресації. До адреси вузла мережі та схеми його призначення
можна висунути кілька вимог:

• адреса повинна унікально ідентифікувати комп’ютер у ме-
режі будь-якого масштабу;

• схема призначення адрес має зводити до мінімуму ручну
працю адміністратора й імовірність дублювання адрес;

• адреса повинна мати ієрархічну структуру, зручну для побу-
дови великих мереж. Цю проблему добре ілюструють міжнародні
поштові адреси, які дають змогу поштовій службі, що організує
доставку листів між країнами, скористатися лише назвою країни
адресата і не враховувати назву його міста, а тим паче вулиці;

• адреса має бути зручна для користувачів мережі, а це означає,
що вона повинна мати символьне подання наприклад, www.gu.net;

• адреса повинна мати якомога компактніше подання, щоб не
перевантажувати пам’ять комунікаційної апаратури — мережних
адаптерів, маршрутизаторів і т. ін.

На практиці звичайно використовується відразу кілька схем,
тож комп’ютер одночасно має кілька адрес-імен. Кожна адреса
використовується в тій ситуації, коли відповідний вид адресації є
найзручнішим. А щоб не виникало плутанини і комп’ютер зав-
жди однозначно вирізнявся своєю адресою, використовуються
спеціальні допоміжні протоколи, що за адресою одного типу мо-
жуть визначити адреси інших типів.

Найбільше поширення одержали три схеми адресації вузлів:
• Апаратні адреси. Ці адреси призначені для мережі невелико-

го чи середнього розміру, тому вони не мають ієрархічної струк-
тури. Типовим представником адреси такого типу є адреса мереж-
ного адаптера локальної мережі. Така адреса звичайно використо-
вується тільки апаратурою, тому її намагаються зробити якомога
компактнішою і записують у вигляді двійкового чи шістнадцятко-
вого значення, наприклад 0081005е24а8. У процесі завдання апа-
ратних адрес звичайно не потрібне виконання ручної роботи, адже
вони або вбудовуються в апаратуру, або генеруються автоматично
під час кожного нового запуску устаткування, причому унікаль-
ність адреси в межах мережі забезпечує устаткування. Крім відсу-
тності ієрархії, використання апаратних адрес пов’язане ще з од-
ним недоліком — у випадку заміни апаратури, наприклад мереж-
ного адаптера, змінюється й адреса комп’ютера. Більше того, якщо
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встановити кілька мережних адаптерів, у комп’ютера з’являється
кілька адрес, що не дуже зручно для користувачів.

• Символьні адреси чи імена. Ці адреси призначені для за-
пам’ятовування людьми і тому зазвичай несуть значеннєве нава-
нтаження. Символьні адреси легко використовувати як у невели-
ких, так і у великих мережах. Для роботи у великих мережах
символьне ім’я може мати складну ієрархічну структуру, напри-
клад ftp-archl.ucl.ac.uk. Ця адреса говорить про те, що даний
комп’ютер підтримує ftp-архів у мережі одного з коледжів Лон-
донського університету (University College London — ucl) і ця
мережа належить до академічної галузі (ас) Internet Великобри-
танії (United Kingdom — uk). Під час роботи в межах мережі Ло-
ндонського університету таке довге символьне ім’я явно надмір-
не, і замість нього зручно користуватися коротким символьним
ім’ям, на роль якого добре підходить наймолодша частина скла-
дового повного імені, тобто ім’я ftp-archl.

• Числові складені адреси. Символьні імена зручні для людей,
але через перемінний формат і потенційно велику довжину їх пе-
редавання мережею не є надто економним. Тож у багатьох випа-
дках для роботи у великих мережах як адреси вузлів використо-
вують числові складені адреси фіксованого та компактного
форматів. Типовими представниками адрес цього типу є IP- та
IPX-адреси. У них підтримується дворівнева ієрархія, адреса по-
діляється на старшу частину — номер мережі — і молодшу —
номер вузла. Такий розподіл дає можливість передавати повідом-
лення між мережами лише на підставі номера мережі, а номер ву-
зла використовується тільки після доставки повідомлення в по-
трібну мережу; так само, як назва вулиці використовується
листоношею лише після того, як лист доставлений у потрібне мі-
сто. Віднедавна, щоб зробити маршрутизацію у великих мережах
ефективнішою, пропонуються складніші варіанти числової адре-
сації, відповідно до яких адреса має три і більше складових. Та-
кий підхід, зокрема, реалізований у новій версії протоколу IPv6,
призначеного для роботи в мережі Internet.

У сучасних мережах для адресації вузлів застосовуються, як
правило, одночасно всі три наведені вище схеми. Користувачі
адресують комп’ютери символьними іменами, що автоматично
заміняються в повідомленнях, переданих по мережі, на числові
номери. За допомогою цих числових номерів повідомлення пере-
даються з однієї мережі в іншу, а після доставки повідомлення в
мережу призначення замість числового номера використовується
апаратна адреса комп’ютера. Нині така схема характерна навіть
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для невеликих автономних мереж, де, здавалося б, вона явно над-
лишкова, — це робиться для того, щоб під час включення цієї
мережі у велику мережу не потрібно було змінювати склад опе-
раційної системи.

Проблема встановлення відповідності між адресами різних
типів, якою опікується служба дозволу імен, може розв’язувати-
ся як цілком централізованими, так і розподіленими засобами.
У випадку централізованого підходу в мережі виділяється один
комп’ютер (сервер імен), у якому зберігається таблиця відповід-
ності одне одному імен різних типів, наприклад, символьних імен
і числових номерів. Усі інші комп’ютери звертаються до сервера
імен, щоб за символьним ім’ям знайти числовий номер комп’ю-
тера, з яким необхідно обмінятися даними.

За іншого, розподіленого підходу, кожен комп’ютер сам вста-
новлює відповідність між іменами. Наприклад, якщо користувач
указав для вузла призначення числовий номер, то перед початком
передавання даних комп’ютер-відправник посилає всім комп’ю-
терам мережі повідомлення (таке повідомлення називається ши-
рокомовним) із проханням упізнати це числове ім’я. Усі комп’ю-
тери після одержання цього повідомлення порівнюють заданий
номер зі своїм власним. Той комп’ютер, у якого вони збіглися,
посилає відповідь, що містить його апаратну адресу, після чого
стає можливим відправлення повідомлень локальною мережею.

Для взаємодії між об’єктами, що працюють у мережі, застосо-
вуються протоколи. На практиці в процесі реалізації мереж праг-
нуть використовувати стандартні протоколи. Це можуть бути фі-
рмові, національні чи міжнародні стандарти.

На початку 80-х років низка міжнародних організацій зі стан-
дартизації — ISO, ITU-T та деякі інші — розробили модель, що
відіграла значну роль у розвитку мереж. Ця модель називається
моделлю взаємодії відкритих систем (Open System Interconnec-
tion, OSI) чи моделлю OSI. Модель OSI визначає різні рівні взає-
модії систем, дає їм стандартні імена та вказує, які функції має
виконувати кожен рівень. Модель OSI була розроблена на під-
ставі великого досвіду, отриманого в процесі створення комп’ю-
терних мереж, переважно глобальних, у 70-ті роки. У моделі OSI
засоби взаємодії поділяються на сім рівнів: прикладний, предста-
вницький, сеансовий, транспортний, мережний, канальний і фі-
зичний. Кожен рівень має справу з одним певним аспектом взає-
модії мережних пристроїв.

Дана модель описує тільки системні засоби взаємодії, реалізо-
вані операційною системою, системними утилітами, системними
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апаратними засобами. Вона не включає засоби взаємодії додатків
кінцевих користувачів.

Фізичний рівень призначений для передавання бітів фізичними
каналами зв’язку, такими, наприклад, як коаксіальний кабель,
кручена пара, оптичноволоконний кабель або цифровий терито-
ріальний канал. До цього рівня мають відношення характеристи-
ки фізичних середовищ передавання даних такі, як смуга пропу-
щення, перешкодозахищеність, хвильовий опір тощо. На цьому ж
рівні визначаються характеристики електричних сигналів, що пере-
дають дискретну інформацію, наприклад, крутість фронтів імпуль-
сів, рівні чи напруги струму переданого сигналу, тип кодування,
швидкість передавання сигналів. Крім цього, тут стандартизуються
типи рознімань і призначення кожного контакту.

Функції фізичного рівня реалізуються в усіх пристроях, піді-
мкнутих до мережі. З боку комп’ютера функції фізичного рівня
виконуються мережним адаптером чи послідовним портом.

Прикладом протоколу фізичного рівня може служити специ-
фікація 10Base-T технології Ethernet, що визначає як використо-
вуваний кабель неекрановану кручену пару категорії 3 із хвильо-
вим опором 100 Ом, роз’ємом BJ-45, максимальну довжину
фізичного сегмента 100 метрів, манчестерський код для подання
даних у кабелі, а також деякі інші характеристики середовища й
електричних сигналів.

На фізичному рівні просто пересилаються біти. При цьому не
враховується, що в деяких мережах, у яких лінії зв’язку викорис-
товуються (розділяються) поперемінно кількома парами взаємо-
діючих комп’ютерів, фізичне середовище передання може бути
зайнято. Тому одним із завдань канального рівня є перевірка до-
ступності середовища передавання. Іншим завданням канального
рівня є реалізація механізмів виявлення та корекції помилок. Для
цього на канальному рівні біти групуються в набори, які назива-
ються кадрами. Канальний рівень забезпечує коректність переда-
вання кожного кадру, поміщаючи спеціальну послідовність бітів
у початок і кінець кожного кадру, для його виділення, а також
обчислює контрольну суму, обробляючи всі байти певним спосо-
бом і додаючи контрольну суму до кадру. Коли кадр надходить
по мережі, одержувач знову обчислює контрольну суму отрима-
них даних і порівнює результат з контрольною сумою з кадру.
Якщо вони збігаються, кадр вважається правильним і приймаєть-
ся. Якщо ж контрольні суми не збігаються, то фіксується помил-
ка. Канальний рівень може не лише виявляти помилки, а й ви-
правляти їх за рахунок повторного передавання ушкоджених
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кадрів. Необхідно зазначити, що функція виправлення помилок
не є обов’язковою для канального рівня, тому в деяких протоко-
лах цього рівня вона відсутня, наприклад, у Ethernet.

У протоколах канального рівня, використовуваних у локаль-
них мережах, закладена певна структура зв’язків між комп’юте-
рами і способи їх адресації. Хоча канальний рівень і забезпечує
доставку кадру між будь-якими двома вузлами локальної мережі,
він це робить тільки в мережі з цілком певною топологією
зв’язків — саме тією топологією, для якої він був розроблений.
До таких типових топологій, підтримуваних протоколами кана-
льного рівня локальних мереж, належать спільна шина, кільце і
зірка, а також структури, отримані з них за допомогою мостів і
комутаторів. Прикладами протоколів канального рівня є прото-
коли Ethernet, Token Ring, FDDI.

У локальних мережах протоколи канального рівня використо-
вуються комп’ютерами, мостами, комутаторами та маршрутиза-
торами. У комп’ютерах функції канального рівня реалізуються
спільними зусиллями мережних адаптерів і їх драйверів.

У глобальних мережах, що рідко коли мають регулярну топо-
логію, канальний рівень часто забезпечує обмін повідомленнями
лише між двома сусідніми комп’ютерами, з’єднаними індиві-
дуальною лінією зв’язку. Прикладами таких протоколів можуть
служити широко розповсюджені протоколи РРР і LAP-B. У таких
випадках для доставки повідомлень між кінцевими вузлами через
усю мережу використовуються засоби мережного рівня. Іноді в
глобальних мережах функції канального рівня в чистому вигляді
виділити важко, тому що в тому самому протоколі вони поєдну-
ються з функціями мережного рівня. Прикладами такого підходу
можуть бути протоколи технологій ATM.

У цілому канальний рівень являє собою вельми могутній і ви-
кінчений набір функцій з пересилання повідомлень між вузлами
мережі. У деяких випадках протоколи канального рівня виявля-
ються самодостатніми транспортними засобами і можуть допу-
скати роботу поверх них безпосередньо протоколів прикладного
рівня чи додатків, без залучення засобів мережного й транспорт-
ного рівнів. Наприклад, існує реалізація протоколу керування
мережею SNMP безпосередньо поверх Ethernet, хоча стандартно
цей протокол працює поверх мережного протоколу IP і транспорт-
ного протоколу UDP. Природно, що застосування такої реалізації
буде обмеженим — вона не підходить для складених мереж різ-
них технологій, наприклад, Ethernet і Х.25, і навіть для такої ме-
режі, в якій у всіх сегментах застосовується Ethernet. А для дво-
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сегментної мережі Ethernet, об’єднаної мостом, реалізація SNMP
над канальним рівнем буде цілком можлива.

Проте для забезпечення якісного транспортування повідом-
лень у мережах будь-яких топологій і технологій функцій кана-
льного рівня виявляється недостатньо, тому в моделі OSI вико-
нання цього завдання покладається на два наступні рівні —
мережний і транспортний.

Мережний рівень служить для утворення єдиної транспортної
системи, що поєднує кілька мереж, причому ці мережі можуть
використовувати різні принципи передавання повідомлень між
кінцевими вузлами та мати довільну структуру зв’язків. Функції
мережного рівня досить різноманітні. Почнемо їх розгляд на
прикладі об’єднання локальних мереж.

Протоколи канального рівня локальних мереж забезпечують
доставку даних між будь-якими вузлами лише в мережі з відповід-
ною типовою топологією, наприклад топологією ієрархічної зір-
ки. Це суворе обмеження, що не дає змоги будувати мережі з
розвинутою структурою, наприклад, мережі, що поєднують кіль-
ка мереж підприємства в єдину мережу, чи високонадійні мережі,
в яких існують надлишкові зв’язки між вузлами. Можна було б
ускладнювати протоколи канального рівня для підтримки петле-
подібних надлишкових зв’язків, але принцип поділу обов’язків
між рівнями приводить до іншого рішення. Щоб, з одного боку,
зберегти простоту процедури передавання даних для типових то-
пологій, а з іншого допустити використання довільних топологій,
уводиться додатковий мережний рівень.

На мережному рівні сам термін мережа наділяється специфі-
чним значенням. У даному разі під мережею розуміють сукуп-
ність комп’ютерів, з’єднаних між собою відповідно до однієї зі
стандартних типових топологій і таких, що використовують для
передавання даних один із протоколів канального рівня, визначе-
ний для цієї топології.

Усередині мережі доставка даних забезпечується відповідним
канальним рівнем, а ось доставкою даних між мережами займа-
ється мережний рівень, що й підтримує можливість правильного
вибору маршруту передавання повідомлення навіть у тому разі,
коли структура зв’язків між складовими мережами має характер,
відмінний від прийнятого в протоколах канального рівня.

Мережі з’єднуються між собою спеціальними пристроями, що
їх називають маршрутизаторами. Маршрутизатор — це при-
стрій, що збирає інформацію про топологію міжмережевих з’єд-
нань і на її підставі пересилає пакети мережного рівня в мережу
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призначення. Щоб передати повідомлення від відправника, який
перебуває в одній мережі, одержувачу в іншій мережі, потрібно
зробити кілька транзитних передач між мережами. Таким чином,
маршрут являє собою послідовність маршрутизаторів, через які
проходить пакет.

Проблема вибору найкращого шляху називається маршрути-
зацією, і її розв’язання є одним з головних завдань мережного рі-
вня. Ця проблема ускладнюється тим, що найкоротший шлях не
завжди найкращий. Часто критерієм під час вибору маршруту є
час передавання даних цим маршрутом; він залежить від пропу-
скної здатності каналів зв’язку й інтенсивності графіка, що може
змінюватися з часом. Деякі алгоритми маршрутизації намагають-
ся пристосуватися до зміни навантаження, тоді як інші прийма-
ють рішення на основі середніх показників за тривалий час. Ви-
бір маршруту може здійснюватися і за іншими критеріями,
наприклад, надійністю передавання.

В усякому разі функції мережного рівня ширші, ніж функції
передавання повідомлень по зв’язках з нестандартною структу-
рою. Мережний рівень вирішує також питання узгодження різних
технологій, спрощення адресації у великих мережах і створення
надійних та гнучких бар’єрів на шляху небажаного графіка між
мережами.

Повідомлення мережного рівня називають пакетами. В про-
цесі організації доставки пакетів на мережному рівні використо-
вується поняття «номер мережі». У цьому разі адреса одержувача
складається зі старшої частини — номера мережі та молодшої —
номера вузла в цій мережі. Усі вузли однієї мережі повинні мати
ту саму старшу частину адреси, тому терміну «мережа» на мере-
жному рівні можна дати й інше, формальніше визначення: мере-
жа — це сукупність вузлів, мережна адреса яких містить один і
той самий номер мережі.

На мережному рівні визначаються два види протоколів. Пер-
ший вид — мережні протоколи — реалізують проходження па-
кетів через мережу. Саме ці протоколи звичайно мають на увазі,
коли говорять про протоколи мережного рівня. Проте часто до
мережного рівня відносять і інший вид протоколів, названих про-
токолами обміну маршрутною інформацією чи просто протоко-
лами маршрутизації. За допомогою цих протоколів маршрутиза-
тори збирають інформацію про топологію міжмережевих з’єд-
нань. Протоколи мережного рівня реалізуються програмними мо-
дулями операційної системи, а також програмними й апаратними
засобами маршрутизаторів.
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На мережному рівні працюють протоколи ще одного типу, що
відповідають за відображення адреси вузла, використовуваного
на мережному рівні, у локальній адресі мережі. Такі протоколи
часто називають протоколами дозволу адрес — Address Reso-
lution Protocol, ARP. Іноді їх відносять не до мережного рівня,
а до канального, хоча тонкощі класифікації не змінюють їх суті.

Прикладами протоколів мережного рівня є протокол міжме-
режевої взаємодії IP стека TCP/IP і протокол міжмережевого об-
міну пакетами IPX стека Novell.

На шляху від відправника до одержувача пакети можуть бути
перекручені чи загублені. Хоча деякі додатки мають власні засо-
би обробки помилок, існують і такі, котрі відразу можуть мати
справу з надійним з’єднанням.

Транспортний рівень забезпечує додаткам — прикладному та
сеансовому — передання даних з тим ступенем надійності, що їм
потрібно. Модель OSI визначає п’ять класів сервісу, наданих транс-
портним рівнем. Ці види сервісу вирізняються якістю наданих по-
слуг: терміновістю, можливістю відновлення перерваного зв’язку,
наявністю засобів мультиплексування кількох з’єднань між різними
прикладними протоколами через загальний транспортний протокол,
а головне — здатністю до виявлення та виправлення помилок пере-
давання — таких, як перекручування, втрата і дублювання пакетів.

Вибір класу сервісу транспортного рівня визначається, з одно-
го боку, тим, якою мірою завдання забезпечення надійності ви-
конується самими додатками і протоколами вищих, ніж транспо-
ртний, рівнів, а з іншого боку, цей вибір залежить від того,
наскільки надійною є система транспортування даних у мережі,
забезпечувана рівнями, розташованими нижче транспортного —
мережним, канальним і фізичним. Так, наприклад, якщо якість
каналів передавання дуже висока й імовірність виникнення по-
милок, не виявлених протоколами нижчих рівнів, невелика, то
розумно скористатися одним з полегшених сервісів транспортно-
го рівня, не обтяжених численними перевірками та іншими при-
йомами підвищення надійності. Якщо ж транспортні засоби ниж-
ніх рівнів справді дуже ненадійні, то доцільно звернутися до
найрозвинутішого сервісу транспортного рівня, що працює, ви-
користовуючи максимум засобів для виявлення й усунення по-
милок, — за допомогою попереднього встановлення логічного
з’єднання, контролю доставки повідомлень щодо контрольних
сум і циклічної нумерації пакетів тощо.

Як правило, усі протоколи, починаючи з транспортного рівня і
вище, реалізуються програмними засобами кінцевих вузлів ме-
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режі — компонентами їх мережних операційних систем. Як при-
клад транспортних протоколів можна навести протоколи TCP і
UDP стека TCP/IP і протокол SPX стека Novell.

Протоколи нижніх чотирьох рівнів узагальнено називають ме-
режним транспортом або транспортною підсистемою, тому що
вони повністю виконують завдання транспортування повідом-
лень із заданим рівнем якості в складених мережах з довільною
топологією і різними технологіями. Інші три верхні рівні вико-
нують завдання надання прикладних сервісів на підставі наявної
транспортної підсистеми.

Сеансовий рівень забезпечує керування діалогом: фіксує, яка зі
сторін є активною на даний момент, надає засоби синхронізації.
Останні дають змогу встановлювати контрольні точки в довгі пе-
редачі, щоб у разі відмови можна було повернутися назад до
останньої контрольної точки, а не починати все від початку. На
практиці деякі додатки використовують сеансовий рівень, і він
рідко коли реалізується у вигляді окремих протоколів, хоча фун-
кції цього рівня часто поєднують з функціями прикладного рівня
та реалізують в одному протоколі.

Представницький рівень має справу з формою подання інфо-
рмації, що передається по мережі, не змінюючи при цьому її змі-
сту. За рахунок рівня подання інформація, що передається при-
кладним рівнем однієї системи, завжди зрозуміла прикладному
рівню іншої системи. За допомогою засобів даного рівня прото-
коли прикладних рівнів можуть подолати синтаксичні відміннос-
ті в поданні даних або ж відмінності в кодах символів, наприклад
кодів ASCII та EBCDIC. На цьому рівні може виконуватися ши-
фрування та дешифрування даних, завдяки якому секретність
обміну даними забезпечується відразу для всіх прикладних
служб. Прикладом такого протоколу є протокол Secure Socket
Layer (SSL), який забезпечує секретний обмін повідомленнями
для протоколів прикладного рівня стека TCP/IP.

Прикладний рівень — це насправді просто набір різноманітних
протоколів, за допомогою яких користувачі мережі отримують
доступ до ресурсів, що розділяються, — таких, як файли, прин-
тери чи гіпертекстові Web-сторінки, а також організують свою
спільну роботу, наприклад, за допомогою протоколу електронної
пошти. Одиниця даних, якою оперує прикладний рівень, звичай-
но називається повідомленням (message).

Існує чимало різноманітних служб прикладного рівня: NCP в
операційній системі Novell NetWare, SMB в Microsoft Windows
NT, NFS, FTP і TFTP, що входять в стек TCP/IP.
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4.2. Контрольні запитання
та теми для обговорення

1. У чому різниця між глобальними та локальними комп’ютерними
мережами?

2. Чим відрізняється система сполучення основних блоків у персо-
нальному комп’ютері від системи сполучення комп’ютерів у ме-
режі?

3. Чи вважаєте ви доцільною ідею неконтролювання засобів кому-
нікації для передавання та отримання інформації? Відповідь об-
ґрунтуйте.

4. Якими, на ваш погляд, мають бути комп’ютерні системи майбут-
нього?

4.3. Завдання для самостійної роботи

1. Визначити функції рівнів еталонної моделі узагальненого мере-
жевого протоколу.

2. Дати поняття архітектури комп’ютерної мережі та принципів її
роботи.

3. Описати типи комп’ютерних мереж.
4. Дати поняття протоколу комп’ютерної мережі.
5. Описати способи передавання повідомлень у мережі.
6. Описати способи спільного використання ресурсів мережі (ката-

логів, файлів, принтерів тощо).
7. Описати та відпрацювати засоби пошуку файлів та комп’ютерів у

мережі.
8. Описати та відпрацювати засоби підключення до файлів та прин-

терів.

4.4. Завдання для перевірки знань

Вибрати і дати правильну відповідь:
1. Інформаційні мережі…
2. Модем…
3. Мережа кільцевої структури…
4. Мережа зіркової структури…
5. Пакетна обробка інформації…
6. Локальна мережа…

?
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7. Протокол…
8. Спосіб поєднання комп’ютерів у локальній мережі…
9. Ієрархічна мережа…
10. Спосіб поєднання комп’ютерів у глобальній мережі…

Вибір:
а) — це електронна обробка інформації та її обмін у формі тексту,

графіки, даних між поєднаними обчислювальними ресурсами;
б) — це сукупність формальних правил та методів, які визначають

обмін даними між сполученими обчислювальними ресурсами;
в) — це мережа, в якій усі комп’ютери під’єднані до одного й того

самого комп’ютера;
г) — це мережа, в якій кожен комп’ютер під’єднується до лінійного

каналу;
д) — це мережа, в якій усі комп’ютери під’єднуються між собою і

мають рівні права;
е) — це сукупність мереж, у яких один центральний комп’ютер

з’єднаний з іншим центральним комп’ютером;
є) — це скручена пара дротів;
ж) — це супутниковий зв’язок;
з) — це пристрій, що конвертує цифрові сигнали в аналогові;
и) — це метод передавання інформації, коли повідомлення розбива-

ється на невеликі частини, які передаються мережею окремо, а потім
з’єднуються в одне ціле;

і) — це пов’язані обчислювальні ресурси, що розташовані на відста-
ні до 1 км між собою.

4.5. Основні терміни та визначення

Домен — сукупність сервера та підімкнутих до нього комп’ютерів.
Комп’ютерна мережа — сукупність комп’ютерів, що об’єднані за-

собами передавання даних.
Протокол — сукупність формальних правил взаємодії об’єктів у

мережі однойменного рівня при обміні даними.
Сервер — центральний потужний комп’ютер, який використовуєть-

ся для об’єднання та розподілу ресурсів мережі між її клієнтами.
Топологія — це спосіб організації фізичних зв’язків персональних

комп’ютерів у мережі.
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Тема 5. Операційна система Мicrosoft Windows

5.1. Теоретичні відомості та методичні
поради до вивчення теми

Вивчаючи цю тему, варто, насамперед, зупинитися на
таких питаннях.
 Основні поняття про операційні системи.
 Коротка історія MS Windows.
 Робота у Windows.

5.1.1. Поняття про операційні системи

Робочі характеристики будь-якого комп’ютера визна-
чаються характеристиками функціональних пристроїв, що вхо-
дять до його складу, та його програмним забезпеченням.

Для користувача-початківця звичайно буває достатньо при-
строїв і тих мінімальних знань про їх функціональні можливості,
які дають йому можливість виконувати основні дії з обслугову-
вання комп’ютера в процесі обчислень. Складнішим завданням є
вивчення програмного забезпечення, без якого жоден комп’ютер
функціонувати не може. Практичне значення програмного забез-
печення при роботі з комп’ютером обумовлене особливостями
обчислювального процесу, який складається з двох взаємопо-
в’язаних частин:

• переробка вхідної інформації, яка визначається алгоритмами
програм, що використовуються при розв’язуванні поставленої
задачі;

• поточного забезпечення даної переробки, яке включає управ-
ління переробкою, доставку та збереження вхідних і проміжних
даних, комутацію окремих програм тощо.

Хоча вимоги різних користувачів різні, зазвичай вони мають
деякі загальні елементи, які можна задовольнити за допомогою
загальних програм, що полегшують підготовку та використання
прикладних програм. Такий набір програм загального призна-
чення називається системним програмним забезпеченням і являє
собою сукупність програмних засобів, що забезпечують користу-
вачу за наявного обладнання експлуатацію комп’ютера та всіх
його пристроїв.

Основу програмного забезпечення утворює операційна систе-
ма (ОС), яка являє собою сукупність програм, призначених для
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системи. Чим досконаліша опе-
раційна система, тим зручніше з
нею працювати, тим більше за-
кладено в ній програм-драйверів
для роботи з зовнішнім устатку-
ванням, тим менше не-
розв’язаних апаратних та про-
грамних конфліктів залишається
на долю користувача.¶
Досконала операційна система
має відповідати таким вимогам:¶
1) розширення операційного
простору;¶
2) розширення підтримки апара-
тних засобів;¶
3) розширення підтримки про-
грамних засобів;¶
4) підвищення надійності екс-
плуатації устаткування та про-
грам;¶
5) підвищення ефективності ро-
боти;¶
6) підвищення комфортності ро-
боти;¶
7) спрощення обслуговування
комп’ютера та самої оперційної
системи.¶
Ці вимоги, певною мірою супе-
речливі. Наскільки ці супереч-
ності розв’язано в сучасних опе-
раційних системах, ми побачимо
під час розгляду в цьому розділі
однієї з

Удалено: дозволяють

Удалено: дають йому можли-
вість
Удалено: йому

Удалено:  виконувати основні
дії з обслуговування комп’ютера
в процесі обчислень. Складні-
шим завданням є вивчення про-
грамного забезпечення, без яко-
го жоден комп’ютер
функціонувати не може. Прак-
тичне значення програмного за-
безпечення при роботі з
комп’ютером обумовлене особ-
ливостями обчислювального
процесу, який складається з двох
взаємопов’язаних частин:¶
<#>переробка вхідної інформа-
ції, яка визначається алгоритма-
ми програм, що використову-
ються при розв’язуванні
поставленої задачі;¶
<#>поточного забезпечення да-
ної переробки, яке включає
управління переробкою, достав-
ку та збереження вхідних і про-
міжних даних, комутацію окре-
мих програм тощо.¶
Хоча вимоги різних користува-
чів різні, зазвичай вони мають
деякі загальні елементи, які мо-
жна задовольнити за допомогою
загальних програм, що полег-
шують підготовку та викорис-
тання прикладних програм. Та-
кий набір програм загального
призначення називається систе-
мним програмним забезпечен-
ням і являє собою сукупність
програмних засобів, що забезпе-
чують користувачу при наявно-
му обладнанні експлуатацію
комп’ютера та всіх його при-
строїв. ¶
Основу програмного забезпе-
чення утворює операційна сис-
тема (ОС), яка являє собою су-
купність програм, призначених
для управління всіма апаратур-

Удалено: 1.

Удалено: останніх

Удалено: розробок фірми
Microsoft графічної операційної
системиУдалено: дисплеї

Удалено: 1.

Удалено: ЕОМ

Удалено: ПК, оскільки одне
окреме завдання не може заван-
тажити їх максимально. ¶
Мультипрограмування. Сис-
теми в цьому режимі опрацьо-
вують одночасно кілька завдань
з пакета паралельно з їх введен-
ням та виведенням результатів.
Здійснення кожного завдання
може бути зупинено для перехо-
ду до здійснення іншого завдан-
ня з наступним поверненням до
зупиненого.¶
Правила переходу від одного за-
вдання до іншого встановлю-
ються з урахуванням підвищен-
ня продуктивності системи
шляхом ліквідації простоїв най-
коштовніших елементів
комп’ютера

Удалено: машини

Удалено: , зокрема централь-
ного процесора. Коли здійснен-
ня однієї програми припиняєть-
ся, виконання надається іншій
програмі. Але може бути так, що
якась програма рідко буває в
стані очікування, блокуючи тим
самим інші програми. Час обро-
бки пакета менший, ніж у про-
цесі послідовної обробки. Ефек-
тивність використання системи
багато в чому залежить від скла-
ду пакета завдань, що підляга-
ють спільному виконанню. Інко-
ли можуть виникнути такі
проміжки часу, коли всі завдан-
ня перебувають у стані очіку-
вання, й центральний процесор
простоює. ¶
Розподіл часу. Системи, що
працюють у цьому режимі, да-
ють можливість виконувати кі-
лька завдань одночасно. Перехід
від одного завдання до іншого
здійснюється через короткі про-
міжки часу, й у користувачів
створюється враження відсутно-
сті черги на виконання їхніх за-
вдань.¶
Режим розподілу часу розширює

Удалено: <#>дисплеєм

Удалено: <#>монітором —
диском, диском — диском, дис-
ком — оперативною пам’яттю
тощо).¶
Операційна система MS DOS
підтримує 2 вищезгадані режи-
ми: однопрограмний режим та
пакетну обробку файлів з послі-
довним виконанням завдань
(файли пакетної обробки мають
розширення ВАТ).¶
У загальному випадку DOS —
це комплекс програм, організо-
ваний у вигляді файлів.¶
Програма дискової операційної
системи звичайно розташовуєть-
ся на диску, а не в постійному
запам’ятовуючому пристрої
комп’ютера, і обчислювальна
система повинна якимсь чином
перенести програму DOS з диска
в динамічну пам’ять машини.
Цю функцію виконує маленька
програма самозавантаження, яка
завжди міститься в постійному
запам’ятовуючому пристрої
комп’ютера. Ця програма нази-

Удалено: моніторі стандартне
запрошення DOS:¶
С:\>¶
DOS персонального комп’ютера
має у своєму розпорядженні чи-
мало різних команд, за допомо-
гою яких можна підтримувати
диски у відповідному стані. Іс-
нують команди, дія яких поши-
рюється на диск у цілому, на
окремі файли, на каталог диска,
на системний час та дату і т. д
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управління всіма апаратурними та програмними ресурсами і ко-
ординації проходження різноманітних завдань через комп’ютер.

Операційна система слугує ланцюгом, що з’єднує комп’ютер і
людину-оператора, а також комп’ютер і прикладні (службові)
програми, що дають можливість виконувати окремі стандартні
завдання, пов’язані з розв’язанням мовних проблем, обробкою
текстів, створенням баз даних, управлінням графічним зображен-
ням та ін. Таким чином, системне програмне забезпечення істот-
но полегшує спілкування людини з комп’ютером.

Операційні системи умовно розподіляються на 4 типи відповід-
но до нижчеописаних режимів їх роботи.

Однопрограмний режим. Системи, що працюють у цьому
режимі, здійснюють виконання в даний проміжок часу лише од-
ного завдання, якому належать усі ресурси системи. Ці системи
називають моніторними.

Пакетна обробка з послідовним виконанням завдань. Систе-
ми, що працюють у цьому режимі, дають можливість записувати в
зовнішній пам’яті відразу декілька завдань (пакет) та виконувати їх
послідовно без втручання оператора. Слід зазначити, що в певний
проміжок часу система обслуговує лише одне завдання, в той час як
решта завдань перебуває в стані очікування у зовнішній пам’яті.

Завдання, що опрацьовується, не може бути тимчасово зупи-
нене для виконання наступного завдання. Після закінчення поточ-
ного завдання система переходить до виконання чергового за-
вдання з пакета. Завдання з пакета викликаються для обробки в
тій послідовності, в якій вони перебувають у ньому. Недоліком
цього методу є неефективне використання ресурсів ПК, оскільки
одне окреме завдання не може завантажити їх максимально.

Мультипрограмування. Системи в цьому режимі опрацьо-
вують одночасно кілька завдань з пакета паралельно з їх введен-
ням та виведенням результатів. Здійснення кожного завдання
може бути зупинено для переходу до здійснення іншого завдання
з наступним поверненням до зупиненого.

Правила переходу від одного завдання до іншого встановлю-
ються з урахуванням підвищення продуктивності системи через
ліквідацію простоїв найкоштовніших елементів комп’ютера, зок-
рема центрального процесора. Коли здійснення однієї програми
припиняється, виконання надається іншій програмі. Але може
бути так, що якась програма рідко буває в стані очікування, бло-
куючи тим самим інші програми. Час обробки пакета менший,
ніж у процесі послідовної обробки. Ефективність використання
системи багато в чому залежить від складу пакета завдань, що
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підлягають спільному виконанню. Інколи можуть виникнути такі
проміжки часу, коли всі завдання перебувають у стані очікуван-
ня, й центральний процесор простоює.

Розподіл часу. Системи, що працюють у цьому режимі, дають
можливість виконувати кілька завдань одночасно. Перехід від
одного завдання до іншого здійснюється через короткі проміжки
часу, й у користувачів створюється враження відсутності черги
на виконання їхніх завдань.

Режим розподілу часу розширює можливості мультипрогра-
мування головним чином завдяки безпосередньому доступу до
системи багатьох користувачів. Режим дає змогу отримати ре-
зультати без очікування кінця обслуговування всього пакета. Ре-
жим розподілу часу поєднується з мультипрограмуванням, тобто
в системі є два типи переривання виконання завдань: природ-
ний — у час очікування введення/виведення (мультипрограму-
вання) та вимушений — у кінці проміжку часу, що призначається
в кожній програмі (режим розподілу часу).

Управління персональним комп’ютером здійснює дискова
операційна система (Disk Operating System), яка забезпечує:

• управління зовнішніми запам’ятовувальними пристроями
(НГМД, НМД типу «вінчестер»);

• виконання прикладних і системних програм (наприклад,
програма сортування, програма-інтерпретатор Basic і т. ін.);

• організацію обміну даними між блоками персонального
комп’ютера (монітором — диском, диском — диском, диском —
оперативною пам’яттю тощо).

Операційна система MS DOS підтримує 2 вищезгадані режи-
ми: однопрограмний режим та пакетну обробку файлів з послідо-
вним виконанням завдань (файли пакетної обробки мають роз-
ширення ВАТ).

У загальному випадку DOS — це комплекс програм, організо-
ваний у вигляді файлів.

Програма дискової операційної системи звичайно розташову-
ється на диску, а не в постійному запам’ятовуючому пристрої
комп’ютера, і обчислювальна система повинна якимсь чином пе-
ренести програму DOS із диска в динамічну пам’ять машини. Цю
функцію виконує маленька програма самозавантаження, яка зав-
жди міститься в постійному запам’ятовуючому пристрої комп’ю-
тера. Ця програма називається BIOS (Базова система введен-
ня/виведення). BIOS забезпечує автоматичне тестування
основних апаратних компонентів. Вона звертається до НГМД
(Floppy Disk), а не виявивши DOS на дисководі, звертається до



72

НМД (Hard Disk) для пересилки DOS в оперативну пам’ять
комп’ютера, реалізуючи процес, який називається завантаженням
або самозавантаженням DOS.

Програма BIOS завантажує DOS одразу під час вмикання сис-
темного блоку чи скидання системи у вихідний стан натисканням
комбінації клавіш Ctrl + Alt + Del. У другому випадку тестування
оперативної пам’яті не здійснюється.

На початку роботи з DOS користувач бачить на моніторі стан-
дартне запрошення DOS:

С:\>
DOS персонального комп’ютера має у своєму розпорядженні

чимало різних команд, за допомогою яких можна підтримувати
диски у відповідному стані. Існують команди, дія яких поширю-
ється на диск у цілому, на окремі файли, на каталог диска, на
системний час та дату і тощо. Ми детально не розглядатимемо
роботу в DOS, а підкреслимо той факт, що працювати безпосе-
редньо в DOS досить важко. Для полегшення роботи на даний
момент уже випущені досконаліші операційні системи. Чим до-
сконаліша операційна система, тим зручніше з нею працювати,
тим більше закладено в ній програм-драйверів для роботи з зов-
нішнім устаткуванням, тим менше нерозв’язаних апаратних та
програмних конфліктів залишається на долю користувача.

Досконала операційна система має відповідати таким вимогам:
1) розширення операційного простору;
2) розширення підтримки апаратних засобів;
3) розширення підтримки програмних засобів;
4) підвищення надійності експлуатації устаткування та програм;
5) підвищення ефективності роботи;
6) підвищення комфортності роботи;
7) спрощення обслуговування комп’ютера та самої операцій-

ної системи.
Ці вимоги певною мірою суперечливі. Наскільки ці супереч-

ності розв’язано в сучасних операційних системах, ми побачимо
під час розгляду в цьому розділі однієї з розробок фірми Micro-
soft графічної операційної системи Windows 98.

5.1.2. Коротка історія MS Windows

Роботу над графічним середовищем для IBM PC ком-
панія Microsoft почала відразу після випуску операційної системи
MS DOS 1.0 у 1981 році. У червні 1985 року вийшла перша гра-
фічна операційна система Мindows 1.0. Ця перша версія не отри-
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мала підтримки ні в користувачів, ні в розробників програмно-
го забезпечення. Проте фірма Мicrosoft продовжувала роботу
над проектом, і в квітні 1987 року була оголошена, а в жовтні
1987 року вийшла в світ версія Windows 2.0. У листопаді того ж
року для роботи у Windows 2.0 була випущена перша версія про-
грами Мicrosoft Excel для роботи з електронними таблицями. Хо-
ча Windows 2.0 теж мала недоліки, але можна вважати, що вона
мала успіх, бо за одне півріччя було продано перший мільйон ко-
пій цієї програми. Для Windows 2.0 був розроблений ряд тексто-
вих процесорів, у тому числі й Word 1.0 for Windows. У процесі
модифікації Windows 2.0 була реалізована багатозавданнєвість.

Головне те, що Windows 2.0 зацікавила виробників програм-
ного забезпечення, тому, коли в травні 1990 року вийшла версія
Windows 3.0, то вона дістала цілковиту підтримку з їхнього боку.
Але найбільше Windows 3.0 сподобалася користувачам. Завдяки
Windows 3.0 з’явилася можливість ефективного використання як
нових потужних процесорів, особливо 80486, так і збільшеної
оперативної пам’яті. Windows 3.0 мала повноцінний графічний
інтерфейс та багатозавданнєвість. Крім цього, вона мала вбудо-
ваний Диспетчер програм (Program Manager), який давав можли-
вість перейти на керування комп’ютером за допомогою миші.
У квітні 1992 року була випущена модифікована версія Win-
dows 3.1. У цій версії вперше була впроваджена концепція вір-
туальної пам’яті, коли на жорсткому диску створюється «файл
підкачки», який імітує роботу оперативної пам’яті, що вмож-
ливило запуск додатків та загрузку документів великих обсягів.
У вересні 1995 року була випущена перша графічна операцій-
на система Microsoft Windows 95 для комп’ютерної платформи
IBM PC.

Людські можливості не безмежні, але іноді хочеться працюва-
ти більше ніж 24 години на добу. Система Windows 98 дає мож-
ливість наблизитися до цієї межі. Комп’ютер, обладнаний цією
системою, може працювати, коли господар відпочиває. Windows
98 багато чого здатна виконати самостійно:

1) почистити жорсткі диски та видалити сміття, що нагрома-
дилося протягом дня;

2) перевірити стан жорстких дисків і усунути наявні дефекти
файлової структури;

3) виконати резервне копіювання найважливішої інформації;
4) перевірити стан стиснутого тому, провести перепакування,

підвищити ступінь стиснутості рідко використовуваних даних і
програм;
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5) обслужити жорсткі диски та провести дефрагментацію таким
чином, щоб файли, що послідовно завантажуються під час запуску
програм, розташовувалися на диску в порядку їх виклику;

6) підключитися до Інтернету і перевірити, чи не з’явилися в
світі нові драйвери пристроїв, що є в комп’ютері; одержати їх і
запропонувати встановлення;

7) перевірити свій стан і автоматично оновитися, якщо на
сервері Microsoft будуть виявлені зміни чи доповнення до си-
стеми;

8) автоматично «підлікуватися», якщо неакуратне встановлен-
ня та вилучення сумнівних програм призвели до втрати важливих
системних файлів;

9) перевірити стан Web-вузлів, на постачання інформації з
яких оформлена підписка; прийняти оновлену інформацію;

10) відповісти на виклик каналів Інтернету й одержати свіжу
пресу;

11) перевірити поштову скриньку, одержати й відфільтрувати
пошту, що надійшла;

12) відправити повідомлення, підготовлені до розсилки;
13) перевірити групи новин телеконференцій; одержати не-

прочитані повідомлення.
Перелічувати особливості Windows 98 і переваги цієї системи

можна ще дуже й дуже довго. А головний висновок зі сказаного
вище простий: це система XXI століття. Не всі можливості з того,
що вона пропонує, ми використовуємо негайно, але в разі потре-
би ми можемо бути певні, що все необхідне в нас уже є.

Коли щодо операційних систем перефразувати відоме при-
слів’я «по одежі зустрічають, а по розуму проводжають», то ви-
йде, що «зустрічають за оформленням, а проводжають за керу-
ванням». Наше перше знайомство з Windows 98 ми й почнемо
саме з оформлення нової операційної системи.

Поглянемо на систему в її вихідному стані безпосередньо піс-
ля інсталяції-встановлення.

5.1.3. Робота у Windows 98, вхідне оформлення

Робочий стіл

Усе, що відображається на екрані, так само як і те, що
поки сховано, але можна побачити в майбутньому, — це об’єкти
Windows. У даному разі об’єкти розташовуються на так званому
Рабочем столе.
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Рис. 5.1

Рабочий стол — такий же повноправний об’єкт Windows, як і
всі інші. Поняття об’єкт дає можливість описати все, що завгод-
но, починаючи від значка, що зображує посилання на файл, який
міститься в іншому комп’ютері, до конкретного жорсткого диска,
який встановлено на вашому комп’ютері.
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Незважаючи на те, що поняття об’єкт усе-
охоплююче (принципово неможливе існуван-
ня двох однакових об’єктів), в об’єктів Win-
dows є одна спільна риса: в кожного об’єкта є
власні унікальні властивості. Довідатися про
властивості будь-якого об’єкта дуже просто:
потрібно клацнути правою кнопкою миші на
об’єкті — відкриється меню, що називається
контекстним (рис. 5.2).

Меню — це список команд, які можна ви-
конати для даного об’єкта, а контекстним воно
називається остільки, оскільки склад цих ко-
манд визначається тим, на якому об’єкті від-
булося клацання, тобто залежить від контекс-
ту. Цікаво відзначити, що контекст у
кожного об’єкта також свій, тож можна вва-
жати, що це одна з властивостей об’єкта.

Контекстне меню будь-якого об’єкта завжди закінчується пунк-
том Свойства. Клацнувши на цьому пункті кнопкою миші, ми
можемо довідатися про властивості певного об’єкта (рис. 5.3).

Рис. 5.2
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Рис. 5.3

Будь-який об’єкт Windows може мати свій значок (значок,
призначений об’єкту, є однією з його властивостей), значок — це
елемент оформлення Рабочего стола, що представляє об’єкт, з
ним пов’язаний.

Деякі значки Рабочего стола — обов’язкові,
тобто з ними пов’язані об’єкти, яких не може не
бути. Такий, наприклад, значок Мой компьютер.
До обов’язкових належать і деякі інші значки,

наприклад значок Корзина, куди вилучають ті об’єкти, що ста-
ють непотрібними в ході роботи.

Одні значки є обов’язковими, інші — ні. Різниця
полягає в тому, що обов’язковий значок не зможемо
вилучити в Корзину, а довільний — так. Якщо зна-
чок належить до обов’язкових, вилучення не відбу-
деться. У цьому разі при наведенні на значок Кор-
зина з’явиться покажчик забороненої дії (перекреслене коло),
наприклад, у процесі вилучення в Корзину значка Мой компью-
тер.

У процесі вилучення об’єктів у Корзину видається попере-
джувальне повідомлення з проханням підтвердити свої наміри:
«Вы действительно хотите отправить ... в корзину?». Для підтве-
рдження своїх намірів слід вибрати «Да», при виборі «Нет» вилу-
чення скасовується.

Панель задач — один з елементів Рабочего стола, що присут-
ній на ньому майже завжди, а точніше кажучи — доти, доки не
набридне. Розташована вона внизу. Панель задач Windows 98
відрізняється від Панели задач у Windows 95 — вона стала багат-
шою за функціональними можливостями, трохи кращою за офо-
рмленням і набагато мобільнішою. На Панели задач Windows 98
містить чотири характерні елементи.

Кнопка Пуск — з неї звичайно починається і з її допомогою
закінчується робота з комп’ютером.

1. Панель швидкого запуску — ділянка, в якій можна розташу-
вати значки найчастіше використовуваних програм і документів,
щоб вони завжди були напохваті.

2. Кнопки відкритих вікон і додатків — ділянка, в якій
автоматично створюються кнопки зі значками вікон і додат-
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ків, що перебувають у роботі, для зручності переключення
між ними.

3. Панель індикації — ділянка на правому краї Панели задач,
на якій відображаються показники системного годинника, кален-
даря та деяких індикаторів (наприклад, індикатора розкладки
клавіатури «українська» — «англійська»), значки інших систем-
них і позасистемних засобів, які можна за бажання вивести на
Панель задач.

Вікна

Види вікон
Вікна — основні елементи Рабочего стола і, відповід-

но, основні об’єкти Windows. «Windows» англійською це і є «Ві-
кна». У системі Windows є чотири типи вікон — вікна папок, вік-
на додатків, діалогові вікна і вікна довідкової системи. Кожен
тип характерний своїми елементами оформлення та керування.
Почнемо розгляд з вікон папок. Характерним вікном папки (теки)
є вікно Мои документы. Воно має рядок заголовка, рядок меню,
панель інструментів, адресний рядок та рядок стану (рис. 5.4).
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Рис. 5.4

Загальна концепція Windows полягає в максимальній формалі-
зації й уніфікації, щоб, освоюючи нові програмні продукти, не
доводилося заново освоювати техніку та прийоми керування.
Тому структура основних видів вікон значною мірою одноманіт-
на й залишається однаковою в усіх розділах операційної системи
й у більшості її додатків:

1. Вікна папок по суті є певного роду контейнерами для збе-
реження об’єктів. До речі, одним з об’єктів, вкладених у такий
контейнер, може бути інша папка — у цьому разі вона називаєть-
ся вкладеною папкою.

2. Діалогові вікна мають інші функції — вони призначені для
керування роботою системи та її обслуговувань, тому виконують
роль своєрідних міні-панелей керування. Щоразу, коли користу-
вач має визначити якісь параметри чи змінити настроювання або
дати відповідь на запит, що надходить від системи, використо-
вуються діалогові вікна.

3. Вікно додатка — це фактично робоче поле, в межах якого
ви можете виконувати роботу з додатком: набирати і редагувати
тексти, створювати малюнки, керувати відтворенням музики й
відео, переглядати сторінки World Wide Web. У тих випадках,
коли виникає необхідність якось налаштувати роботу додатка чи
задати якісь параметри, на допомогу знову приходять діалогові
вікна.

4. Вікна довідкової системи можна розглядати як різновид
діалогових вікон. У них немає нічого такого, чого не буває в діа-
логових вікнах, але все-таки вони дещо своєрідні, тому ми роз-
глянемо їх окремо.

Вікна папок
Вікна папок у системі Windows 98 стали складнішими за стру-

ктурою, ніж були у Windows 95, зате простішими в керуванні і
вигадливіше оформленими. Розглянемо основні елементи струк-
тури вікна папки.

Рядок заголовка — обов’язковий елемент кожного вікна. Він
виконує декоративні, інформаційні та службові функції. Як деко-
ративний елемент заголовок вікна у Windows 98 відрізняється від
аналогічного у Windows 95 тим, що його тло може містити
256 колірних тонів. Службові функції рядка заголовка виража-
ються в тому, що перетягання вікна по екрану виконується саме
«взявшись» за цей рядок. Для переміщення вікна в інше місце
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встановлюємо покажчик миші на рядку заголовка і натискаємо
ліву кнопку — вікно рухатиметься разом з покажчиком миші.

Залежно від настроювань системи під час переміщення миші
може пересуватися або вікно цілком, разом зі змістом, або тільки
рамка вікна. У цьому разі вікно займе нове положення в той мо-
мент, коли кнопка миші буде відпущена. Переключення режиму
переміщення вікна виконується в діалоговому вікні Свойства
папки. Його знаходимо, клацнувши на кнопці Пуск у головному
меню пункт Настройка/Панель управления, далі пункт Свой-
ства папки — відкриється діалогове вікно Свойства папки.
У ньому вибираємо вкладку Вид і прокручуємо за допомогою
смуг прокручування список Дополнительная настройка в по-
шуках групи елементів керування Параметры отображения. У
цій групі включаємо прапорець Отображать содержимое окна
при перетаскивании. Звичайно відображення змісту під час пе-
реміщення включають, маючи процесор не гірше Pentium 100, а в
комп’ютерах з менш продуктивним процесором переміщають
лише рамку.

Кнопки керування розміром вікна. На правому краї рядка
заголовка розташовані три кнопки керування розміром вікна. Це
згортаюча, розгортаюча та закриваюча кнопки.

Призначення закриваючої кнопки зрозуміле з її назви.
Якщо у вікні немає необхідності, його можна закрити

(вилучити з Рабочего стола) натискуванням цієї кнопки. При
цьому звільняються ресурси комп’ютера, але якщо вікно знову
знадобиться, його доведеться відкривати заново, а на це потрі-
бен час.

Кнопка, що згортає, надає можливість «відкласти» вікно
для дальшого використання. При цьому також звільняються

простір Рабочего стола і певною мірою зберігаються ресурси
комп’ютера. Вікно згортається до розміру однієї кнопки, що міс-
титься на Панели задач. Швидко повернути вікно на місце мож-
на, натиснувши цю кнопку.

Кнопка, що розгортає, служить для розгортання вікна
в розмір екрана. З вікнами папок виконувати таку опе-

рацію доводиться рідко, оскільки розгорнуте вікно папки за-
криє всі інші і перешкодить орієнтації на Рабочем столе. За-
те під час роботи з додатками ця кнопка використовується
вельми часто.

Якщо вікно папки розгорнуте на весь екран, то кнопка, що
розгортає, заміщається кнопкою, що відновлює, натискання

на яку дає змогу повернути розмір вікна до вихідного.
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Розгортати і згортати вікна можна й по-іншому — подвійним
клацанням лівою кнопкою на рядку заголовка.

Незважаючи на те, що користуватися кнопками зміни розміру
вікна дуже зручно, існує принаймні два інші поширені способи
для маніпуляцій з вікнами. Клацнувши правою кнопкою миші на
кнопці, що відповідає вікну на Панели задач, можна одержати
контекстне меню, що містить активні пункти Восстановить, Ра-
звернуть і Закрыть. Дія цих команд аналогічна дії відповідних
кнопок, але користуватися таким контекстним меню зручніше,
оскільки вікно на Рабочем столе може бути закрите іншими вік-
нами, а кнопки на Панели задач доступні завжди. Таке саме кон-
текстне меню можна одержати і натиснувши правою кнопкою
миші на рядок заголовка.

Системний значок і системне меню. Від вікна, якщо до межі
зменшити його розміри на Рабочем столе, залишається зовсім
небагато — три кнопки праворуч та фрагмент рядка заголовка.
А ще залишиться системний значок, що знаходиться на лівому
краї рядка заголовка. По ньому нерідко можна довідатися про
призначення папки. На рис. 5.5 наведений фрагмент «переванта-
женого» Рабочего стола, де про призначення деяких вікон мож-
на здогадатися лише за системним значком.

Рис. 5.5
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Сам по собі системний значок папки відіграє не тільки інфор-
маційну роль. Якщо по ньому клацнути, відкривається системне
меню, за допомогою якого також можна керувати відображенням
вікна, а подвійне клацання дає змогу швидко закрити вікно.

Системне меню папки рідко використовується за наявності
миші, але якщо вона вийшла з ладу чи не підімкнена, то це ме-
ню дуже зручно використовувати для керування вікнами за
допомогою клавіатури. Воно відкривається комбінацією клавіш
Alt + Інтервал.

Під рядком заголовка розташовується рядок меню. Як і всяке
інше меню, це звичайний список команд. У всіх вікон папок ря-
док меню стандартний і містить шість команд:

• Файл
• Правка
• Вид
• Переход
• Избранное
• Справка

Клацання на кожному з пунктів рядка меню
приводить до відкриття спадаючих меню. Ме-
ню Файл, подане на малюнку, призначене для
роботи з об’єктами, що є присутніми в даному
вікні. Це меню контекстно-залежне: його склад
і зміст залежать і від властивостей папки, і від
того, який об’єкт у даний момент виділений у
вікні папки. Наприклад, меню Файл вікна Ко-
рзина містить команди операцій, специфічних

саме для Корзины: команду Очистить корзину, а якщо у вікні
Корзины виділений об’єкт, то в меню Файл повинна бути при-
сутня команда Восстановить.

Меню Правка теж призначене для опе-
рацій з об’єктами, але його склад є станда-
ртнішим, ніж склад меню Файл. Основне
призначення цього меню — виконання опе-
рацій, зв’язаних з буфером обміну: Выре-
зать, Копировать, Вставить. Буфер обмі-
ну — один з найважливіших засобів Win-
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dows, тому команди цього меню використовуються особливо ча-
сто.

При виконанні операцій, пов’язаних з переносом об’єктів че-
рез буфер обміну, зручно користуватися іншими засобами: ко-
мандами контекстного меню та командами клавіатури. Контекст-
не меню відкривається клацанням правою кнопкою миші на
об’єкті, а команди клавіатури не завжди однакові й можуть зале-
жати від настроювання властивостей клавіатури. Довідатися про
клавіатурні еквіваленти можна в меню Правка і праворуч від
пунктів меню. Якщо команда має клавіатурний еквівалент, то він
тут наводиться.

Звичайна практика є такою. Працюючи з мишею, наприклад,
під час редагування малюнків, користуються правою кнопкою
миші і командами контекстного меню. Працюючи з клавіатурою,
наприклад під час набору та редагування тексту, користуються
командами клавіатури. Командами меню Правка користуються,
коли мають справу з новим, незвичним вікном чи коли хочуть
переглянути повний список можливих операцій з поточним
об’єктом, а також клавіатурні еквіваленти.

З командами меню Вид матимемо справу
найчастіше, оскільки Windows 98 внесла чи-
мало змін у відображення на екрані систем-
них об’єктів, зокрема вікон папок. Саме це
меню й відповідає за параметри відобра-
ження. Докладніше з пунктами меню Вид ми
познайомимося, коли обговорюватимемо при-
йоми зміни оформлення Windows 98, а наразі
відзначимо тільки, що якщо ви не бачите у
своєму вікні папки чогось, про що ми розпо-
відаємо, то в цьому вікні відключене відо-
браження потрібного елемента. За допомогою
меню Вид вмикається чи вимикається відо-
браження елементів вікна, задається стиль
оформлення, встановлюється режим відображення інформації,
виробляється сортування та вирівнювання значків, а також здійс-
нюється доступ до інших — більш глибоким настроюванням па-
раметрів відображення.

Меню Переход служить цілям
навігації, що заслуговує окре-
мої розмови і буде розглянуто
нижче. Велика частина команд
цього меню служить для наві-
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гації в Інтернеті, але ступінь інтеграції в Інтернет для настільного
комп’ютера, що працює під керуванням Windows 98, настільки
велика, що немає чіткої межі між тими об’єктами, доступ до яких
відкривається через Інтернет чи локальну мережу, і тими, котрі
розташовані безпосередньо в комп’ютері. Це меню може однако-
во служити і для навігації в Інтернеті, і для навігації в локально-
му комп’ютері в автономному режимі.

Меню Избранное — містить коман-
ди, що відкривають доступ до папки
\Favorites, і засоби для її обслуговуван-
ня. Значення цієї папки в системі Win-
dows 98 настільки велике, що пункт до-
ступу до неї був навіть уведений у
Головне меню. Початкове призначення
папки \Favorites полягало в збереженні
адресних посилань для доступу до най-
частіше відвідуваних Web-вузлів і Web-
сторінок Інтернету, але оскільки в
Windows 98 немає принципової різниці між ресурсами Інтернету,
ресурсами корпоративної мережі чи ресурсами самого
комп’ютера, то цю папку можна використовувати і для збере-
ження поточних документів.

Таке посилене використання папки для різних
справ може призвести до її перевантаження інфор-
мацією й даними. У зв’язку з цим у систему були
введені спеціальні засоби для впорядкування папки

\Favorites, доступ до яких і відривається з меню Избранное.
Останнім пунктом рядка меню типового вікна папки є команда
Справка. Вона відкриває невелике меню з двох пунктів:

• Вызов справки;
• О программе.
Пункт О программе — формальний, загальноприйнятий пункт,

що містить відомості про власника авторських прав на операцій-
ну систему і про власника конкретної копії системи, в той час як
пункт Вызов справки має величезну практичну цінність — він
відкриває доступ до всіх ресурсів довідкової системи Windows.
Наявність такого пункту в будь-якому вікні папки забезпечує
зручний доступ до довідкової системи.

Панелі інструментів
Панель інструментів вікна папки містить кнопки для швидко-

го виконання часто використовуваних команд.
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Усі команди, які можна виконати за допомогою кнопок панелі
інструментів, можна виконати і користуючись лише рядком меню,
але робота з кнопками відбувається швидше, зручніше та наочні-
ше. Кнопки панелі інструментів на вигляд досить великі. Щоб їх
зменшити, потрібно клацнути правою кнопкою миші на панелі ін-
струментів і в контекстному меню, що відкриється, в пункті На-
стройка у полі Текст кнопки встановити Без подписей к кноп-
кам, а в полі Размер значка — Мелкие значки. Тоді кнопки
стануть меншими, але під ними зникнуть підписи. В цьому разі на
перших етапах знайомства з Windows 98 можна скористатися під-
казкою, що виринає. Вона з’являється, коли навести покажчик
миші на одну з кнопок панелі інструментів і почекати секунду-
другу. Поруч із покажчиком вирине підказка з назвою кнопки.

Останні програмні продукти компанії Mic-
rosoft — такі, як Office 97, Internet Explorer 5.0 і,
звичайно, Windows 98, мають новий елемент
керування на панелі інструментів вікна — кно-
пки, що розкривають. Зверніть увагу, що пра-
воруч від деяких кнопок панелі інструментів
розташовані вузькі кнопки, позначені стрілкою,
спрямованою вниз, — це і є кнопки, що розкривають. При кла-
цанні по них розкривається список вибору, що розширює можли-
вості команди, закріпленої за основною кнопкою.

Рядок адреси

Під час роботи в Інтернеті цей рядок має величезне значення.
По-перше, з нього завжди можна довідатися про місцезнахо-
дження, а по-друге, в нього можна ввести адреси чи Web-вузла,
чи Web-сторінки та перейти до них натисканням клавіші Enter.
Під час роботи в автономному режимі відмовлятися від цього ря-
дка теж не варто. На його правому краї є кнопка, яка дає можли-
вість побачити всю структуру дисків й основних папок ком-
п’ютера та швидко перейти до нового об’єкта.
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Панель посилань
У вихідному стані системи в цьому рядку є адресні посилання на

деякі Web-вузли Інтернету. Можна вважати, що це перші рекомен-
дації від компанії Microsoft для тих, хто починає роботу в мережі.
Якщо немає інших переваг, можна почати роботу в Інтернеті, клац-
нувши по одному з цих посилань. Під час роботи в автономному
режимі можна розмістити на цій панелі посилання на папки і доку-
менти, якими користуєтеся найчастіше, хоча сенсу в цьому нітрохи
не більше, ніж у розміщенні значків тих самих документів і папок
на Робочому столі чи на Панелі швидкого запуску Панелі завдань.
Якщо немає вагомих причин, щоб витрачати один рядок площі вік-
на для панелі посилань, то її відображення просто вимикають.

Робоча ділянка вікна — це основна частина вікна папки,
у якій відображаються значки файлів і вкладених папок. Фактич-
но всі інші елементи керування вікна служать для роботи з
об’єктами, що перебувають у робочій ділянці. Від того, як роз-
міщені і як представлені об’єкти в робочій ділянці вікна, багато в
чому залежить продуктивність роботи з комп’ютером.

Смуги прокручування
Смуги прокручування виникають, якщо вміст вікна не

може цілком поміститися в робочій ділянці. У деяких випад-
ках цього можна уникнути.

1. Змінити розмір вікна, розтягуючи його за одну з рамок.
Установлюючи покажчик миші на рамку вікна, спостерігає-
мо зміну форми — перетворення в двоспрямовану стрілку.
В цей момент можна натиснути ліву кнопку миші і, не від-
пускаючи її, розтягти межі вікна в потрібному напрямку.
Якщо це проробити в куті вікна, то вікно можна розтягти
по діагоналі, змінюючи і вертикальний, і горизонтальний
розміри.

2. Розгорнути вікно одним з описаних вище способів.
3. Не доводити справу до моменту, коли вікно папки

стає таким перевантаженим, що з ним важко працювати.
Створювати всередині цього вікна кілька папок і розпо-

діляти об’єкти між ними в зручному порядку. Наприклад, якщо
в одній папці зберігаються десятки листів, створити в ній кіль-
ка папок і розподілити листи між ними за тематичною належ-
ністю.

Якщо ж смуги прокручування з’явилися, то з їх допомогою
можна переглянути все, що є у вікні. Робимо це таким чином:

• порядковим прокручуванням;
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• або посторінковим прокручуванням;
• або швидким прокручуванням.
Кожна смуга прокручування (і вертикальна, й горизонтальна)

має кінцеві кнопки (кнопки зі стрілками) і повзунок, що показує,
яка частина поточного об’єкта в даний момент відображається у
вікні. Порядкове прокручування виконується клацаннями по од-
ній із кінцевих кнопок. Одне клацання  виконує прокручування
на один «рядок». У даному разі поняття «рядок» — умовне. Роз-
мір цього «рядка» залежить як від обсягу вмісту вікна, так і від
параметрів самого вікна.

Під час посторінкового прокручування вміст вікна прокручу-
ється на одну «сторінку». Це поняття теж умовне. Йдеться про
«віконну сторінку»: те, що вміщається у вікні — це і є «сторін-
ка». Для посторінкового прокручування потрібно клацати на са-
мій смузі прокручування вище чи нижче повзунка. Клацання ви-
ще повзунка — прокручування на сторінку нагору, нижче
повзунка — відповідно на сторінку вниз. Аналогічно діє прокру-
чування ліворуч і праворуч. Швидке прокручування виконується
перетяганням повзунка за допомогою миші.

Сортування об’єктів у вікні
Робота з вікнами ніколи не буває самоціл-

лю. Основне завдання в цьому разі — одер-
жання доступу до об’єкта, потрібного в даний
момент. Якщо у вікні відображається не надто
багато об’єктів і в ньому немає смуг прокру-
чування, то, швидше за все, потрібний об’єкт
відображається на екрані. Але якщо вікно пе-
реповнене, то розшукати потрібний об’єкт
допоможе сортування.

Існують чотири методи сортування: за іме-
нем, за типом, за розміром і за датою створен-
ня об’єкта. Залежно від того, що вам треба, можна cкористатися
кожним із цих методів. Найпростіше задати порядок сортування
об’єктів — клацнути правою кнопкою миші в робочій ділянці вік-
на і навести покажчик на пункт Упорядочить значки контекстно-
го меню. Відкриється вкладене меню, що містить чотири пункти
можливих методів сортування і ще один пункт автоматично. Те
саме меню можна одержати і з пункта Вид рядка меню.

Якщо відоме ім’я розшукуваного об’єкта, допо-
може сортування по имени, якщо відомий тип роз-
шукуваного файла (текстовий, графічний, файл зву-
козапису і т. ін.), то доцільно виконати сортування
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по типу. Сортування по размеру звичайно застосовують, щоб виб-
рати об’єкт для видалення, якщо потрібно швидко звільнити диско-
вий простір, а сортування по дате використовують, щоб з’ясувати,
які з однотипних файлів є свіжими, а які застаріли.

Пункт автоматически — це не команда сортування, а прапо-
рець. Якщо він увімкнений, то значки у вікні впорядковуються
автоматично. При переміщенні значків з місця на місце рівняння
рядів і стовпців не порушується.

Способи відображення об’єктів
У Windows 98 є чотири способи відображення

об’єктів у вікні папки: у вигляді великих чи дрі-
бних значків, списку або таблиці. Спосіб відо-
браження вибирається залежно від умісту даного
вікна і поставленої мети.

Крупные значки прекрасно характеризують такі об’єкти, як
додатки та програми. Кожен додаток має унікальний значок, що
належить лише йому. Якщо мова йде про вікно, з якого викону-
ється запуск додатків, то великі значки — добрий вибір способу
відображення. Прикладом може служити вікно Панель управ-
ления. У ньому чимало значків, потреба в зміні чи відображення
сортування яких виникає вкрай рідко.

Мелкие значки краще підходять для папок, у яких зберіга-
ються різнотипні документи. Оскільки документи одного типу
відображаються однаковими значками, останні неоднозначно ха-
рактеризують документ — назва теж відіграє важливу роль.

Список підходить для папок, у яких зберігаються документи
одного типу. У цьому разі значок документа взагалі не відіграє
жодної ролі, оскільки він однаковий для всіх. Назва документа в
даному випадку є важливішою.

Таблица — найдетальніший спосіб відображення об’єктів.
У таблиці присутня назва об’єкта, його тип, розмір, а також дата
створення чи останньої зміни (рис. 5.6). Такий режим використо-
вується в тих випадках, коли важливо бачити додаткові атрибути.
Він зручний, наприклад, при роботі в офісі, якщо розробляється
багато версій того самого документа з подібними назвами.



89

Рис. 5.6

У системі Windows 98 режим Таблица має особливу перевагу
за рахунок того, що атрибути Имя, Размер, Тип і Изменен офо-
рмлені у вигляді стовпців із заголовками, що є функціональними
кнопками, — якщо клацнути на такому заголовку — усі дані у ві-
кні будуть відсортовані за атрибутом активного стовпця. Це чу-
довий спосіб сортування.

У будь-якому стовпці сортування може бути висхід-
ним (від А до Я чи від 1 до 9) або спадним (від Я до А
чи від 9 до 1). Після того, як ви клацнете по заголовку
того стовпця, по якому відсортовані об’єкти, порядок сортування
зміниться на протилежний. Дуже зручно сортувати документи за
стовпцем Изменен у спадному порядку, щоб «найсвіжіший» до-
кумент був на початку списку — тоді його простіше знайти, ви-
брати і відкрити. Не менш зручно у Windows 98 організований і до-
ступ до керування способом відображення об’єктів у вікні. На
панелі інструментів є спеціальна кнопка Вид. Клацнувши по ній,
ви змінюєте спосіб відображення. Для повного перебору буде по-
трібно не більше трьох клацань. Поруч із кнопкою Вид розташо-
вана кнопка, що розкриває (стрілка), клацнувши по ній — відкри-
ваємо невелике меню, з якого вибирають бажаний спосіб відобра-
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ження. Якщо панель інструментів схована, то призначити спосіб
відображення можна за допомогою команди Вид у рядку меню.

Рядок стану
Останній за порядком (але не за важливістю) елемент вікна па-

пки — рядок стану, що розташований найближче. Його легко мож-
на сховати, скориставшись командою Вид/Строка состояния, але
краще цього не робити. У рядку стану зазвичай наводиться досить
корисна інформація. У прикладі, поданому на рис. 5.6, у Строке
состояния повідомляється, що папка Aladdin має об’єм 2,84 МБ і
вікно це папки «Мой компьютер». Перш ніж видаляти папки ціл-
ком, варто перевіряти, чи не зберігаються в них сховані об’єкти.

Рядок стану є інформаційним. Вибираючи команди, доступні з
рядка меню, в рядку стану маємо їх короткий опис. Це корисно,
особливо для тих, хто не знайомий із усіма командами й починає
освоювати Windows 98 «від самого початку». Під час роботи в
Інтернеті з рядка стану можна довідатися про те, як відбувається
прийом інформації і куди ведуть гіпертекстові посилання.

Зміна властивостей папок
Новинкою в системі Windows 98 є багаті можливості змінюва-

ти властивості й оформлення папок. Доступ до цих можливостей
відкривається або з Головного меню: Пуск/Настройка/Панель
управления/Свойства папки, або з рядка меню будь-якої від-
критої папки: Вид/Свойства папки. І в тому й в іншому разі від-
кривається діалогове вікно Свойства папки (рис. 5.7).
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Рис. 5.7

У системі Windows 98 можна представляти папки на екрані в
стилі Web (рис. 5.8) і в класичному стилі. Додатково допускається
створення власного стилю на основі особистих переваг. Вибір того
чи іншого стилю задається ввімкненням відповідного перемикача.
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Рис. 5.8
Діалогове вікно Свойства папки має три вкладки:
• Общие — використовується для вибору стилю відображен-

ня та керування;
• Вид — служить для настроювання параметрів відображення

вмісту папки;
• Типы файлов — дає засоби для реєстрації та зміни власти-

востей типів файлів, що використовується для автоматизації ру-
тинних операцій. Вибираючи стиль, що ґрунтується на особистих
перевагах, активізується командна кнопка Настройка..., за допо-
могою якої відкривається діалогове вікно Пользовательские на-
стройки для вибору параметрів стилю.

З-поміж стилів оформлення та керування — як для елементів
Рабочего стола, так і для елементів папки — можна вибрати кла-
сичний стиль чи стиль Web. Класичний стиль в основному відпо-
відає стилю, прийнятому в операційній системі Windows 95.
У цьому разі всі вікна папок мають стандартизоване оформлення.
Виділити значки, що містяться в папці, можна клацнувши один
раз лівою кнопкою миші, а відкрити вкладені папки і запустити
додатки — клацнувши двічі. Якщо використаний стиль, прийня-
тий в Інтернеті, а точніше кажучи, в службі World Wide Web
(стиль Web), то кожна папка може мати унікальне оформлення.
Виділення значків, що містяться в папці, здійснюється простим
наведенням покажчика миші, а запуск додатків і відкриття вкла-
дених папок — клацанням один раз лівою кнопкою.

Можливість оригінального оформлення кожної папки в стилі
Web забезпечується за рахунок того, що папка представляється у
вигляді Web-документа (файла HTML). У цьому режимі всі знач-
ки, що входять до папки, є графічними гіпертекстовими посилан-
нями (рис. 5.8), а оскільки кожній папці відповідає певний доку-
мент, то з’являється можливість його редагування навіть нехит-
рими засобами стандартних програм, що входять в операційну
систему. Таким чином, працюючи в стилі Web, можна нестандар-
тно оформлювати папки.

Настроювання режиму відображення вмісту папки
Ці настроювання виконуються на вкладці Вид.
Елементи керування параметрами відображення вмісту папок

представлені прапорцями:
• Помнить установки вида для каждой папки — якщо цей

прапорець установлений, стан папки запам’ятовується під час її
закриття і повторюється при наступному відкритті;
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• Выводить полный путь в строке заголовка;
• Не показывать расширения для зарегистрированных

типов файлов;
• Отображение кнопки подключения сетевых устройств на

панели инструментов;
• Отображение всплывающих описаний папок и элемен-

тов рабочего стола;
• Разрешить имена в верхнем регистре.
У групі, що належить до режиму відображення схованих фай-

лів, представлені три прапорці — ними доводиться користувати-
ся особливо часто:

• Не показывать скрытые и системные файлы;
• Не показывать скрытые файлы;
• Показывать все файлы.

Настроювання стилю, що ґрунтується на особистих пере-
вагах

Якщо в діалоговому вікні Свойства папки включений переми-
кач На основе выбранной настройки, то активізується кнопка На-
стройка..., що дає можливість задати параметри власного, нестан-
дартного стилю. Клацнувши по цій кнопці, ви відкриєте діалогове
вікно Пользовательские настройки, представлене на рис. 5.9.
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Рис. 5.9
Перемикачі групи Active Desktop визначають стиль Робочого

столу:
• Задействовать все связанное с Вебом содержимое рабоче-

го стола.
• Использовать обычный вид рабочего стола Windows;

Кнопка Настройка припиняє настроювання параметрів папок і
переміщує до вкладки Web діалогового вікна Свойства: Экран.
Перемикачі групи Способ обзора папок визначають, чи відкри-
ваються нові вікна для вкладених папок у процесі перегляду змі-
сту папки. У першому випадку Рабочий стол не перевантажуєть-
ся вікнами відкритих папок. У другому — простіше орієнту-
ватися та виконувати операції копіювання і переміщення вмісту з
однієї папки в іншу:

• відкривати всі папки в тому самому вікні;
• відкривати кожну папку в окремому вікні.
Перемикачі групи Просмотр папок как веб-страниц визна-

чають, у яких випадках для відображення вмісту папки застосо-
вується режим відображення у вигляді Web-сторінки:

• для всіх папок з гіпертекстовими документами;
• тільки для папок, для яких у меню Вид обраний стиль Web.
Остання група перемикачів визначає режим керування папка-

ми за допомогою миші:
• відкривати одним клацанням, виділяти наведенням покаж-

чика;
• підкреслювати підписи значків, як під час огляду Web;
• підкреслювати підписи значків лише при наведенні покаж-

чика;
• відкривати подвійним клацанням, виділяти одним клацанням.

Нестандартне оформлення папки
Оскільки в стилі Web папка представляється у вигляді

HTML-документа, оформлюючи її зовнішній вигляд, можна за-
стосувати довільні засоби редагування та створення Web-доку-
ментів. Можна створити малюнок, на тлі якого відображається
вміст папки, використовувати власний логотип як значок, що
з’являється в лівому верхньому куті папки, наповнити папку
службово-довідковою інформацією. Усе це виконується засоба-
ми самої системи Windows 98. При цьому немає необхідності
вдаватися до використання сторонніх програм. Найпростіший
спосіб створення власного макета папки полягає у використанні
Проводника.
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1. Відкрити Проводник і перейти до потрібної папки.
2. Вибрати команду Вид/Свойства папки. На вкладці Общие

установити перемикач Стиль Web і клацнути по кнопці ОК.
3. У Проводнику дати команду Вид/Настроить вид папки —

буде запущений Майстер настроювання папки (рис. 5.10).

Рис. 5.10

4. Установити перемикач Выбрать фоновый рисунок і клац-
нути по кнопці Далее.

5. У наступному вікні майстра клацнути по кнопці Обзор,
знайти і вибрати файл із зображенням, що має використовуватися
в цій папці як фоновий малюнок. Цей файл повинен бути або у
форматі, прийнятому в Інтернеті (.GIF, .JPG), або у форматі, при-
йнятому в Windows (.BMP). Можна також вибрати контрастні
кольори шрифту і тла, щоб добре читалися написи.

6. Клацнути по кнопці Далее, а потім по кнопці Готово. В ді-
лянці значків з’явиться зазначений фоновий малюнок-підкладка.

Змінити значок, розташований у лівому верхньому куті вікна
папки, трохи складніше. Це робиться так.

1. Дати команду Вид/Настроить вид папки. На першому ета-
пі роботи майстра настроювання папки встановити перемикач
Создать или изменить HTML.
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2. Клацнути по кнопці Далее, прочитати текст у вікні майстра і
ще раз клацнути по кнопці Далее. Майстер підготує текст докуме-
нта HTML і відкриє його в редакторі HTML чи програмі Блокнот.

3. Формат документа складний для початківців, і краще не на-
магатися вносити в нього довільні зміни. У Блокноті дати ко-
манду Поиск/Найти. Зробити потрібну заміну тексту.

4. Зберегти файл, закрити програму Блокнот. Клацнути по
кнопці Готово, і дана папка буде істотно відрізнятися від інших.

Елементи керування в діалогових вікнах
Діалогові вікна Windows 98 служать для настроювання влас-

тивостей системи та її об’єктів. За допомогою діалогових вікон
керують робочими процесами.

Щоразу, коли системі потрібно одержати додаткові вказівки,
відкриваються діалогові вікна. Вони ж використовуються для
зміни параметрів оформлення чи системи характеру її роботи. На
відміну від вікон папок, що значною мірою уніфіковані та одно-
манітні, діалогові вікна можуть значно різнитися за структурою і
змістом. Зате уніфіковані елементи керування, що складають
структуру діалогових вікон, тож, вивчивши особливості роботи
кожного з цих елементів керування, можна швидко освоїти робо-
ту з діалоговими вікнами.
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Рис. 5.11

Одне з найнасиченіших елементами керування діалогових ві-
кон називається Свойства: Экран (рис. 5.11). Воно призначене
для формування робочого середовища Windows 98 на екрані
комп’ютера. На його прикладі вельми зручно знайомитися з дією
більшості елементів керування. (Клацнути правою кнопкою миші
по будь-якому вільному від значків місцю Рабочего стола й у
контекстному меню, що відкриється, вибрати пункт Свойства).

1. Рядок заголовка. Як і вікно папки, діалогове вікно має ря-
док заголовка. По-перше, тут записана назва вікна, що допоможе
не заплутатися в численних діалогових вікнах. По-друге, «взяв-
шись» за цей рядок, вікно можна переміщувати по екрану мето-
дом перетягування за допомогою миші.

2. Кнопка, що закриває. Вона розташована в правому
верхньому куті вікна. Клацнувши по ній, вікно можна за-

крити, хоча так робити не заведено. Зазвичай виходять з діалого-
вого вікна іншими способами. Якщо налаштовувалися якісь па-
раметри і потрібно ввести їх у дію, виходять клацнувши по кноп-
ці ОК. Якщо ні — по кнопці Отмена. У цьому разі всі зміни
скасовуються і вікно закривається.
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3. Кнопка «Что это такое?». У більшості діалогових
вікон поруч із закриваючою є кнопка «Что это такое?».

Вона дає можливість одержати довідку щодо окремих елементів
керування. Клацнувши по ній лівою кнопкою, а потім по елемен-
ту керування, про який потрібно одержати довідку, можна діста-
ти підказку з описом його призначення.

Вікна додатків
Якою б досконалою не була операційна система, яких би розви-

нутих елементів оформлення та керування не мала, мета її викорис-
тання все-таки полягає в роботі з додатками. Саме з ними прово-
димо основний час, працюючи на комп’ютері. Більшість додатків
Windows об’єднує єдність інтерфейсу. Цим досягається можливість
швидкого освоєння нових програмних продуктів користувачем. Для
більшості додатків стандартними є рядки заголовка, рядка стану,
кнопки зміни розміру вікна, а також деякі елементи керування, на-
приклад смуги прокручування й елементи діалогових вікон. Знач-
ною мірою уніфіковано все, що стосується довідкової системи.

Кожен додаток має свої функціональні особливості. Зазвичай
вони реалізуються зміною рядка меню, панелі інструментів і до-
даванням додаткових інструментальних панелей. Їх наявність чи
відсутність визначається призначенням додатка і його функціо-
нальними можливостями (рис. 5.12, 5.13).
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Рис. 5.12

Рис. 5.13
Рядок меню. На відміну від вікон папок рядок меню вікон до-

датків не одноманітний, хоч і стандартизований. Це означає, що
рядки меню різних додатків мають спільні риси за структурою та
складом, але можуть і різнитися залежно від функціональних
особливостей.

Робоче поле вікна додатка. Склад, структура й оформлення
робочого поля вікна додатка визначаються винятково функціона-
льністю. Вікно може містити робоче поле для розміщення доку-
ментів (у текстовому редакторі Word) чи тільки елементи керу-
вання додатком, як, наприклад, у додатках Калькулятор, Media
Player (Універсальний програвач) тощо. У багатьох вікнах є ро-
боче поле з панеллю інструментів й інших панелей (наприклад,
у графічному редакторі Paint).

Чимало додатків дає змогу відкривати всередині свого ро-
бочого вікна кілька вікон для різних документів. У цьому разі
кожне вікно документа може мати свої власні елементи керу-
вання. Таким режимом роботи часто користуються для одноча-
сного редагування кількох документів з перенесенням об’єктів
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з одного документа в інший через копіювання через буфер
обміну.

Кожне вікно документа має свої кнопки зміни розміру (кноп-
ку, що згортає, кнопку, що розгортає, і кнопку, що закриває), які
розташовані всередині вікна додатка. Особливість дії кнопки, що
розгортає, документа вікна, полягає в тому, що вона розгортає
документ не на весь екран, а лише до повного розміру вікна бать-
ківського додатка, в якому відкритий документ.

Особливість кнопки, що згортає, в тому, що при згортанні до-
кумента він не відкладається у вигляді кнопки на Панель завдань.
Замість кнопки, що закриває, краще використовувати Збереження
і вихід з документа з меню Файл. Це пов’язано з тим, що можли-
ві помилки, коли замість кнопки, що закриває документ, викори-
стовують кнопку, що закриває весь додаток.

Вікна довідкової системи
Windows 98 має могутню довідкову систему, що дає можли-

вість вивчати операційну систему і її компоненти, одержувати
довідки та роз’яснення з незрозумілих питань, а також здійсню-
вати пошук і усунення пошкоджень у системі. Вікно розділу до-
відкової системи має спільні риси з вікном папки (панель інстру-
ментів), з діалоговим вікном (елементи керування) і з вікнами
деяких додатків, наприклад, з вікном Провідника (дві панелі)
(рис. 5.14).
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Рис. 5.14

На лівій панелі вікна є три вкладки: Содержание, Указатель і
Поиск. Вкладка Содержание являє собою список за абеткою ос-
новних розділів довідки. Цією вкладкою користуються в тих ви-
падках, коли відома тема, щодо якої потрібно одержати довідку,
і, можливо, відомий розділ. Структура довідкової системи, що
відкривається з цієї вкладки, найбільше відповідає структурі зви-
чайної книжки, і, таким чином, цей режим можна використовува-
ти для вивчення системи. Вкладку Указатель застосовують у тих
випадках, коли потрібно одержати довідку щодо конкретного те-
рміна. Вкладку Поиск використовують для встановлення кола
розділів, що стосуються слова, питання, об’єкта, дії, які вас ці-
кавлять.

Панель інструментів вікна довідкової системи містить кілька
кнопок, що мають суто навігаційне призначення. Загальна наці-
леність Windows 98 на роботу з Інтернетом позначилася і на до-
відковій системі. Тут можна знайти засоби для підімкнення до
Мережі й одержання звідтіля довідкової інформації. Довідкова
система Windows 98 організована таким чином, щоб оновлюва-
тися через Інтернет за потреби. За задумом розробників, усі зміни
Windows 98, проведені в компанії Microsoft, мають негайно зна-
ходити висвітлення на сервері компанії, а через нього й у зареєс-
трованих користувачів системи. Робота зі структурою категорій,
розділів і статей довідкової системи, відображуваної на лівій па-
нелі, не повинна становити труднощів навіть для користувачів-
початківців. Закриті розділи та категорії відображаються значком
згорнутої книжки, розкриті розділи — значком розгорнутої кни-
жки. Конкретні статті відображаються значком зі знаком питан-
ня. Клацнувши по статті, відкриємо на правій панелі її зміст.

Вікна довідкової системи мають стандартні кнопки управлін-
ня розміром вікна. Розмір вікна можна змінювати загальноприй-
нятим методом розтягування рамки за допомогою миші. Додат-
кова можливість — зміна співвідношення розмірів лівої та правої
панелей. Це виконується перетягуванням розділової смуги за до-
помогою миші при натиснутій лівій кнопці.

Методи та засоби навігації

Кнопка Пуск
Як і в системі Windows 95, у системі Windows 98 усе

можна зробити далеко не єдиним способом. Технологія
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залежить від конкретної мети користувача. Наприклад, можна
добре освоїти якийсь один метод навігації і завжди користувати-
ся тільки ним, хоча ефективна робота з комп’ютером усе-таки
припускає знання і застосування всіх доступних засобів залежно
від конкретного завдання (обслужити комп’ютер, обслужити
операційну систему, створити чи відкрити документ, запустити
додаток, скопіювати документ або видалити його). Система наві-
гації Windows 98 має чотири основні засоби навігації і, відповід-
но, надає чотири основні методи.

Три з цих засобів призначені для навігації на автономному ком-
п’ютері чи в межах локальної мережі, а четвертий — оглядач Inter-
net Explorer 4.0 — для навігації в деяких службах Інтернету (на-
самперед у www) і в структурах корпоративних мереж Інтранет.

Розглянемо засоби навігації на автономному комп’ютері, по-
лишивши питання, пов’язані з Internet Explorer, хоча ніщо не за-
важає використовувати його і для навігації на локальній машині.
Основними засобами навігації на автономному комп’ютері є:

— структура Главного меню;
— багатовіконна структура Мой компьютер;
— системний засіб навігації Проводник.
Усі вони, відповідно, надають різні методи навігації і застосо-

вуються для виконання різних завдань, хоча ідеологія Windows
така, що будь-яке конкретне завдання можна виконати будь-яким
засобом з більшою чи меншою зручністю.

Будь-яка навігація починається з Робочого столу. Незважаючи
на розмаїття засобів навігації, для виконання будь-якого завдання
вам необхідні лише два об’єкти: значок Мой компьютер і кноп-
ка Пуск.

Усе інше є надлишковим, служить лише для спрощення вико-
нання деяких операцій і настроюється чи видаляється за бажан-
ням. Якщо ж значок Мой компьютер на Рабочем столе затуле-
ний вікнами папок чи додатків, то для виконання будь-якого
завдання нам вистачить взагалі однієї лише кнопки Пуск.

Клацнувши по цій кнопці, відкриємо Главное меню.
З його допомогою в Windows виконується будь-яка
операція.

Навігація в структурі Главного меню



103

Клацнувши по кнопці Пуск, можна побачити меню, що заве-
дено називати Главным (рис. 5.15). На іншому комп’ютері воно
не обов’язково повинно мати такий самий вигляд, оскільки в сис-
темі Windows 98 є маса доступних мож-
ливостей з налаштовування змісту цього
меню, і кожен може змінити його так, як
йому заманеться.

У Главном меню є дві горизонтальні
риси, що поділяють його на три зони.
Верхня зона призначена для «вільної
творчості». Внести туди свої пункти мо-
же як користувач, так і будь-яка сторон-
ня програма. Призначення подібних пунк-
тів, очевидно, — забезпечити швидкий
доступ до необхідних об’єктів. Друга зо-
на містить такі пункти:

• Программы — меню;
• Избранное — папка;
• Документы — список;
• Настройка — меню;
• Найти — пошуковий засіб;
• Справка — довідкова система Win-

dows 98;
• Выполнить — засіб запуску програм.
Зі структурою меню середньої зони також можна зробити ба-

гато чого, хоча і не все що завгодно. Ці сім пунктів призначені
для використання, а не зміни.

Третя зона Головного меню містить два пункти «обов’язкової
програми», втручання в яку з боку користувача не передбачається.

• Завершение сеанса… — команда завершення роботи без
вимикання комп’ютера (інший користувач може ввійти під своїм
ім’ям і продовжити роботу із системою).

• Завершение работы… — команда, що випереджає завер-
шення роботи із системою і перезапуск чи вимикання ком-
п’ютера.

Меню Программы
Якщо метою навігації є запуск додатка, то меню Программы —

найзручніший для цього засіб. Установивши покажчик миші на
цьому пункті Главного меню, побачимо, як праворуч відкрива-
ється вкладене меню, що містить програми та папки (рис. 5.16).

Рис. 5.15
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Затримка покажчика миші над однією з папок відкриває наступне
вкладене меню і т. д.

Рис. 5.16

Інформація про програми заноситься в меню Программы ав-
томатично під час їх установки, тож у ньому можна знайти май-
же будь-яку програму з числа встановлених. Ми говоримо «май-
же» тільки тому, що насправді сюди потрапляють лише про-
грами, що пройшли правильну (з погляду операційної системи)
установку і правильно «прописані» в системних файлах Windows 98.
Наприклад, сюди можуть не потрапити деякі ранні додатки Win-
dows, розраховані на систему Windows 3.11.

Запуск додатка за допомогою меню Программы
• Клацнути по кнопці Пуск — відкривається Главное меню.

Установити покажчик на пункті Программы — відкриється
вкладене меню з папками і програмами.

• Перемістити покажчик за структурою вкладених папок до
потрібного додатка.

• Клацнути по значку додатка — він запуститься.

Створення ярлика додатка на робочому столі
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Ярлики дають змогу швидко запустити програму чи відкрити
файл або папку без необхідності шукати розташування файла у
вікні провідника. Особливо корисно створювати ярлики для час-
то використовуваних програм, файлів чи папок.

1. У структурі меню Программы розшукати потрібний додаток
і клацнути по ньому правою кнопкою миші. Кнопку не відпускати.

2. Натиснувши праву кнопку, перетягнете покажчик миші на
Робочий стіл і відпустите кнопку.

3. Після цього поруч з покажчиком відкриється невелике ме-
ню, що містить пункти:

• Переместить
• Скопировать
• Создать ярлык
• Отменить
Пункт Переместить еквівалентний перетяганню за допомо-

гою лівої кнопки. Пункт Скопировать приводить до створення
копії значка і, відповідно, копії об’єкта.

4. Вибрати пункт Создать ярлык. На Рабочем столе з’явить-
ся ярлик для запуску додатка. Ім’я ярлика може починатися зі
слів Ярлык для..., але може і не включати цих слів. У системі
Windows 98 це залежить від настроювань, що ми розглянемо
нижче.

5. Якщо не влаштовує ім’я ярлика, клацнути на ньому правою
кнопкою миші й у контекстному меню, що відкривається, вибра-
ти пункт Переименовать, після чого ввести потрібне ім’я.

Додавання об’єктів у меню Программы
Інформація про всі встановлювані додатки, як правило, зано-

ситься в розділи меню Программы Главного меню. Це відбува-
ється автоматично і не вимагає втручання. Установивши додаток,
відразу ж можна знайти значок для його запуску в меню Про-
граммы.

Але не всі додатки розпізнаються системою як правильно
встановлені. Не розпізнаються програми MS-DOS, чимало заста-
рілих додатків Windows 3.11, а також деякі цілком сучасні, але
такі, що не відповідають специфікації Windows 95/98 програми.
Правильне установлення додатків передбачає неодмінне викори-
стання для цієї мети значка Установка и удаление программ,
що розташований у вікні Панели управления. Деякі користувачі
про це забувають і встановлюють нові додатки не засобами
Windows, а тими засобами, що приходять з додатком. У результа-
ті встановлення (інсталяція) не завжди відбувається коректно.
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Так чи інакше, але існують додатки MS-DOS і Windows, до-
ступ до яких неможливий через меню Программы Главного
меню відразу після встановлення. У цьому разі система Windows
98 надає простий і зручний спосіб їх додавання, що діє навіть для
додатків MS-DOS. Для додавання програми в меню Программы
необхідно:

1. Перетягнути значок програми на кнопку Пуск — відкриєть-
ся Главное меню.

2. Не відпускаючи кнопку миші, протягти його до пункту
Программы — відкриється вкладене меню.

3. Як і раніше, не відпускаючи кнопку миші, протягти значок
за структурою вкладених меню до тієї папки, в яку потрібно по-
містити значок додатка (програми). Установивши значок у потрі-
бне місце, відпустити кнопку — новий пункт з’явиться в струк-
турі Главного меню. Якщо значка додатка на Рабочем столе
немає, то, по-перше, його можна створити, а по-друге, ту саму
операцію можна виконати за допомогою Проводника.

Папка Избранное
Цей пункт Главного меню дає швидкий доступ до папки Изб-

ранное (рис. 5.17), у якій прийнято зберігати документацію, по-
в’язану з роботою в Інтернеті: інформацію про передплату на ка-
нали Інтернету, адреси найчастіше відвідуваних Web-вузлів,
адреси вузлів, що виконують дистанційне обслуговування вашого
комп’ютера, наприклад, відновлення ресурсів операційної систе-
ми.

Оскільки в операційній системі Windows 98 маємо можливість
роботи з папкою Избранное з будь-якого вікна програми, то пап-
ка Избранное набуває особливого статусу. Цей статус закріплю-
ється її постійною присутністю в Главном меню.
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Список Документы
У цьому списку зберігаються дані про останні 15 документів,

що відкривалися на екрані монітора (рис. 5.18).
Фізично це не самі документи, а лише їх ярлики, тобто вида-

лення документа зі списку не веде до видалення файла з жорст-
кого диска.

Рис. 5.17
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Рис. 5.18
Клацнувши лівою кнопкою миші по значку документа в списку

Документы, ми відкриємо документ у вікні батьківського додатка
(у якому документ створювався). Іноді зустрічаються документи,
що можуть переглядатися одним додатком, а редагуватися — ін-
шим. Такі, наприклад, Web-документи, що мають розширення
.htm. Вони переглядаються оглядачем Internet Explorer, але реда-
гуються спеціальним редактором Web-сторінок Frontpage Express.
Якщо потрібно мати вибір, у якому додатку варто відкрити доку-
мент (для перегляду чи для редагування), то клацають правою
кнопкою миші — і відкривається контекстне меню. Вибравши в
ньому пункт Просмотр буфера обмена (Правка), можна відкрити
документ у додатку, призначеному для редагування.

У контекстному меню варто звернути увагу на наявність ко-
манд, що виконують переміщення об’єкта в буфер обміну, пере-
силання його в інше місце, а також видалення. Нічого цього в
Главном меню системи Windows 95 не було. Єдина стандартна
можливість полягала у видаленні всіх документів з Главного
меню — інші операції вимагали нестандартних дій.

Меню Настройка
Доступ до абсолютної більшості настроювань у Windows 98,

крім тих, що легко виконуються за допомогою клацання правою
кнопкою по об’єкту, надається саме тут. Напевно, це «найвідві-
дуваніший» пункт Главного меню (рис. 5.19).
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Кількість пунктів меню Настройка в системі Windows 98 збі-
льшено порівняно із системою Windows 95. В останній версії си-
стеми меню містить шість пунктів.

• Панель управления забезпечує доступ до численних засобів
панелі керування операційною системою. Цими засобами викону-
ється настроювання екрана й органів керування, встановлення та
видалення програмних додатків, керування інсталяцією нового об-
ладнання, настроювання периферійних пристроїв, а також настро-
ювання властивостей багатьох інших об’єктів Windows 98.

• Принтеры — панель керування настроюванням принтера
(принтерів), за допомогою якої також здійснюється контроль над
виконанням завдань з друку.

• Панель задач и меню «Пуск» — засіб настроювання Глав-
ного меню і Панели задач. Чимало об’єктів, які ми розглядаємо
в структурі Главного меню, настроюються і перенастроюються
за допомогою саме цього пункту.

• Свойства папки. Вікна папок у системі Windows 98 мають
значно більше «прав і свобод», ніж у системі Windows 95, — звід-
си й необхідність додаткового пункту меню для їх настроювання.

• Робочий стол Active Desktop — меню настроювань активного
Робочого столу, що відрізняється від статичного Робочого столу си-
стеми Windows 95 за рахунок застосування активних елементів.

Рис. 5.19
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• Windows update — особливий розділ, призначений для пе-
ріодичної модернізації та відновлення операційної системи за ра-
хунок підімкнення до спеціального сервера компанії Microsoft.

Команда Найти
Цей пункт можна вважати «пошуковим центром» системи

Windows 98. У ньому міститься кілька засобів пошуку інформа-
ції, кожен з яких дублює пошукові засоби свого батьківського
додатка (рис. 5.20). Оскільки пошук ніколи не буває самоціллю
(він потрібний для виконання конкретного завдання), то й вико-
нувати його краще з додатка, в якому запущене завдання. Проте
як єдиний центр, у якому зібрані основні пошукові засоби систе-
ми Windows 98, цей пункт Головного меню також може викорис-
товуватися. Він відкриває доступ до таких засобів пошуку:

• Файлы и папки — засіб пошуку папок і файлів у файловій
системі автономного комп’ютера. Дає можливість пошуку файла
за його іменем (чи фрагментом імені), типом, датою створення
(зміни) чи за фрагментом змісту. Пошуковий засіб дублює пошу-
кову систему програми Проводник (Windows Explorer), що ство-
рює додаткові зручності в роботі.

Рис. 5.20

• Компьютер — засіб пошуку папок, дисків і комп’ютерів у
локальній мережі. Він дублює пошукову систему, вбудовану в
систему Сетевое окружение (Network Neighborhood).

• В Интернете. Засіб пошуку інформації в Інтернеті. Сам
по собі він не виконує пошукові функції, а замість цього дає
можливість за допомогою оглядача Internet Explorer одержати
доступ до пошукових систем Інтернету, що, в свою чергу, й
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виконують пошук інформації у всесвітній Мережі. Існуючі
пошукові системи поділяються на тематичні каталоги і пошу-
кові індекси. Вони дають можливість розшукувати ресурси,
присвячені заданій темі, за ключовими словами, а також роз-
шукувати не лише текстові документи, а й графічні та мульти-
медійні.

Переналаштувати засіб пошуку інформації в Інтернеті можна
в рамках настроювання оглядача Internet Explorer 4.0.

• С помощью Microsoft Outlook. Засіб пошуку інформації в
прикладних документах, створених додатками пакета Microsoft
Office та іншими додатками Microsoft. У тих випадках, коли
інформація, що міститься в цих документах, форматована спе-
ціальними засобами, звичайний пошук за допомогою системного
засобу Искать файлы и папки може не дати позитивних резуль-
татів. У цьому разі й користуються засобом пошуку, що входить
до складу Microsoft Outlook.

• Людей. Засіб пошуку інформації про людей (телефони,
адреси й ін.). Пошук може вестися не тільки в межах влас-
норучно створеної Адресної книги (Address Book), а й за до-
помогою спеціальних систем, що зберігають персоналії в Ін-
тернеті.

Команда Справка
Цей пункт Главного меню відкриває доступ до великої довід-

кової системи Windows 98 і є відправною точкою навігації по ній.
Аналогічний доступ є й у всіх вікнах папок і системних додатків.

Команда Выполнить
У тих випадках, коли інформація про встановлюваний додаток

не заноситься в меню Программы чи коли мова йде про додаток
MS-DOS, запуск такого додатка можна виконати за допомогою
пункту Выполнить Главного меню. Діалогове вікно Выполнить
містить поле Открыть, в якому варто набрати команду запуску
додатка (рис. 5.21).
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Рис. 5.21

По своїй суті це поле еквівалентне тому, що раніше було в
командному рядку MS-DOS.

Запуск програм з командного рядка MS-DOS дає можливість
вказати параметри, що визначають характер і особливості роботи
програми. Звичайний запуск програм засобами системи Windows
позбавлений такої переваги, але даний пункт Главного меню за-
повнює цю прогалину.

Якщо повний шлях доступу до файла додатка, що виконуєть-
ся, невідомий, то для його пошуку можна скористатися кнопкою
Обзор (рис. 5.22). Вона надає можливість вибрати диск, знайти і
відкрити папку, що містить шуканий файл, після чого ім’я файла
разом з повним шляхом пошуку можемо занести в командний
рядок, клацнувши по кнопці Открыть. Якщо потрібно, тут же
в командному рядку після назви файла вказують параметри за-
пуску.

Додаткову зручність для запуску файлів, що виконуються, з
командного рядка створює кнопка, що розкриває, — вона розта-
шована праворуч. Система зберігає шляхи пошуку останніх два-
дцяти п’яти програм, що запускалися. Якщо якась програма запу-
скається не вперше, то, швидше за все, її можна знайти у списку,
що розкривається, і не потрібно буде вдаватися ні до кнопки
Обзор, ні до введення шляху пошуку вручну.

Рис. 5.22

Навігація в структурі Мой компьютер
Папка Мой компьютер
Головне меню надає найзручніший метод навігації, якщо її

метою є запуск додатка чи відкриття документа. Але в навігації
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можуть бути й інші завдання — обслуговування жорсткого диска
чи локальної мережі.

І жорсткий диск, і локальна мережа являють собою фізичні
пристрої, тому підходити до подібного завдання можна двома
шляхами. Припустимо, що необхідно перевірити жорсткий диск D:
на наявність дефектів робочої поверхні. Для цього можна знайти
і запустити програму перевірки диска, а потім у рамках даної
програми вибрати диск D: і провести перевірку. Але можна піти
й іншим шляхом — почати з об’єкта (знайти та вибрати жорст-
кий диск D:), а потім вибрати програму для його обслуговування.
У першому випадку робота починається з вибору програми
ScanDisk у Главном меню, а в другому — з вибору значка диска
D: у вікні Мой компьютер. Цей приклад характеризує два мож-
ливі підходи: логічний і фізичний.

У цьому й полягає різниця в методиці навігації за допомогою
структури Главного меню і структури Мой компьютер: Глав-
ное меню краще забезпечує навігацію за логічною структурою, а
Мой компьютер — за фізичною.

Щоб відкрити вікно Мой компьютер (рис. 5.8), досить двічі
клацнути по значку Мой компьютер, що зазвичай розташований
у лівому верхньому куті Робочого столу. Це вікно надає негайний
доступ до дисководів гнучких і компакт-дисків, до жорстких ди-
сків, а також до корисних папок для обслуговування фізичних
пристроїв — Панель управления, Принтеры, Удаленный до-
ступ к сети та Назначенные задания.

Засоби навігації в структурі Мой компьютер
Подвійне клацання по значку диска приводить до того, що від-

кривається вікно папки, в якому представлено вміст даного диска.
Якщо компакт-диск, що знаходиться в дисководі CD-ROM,

має засоби для автоматичного запуску, то подвійне клацання по
значку дисковода приведе не до відображення вмісту диска, а до
запуску програмного забезпечення, що зберігається на ньому.
Якщо це не потрібно, тоді правою кнопкою миші слід клацнути
по значку дисковода CD-ROM і в контекстному меню вибирати
пункт Открыть.

Те, що ми бачимо на рис. 5.8, — це типове вікно папки. Ієрар-
хічна структура Мой компьютер представлена послідовністю
звичайних вікон папок. Навігація в цій структурі здійснюється
засобами, що наявні в складі вікна папки, а саме:

• за допомогою команди Переход рядка меню;
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• використанням кнопок переходу Вперед, Назад і Вверх на
один рівень;

• зазначенням адреси переходу в поле Адрес;
• вибором пункту переходу зі списку за допомогою кнопки,

що розкриває, поле Адрес.
Швидкий доступ до папки Избранное і наявність панелі Ссы-

лки дають додаткові можливості навігації. Якщо потрібен вихід
для навігації в Інтернеті, в правому верхньому куті є значок
Windows 98, клацнувши по якому запускаємо Обозреватель.
Якщо ж потрібен перехід для навігації по довідковій системі, для
цього служить пункт Справка рядка меню.

Як бачимо, вікно надає достатньо можливостей для навігації
як у межах одного комп’ютера, так і по всьому світі. Проте нам
слід згадати і про завдання навігації.

Завдання навігації в структурі Мой компьютер
Навігація в структурі Главного меню  служить для пошуку та

запуску єдиного додатка чи відкриття єдиного документа. При
цьому зовсім не відомо, де фізично розташований додаток чи де
перебуває документ.

Коли спробувати застосувати для щойно згаданих цілей наві-
гації структуру папок Мой компьютер, то доведеться тримати в
голові повний шлях доступу до кожного документа і до кожного
додатка. Шлях до документа чи додатка, що лежить на глибині
4—5 рівнів папок, може перетворитися в непрохідний лабіринт із
поворотами й глухими кутами. Висновок простий: для запуску
додатків і відкриття документів вікно Мой компьютер застосо-
вувати не слід. Його основний недолік — складність структури
лабіринту папок. Для того, щоб не губитися в ієрархії, занурення
в структуру не має перевищувати одного-двох рівнів, а найкош-
товніше, що лежить на такій скромній глибині, — це диски
комп’ютера. Таким чином, значком Мой компьютер користу-
ються, насамперед, для виконання операцій з дисками: контролю
за їх станом, обслуговування, переміщення і копіювання файлів
між дисками, огляду вмісту дисків і т. ін.

Ще однією цінною властивістю структури Мой компьютер є
можливість одночасного відкриття двох і більше вікон, що відпо-
відають різним дискам чи різним папкам одного диска. У цьому
разі процес копіювання та переміщення файлів з одного диска на
інший набуває особливої простоти і наочності.

Особливості навігації в структурі Мой компьютер
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Істотна особливість навігації в структурі Мой компьютер
пов’язана з тим, що в процесі переходу від одного вікна папки до
іншого є два режими відкриття нових вікон папок. Можна зроби-
ти так, що кожна нова папка відкриватиметься у своєму вікні, але
можна зробити й так, що чергова папка відкриватиметься у вікні
попередньої папки (цей варіант прийнятий за замовчуванням).

У першому випадку простіше орієнтуватися в структурі па-
пок, оскільки перед нами не тільки вікно поточної відкритої
папки, а й вікна всіх папок, відкритих раніше. Але при цьому
екран надто швидко переповнюється вікнами відкритих папок
(рис. 5.5). Другий варіант не перевантажує екран, але ускладнює
орієнтацію.

Настроювання режиму відображення кожної папки в окре-
мому вікні.

1. Клацнути на пункті Вид у рядку меню. В меню, що відкри-
вається, вибрати пункт Свойства папки — з’явиться діалогове
вікно Свойства папки.

2. На вкладці Общие ввімкнути перемикач Классический
стиль.

3. Клацнувши по кнопці ОК, закрити діалогове вікно Свойст-
ва папки.

Настроювання режиму відображення всіх папок в одному вікні
1. Натиснути на пункт Вид у рядку меню. В меню, що відкри-

ється, вибрати пункт Свойства папки — відкриється діалогове
вікно Свойства папки.

2. На вкладці Общие ввімкнути перемикач Выбранных пред-
почтений. Клацнувши по кнопці Настроить відкрити діалогове
вікно Предпочтения, в якому ввімкнути перемикач Открывать
папки в одном и том же окне. Закрити діалогове вікно Предпоч-
тения клацнувши по кнопці ОК.

3. Клацнувши по кнопці ОК, закрити діалогове вікно Свойст-
ва папки.

Проводник
Запуск програми Проводник

Проводник викликається клацанням правої кноп-
ки по меню Пуск чи будь-якому реквізитному (обо-
в’язковому і що не видаляється) значку Рабочего

стола чи по значку папки. Для швидкого виклику Проводника,
можливо, буде зручно створити і помістити на Панель быстрого
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запуска Панели задач його персональний значок — тоді він запу-
скатиметься одним клацанням.

Щоб створити значок Проводника на Рабочем столе, по-
трібно:

1) клацнути по кнопці Пуск — відкриється Главное меню;
2) вибрати пункт Программы;
3) у вкладеному меню, що відкрилося, відшукати пункт Про-

водник і клацнути по ньому правою кнопкою миші. Кнопку не
відпускати;

4) перемістити покажчик миші, не відпускаючи праву кнопку,
на вільне місце Рабочего стола. Відпустити праву кнопку;

5) в контекстному меню вибрати пункт Копировать і клацну-
ти по ньому — на Робочому столі з’явиться ярлик програми
Проводник.

Перенесення значка Проводника на Панель быстрого запуска:
1) переконатися в наявності вільного місця на Панели быст-

рого запуска Панели задач. Якщо вільного місця для розміщен-
ня нового значка немає, можна розширити Панель быстрого за-
пуска: установити покажчик миші на маркері переміщення пра-
воруч від Панели быстрого запуска і, коли покажчик миші
змінить форму, розтягти панель вправо;

2) перетягнути значок Проводника на Панель быстрого за-
пуска.

Структура вікна програми Проводник
Клацаємо правою кнопкою миші на значку папки Мои доку-

менты і з контекстного меню відкриваємо вікно програми Про-
водник. Як видно, в основному його структура відповідає вище
розглянутій структурі вікон папок, хоча важливі відмінності все-
таки є. Відрізняється рядок меню, панель інструментів, але голо-
вна особливість полягає в наявності двох робочих ділянок (двох
панелей), завдяки чому і забезпечується простота маніпуляцій з
папками та файлами (рис. 5.23).
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Рис. 5.23

Ліва панель (панель папок) — суто навігаційна. На ній відобра-
жається ієрархічна структура всієї комп’ютерної системи. Права па-
нель — панель змісту. Коли на лівій панелі відкрита папка (а якась
папка там відкрита завжди), то на правій панелі відображається її
вміст. Операції з файлами та папками виконуються за допомогою
миші завдяки перетягуванню значків з одного місця в інше.

Відкриття папок здійснюється клацанням лівої кнопки миші
на значку папки по лівій панелі. Згортання папок виконується
клацанням по кнопці Вверх на панелі інструментів.

На сьогоднішній день це найефективніший спосіб швидкого
доступу до будь-якого об’єкта. У системах Windows 95/98 цей
метод навігації використовується не тільки в Проводнике, і ко-
рисні практичні навички роботи з такими структурами можуть
знадобитися неодноразово.

Операції на правій панелі вікна Проводника
Основна перевага навігації за допомогою Проводника перед

іншими методами в негайному й досить простому використанні
результату. Все, що відкривається на правій панелі, може бути
відразу оброблене й перероблене. Далі випливає перелік опера-
цій, довжелезність якого свідчить про різноманіття можливостей
роботи з Проводником.

Створення нової папки в поточній папці
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Клацнути правою кнопкою миші де-небудь на вільному місці
правої панелі вікна Проводник (рис. 5.24). У контекстному ме-
ню, що відкриється, вибрати пункт Создать, потім пункт Папка,
клацнути по ньому, і в поточній папці буде створена нова папка.
Можна ввести її ім’я.

Рис. 5.24

Створення нового документа в поточній папці
Клацнути правою кнопкою миші на вільному місці правої па-

нелі вікна Проводник. В контекстному меню, що відкривається,
вибрати пункт Создать — відкриється меню, що містить список
типів документів, які можна створити. Вибрати потрібний пункт,
наприклад, Текстовый документ, і клацнути по ньому — в по-
точній папці буде створений новий файл.

Створення ярлика чи програми існуючого документа
1. Відкрити контекстне меню на вільному місці правої панелі

вікна Проводник і вибрати пункт Создать. У вкладеному меню
вибрати пункт Ярлык.

2. Клацнути на пункті Создать ярлык — відбудеться запуск
Мастера создания ярлыка. У рядок Командная строка масте-
ра потрібно ввести повний шлях пошуку файла чи додатка доку-
мента. Кнопка Обзор допоможе знайти його.
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3. Клацання по кнопці Обзор відкриває діалогове вікно Обзор,
за допомогою якого досить просто з’ясувати місцезнаходження
об’єкта, для якого потрібно створити ярлик.

4. Насамперед слід задати тип шуканого об’єкта, для якого
створюється ярлик. Якщо це програма, то в поле Тип файла
встановити значення Программы. Якщо це документ, то встано-
вити в цьому полі значення Все файлы.

5. Засіб навігації діалогового вікна Обзор допоможе розшука-
ти потрібний об’єкт. Можна скористатися кнопкою, що розкри-
ває, праворуч від поля Папка для доступу до різних дисків
комп’ютера. Подвійним клацанням миші можна відкривати пап-
ки, представлені у вікні, і поринати в їх структуру. Якщо потріб-
но повернутися на один рівень угору, користуємося кнопкою
Вверх на один уровень.

6. У результаті такого пошуку об’єкт звичайно відшукується до-
сить швидко. Оскільки ми вирішили створити значок для об’єкта,
виходить, напевно маємо справу з ним часто й уявляємо, де він
перебуває. Якщо ж пошук у вікні Обзор зайде в глухий кут, то
доведеться застосувати інші засоби пошуку, про які ми розповімо
нижче.

7. Коли об’єкт знайдено, виділяємо його, клацнувши раз, і в
полі Имя файла з’являється запис імені файла обраного об’єкта.
Клацаємо по кнопці Открыть — у командному рядку Мастера
создания ярлыка буде прописаний повний шлях пошуку обра-
ного об’єкта.

8. Клацаємо по кнопці Далее у вікні майстра. У рядок Выбор
имени для ярлыка вводимо ім’я ярлика і клацаємо по кнопці Го-
тово — на правій панелі вікна Проводник з’явиться новий значок.

Вилучення об’єкта в Корзину
Вилучення об’єкта в Корзину відбувається в такий спосіб. Кла-

цаємо на об’єкті правою кнопкою миші, вибираємо в контекстному
меню пункт Удалить, клацаємо по ньому, у вікні запиту підтвер-
дження на вилучення натискаємо кнопку Да, і об’єкт вилучається.

Переміщення об’єкта на Рабочий стол
Зменшуємо розмір вікна Проводника так, щоб воно займало

не весь екран і було видно частину Рабочего стола. Переміщення
об’єкта з поточної папки на Рабочий стол виконується перетягу-
ванням об’єкта за допомогою миші при натиснутій лівій кнопці.

Переміщення не обов’язково має відбуватися на власне Рабо-
чий стол. Можливе переміщення на будь-які його елементи, —
наприклад, на Панель быстрого запуска Панели задач чи в
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будь-яке вікно папки, відкрите в даний момент на Рабочем сто-
ле. Об’єкт можна перемістити й у закриту папку: характерний
приклад — переміщення в Корзину (еквівалентно вилученню).
Якщо перетягнути якийсь об’єкт на значок закритої папки — він
буде поміщений усередину цієї папки, в чому нескладно переко-
натися, відкривши вікно папки.

Копіювання об’єкта на Рабочий стол
Копіювання об’єкта відрізняється від переміщення тим, що в

результаті копіювання вихідний об’єкт не вилучається, а залиша-
ється в поточній папці. Копіювання також виконується шляхом
перетягування, але при натиснутій правій кнопці миші. У момент,
коли кнопка відпускається, відкривається контекстне меню, в яко-
му можна вибрати бажану дію, наприклад Копировать. Як і пере-
міщення об’єкта, копіювання теж можна виконуватися не лише на
сам Рабочий стол, а й на його елементи (панелі, відкриті вікна, за-
криті папки й інші елементи, що виконують функції контейнерів).

Копіювання та переміщення об’єкта в довільну папку
Це завдання під час роботи з Проводником виникає найчас-

тіше. Під «довільною» ми розуміємо папку, якої немає напохваті
і яку ще слід відшукати.

Така операція виконується копіюванням (переміщенням)
об’єкта з правої панелі вікна Проводник на ліву.

1. На лівій панелі вікна Проводник розшукуємо папку, в яку
відбуватиметься копіювання (переміщення). Під час пошуку по-
трібно лише розгортати і згортати папки, клацаючи по вузлових
значках, але не розкривати жодних папок. Якщо відкрити якусь
папку, зміниться зміст правої панелі.

2. Знайшовши папку-приймач, в яку відбуватиметься копію-
вання чи переміщення, перетягуйте на неї об’єкт із правої панелі.
Якщо виконується переміщення, то перетягуйте об’єкт утриман-
ням натиснутої лівої кнопки, а якщо копіювання, — натиснутої
правої кнопки.

3. Головні труднощі такого перетягування в тому, що слід
правильно «потрапити» до потрібної папки. У системі Windows 95
це було проблемою. В системі Windows 98 схибити майже немо-
жливо. Під час проведення значка об’єкта, що копіюється, поверх
значків папок потрібно уважно стежити за тим, як змінюється ко-
лір написів з іменами папок. Коли об’єкт перебуває над потріб-
ною папкою, колір її назви інвертується. Відпускання кнопки
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миші в цей момент гарантує стовідсоткове влучення копійовано-
го чи переміщуваного об’єкта в папку-приймач.

Копіювання і переміщення об’єкта через буфер обміну
Цей метод дає можливість не тільки копіювати й переміщува-

ти об’єкти між існуючими папками, а й навіть копіювати та пе-
реміщувати їх між папками, що наразі не існують, або ж існують,
але не знайдені.

Копіювання об’єкта через буфер обміну Windows
1. На правій панелі вікна Проводника клацнути правою кноп-

кою миші по об’єкту, що підлягає копіюванню.
2. У контекстному меню, що відкриється, необхідно вибрати

пункт Копировать і клацнути по ньому — об’єкт буде скопійо-
ваний у буфер обміну.

3. Поки об’єкт перебуває в буфері обміну, з ним можна вико-
нати такі дії:

• розшукати на лівій панелі вікна Проводника об’єкт-прий-
мач, у який буде скопійоване об’єкт-джерело. Таким приймачем
може служити, наприклад, певна папка;

• використовувати будь-які інші засоби пошуку для віднай-
дення об’єкта-приймача;

• створити об’єкт-приймач у потрібному місці. Можна ство-
рити нову папку на Рабочем столе чи всередині будь-якої іншої
папки, в тому числі й на лівій панелі вікна Проводника. Щоб
створити нову папку, потрібно клацнути правою кнопкою миші і
вибрати з контекстного меню пункт Создать/Папку.

4. Розшукавши чи створивши об’єкт-приймач, у який відбу-
деться копіювання об’єкта-джерела, клацнути по ньому правою
кнопкою миші й у контекстному меню, що відкривається, вибра-
ти пункт Вставить.

Якщо йдеться не про копіювання, а про переміщення об’єк-
та, то в контекстному меню (п. 2) замість пункту Копировать
вибрати пункт Вырезать. Подальший порядок дій не відріз-
няється.

Зміна режиму відображення об’єктів на правій панелі вікна
Проводника

Як і у вікнах папок, у Проводнике є чотири способи відобра-
ження об’єктів у вікні: Крупные значки, Мелкие значки, Спи-
сок і Таблица. Переключення між цими режимами перегляду
зручніше за все виконувати серією послідовних клацань по кноп-
ці Вид, хоча можна використовувати й команду Вид контекстно-
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го меню, і команду Вид рядка меню, і кнопку, що розкриває, яка
розташована поруч із кнопкою Вид на панелі інструментів. Мож-
на скористатися будь-яким зручним способом — усе залежить
від вмісту вікна і від виконуваного завдання.

Найбільші можливості з управління відображенням надає ре-
жим Таблица. В цьому режимі відображається максимум інфор-
мації про об’єкти. У чотирьох стовпцях — Имя, Размер, Тип і
Изменен — наводяться відомості про основні атрибути об’єктів.
При цьому об’єкти можна відсортувати по кожному з чотирьох
стовпців. Для цього потрібно клацнути по заголовку стовпця. Мож-
ливі два порядки сортування: висхідний і спадний. Для зміни по-
рядку сортування по будь-якому стовпцю потрібно клацнути по
заголовку цього стовпця ще раз.

Якщо інформація, подана в стовпці, не вкладається по його
ширині, стовпці можна розтягувати (чи стискати). У рядку заго-
ловків стовпців установити покажчик миші на межі між стовпця-
ми і після того, як покажчик змінить форму, натиснути ліву кно-
пку миші і перетягнути межу ліворуч чи праворуч.

Якщо встановити покажчик миші на межі між стовпцями і двічі
клацнути лівою кнопкою, відбудеться автоматична зміна ширини
лівого стовпця. При цьому ширина стовпця установиться так, щоб
уся інформація кожного рядка стовпця вміщалася цілком.

Групові операції з об’єктами
Чимало з перерахованих вище операцій можна виконувати не

з окремим об’єктом, а одночасно з цілою групою. Особливо часто
доводиться групувати файли перед виконанням операцій перемі-
щення, копіювання і вилучення. Для виконання групової операції
насамперед необхідно виділити групу.

Перед проведенням групової операції зручно подати відобра-
ження об’єктів у вигляді списку чи таблиці. Часом доцільно за-
стосувати сортування у висхідному чи спадному порядку —
в цьому разі слід включити режим відображення Таблица.

Клацнувши один раз, виділяємо тільки один об’єкт, а для ви-
ділення групи — користуємося клавішами Shift і Ctrl. Утримую-
чи натиснутою клавішу Ctrl клацанням миші можна виділяти
будь-які об’єкти в довільному порядку. У цьому разі кнопка миші
діє як перемикач. Повторне клацання по виділеному об’єкту зні-
має виділення. Для одного виділення групи з N об’єктів потрібно
N разів клацнути кнопкою миші.

Коли натиснути клавішу Shift, цілу групу можна виділити ли-
ше двома прийомами — потрібно клацнути по першому і по
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останньому об’єктах групи. Щоправда, при цьому виникає при-
родне обмеження: об’єкти повинні слідувати підряд. Розташува-
ти їх у порядку, зручному для групування клавішею Shift, часто
вдається попереднім сортуванням.

На практиці нерідко застосовують спочатку групове виділення за
допомогою клавіші SHIFT, а потім знімають виділення з обраних
об’єктів, натискаючи клавішу Ctrl. Такий комбінований прийом дає
змогу одержувати досить складні виділені групи об’єктів. Нерідко
трапляються випадки, коли потрібно виділити всі об’єкти. Для цьо-
го використовують команду Правка/Выделить все чи еквівален-
тну клавіатурну комбінацію Ctrl + A, що діє й у системі Windows
98, і в більшості додатків Windows.

Засоби пошуку Проводника
Далеко не завжди вдається знайти необхідне простою навіга-

цією — в цьому разі потрібні більш могутні засоби пошуку, які
має Проводник. Вони знаходяться в рядку меню Сервис, пункт
Поиск — меню з п’яти пунктів, де знаходимо різні засоби пошуку
на автономному комп’ютері, в локальній і глобальній мережах.

Уміст меню Поиск нічим не відрізняється від пункту Найти
Главного меню. Це цілковитий аналог, але в Проводнике ті самі
засоби пошуку мають зовсім інше значення. Працюючи в Прово-
днике, можна не лише знайти необхідне, а й відразу виконати
потрібну операцію зі знайденим об’єктом. Якщо згадати, що по-
шук і навігація є не самоціллю, а лише засобом для реалізації на-
міченого, то стає зрозуміло, що скористатися засобами пошуку в
Проводнике набагато доцільніше, ніж у Главном меню.

На локальному комп’ютері найчастіше доводиться користува-
тися засобом пошуку Искать файлы и папки, що дає можли-
вість розшукати «заблукані» і загублені файли.

Діалогове вікно Найти: Все файлы має три вкладки (див.
рис. 5.20):

• Имя и местоположение дає можливість обмежити коло
пошуку визначеною категорією імен об’єктів і папок, у яких вони
можуть зберігається;

• Дата дає можливість обмежити пошук визначеним діапазо-
ном дат;

• Дополнительно дає можливість додатково вказати тип розшу-
куваного файла і задати діапазон його передбачуваних розмірів.

Имя — поле зі списком для введення імені шуканого об’єкта чи
фрагмента його назви. Якщо ім’я цілком не відоме, можна викорис-
товувати підстановочні символи. Символ «*» заміняє будь-яку кіль-
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кість будь-яких символів, а символ «?» служить для заміни одного
будь-якого символу. Під час роботи в полі зі списком уведення
можна виконувати як вручну, так і вибором готового значення зі
списку, що розкривається. Для перегляду значень слід клацнути по
кнопці списку, що розкривається. Вона розташована праворуч.

Якщо файл має «довге» ім’я, всередині якого використані
пробіли, то таке ім’я слід вводити в лапках. Наприклад, для по-
шуку файла з ім’ям Мой файл.doc введення в поле слід здійсню-
вати у формі: «Мой файл.doc».

Искать текст — поле введення текстового фрагмента, що
може міститися в розшукуваному документі. Наприклад, якщо
розшукується документ, присвячений моделюванню економіки
перехідного періоду, і відомо, що він містить слова «модель між-
галузевого балансу», то можна ввести цей фрагмент у дане поле.

Слова, введені в це поле, сприймаються «буквально». Тобто за
завданням на пошук фрагмента «модель міжгалузевого балансу»
не будуть обрані документи, що містять слова «модель», «міжга-
лузевого» і «балансу» окремо. На відміну від поля Имя значення,
введені в поле Искать текст, не вимагають лапок, якщо вони
складаються з двох і більше слів. Відповідно до принципу «бук-
вальності» тут не діють підстановочні символи. Якщо не відомо,
чи міститься в тексті слово «модель» чи «моделі», краще ввести
фрагмент модель, але не модель*.

Где искать — поле зі списком, що дає можливість ввести (чи
вибрати) ім’я папки, в якій проводиться пошук. Це поле має бути
заповнене обов’язково. Якщо не відома папка файла, потрібно
вказати весь диск.

Включая вложенные подпапки — прапорець, який вказує на
те, що пошук має вестися не тільки в поточній папці, а й у вкла-
дених до неї папках.

Обзор — кнопка вибору папки, всередині якої ведеться пошук.
Найти — кнопка початку пошуку.
Остановить — кнопка зупинення пошуку.
Сброс — кнопка початку настроювання пошуку з новими

умовами.
Елементи керування, за допомогою яких задаються умови по-

шуку за датою створення, зміни чи останнім звертанням до фай-
ла, представлені на вкладці Дата (рис. 5.25).
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Рис. 5.25

Все файлы — перемикач, що відмикає режим перевірки дати
в процесі пошуку файлів.

Найти все файлы — перемикач, що підмикає перевірку дати
під час пошуку файлів. З ним зв’язаний список вибору режиму
цієї перевірки: По дате создания файла, По дате изменения чи
По дате последнего обращения.

Якщо обраний режим перевірки дати створення (зміни, остан-
нього звертання), то інші перемикачі цієї сторінки вкладки нада-
ють можливість задати інтервал часу:

Между ... и ...;
за последние ... месяцев;
за последние ... дней;
На вкладці Дополнительно розташовані елементи керування,

що дають змогу задати тип файла і діапазон його можливих роз-
мірів (рис. 5.26).
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Тема 5. Операційна система Мicrosoft Windows

5.1. Теоретичні відомості та методичні
поради до вивчення теми

Вивчаючи цю тему, варто, насамперед, зупинитися на таких питаннях.
Основні поняття про операційні системи.
Коротка історія MS Windows.
Робота у Windows.

5.1.1. Поняття про операційні системи
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Роботу над графічним середовищем для IBM PC компанія Microsoft почала відразу
після випуску операційної системи MS DOS 1.0 у 1981 році. У червні 1985 року вийшла перша
графічна операційна система Windows 1.0. Ця перша версія не отримала підтримки ні в корис-
тувачів, ні в розробників програмного забезпечення. Проте фірма Wicrosoft продовжувала ро-
боту над проектом, і в квітні 1987 року була оголошена, а в жовтні 1987 року вийшла в світ
версія Windows 2.0. У листопаді того ж року для роботи у Windows 2.0 була випущена перша
версія програми Wicrosoft Excel для роботи з електронними таблицями. Хоча Windows 2.0 теж
мала недоліки, але можна вважати, що вона мала успіх, бо за одне півріччя було продано пер-
ший мільйон копій цієї програми. Для Windows 2.0 був розроблений ряд текстових процесо-
рів, у тому числі й Word 1.0 for Windows. У процесі модифікації Windows 2.0 була реалізована
багатозавданнєвість.

Головне те, що Windows 2.0 зацікавила виробників програмного забезпечення, тому, коли в
травні 1990 року вийшла версія Windows 3.0, то вона дістала цілковиту підтримку з їхнього
боку. Але найбільше Windows 3.0 сподобалася користувачам. Завдяки Windows 3.0 з’явилася
можливість ефективного використання як нових потужних процесорів, особливо 80486, так і
збільшеної оперативної пам’яті. Windows 3.0 мала повноцінний графічний інтерфейс та бага-
тозавданнєвість. Крім цього, вона мала вбудований Диспетчер програм (Program Manager),
який давав можливість перейти на керування комп’ютером за допомогою миші. У квітні 1992
року була випущена модифікована версія Windows 3.1. У цій версії вперше була впроваджена
концепція віртуальної пам’яті, коли на жорсткому диску створюється «файл підкачки», який
імітує роботу оперативної пам’яті, що вможливило запуск додатків та загрузку документів ве-
ликих обсягів. У вересні 1995 року була випущена перша графічна операційна система
Microsoft Windows 95 для комп’ютерної платформи IBM PC.

Людські можливості не безмежні, але іноді хочеться працювати більше ніж 24 години на
добу. Система Windows 98 дає можливість наблизитися до цієї межі. Комп’ютер, обладнаний
цією системою, може працювати, коли господар відпочиває. Windows 98 багато чого здатна
виконати самостійно:

1) почистити жорсткі диски та видалити сміття, що нагромадилося протягом дня;
2) перевірити стан жорстких дисків і усунути наявні дефекти файлової структури;
3) виконати резервне копіювання найважливішої інформації;
4) перевірити стан стиснутого тому, провести перепакування, підвищити ступінь стиснуто-

сті рідко використовуваних даних і програм;
5) обслужити жорсткі диски та провести дефрагментацію таким чином, щоб файли, що по-

слідовно завантажуються під час запуску програм, розташовувалися на диску в порядку їх ви-
клику;



6) підключитися до Інтернету і перевірити, чи не з’явилися в світі нові драйвери пристроїв,
що є в комп’ютері; одержати їх і запропонувати встановлення;

7) перевірити свій стан і автоматично оновитися, якщо на сервері Microsoft будуть ви-
явлені зміни чи доповнення до системи;

8) автоматично «підлікуватися», якщо неакуратне встановлення та вилучення сумнівних
програм призвели до втрати важливих системних файлів;

9) перевірити стан Web-вузлів, на постачання інформації з яких оформлена підписка; при-
йняти оновлену інформацію;

10) відповісти на виклик каналів Інтернету і одержати свіжу пресу;
11) перевірити поштову скриньку, одержати й відфільтрувати пошту, що надійшла;
12) відправити повідомлення, підготовлені до розсилки;
13) перевірити групи новин телеконференцій; одержати непрочитані повідомлення.
Перелічувати особливості Windows 98 і переваги цієї системи можна ще дуже й дуже дов-

го. А головний висновок зі сказаного вище простий: це система XXI століття. Не всі можливо-
сті з того, що вона пропонує, ми використовуємо негайно, але в разі потреби ми можемо бути
певні, що все необхідне в нас уже є.

Коли щодо операційних систем перефразувати відоме прислів’я «по одежі зустрічають, а
по розуму проводжають», то вийде, що «зустрічають за оформленням, а проводжають за керу-
ванням». Наше перше знайомство з Windows 98 ми й почнемо саме з оформлення нової опе-
раційної системи.

Поглянемо на систему в її вихідному стані безпосередньо після інсталяції-встановлення.
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Рисунок 5.1

Рабочий стол — такий же повноправний об’єкт Windows, як і всі інші. Поняття об’єкт дає
можливість описати все, що завгодно, починаючи від значка, що зображує посилання на файл,
який міститься в іншому комп’ютері, до конкретного жорсткого диска, який встановлено на
вашому комп’ютері.

Незважаючи на те, що поняття об’єкт усеохоплююче (принципово неможливе існування
двох однакових об’єктів), в об’єктів Windows є одна спільна риса: в кожного об’єкта є власні
унікальні властивості. Довідатися про властивості будь-якого об’єкта дуже просто: потрібно
клацнути правою кнопкою миші на об’єкті — відкриється меню, що називається контекст-
ним (рис. 5.2).
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5.1.1. Вступ

5.1.1.1. Поняття про операційні системи.
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Робочі характеристики будь-якого комп’ютера визначаються характеристиками фу-
нкціональних пристроїв, що входять до його складу, та його програмним забезпеченням.

Для користувача-початківця звичайно буває достатньо пристроїв і тих мінімальних
знань про їх функціональні можливості, які
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Робочий стіл

Усе, що відображається на екрані, так само як і те, що поки сховано, але можна по-
бачити в майбутньому, — це об’єкти Windows. У даному разі об’єкти розташовуються на так
званому Рабочем столе.
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. Ми детально не розглядатимемо роботу в DOS, а підкреслимо той факт, що працювати

безпосередньо в DOS досить важко. Для полегшення роботи на даний момент уже випущені
досконаліші операційні системи. Чим досконаліша операційна система, тим зручніше з нею
працювати, тим більше закладено в ній програм-драйверів для роботи з зовнішнім устатку-
ванням, тим менше нерозв’язаних апаратних та програмних конфліктів залишається на долю
користувача.

Досконала операційна система має відповідати таким вимогам:
1) розширення операційного простору;
2) розширення підтримки апаратних засобів;
3) розширення підтримки програмних засобів;
4) підвищення надійності експлуатації устаткування та програм;
5) підвищення ефективності роботи;
6) підвищення комфортності роботи;
7) спрощення обслуговування комп’ютера та самої оперційної системи.

Ці вимоги, певною мірою суперечливі. Наскільки ці суперечності розв’язано в су-
часних операційних системах, ми побачимо під час розгляду в цьому розділі однієї з
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дають йому можливість
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 виконувати основні дії з обслуговування комп’ютера в процесі обчислень. Складнішим за-

вданням є вивчення програмного забезпечення, без якого жоден комп’ютер функціонувати не
може. Практичне значення програмного забезпечення при роботі з комп’ютером обумовлене
особливостями обчислювального процесу, який складається з двох взаємопов’язаних частин:

переробка вхідної інформації, яка визначається алгоритмами програм, що використовують-
ся при розв’язуванні поставленої задачі;



поточного забезпечення даної переробки, яке включає управління переробкою, доставку та
збереження вхідних і проміжних даних, комутацію окремих програм тощо.

Хоча вимоги різних користувачів різні, зазвичай вони мають деякі загальні елементи, які
можна задовольнити за допомогою загальних програм, що полегшують підготовку та викори-
стання прикладних програм. Такий набір програм загального призначення називається
системним програмним забезпеченням і являє собою сукупність програмних засобів, що
забезпечують користувачу при наявному обладнанні експлуатацію комп’ютера та всіх його
пристроїв.Основу програмного забезпечення утворює операційна система (ОС), яка являє собою су-
купність програм, призначених для управління всіма апаратурними та програмними ресурса-
ми і координації проходження різноманітних завдань через комп’ютер.

Операційна система слугує ланцюгом, що з’єднує комп’ютер і людину-оператора, а також
комп’ютер і прикладні (службові) програми, що дають можливість виконувати окремі станда-
ртні завдання, пов’язані з розв’язанням мовних проблем, обробкою текстів, створенням баз
даних, управлінням графічним зображенням та ін. Таким чином, системне програмне забезпе-
чення істотно полегшує спілкування людини з комп’ютером.

Операційні системи умовно розподіляються на 4 типи відповідно до нижчеописаних режи-
мів їх роботи.

Однопрограмний режим. Системи, що працюють у цьому режимі, здійснюють виконання
в даний проміжок часу лише одного завдання, якому належать усі ресурси системи. Ці систе-
ми називають моніторними.

Пакетна обробка з послідовним виконанням завдань. Системи, що працюють у цьому ре-
жимі, дають можливість записувати в зовнішній пам’яті відразу декілька завдань (пакет) та вико-
нувати їх послідовно без втручання оператора. Слід зазначити, що в певний проміжок часу систе-
ма обслуговує лише одне завдання, в той час як решта завдань перебуває в стані очікування у
зовнішній пам’яті.

Завдання, що опрацьовується, не може бути тимчасово зупинено для виконання на-
ступного завдання. Після закінчення поточного завдання система переходить до ви-
конання чергового завдання з пакета. Завдання з пакета викликаються на обробку в
тій послідовності, в якій вони перебувають у ньому. Недоліком цього методу є не-
ефективне використання ресурсів
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ПК, оскільки одне окреме завдання не може завантажити їх максимально.
Мультипрограмування. Системи в цьому режимі опрацьовують одночасно кілька завдань

з пакета паралельно з їх введенням та виведенням результатів. Здійснення кожного завдання
може бути зупинено для переходу до здійснення іншого завдання з наступним поверненням
до зупиненого.

Правила переходу від одного завдання до іншого встановлюються з урахуванням
підвищення продуктивності системи шляхом ліквідації простоїв найкоштовніших
елементів комп’ютера
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, зокрема центрального процесора. Коли здійснення однієї програми припиняється, вико-

нання надається іншій програмі. Але може бути так, що якась програма рідко буває в стані
очікування, блокуючи тим самим інші програми. Час обробки пакета менший, ніж у процесі
послідовної обробки. Ефективність використання системи багато в чому залежить від складу
пакета завдань, що підлягають спільному виконанню. Інколи можуть виникнути такі проміж-
ки часу, коли всі завдання перебувають у стані очікування, й центральний процесор простоює.

Розподіл часу. Системи, що працюють у цьому режимі, дають можливість виконувати кі-
лька завдань одночасно. Перехід від одного завдання до іншого здійснюється через короткі
проміжки часу, й у користувачів створюється враження відсутності черги на виконання їхніх
завдань.

Режим розподілу часу розширює можливості мультипрограмування головним чином за-
вдяки безпосередньому доступу до системи багатьох користувачів. Режим дає змогу отримати
результати без очікування кінця обслуговування всього пакета. Режим розподілу часу поєдну-
ється з мультипрограмуванням, тобто в системі є два типи переривання виконання завдань:
природний — у час очікування введення/виведення (мультипрограмування) та вимушений —
у кінці проміжку часу, що призначається в кожній програмі (режим розподілу часу).



Управління персональним комп’ютером здійснює дискова операційна система (Disk
Operating System), яка забезпечує:

управління зовнішніми запам’ятовувальними пристроями (НГМД, НМД типу «вінчестер»);
виконання прикладних і системних програм (наприклад, програма сортування, програма-

інтерпретатор Basic і т. ін.);
організацію обміну даними між блоками персонального комп’ютера (
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монітором — диском, диском — диском, диском — оперативною пам’яттю тощо).
Операційна система MS DOS підтримує 2 вищезгадані режими: однопрограмний режим та

пакетну обробку файлів з послідовним виконанням завдань (файли пакетної обробки мають
розширення ВАТ).

У загальному випадку DOS — це комплекс програм, організований у вигляді файлів.
Програма дискової операційної системи звичайно розташовується на диску, а не в постій-

ному запам’ятовуючому пристрої комп’ютера, і обчислювальна система повинна якимсь чи-
ном перенести програму DOS з диска в динамічну пам’ять машини. Цю функцію виконує ма-
ленька програма самозавантаження, яка завжди міститься в постійному запам’ятовуючому
пристрої комп’ютера. Ця програма називається BIOS (Базова система введення/виведення).
BIOS забезпечує автоматичне тестування основних апаратних компонентів. Вона звертається
до НГМД (Floppy Disk), а не виявивши DOS на дисководі, звертається до НМД (Hard Disk) для
пересилки DOS в оперативну пам’ять комп’ютера, реалізучи процес, який називається заван-
таженням або самозавантаженням DOS.

Програма BIOS завантажує DOS одразу під час вмикання системного блоку чи скидання
системи у вихідний стан шляхом натискання комбінації клавіш Ctrl + Alt + Del. У другому ви-
падку тестування оперативної пам’яті не здійснюється.

На початку роботи з DOS користувач бачить на
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моніторі стандартне запрошення DOS:
С:\>

DOS персонального комп’ютера має у своєму розпорядженні чимало різних команд,
за допомогою яких можна підтримувати диски у відповідному стані. Існують ко-
манди, дія яких поширюється на диск у цілому, на окремі файли, на каталог диска,
на системний час та дату і т. д
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2. Коротка історія MS Windows
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3. Робота у Windows 98, вхідне оформлення
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Меню — це список команд, які можна виконати для даного об’єкта, а контекстним воно на-
зивається остільки, оскільки склад цих команд визначається тим, на якому об’єкті відбулося
клацання, тобто залежить від контексту. Цікаво відзначити, що контекст у кожного об’єкта
також свій, тож можна вважати, що це одна з властивостей об’єкта.

Контекстне меню будь-якого об’єкта завжди закінчується пунктом Свойства. Клацнувши на
цьому пункті кнопкою миші, ми можемо довідатися про властивості певного об’єкта
(рис. 5.3).
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1. Рядок заголовка. Як і вікно папки, діалогове вікно має рядок заголовка. По-перше, тут
записана назва вікна, що допоможе не заплутатися в численних діалогових вікнах. По-друге,

«взявшись» за цей рядок, вікно можна переміщувати по екрану методом перетягування за
допомогою миші.

2. Кнопка, що закриває. Вона розташована в правому верхньому куті вікна. Клацнувши
по ній, вікно можна закрити, хоча так робити не заведено. Зазвичай виходять з діалогового

вікна іншими способами. Якщо налаштовувалися якісь параметри і потрібно ввести їх у дію,
виходять клацнувши по кнопці ОК. Якщо ні — по кнопці Отмена

Рис. 5.17

Рис. 5.19
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. У цьому разі всі зміни скасовуються і вікно закривається.

3. Кнопка «Что это такое
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?» У більшості діалогових вікон поруч із закриваючою є кнопка «Что это такое
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?» Вона дає можливість одержати довідку щодо окремих елементів керування. Клацнувши по ній
лівою кнопкою, а потім по елементу керування, про який потрібно одержати довідку, можна
дістати підказку з описом його призначення.
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Вікна додатків

Якою б досконалою не була операційна система, яких би розвинутих елементів оформлення та
керування не мала, мета її використання все-таки полягає в роботі з додатками. Саме з ними

проводимо основний час, працюючи на комп’ютері. Більшість додатків Windows об’єднує єдність
інтерфейсу. Цим досягається можливість швидкого освоєння нових програмних продуктів

користувачем. Для більшості додатків стандартними є рядки заголовка, рядка стану, кнопки
зміни розміру вікна, а також деякі елементи керування, наприклад, смуги прокручування й

елементи діалогових вікон. Значною мірою уніфіковано все, що стосується довідкової системи.

Кожен додаток має свої функціональні особливості. Зазвичай вони реалізуються зміною рядка
меню, панелі інструментів і додаванням додаткових інструментальних панелей. Їх наявність чи
відсутність визначається призначенням додатка і його функціональними можливостями (рис.
5.12
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3).



Рядок меню. На відміну від вікон папок рядок меню вікон додатків не одноманітний, хоч і
стандартизований. Це означає, що рядки меню різних додатків мають спільні риси за структурою
та складом, але можуть і різнитися залежно від функціональних особливостей
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Робоче поле вікна додатка. Склад, структура й оформлення робочого поля вікна додатка
визначаються винятково функціональністю. Вікно може містити робоче поле для розміщення

документів (у текстовому редакторі Word) чи тільки елементи керування додатком, як,
наприклад, у додатках Калькулятор, Media Player (Універсальний програвач) тощо. У багатьох

вікнах є робоче поле з панеллю інструментів й інших панелей (наприклад, у графічному
редакторі Paint).

Чимало додатків дає змогу відкривати всередині свого робочого вікна кілька вікон для різних
документів. У цьому разі кожне вікно документа може мати свої власні елементи керування.

Таким режимом роботи часто користуються для одночасного редагування кількох документів з
переносом об’єктів з одного документа в інший шляхом копіювання через буфер обміну.

Кожне вікно документа має свої кнопки зміни розміру (кнопку, що згортає, кнопку, що
розгортає, і кнопку, що закриває), які розташовані всередині вікна додатка. Особливість дії

кнопки, що розгортає, документа вікна, полягає в тому, що вона розгортає документ не на весь
екран, а лише до повного розміру вікна батьківського додатка, в якому відкритий документ.
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Отформатировано
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Особливість кнопки, що згортає, в тому, що при згортанні документа він не відкладається у
вигляді кнопки на Панель завдань. Замість кнопки, що закриває, краще використовувати

Збереження і вихід з документа з меню Файл. Це пов’язано з тим, що можливі помилки, коли
замість кнопки, що закриває документ, використовують кнопку, що закриває весь додаток.

Вікна довідкової системи

Windows 98 має могутню довідкову систему, що дає можливість вивчати операційну систему і її
компоненти, одержувати довідки та роз’яснення з незрозумілих питань, а також здійснювати
пошук і усунення пошкоджень у системі. Вікно розділу довідкової системи має спільні риси з
вікном папки (панель інструментів), з діалоговим вікном (елементи керування) і з вікнами
деяких додатків, наприклад, з вікном Провідника (дві панелі) (рис. 5.14

Стр. 125: [54] Удалено Мишко Наташа 30.12.2002 9:26:00

).

Рисунок 5.14

Стр. 125: [55] Удалено Мишко Наташа 30.12.2002 9:26:00

На лівій панелі вікна є три вкладки: Содержание
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Тип — список, що розкривається, вибору, типу файла.
Размер — список, що розкривається, і поле лічильника для за-

значення умови добору (більше/менше) й уведення числового
значення розміру файла.

Пункт Параметры рядка меню містить два значення, що ви-
конують функцію прапорців. Пункт Различать строчные и про-
писные буквы дає змогу проводити пошук з урахуванням ре-
гістра. Пункт Сохранять результаты забезпечує збереження
настроювання пошукової системи, щоб у майбутньому повторю-
вати пошук з тими самими чи з близькими настроюваннями.

Стандартні додатки Windows 98
Типи додатків Windows 98
Операційна система Windows 98 порівняно з Windows 95 має

розширений комплект стандартних додатків. Основне призна-
чення стандартних засобів, що входять до її складу, — надання
користувачеві мінімального набору зручних інструментів для по-
всякденної роботи. Питання «мінімальності» та «зручності» — це
проблема балансу. В даній операційній системі цей баланс уста-
новлений на такому рівні, що засобами стандартних додатків
можна підготувати і найпростішу записку на кшталт «Пішла на
базу» і мультимедійну енциклопедію на CD-ROM.

Стандартні додатки Windows 98 зосереджені в меню Станда-
ртные Главного меню. Доступ до цієї групи відкривається через
меню Программы: Пуск/Программы/Стандартные. До неї
входять такі категорії:

• Специальные возможности — засоби настроювання робо-
чого середовища для осіб, які мають обмеження зору, слуху, а та-
кож обмежені можливості керування клавіатурою і мишею;

• Средства связи — стандартна підтримка апаратних засобів
зв’язку;

• Мультимедиа — група підтримки засобів мультимедіа;
• Игры — найпростіші комп’ютерні ігри;
• Служебные программы — стандартні засоби обслугову-

вання апаратних компонентів комп’ютера і програмних компоне-
нтів операційної системи. Зупинимося на прикладних програмах,
що найактивніше використовуються в процесі створення та реда-
гування документів.

Арифметичні обчислення з використанням програми Кальку-
лятор

Калькулятор — програмна імітація настільного електронного
калькулятора. Призначена для виконання найпростіших арифме-
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тичних, інженерних і статистичних розрахунків. Має один ре-
гістр пам’яті, дає змогу використовувати основні та зворотні ал-
гебраїчні й тригонометричні функції, а також гіперболічні функ-
ції; проводити обчислення з числами, представленими у двій-
ковій, вісімковій, десятковій і шістнадцятковій системах, а та-

кож виконувати деякі логічні операції.
Має два режими роботи: Стандарт-
ный — для арифметичних розрахун-
ків і Инженерный — для математич-
них, інженерних і статистичних обчи-
слень.

Найпростіші арифметичні розраху-
нки виконуються в режимі Стандарт-
ный (рис. 5.27). Для переходу в цей
режим у рядку меню вибираємо ко-
манду Вид, у меню, що відкриваєть-
ся, — пункт Стандартный. Дії в ньо-
му виконуються в стандартній послі-
довності:

1) ввести перше число, що бере участь в операції (перший
операнд). Для введення можна скористатися мишею чи клавіша-
ми додаткової панелі клавіатури (якщо попередньо ввімкнуто
режим NumLock). Неправильно введені знаки видаляються кла-
цанням по кнопці Backspace. Неправильно введене число вида-
ляємо, клацнувши по кнопці СЕ. Кнопка С скидає не тільки вве-
дене число, а й уведений знак операції;

2) закінчивши введення першого операнда, клацаємо по кноп-
ці зі знаком арифметичної операції;

3) вводимо другий операнд;
4) клацаємо по кнопці зі знаком «дорівнює» — і на панелі ін-

дикації з’являється результат.
Отриманий результат можна використовувати в подальших

обчисленнях як перший операнд наступної операції.
Програма Калькулятор підтримує перенесення даних між

додатками Windows за допомогою буфера обміну.
1. Увести число чи відобразити на панелі індикації результат

арифметичної операції.
2. В рядку меню клацнути по кнопці Правка. В меню, що від-

криється, вибрати пункт Копировать — значення буде скопійо-
вано в буфер обміну Windows.

3. У документі, відкритому в одному з додатків Windows,
установити покажчик миші в точці вставки числа і клацнути пра-

Рис. 5.27
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вою кнопкою миші. В контекстному меню, що відкриється, ви-
брати пункт Вставить. Число буде вставлено в документ.

Аналогічно виконується і зворотна операція розміщення числа
з буфера обміну на панелі індикації Калькулятора. Якщо в бу-
фері обміну міститься число, потрібно клацнути в рядку меню
програми Калькулятор на команді Правка й у меню, що від-
криється, вибрати пункт Вставить. Число з буфера обміну буде
введено на Панель индикации.

Калькулятор має один регістр пам’яті, що може бути вико-
ристаний для збереження проміжних результатів обчислень. Про
те, що пам’ять калькулятора зберігає число, свідчить індикатор у
лівому верхньому куті кнопкової панелі — на ньому загоряється
літера «М».

Для операцій з пам’яттю використовуються такі кнопки:
• МС — очищення пам’яті;
• MR — запит до пам’яті (виведення числа, що зберігається в

пам’яті, на Панель індикації);
• MS — завантаження в пам’ять (збереження в пам’яті числа,

що знаходиться на Панели индикации);
• М+ — нагромадження в пам’яті (число, що знаходиться на

Панели индикации, додається до того числа, що міститься в
пам’яті; результат вводиться в пам’ять).

Особливості інженерного режиму роботи
Калькулятор має спеціальний інженерний режим роботи для

проведення інженерних, статистичних і математичних розрахун-
ків (рис. 5.28).

Рис. 5.28
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1. Інженерний режим роботи калькулятора включається ко-
мандою: Вид/Инженерный.

2. У цьому режимі калькулятор має три додаткові панелі:
— панель статистичних функцій;
— панель математичних функцій;
— панель логічних операторів.
3. Режим статистичних розрахунків включаємо, клацнувши по

кнопці Sta, після чого
— відкривається додаткове вікно Статистика;
— дані в цьому вікні обробляються масивами;
— окремі елементи засилаємо в масив, клацнувши по кнопці Dat;
— масив обробляється командами Ave (обчислення середньо-

го арифметичного елементів масиву); Sum (сума значень елемен-
тів масиву); s (середньоквадратичне відхилення).

4. Дія математичних функцій змінюється на протилежну ввім-
кненням прапорця Inv.

5. Для тригонометричних функцій увімкнення прапорця Hyp
спричинює виконання відповідних гіперболічних функцій.

6. Під час виконання тригонометричних розрахунків величина
кута може задаватися в таких виглядах: Degrees (Градуси), Ra-
dians (Радіани), Gradients (Градієнти).

7. Під час виконання багатоступінчастих операцій порядок дій
визначається прийнятим у математиці пріоритетом. Порядок дій
можна змінити за допомогою дужок.

8. Розрахунки виконуються в чотирьох системах числення:
• шістнадцятковій (перемикач Hex);
• десятковій (перемикач Dec);
• вісімковій (перемикач Oct);
• двійковій (перемикач Bin).
9. Логічні операції є бітовими — вони належать до бітового

представлення цілих чисел у двійковій системі, хоча застосову-
ються до чисел, представлених у будь-якій системі.

Використання текстового редактора Блокнот
Блокнот — це найпростіший текстовий редактор. Його запуск

із Головного меню виконується в такий спосіб: Пуск/Програм-
мы/Стандартные/Блокнот. Зовнішній вигляд вікна програми
подано на рис. 5.12.

Спочатку Блокнот розглядався як робочий журнал для корот-
ких заміток. Проте практичне застосування цієї програми вияви-
лося ширшим. Нині вона служить переважно для швидкого пере-
гляду та редагування документів, підготовлених у форматі про-
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стого неформатованого тексту .ТХТ. У вихідному стані система
Windows 98 настроєна так, що подвійне клацання по файлах, що
мають розширення .ТХТ, приводить до їх відкриття у вікні реда-
ктора Блокнот.

Якщо програма Блокнот використовується як журнал для но-
таток, може виявитися корисним спосіб вставки в документ шта-
мпа із зазначенням поточного часу і дати — це виконується фун-
кціональною клавішею F5.

Зазначення дати і часу під час внесення доповнень у документ
можна автоматизувати. Для цього в найпершому рядку докумен-
та треба помістити запис .LOG. При кожному відкритті файла в
ньому проставлятимуться дата й час внесення чергового запису.

Блокнот призначений для створення та редагування тексто-
вих файлів, що не потребують форматування і не перевищують
64 Кбайти. Блокнот працює лише з файлами у форматі (простий
текст). Якщо файл вимагає форматування чи текст перевищує
64 Кбайти, варто використовувати текстовий редактор WordPad.

Для запуску блокнота можна натиснути кнопку Пуск, вибрати
команди Программы і Стандартные, а потім вибрати Блокнот.

Використання текстового редактора WordPad
Текстовий редактор WordPad призначений для роботи з неве-

ликими документами. WordPad підтримує форматування доку-
ментів з використанням різних шрифтів і стилів абзацу.

Рис. 5.29
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На відміну від найпростішого текстового редактора Блокнот,
програма WordPad має функції текстового процесора, тобто слу-
жить не тільки для створення, редагування та перегляду документів,
а й для їх форматування. Робоче вікно програми подане на рис. 5.29.
Програма підтримує технологію впровадження і зв’язування об’єк-
тів OLE, завдяки чому можна використовувати в тексті ілюстрації
та мультимедійні кліпи, працює з усіма шрифтами, встановленими в
системі Windows 98, у тому числі й зі шрифтами в кодуванні
Unicode, і нерідко застосовується для перетворення формату файлів,
що не читаються іншими додатками. Запуск текстового редактора
WordPad виконується в такий спосіб: Пуск, вибрати команди Про-
граммы і Стандартные, а потім вибрати WordPad.

Опис основних операцій, виконуваних у текстовому редакторі
WordPad, і використовувані елементи керування наведені в
табл. 5.1. Варто мати на увазі, що більшість операцій має кілька
способів виконання. У тих випадках, коли можна скористатися
кнопкою панелі інструментів, а не командою рядка меню, зазна-
чений перший спосіб.

Таблиця 5.1
Функції текстового редактора WordPad

Операція Елементи
керування Розміщення Примітка

Операції з файлом документа

Створення нового
документа

Створити доку-
менти

Панель інстру-
ментів

Тип створюваного до-
кумента вибирається в
списку

Збереження нового
документа

Файл > Зберег-
ти як Рядок меню

Вибирається папка, тип
файла, що зберігається,
(Зберегти як) і

Збереження після ре-
дагування

Зберегти доку-
мент

Панель інстру-
ментів

Відкриття документа Відкрити Панель інстру-
ментів

Вибирається папка, що
містить документ інстру-
ментів (Look in). Якщо
документ не відобража-
ється в папці, перевірити
вибір типу файла

Настроювання робочого вікна

Приховання чи ві-
дображення панелі
Інструментів

Вид > Панель
інструментів Рядок меню
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Продовження табл. 5.1

Операція Елементи
керування Розміщення Примітка

Приховання чи ві-
дображення панелі
форматування

Вид > Панель
форматування Рядок меню

Приховання чи ві-
дображення Допо-
міжної Лінійки

Вид > Лінійка Рядок меню

Операції з текстом

Скасування остан-
ньої дії Скасувати Панель інстру-

ментів

Пошук фрагмента Знайти Панель інстру-
ментів

Уводиться шуканий текст
(Find What) інструмен-
тів, потім запускається
пошук (Find Next)

Заміна фрагмента Правка > Замі-
нити Рядок меню

Уводиться шуканий текст
(Find What), уводиться
текст, що заміняє (Replace
with), після чого запус-
кається пошук (Find Next)
і виробляється покрокова
заміна (Replace) чи пов-
сюдна заміна (Replace all)

Видалення виділе-
ного фрагмента Вирізувати Панель інстру-

ментів

Виділений фрагмент ви-
даляється в буфер обміну
Windows. Клавіша ВИ-
ДАЛИТИ видаляє виді-
лений фрагмент, мина-
ючи буфер обміну

Вставка дати/часу Дата/час Панель інстру-
ментів

Формат відображення да-
ти і часу вибирається за-
здалегідь

Форматування тексту

Зміна шрифту Шрифт Панель форма-
тування

Шрифт вибирається зі
списку, що розкривається

Зміна розміру шри-
фту Розмір Панель форма-

тування
Розмір шрифту вибира-
ється зі списку, що роз-
кривається

Зміна накреслення
шрифту

Напівжирний;
Похилий (кур-
сив); Підкресле-
ний

Панель форма-
тування

Скасування зміни накре-
слення виконується по-
втором команди

Зміна кольору шри-
фту Колір Панель форма-

тування
Колір вибирається з па-
літри, що розкривається
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Закінчення табл. 5.1

Операція Елементи
керування Розміщення Примітка

Зміна вирівнювання
По лівому краю;
По центру; По
правому краю

Панель форма-
тування

Зміна режиму пере-
несення тексту

Вид > Парамет-
ри > Текст Рядок меню

Вибирається один із
трьох режимів перене-
сення за словами Не ро-
биться; У межах вікна;
У межах полів

Форматування аб-
зацу Формат > Абзац Рядок меню

Задаються відступи: Лі-
вий, Правий і Перший
рядок

Розміщення пози-
цій табуляції

Формат > Табу-
ляція Рядок меню

Координати позицій та-
буляції задаються введен-
ням значення в поле Tab
stop position (Позиції та-
буляції). Інший спосіб —
розміщення маркерів та-
буляції на лінійці

Друк документа
Попередній пере-
гляд перед друком

Попередній пе-
регляд

Панель інстру-
ментів

Завдання параметрів
друкованої сторінки

Файл > Макет
сторінки Рядок меню

Розміри полів вводяться
в групі елементів керу-
вання (Поля)

Зміна принтера і
його настроювань

Файл > Макет
сторінки Рядок меню

Вибираються принтер,
параметри паперу, оріє-
нтація сторінки, розміри
полів

Робота з об’єктами

Упровадження
об’єкта

Вставка >
> Об’єкт > Ство-
рити з файла

Рядок меню
Переконайтеся в тому,
що прапорець (Зв’язок)
знятий

Зв’язок з об’єктом
Вставка >
> Об’єкт > Ство-
рити з файла

Рядок меню Установити прапорець
(Зв’язок)

Відображення
об’єкта як значка Вставка > Об’єкт Рядок меню Установити прапорець

(у вигляді значка)

Інше
Виклик довідкової
системи

Довідка > Виклик
довідки

Рядок меню



131

Графічний редактор Paint
Як і в системі Windows 95, у новій операційній системі Win-

dows 98 графічний редактор Paint залишається базовим графіч-
ним додатком. Поняття «базовий додаток» означає, що, хоча сам
по собі цей редактор має вельми скромні (за сучасними мірками)
можливості для роботи з графікою, проте він часто-густо викори-
стовується разом з більшістю інших додатків компанії Microsoft
(як системних, так і позасистемних) для найпростіших операцій
із графічними об’єктами.

Зокрема, в багатьох додатках за необхідності незначного ви-
правлення графічних чи об’єктів зміни колірної палітри «вбудо-
ваного» малюнка завантажуються програмні компоненти графіч-
ного редактора Paint. При цьому в документі використовується
стандартна технологія компанії Microsoft для зв’язування й упро-
вадження об’єктів (OLE). Компактність і простота графічного ре-
дактора Paint відіграють у даному разі позитивну роль, що дає
змогу вносити необхідні зміни легко й швидко. У зв’язку з цим
даний редактор має обов’язково бути встановлений в операційній
системі, незважаючи на його начебто надмірну простоту й обме-
женість можливостей.

Ми вже не вперше переконуємося, що вдавані простота та
обмеженість деяких стандартних програм у системі Windows
часто є не слабкістю, а силою. Не варто нехтувати цими станда-
ртними програмами (Notepad, Paint, WordPad), розраховуючи на
те, що існують «могутніші» та «ефек-
тивніші» засоби. Кожен користувач
нерідко має справу з дрібними про-
блемами, що миттєво налагоджують-
ся за допомогою редактора Paint, тоді
як «наймогутніший» графічний реда-
ктор тільки завантажується. Загальна
орієнтованість системи Windows 98
на Інтернет знайшла відображення в
додатку Paint. Тепер він працює з
файлами популярних «мережних» фор-
матів .GIF і .3PG.

Запуск графічного редактора Paint
зі структури Головного меню викону-
ється в такий спосіб:

Пуск/Программы/Стандартные/
Paint. Вікно редактора представлене
на рис. 5.30. Рис. 5.30
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Робоче вікно графічного редактора Paint відрізняється тим, що
до складу його елементів керування, крім рядка меню, входить
панель інструментів і колірна палітра. Кнопки панелі інструмен-
тів служать для виклику креслярсько-графічних інструментів.
Елементи колірної палітри служать для вибору основного кольо-
ру (клацанням лівої кнопки миші) й фонового кольору (клацан-
ням правої кнопки миші). Опис основних операцій, виконуваних
у редакторі, й використовувані для цього елементи керування на-
ведені в табл. 5.2.

Таблиця 5.2
Елементи керування програмою Paint

Операція Елемент
керування Розміщення Примітка

Креслярсько-графічні операції

Креслення пря-
мої лінії Лінія Панель інстру-

ментів
Виконується протяганням
миші при натиснутій лівій
кнопці

Креслення дові-
льної лінії Олівець Панель інстру-

ментів
Виконується протяганням
миші. Товщина лінії визна-
чається заздалегідь

Креслення кри-
вої лінії Крива Панель інстру-

ментів

Виконується в три прийоми.
Спочатку протяганням миші
викреслюється пряма, потім
двома клацаннями миші за-
даються радіуси кривизни.
Товщина лінії призначаєть-
ся заздалегідь

Креслення еліпса Еліпс Панель інстру-
ментів

Протягання миші. У нижній
частині панелі інструментів
вибирається колір запов-
нення

Креслення кола Еліпс Панель інстру-
ментів

Протягання миші при натис-
нутій клавіші SHIFT. Колір
заповнення визначається за-
здалегідь

Креслення пря-
мокутника Прямокутник Панель інстру-

ментів
Протягання миші. Колір ви-
значається заздалегідь

Креслення ква-
драта Прямокутник Панель інстру-

ментів

Протягання миші при нати-
снутій клавіші SHIFT. Ко-
лір заповнення визначаєть-
ся заздалегідь
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Продовження табл. 5.2

Операція Елемент
керування Розміщення Примітка

Креслення бага-
токутника Багатокутник Панель інстру-

ментів

Протягання миші, клацну-
вши лівою кнопкою в кож-
ній вершині. В останній то-
чці клацаємо двічі — фігура
замикається автоматично.
Колір заповнення визнача-
ється заздалегідь

Малювання пен-
злем Пензель Панель інстру-

ментів

Форма пензля вибирається в
нижній частині панелі ін-
струментів. Малювання ви-
конується протяганням миші
чи методом набивання кла-
цанням миші

Ефект розпилю-
вача Розпилювач Панель інстру-

ментів

Щільність плями вибира-
ється в нижній частині па-
нелі інструментів. Малю-
вання виконується протя-
ганням миші

Заливання замк-
нутої ділянки Заливання Панель ін-

струментів

Як колір заливання викорис-
товується основний колір.
Заливання виконуємо, клац-
нувши мишею всередині за-
мкнутої ділянки. Якщо вона
має розриви, фарба заливан-
ня «випливає» за межі ділян-
ки. Скористайтеся командою
Отменить

Стирання мало-
го фрагмента Ластик Панель ін-

струментів

У нижній частині панелі ін-
струментів вибирається роз-
мір інструмента. Стирання
фрагмента виконується при
натиснутій лівій кнопці
миші. Ділянка вилученого
зображення набуває фоно-
вого кольору

Стирання вели-
кого фрагмента

Виправлення >
> Очистити ви-
ділення

Рядок меню
Попередньо слід виділити
ділянку, що підлягає очи-
щенню

Очищення всієї
робочої ділянки

Малюнок > Очи-
стити Рядок меню Робоча ділянка зафарбову-

ється у фоновий колір

Скасування опе-
рації

Виправлення >
> Відмінити Рядок меню Можна скасувати до трьох

останніх дій



134

Продовження табл. 5.2

Операція Елемент
керування Розміщення Примітка

Операції з текстом

Уведення текс-
ту Напис Панель ін-

струментів

Клацнувши мишею, задає-
мо місце введення, відкри-
вається ділянка введення.
Розмір ділянки введення змі-
нюється перетягуванням мар-
керів зміни розміру. Вве-
дення і редагування тексту
виконуються клавішами
клавіатури

Форматування
тексту

Вид > Панель
атрибутів тексту Рядок меню Вибирається шрифт, розмір,

накреслення символів

Операції з кольором

Вибір основного
кольору — Колірна палітра Клацаємо лівою кнопкою

на потрібному кольорі

Вибір фонового
кольору — 14-колірна па-

літра
Клацаємо правою кнопкою
на потрібному кольорі

Створення дода-
ткової фарби

Палітра > Змі-
нити палітру >
> Визначити ко-
лір

Рядок меню

Потрібний колірний відті-
нок вибирається в матриці
кольорів і засилається в па-
літру додаткових кольорів
натисканням кнопки (Дода-
ти в набір)

Перемикання в
чорно-білий ре-
жим

Малюнок > Ат-
рибути > Чор-
но-біла

Рядок меню

Перемикання в
режим роботи з
кольором

Малюнок > Ат-
рибути > Кольо-
рова

Рядок меню

Негативне пере-
творення малю-
нка

Малюнок >
> Обернути ко-
льори

Рядок меню
Під час перетворення кожен
колір заміняється додатко-
вим (кольором)

Визначення ко-
льору пікселя Вибір кольорів Панель інстру-

ментів

Інструмент «визначає» ко-
лір заданої крапки за кла-
цанням миші. При клацанні
лівої кнопки даний колір
стає основним кольором,
при клацанні правою кноп-
кою — фоновим
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Продовження табл. 5.2

Операція Елемент
керування Розміщення Примітка

Операції з об’єктами

Виділення пря-
мокутної ділянки Виділення Панель інстру-

ментів
Прямокутна ділянка зада-
ється діагональним протя-
ганням миші

Виділення дові-
льної ділянки

Виділення до-
вільної ділянки

Панель інстру-
ментів

Довільна ділянка задається
протяганням миші по кон-
туру

Копіювання ви-
діленого об’єкта
в буфер обміну

Правка > Копі-
ювати Рядок меню

Вставка об’єкта
з буфера обміну

Правка > Вста-
вити Рядок меню

Існують два режими встав-
ки — «непрозорий» і «про-
зорий». Вибір режиму ви-
конується в нижній частині
панелі інструментів

Операції з малюнком у цілому

Зміна розміру
малюнка

Малюнок > Ат-
рибути > Ши-
рина/Висота

Рядок меню
Розмір малюнка по горизо-
нталі і вертикалі задається
введенням числового зна-
чення у відповідні поля

Масштабування
Вид > Масштаб
> Звичайний/
Крупний/Виб-
рати

Рядок меню
Уведення тексту може вико-
нуватися тільки в масштабі
Normal Size (Звичайний)

Перегляд робо-
чої ділянки

Вигляд > Пере-
глянути малю-
нок

Рядок меню Тільки перегляд. Редагуван-
ня неможливе

Друк малюнка Файл > Друк Рядок меню
Настроювання принтера ви-
конується командою Файл >
> Параметри сторінки

Операції з файлом

Завантаження
файла Файл > Відкрити Рядок меню Формати, що завантажу-

ються: .BMP, JPG, .GIF

Збереження Файл > Зберег-
ти/Зберегти як Рядок меню Формати, що зберігаються:

.BMP, JPG, .GIF

Перетворення
формату — Рядок меню

Послідовно: спочатку зава-
нтаження в одному форма-
ті, потім збереження в ін-
шому форматі
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Закінчення табл. 5.2

Операція Елемент
керування Розміщення Примітка

Стирання малого
фрагмента Ластик Панель інстру-

ментів

У нижній частині панелі
інструментів вибирається
розмір інструмента. Сти-
рання фрагмента викону-
ється при натиснутій лівій
кнопці миші. Ділянка ви-
лученого зображення набу-
ває фонового кольору, по-
передньо треба виділити
ділянку, що підлягає очи-
щенню

Стирання вели-
кого фрагмента

Правка > Обчи-
стити виділення Рядок меню —

Очищення всієї
робочої області

Малюнок >
Очистити Рядок меню Робоча ділянка зафарбову-

ється у фоновий колір

Скасування опе-
рації

Правка > Ска-
сувати Рядок меню Можна скасувати до трьох

останніх дій

Форматування
тексту

Вигляд > Панель
атрибутів тексту Рядок меню Вибирається шрифт, розмір,

накреслення символів

Засіб перегляду буфера обміну Windows
Ефективна робота з додатками Windows передбачає широке

використання системного буфера обміну. Через буфер обміну
між додатками можуть переноситися майже будь-які об’єкти
Windows: окремі символи, фрагменти тексту і текстові доку-
менти, графічні об’єкти, Web-документи, мультимедійні об’єкти
(аудіо- та відеокліпи) і навіть комплексні документи — такі, як
бази даних, аркуші і книги електронних таблиць, і багато чого
іншого. Буфер обміну універсальний, не всякий додаток має за-
соби для визначення поточного вмісту буфера. Цю прогалину за-
повнює наявний в операційній системі стандартний додаток
Просмотр буфера обмена.

Стандартний додаток Просмотр буфера обмена запускається
командою Пуск/Программы/Стандартные/Служебные програм-
мы/Просмотр буфера обмена. У вікні додатка під час запуску
автоматично відображається об’єкт, що перебуває в даний мо-
мент у буфері. Опис елементів керування програмою подано в
табл. 5.3.
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Таблиця 5.3
Елементи керування програмою Clipboard Viewer

Операція Елемент
керування Розміщення Примітка

Очищення бу-
фера обміну Правка > Видалити Рядок меню

Збереження
вмісту буфера Файл > Зберегти як Рядок меню

Ім’я файла вводиться в по-
ле Файл. Ім’я папки виби-
рається в списку Папки;
файл зберігається у форма-
ті .CLP

Завантаження
буфера обміну
із зовнішнього
файла

Файл > Відкрити Рядок меню

Зміна формату
перегляду Вигляд Рядок меню

Список пропонованих фор-
матів залежить від власти-
востей об’єкта, що знахо-
диться в буфері

Підвищення ефективності і комфортності роботи за допо-
могою настроювань робочого середовища

Здобуваючи і встановлюючи нову операційну систему, ми
розраховуємо одержати робоче середовище, яким, можливо, ко-
ристуватимемося не один рік. Багато чого з того, що ми робимо
на комп’ютері, залежить від властивостей цього середовища. Нам
напевно небайдуже, наскільки просто здійснюється керування
мишею, наскільки привабливий графічний інтерфейс системи,
наскільки зручно організоване перемикання розкладки клавіату-
ри з української мови на англійську і навпаки.

Очевидно, найбільше впливають на продуктивність праці вла-
стивості екрана. Якщо встановити занадто низьку роздільну зда-
тність, то робоча площа екрана буде невелика. На екрані розміс-
титься не дуже багато вікон, і доведеться часто змінювати їх
розміри (розгортати і згортати), витрачати час на використання
смуг прокручування, згадувати, де що знаходиться. При високій
роздільній здатності екрана простіше уникнути появи смуг про-
кручування, вікна папок відразу виявляються місткішими, пра-
цювати стає простіше, але підвищується навантаження на очі че-
рез необхідність розглядати дрібні значки та шрифти.
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Головна вимога до системи — надати можливість зміни робо-
чого середовища з урахуванням специфічних запитів користувача
і розв’язуваних ним задач. Система Windows 98, як ніяка інша
операційна система у світі, дає можливість маніпулювати пара-
метрами робочого середовища.

На ефективність роботи впливають усі настроювання робочого
середовища. Висока роздільна здатність екрана дає можливість
розмістити на одній і тій самій площі більше вікон папок і додат-
ків. Висока колірна роздільна здатність виключає необхідність
зайвих перемикань для відновлення екранної палітри. Оптимальне
настроювання відеоадаптера знижує стомлюваність очей. Прави-
льне встановлення властивостей миші та клавіатури підвищує
швидкість виконання операцій і знижує ймовірність помилок.

Комфортні умови праці забезпечуються настроюванням гра-
фічного і звукового оформлення робочого середовища, а також
автоматизацією рутинних операцій. Якщо робота з комп’ютером
створює відчуття комфорту й упевненості в собі, вона приносить
радість, а до того ще й гроші.

Зрозуміло, що в різних людей різні уявлення про комфортну
роботу, які часто-густо залежать від звички. Одна з особливостей
Windows 98 полягає в орієнтації на дві категорії користувачів: на
тих, хто звик працювати з автономним комп’ютером, і на тих, хто
переважно збирає та аналізує інформацію з Інтернету. Залежно
від своїх смаків і намірів можна вибрати придатний стиль керу-
вання: класичний (звичайний) чи стиль Web. В останньому випа-
дку Робочий стіл і вікна папок можуть відображатися на екрані у
вигляді Web-сторінки, навігація за файловою структурою здійс-
нюється, як навігація в Інтернеті, — один раз клацнувши мишею
на посиланні. Для виділення об’єкта досить навести на нього по-
кажчик.

Засоби зміни робочого середовища
Windows 98 має досить системних засобів для керування па-

раметрами робочого середовища. Чимала їх частина зосереджена
на Панели управления, хоча в системі є й інші можливості. Па-
нель управления — це ніби «віртуальна папка» в тому сенсі, що
на твердому диску фізично немає такої папки, але в системі є
вікно Панель управления, у якому сконцентровані основні за-
соби для управління робочим середовищем. Самі засоби можуть
бути розташовані де завгодно на твердих дисках комп’ютера й у
різних папках. Головне призначення вікна Панели управления —
централізація доступу до основних засобів настроювання.
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Панель управления
Якщо на Рабочем столе чи на Панели быстрого запуска

значок папки Панели управления відсутній, то доступ до неї
відкривається або через Главное меню, або через значок Мой
компьютер. Основними засобами Панели управления, вико-
ристовуваними для настроювання робочого середовища Win-
dows, є:

• Специльные возможности — для забезпечення роботи
особи, яка має недоліки зору і слуху, а також з обмеженою рух-
ливістю;

• Дата/время — для настроювання системного годинника і
системного календаря;

• Тематические композиции — для комплексного оформ-
лення робочого середовища за заданою темою;

• Экран — для настроювання параметрів екрана;
• Игровые устройства — для настроювання джойстиків,

геймпадів, ігрових консолей та інших засобів керування комп’ю-
тером;

• Инфракрасные устройства — для настроювання дистан-
ційних засобів керування;

• Интернет — для настроювання властивостей оглядача
Internet Explorer 4.0;

• Клавиатура — для настроювання параметрів клавіатури;
• Мышь — для настроювання чутливості й інших параметрів

миші;
• Язык и стандарты — для настроювання мовної підтримки і

національних форматів відображення дати/часу та символів по-
значень грошових одиниць;

• Звук — для звукового оформлення системних подій;
• Tweak UI — могутній позасистемний засіб для оформлення

Користувацького інтерфейсу (додається до системи);
• Пользователи — для створення окремих конфігурацій ко-

ристувачів, щоб кожен міг працювати з персональними настрою-
ваннями робочого середовища.

Клацнувши правою кнопкою миші десь на вільній від значків
поверхні Рабочего стола — відкриваємо контекстне меню, в
якому є пункт Свойства. Вибір цього пункту приводить до від-
криття діалогового вікна Свойства: Экран (рис. 5.31), за допо-
могою якого здійснюється настроювання властивостей екрана.
Цей прийом аналогічний вибору значка Экран у вікні Панель
управления, та оскільки він виконується простіше, користувати-
ся ним зручніше.
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Рис. 5.31

Додаткові позасистемні засоби
На дистрибутивному компакт-диску Windows 98 є комплект

додаткових службових засобів, за допомогою яких можна керу-
вати настроюваннями робочого середовища.

Папка\Tools\Res kit, у якій зберігається комплект службових
програм, призначених як для досвідчених системних адміністрато-
рів, так і для звичайних користувачів. Пакет програм Windows 98
Resource Kit має файл, що її встановлює, Setup.exe. Установлення
пакета виконується звичайно через значок Установка і видалення
програм вікна Панель управления. З погляду можливості зміни
робочого оточення найбільший інтерес являє комплект програм,
що входить у папку \Powertoys, і особливо програма Tweak User
Interface (Tweak UI). В процесі її установлення у вікні Панель
управления створюється додатковий значок. Запуск цього засо-
бу виконується подвійним клацанням. Діалогове вікно Tweak UI
має тринадцять укладок. За допомогою Tweak UI можна прово-
дити такі спеціальні настройки операційної системи:

• настройка чутливості органів керування комп’ютером;
• настройка оформлення Windows;
• настройка відображення яликів;
• керування Главным меню;
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• вибір «реквизитных» значків;
• відображення дисків;
• відображення елементів Панели управления;
• автоматизація входу в мережу;
• створення нових документів;
• вилучення відомостей про установку програм;
• керування початковим завантаженням;
• відновлення попсованих настройок;
• ліквідовування наслідків роботи.
Детальний опис роботи програми Tweak UI знаходиться за

межами нашої роботи, тому тим, хто бажає детальніше ознайо-
митися з роботою програми Tweak UI, слід звернутися до спеціа-
льної літератури.

Настроювання звичайного Рабочего стола
Для часто використовуваних додатків має сенс перенести їх

значки на Рабочий стол, щоб додаток завжди був напохваті.
1. У структурі меню Программы клацнути по ньому лівою

кнопкою миші. Кнопку не відпускати.
2. Перетягнути покажчик миші на Рабочий стол і відпустити

кнопку.
3. Додаток буде вилучено зі структури меню Программы,

а його значок утвориться на Рабочем  столе.
Для створення значка додатка на Рабочем столе та збережен-

ня його в структурі меню Программы на Рабочем столе можна
створити ярлик додатка.

1. Зовні ярлик схожий на значок, але в його лівому нижньому
куті присутня стрілка. Різниця в тому, що значок об’єкта являє
собою сам об’єкт, а ярлик — лише вказує на нього. Якщо зроби-
ти для одного об’єкта копіюванням кілька значків, то це рівно-
значно його розмноженню. Кожна копія має той самий розмір,
що і вихідний об’єкт (при цьому нераціонально витрачається мі-
сце на диску). Натомість ярлик об’єкта займає дуже мало диско-
вого простору, однак, як і значок, забезпечує доступ до об’єкта.
Запуск додатка клацанням по ярлику здійснюється настільки ж
надійно, як і клацанням по значку. Створення ярлика здійснюєть-
ся в такий спосіб.

2. Вибрати вільне місце і відкрите контекстне меню, у яко-
му вибрати пункт Создать/Ярлык. З’являється вікно Создание
ярлыка. Натисніть на кнопку Обзор, вона відкриває нове вікно
Обзор у якому необхідно виділити потрібний файл та натиснути
на кнопку Открыть. Після цього повертаємося у вікно з назвою
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Создание ярлыка і обираємо кнопку Далее. На наступному кро-
ці у вікні Выбор названия программы необхідно вказати нове
ім’я ярлика.

3. Якщо не влаштовує ім’я ярлика, треба клацнути по ньому
правою кнопкою миші й у контекстному меню, що відкривається,
вибрати пункт Переименовать, після чого ввести потрібне ім’я.

Настроювання властивостей Панели задач
Загальновживаний метод настроювання об’єктів Windows по-

лягає у зміні їх властивостей, а найзручніший доступ до власти-
востей об’єктів надає контекстне меню. Для настроювання Па-
нели задач потрібно вибрати на ній місце, вільне від кнопок і
значків, і клацнути по ньому правою кнопкою миші. В контекст-
ному меню, що відкривається, вибрати пункт Свойства —
з’явиться діалогове вікно Свойства: Панель задач. Нині нас ці-
кавить лише ліва вкладка цього діалогового вікна — Параметры
Панели задач (рис. 5.32).

Рис. 5.32

Необхідно встановити прапорець Расположить поверх всех
окон, щоб вікна папок і додатків не закривали Панель задач.
Вона завжди має бути доступна.

Якщо на поверхні Рабочего стола бракує місця (багато хто
зустрічаються з цією проблемою незалежно від роздільної здат-
ності екрана та діагоналі монітора), то можна встановити прапо-
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рець Автоматически убирать с экрана. У цьому разі Панель
задач ховається за краєм екрана, але автоматично виринає з по-
явою покажчика миші поблизу цього краю.

Якщо Головне меню перевантажене і не вміщається в межах
екрана по вертикалі, варто встановити прапорець Мелкие знач-
ки в Главном меню. Головне меню стане займати менше місця
(це настроювання особливо корисне тим, хто працює зі скромною
роздільною здатністю екрана 640 × 480 пікселів).

Останній прапорець Отображать часы виводить на Панель
задач показ системного годинника — на правому краї Панели
задач у ділянці, що називається Панель индикации.

Настроювання змісту Панели задач
У системі Windows 98 на Панели задач є спеціальна ділянка,

яку називають Панели быстрого запуска. Вона розташована на
лівому краї Панели задач поруч із кнопкою Пуск. Ця ділянка
дає змогу розвантажити Рабочий стол і винести сюди значки
найчастіше використовуваних додатків. Незалежно від того, в
якому режимі працює Рабочий стол (класичному чи Active
Desktop), запустити додатки з Панели быстрого запуска завжди
можна, клацнувши один раз мишею. Перевага цієї панелі й у то-
му, що вона завжди напохваті, і не доводиться шукати, де «схо-
вався» потрібний значок. Розміщення значків додатків на Пане-
ли быстрого запуска виконується звичайним перетягуванням їх
з Рабочего стола. Перетягувати сюди значки можна також з від-
критих вікон папок і, найголовніше, з Проводника. Не треба за-
бувати користуватися правою кнопкою миші при перетягуванні
значків додатків, якщо необхідно, щоб джерело залишилося в не-
доторканності — у цьому разі не можна плутати копіювання та
переміщення.

За бажання завдяки Панели быстрого запуска можна «розчи-
стити» Рабочий стол, що на ньому залишаться тільки деякі «рек-
візитні» значки, що є його постійними атрибутами, не видаля-
ються в Корзину і не переміщуються на Панель быстрого
запуска. (Втім, позасистемними засобами можна позбутися й цих
значків.)

Панель быстрого запуска обмежена праворуч вертикальним
«рубчиком» (маркером зміни розміру). Якщо необхідні значки не
вміщаються, перетягнути цей маркер праворуч для створення до-
статнього запасу вільного місця.

Загальний розмір Панели задач можна збільшити. Для цього
потрібно встановити покажчик миші на внутрішню крайку Па-
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нели задач і, коли він змінить форму, натиснути ліву кнопку
миші та розтягти Панель задач до центру екрана. Панель за-
вдань може зайняти до 50 % площі екрана, хоча корисність тако-
го рішення не очевидна.

Зміна розташування Панели задач
У вихідному стані (після встановлення Windows 98) Панель

задач розташована вздовж нижнього краю екрана, що можна
згодом змінити, розмістивши її вздовж кожного з чотирьох країв,
наприклад, збоку. Таке положення має свою перевагу. При гори-
зонтальному розташуванні Панели задач зміна її висоти відбу-
вається «кроками», що дорівнюють висоті стандартної кнопки.
При вертикальному розташуванні Панели задач регулюється не
висота, а ширина з точністю до одного пікселя. На вертикальній
Панели задач вміщується набагато більше кнопок, а ширину
Панели задач можна установити так, щоб усі написи на кнопках
добре читалися. Якщо при цьому Панель задач займає занадто
багато місця на екрані, їй задається режим автоматичного захо-
вування.

Для зміни положення Панели задач її слід «підхопити» покаж-
чиком миші натиском лівої кнопки і перетягнути до будь-якого
краю. Кнопка миші відпускається, коли на краю екрана утвориться
прямокутна рамка. На відміну від вікон переміщення вміст Пане-
ли задач при її перетягуванні ніяк візуально не відображається.

Настроювання параметрів екрана
Настроювання параметрів екрана виконується або з Панели

управления, або клацанням правою кнопкою миші по Рабочему
столу. У першому випадку необхідно відкрити вікно Панель
управления і клацнути по значку Экран, у другому випадку ви-
брати в контекстному меню пункт Свойства. Обидва способи
приведуть до відкриття діалогового вікна Свойства: Экран.

Діалогове вікно Свойства: Экран має шість вкладок. Корот-
кий опис призначення кожної вкладки подано нижче.

Вкладка Фон служить для зміни фонового малюнка чи фоно-
вого візерунка.

Вкладка Заставка служить для вибору екранної заставки і на-
строювання режиму її роботи.

На вкладці Оформление зосереджені засоби керування офор-
мленням робочого середовища Windows 98. Тут можна не лише
змінити оформлення окремих елементів Рабочего стола, а й за-
стосувати готову схему оформлення.
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Настроювання, виконувані на вкладці Web, призначені для
оформлення робочого столу Active Desktop. Тут можна підклю-
чити чи відключити активні компоненти, оформити підписку на
нові компоненти, видалити компоненти, що стали непотрібними,
і переглянути попередню розкладку підключених активних ком-
понентів на поверхні Рабочего стола.

Вкладка Эффекты служить для вибору значків Рабочего сто-
ла і параметрів відображення.

Вкладка Настройка дає можливість виконувати такі настрою-
вання:

• роздільної здатності екрана («разрешения»);
• колірної роздільної здатності екрана (одночасна кількість

відображуваних кольорів);
• виведення значка для швидкої зміни екранних настроювань

на панель індикації панелі завдань;
• частоти оновлення екрана;
• установлення і заміна драйвера відеоадаптера;
• настроювання властивостей відеоадаптера, ввімкнення/вимк-

нення апаратного прискорення операцій із графічними елементами;
• установлення та заміна драйвера монітора;
• вибір параметрів колірного калібрування екрана для точної

відповідності колірного настроювання в системі сканер—екран—
принтер.

Після встановлення системи Windows 98 одне з перших за-
вдань користувача — перевірити і змінити настроювання власти-
востей екрана та відеоадаптера.

Настроювання роздільної здатності екрана
Доступні режими роздільної здатності екрана залежать від

властивостей відеокарти й монітора. Мінімальна вимога системи
Windows 98 — режим 640 × 480 пікселів. У цьому режимі по гори-
зонталі екран має 640 елементарних точок, а по вертикалі — 480.
Для звичайного використання комп’ютера як побутового при-
строю цей режим достатній, але для комфортної роботи в Інтер-
неті нині бажано мати режим 800 × 600 пікселів, у противному
разі на більшості Web-вузлів ви зіштовхнетеся з тим, що інфор-
мація не вкладається в тісні рамки екрана, і виникає необхідність
у постійному використанні горизонтальних смуг прокручування.
Для професійного застосування режим роздільної здатності екра-
на вибирається відповідно до розмірів екрана монітора і припус-
тимого навантаження на очі. У табл. 5.4 наведені дані, що реко-
мендуються.
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Таблиця 5.4
Режими роздільної здатності екрана, що рекомендуються

Розмір Роздільна
здатність екрана Додаткові умови

14" 640 × 480 Мінімальні вимоги

14" 800 × 600 Лише при якісному моніторі

15" 800 × 600 Комфортні умови роботи

15" 1024 × 768 Короткочасна робота

17" 1024 × 768 Комфортні умови роботи

17" 1152 × 864 Тривала робота при якісному моніторі

17" 1280 × 1024 Короткочасна робота

Настроювання роздільної здатності екрана виконується пере-
міщенням двигунця на вкладці Настройка. Треба встановити
двигунець у потрібне положення і клацнути по кнопці Приме-
нить. Нову установку можна застосувати без перезавантаження.
Після зміни роздільної здатності екрана протягом 15 секунд на
ньому відображатиметься пропозиція прийняти нове настрою-
вання чи відмовитися від нього. Якщо встановлений режим при-
водить до істотного спотворення екранного зображення, то сис-
тема не одержить очікуваного підтвердження і по 15-ти секундах
автоматично повернеться до колишніх настроювань.

Зміна частоти оновлення екрана
Частота оновлення зображення на екрані залежить від власти-

востей відеокарти і монітора та прямо зв’язана з установленою
графічною роздільною здатністю екрана. Чим вищою є роздільна
здатність, тим менш доступна частота оновлення екрана. Зміни-
вши роздільну здатність екрана, обов’язково потрібно перевірити
частоту оновлення.

Якщо після зміни графічної роздільної здатності екрана
з’явилися явні геометричні спотворення пропорцій і форми зо-
браження, це також може бути пов’язане з неоптимальною часто-
тою оновлення екрана. Не слід поспішати вдаватися до ручного
регулювання монітора — спочатку необхідно перевірити частоту
оновлення екрана.

Регулювання частоти оновлення екрана виконується в діалого-
вому вікні властивостей відеоадаптера: у діалоговому вікні Свой-
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ства: Экран відкрити вкладку Параметры і клацнути по кнопці
Дополнительно — відкриється діалогове вікно властивостей від-
еокарти (рис. 5.33). Після цього відкрити вкладку Адаптер і клац-
нути по кнопці списку, що розкривається, Частота обновления.

Рис. 5.33

Залежно від типу відеокарти в цьому списку можуть бути
присутніми кілька можливих частот, а також режими Оптима-
льный і Частота обновления устанавливается видеоадапте-
ром. Якщо відомі припустимі параметри монітора, можна вибра-
ти максимально можливу частоту, що він підтримує. Якщо
властивості монітора не відомі, не треба ризикувати — бажано
установити режим автоматичного вибору частоти оновлення, ви-
бравши варіант Оптимальный чи Частота обновления устана-
вливается видеоадаптером. Після перезавантаження комп’ю-
тера слід обов’язково перевірити, що змінилося.

Існують практичні рекомендації для вибору частоти оновлен-
ня екрана:

• частота оновлення, нижча від 60 Гц, вважається неприпус-
тимою для нормальної роботи. Тремтіння зображення помітно
навіч, призведе до стомлюваності та погіршення самопочуття;

• частота оновлення 72 Гц є мінімальною для тривалої роботи
з комп’ютером;
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• частота оновлення 85 Гц є нормативною для тривалої робо-
ти і дає можливість уникнути перевантажень органів зору;

• частота 100 Гц і вище є комфортною і досяжна на відносно
дорогих моделях моніторів і відеоадаптерів;

• усі режими «з чергуванням рядків», у яких працюють деякі
відеоадаптери, мовби подвоюючи частоту оновлення екрана та
обробляючи зображення через рядок, неприпустимі. Якість зо-
браження при цьому значно знижується.

Зміна колірної роздільної здатності екрана
Колірна роздільна здатність екрана визначає, скільки різних

колірних відтінків може відтворюватися одночасно. Мінімальна
вимога Windows 98 — 256 кольорів. При цьому на завдання ко-
льору кожного піксела витрачається один байт відеопам’яті.

У режимі High Color на кожен піксел виділяються 2 байти
(16 бітів) — у цьому режимі відтворюється понад 65 тис. кольорів
одночасно. У режимі True Color на кожен піксел витрачається
3 байти (24 біти), й у цьому режимі одночасно відображається до
16,7 млн кольорів. Сучасні відеокарти підтримують також режим
Super True Color (32 байти на піксел), хоча на око помітити від-
мінність від режиму True Color можуть лише фахівці.

Під час роботи в Інтернеті рекомендується використовувати
режим відображення 256 кольорів (нині цього поки що досить).
В усіх інших випадках у системі Windows 98 рекомендується ко-
лірна роздільна здатність, не нижча High Color, хоча працювати в
режимі 256 кольорів усе-таки можна.

Чим вищою є колірна і графічна роздільна здатність екрана,
тим більшою — потреба у відеопам’яті, тому доступний режим
колірної роздільної здатності залежить від установленої графіч-
ної роздільної здатності та обсягу пам’яті відеоадаптера. Ця за-
лежність відображена в табл. 5.5.

Таблиця 5.5
Графічна роздільна здатність і обсяг відеопам’яті

Графічна
роздільна здатність

Колірна
роздільна здатність

Обсяг відеопам’яті,
Мбайт

640 × 480 256 кольорів 0,5

800 × 600 High Color 1,0

800 × 600 True Color 2,0

1024 × 768 High Color 2,0
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Зміна колірної роздільної здатності, як і графічної, здійсню-
ється на вкладці Параметры. Для цього потрібно відкрити спи-
сок, що розкривається, Цветовая палитра вибрати потрібне на-
строювання, після чого клацнути по кнопці Применить чи ОК.

Зміна фонового малюнка і фонового візерунка
Для оформлення Рабочего стола можна застосувати фоновий

малюнок, фоновий візерунок чи обидва засоби разом (якщо фо-
новий малюнок покриває не всю площу Рабочего стола).

Зміна фонового малюнка чи фонового візерунка здійснюється
на вкладці Фон діалогового вікна Свойства: Экран (рис. 5.29).
Для зміни фонового малюнка і фонового візерунка: вибрати ба-
жаний малюнок зі списку, що розкривається, і клацнути по кноп-
ці Применить чи ОК.

Фоновий малюнок (.BMP) може по-різному розташовуватися
на Рабочем столе. У системі Windows 98 реалізовані три способи
розміщення: По центру, Рядом і Растянуть. Для вибору способу
розташування фонового малюнка служить список, що розкрива-
ється, Вывести.

У процесі виведення способом Рядом малюнка повторюється
до повного заповнення Рабочего стола (кратність залежить від
прийнятої роздільної здатності екрана та фізичних розмірів малюн-
ка). В режимі Растянуть малюнок перемасштабовується і запов-
нює весь екран. При цьому неминучим буває перекручування змі-
сту малюнка. Ступінь спотворення залежить від вихідних розмірів
малюнка і коефіцієнта масштабування. При викладанні способом
По центру навколо малюнка може залишатися порожнє поле, як-
що його розмір менший від розміру Рабочего стола для прийнятої
роздільної здатності екрана. В цьому разі вільне поле можна запо-
внити фоновим візерунком. Застосовують фоновий візерунок і в
тому випадку, коли фоновий малюнок узагалі не використовується.

Якщо кнопка Узор активна, то клацнувши по ній, відкриємо
список вибору візерунка. Додатково надається можливість само-
стійного редагування візерунка — кнопка Изменить.

Фонові малюнки, встановлені разом з операційною системою,
зберігаються в папці Windows. Якщо помістити туди малюнок,
зроблений власноручно, то він також відображатиметься в списку
фонових малюнків вкладки Фон діалогового вікна Свойства:
Экран, і можна буде прикрасити ним Рабочий стол. Якщо ж він
зберігається деінде, то кнопка Обзор дасть можливість розшука-
ти потрібний малюнок чи документ HTML і використовувати їх
як фонове зображення.
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Зміна екранної заставки
Екранні заставки перестали відігравати роль засобу попере-

дження вигоряння люмінофора екранів відтоді, як технологія ви-
готовлення моніторів піднялася на вищий рівень. Нині про збе-
реження моніторів уже ніхто не думає, але екранні заставки, як і
раніше, застосовуються вельми широко. Для програмістів-почат-
ківців створення власної заставки стало чимось на кшталт дип-
ломної роботи, а для користувачів колекціонування й випробу-
вання нових заставок приємно урізноманітнює роботу з ком-
п’ютером.

Крім того, що заставки урізноманітнюють роботу і нерідко
дарують суто естетичне задоволення, вони виконують також фу-
нкцію захисту інформації на екрані від стороннього ока. Це, зви-
чайно, не означає, що за допомогою заставки можна захиститися,
скажімо, від промислового шпигунства, але розчарувати зацікав-
леного колегу чи випадкового відвідувача все-таки можна.

Колекція заставок, установлюваних разом із системою Win-
dows 98, налічує кілька десятків примірників. До неї входять та-
кож ті заставки, що встановлюються разом з тематичними компо-
зиціями Рабочего стола. Вибір, підімкнення та настроювання
заставок виконуються на вкладці Заставка діалогового вікна
Свойства: Экран (рис. 5.31). Основні елементи керування вклад-
ки Заставка:

• список, що розкривається, Заставка служить для вибору за-
ставки;

• діалогове вікно Параметры служить для настроювання па-
раметрів заставки (різні заставки мають власні набори регульова-
них параметрів);

• кнопка Просмотр служить для відображення зменшеної ко-
пії заставки в ділянці попереднього перегляду;

• прапорець Пароль дає змогу встановити режим захисту ек-
ранної заставки паролем (у цьому разі вимкнути заставку і поба-
чити зображення на екрані може тільки особа, яка знає пароль);

• кнопка Сменить служить для зміни пароля (змінити пароль
може лише особа, яка знає чинний пароль);

• поле лічильника Интервал служить для завдання інтервалу
часу, по закінченні якого відбувається автоматичне ввімкнення за-
ставки, якщо протягом цього періоду не було активних дій із клавіа-
турою, мишею й іншими органами керування. На цій же вкладці
виконується настроювання енергозберігаючих функцій монітора:

— клацнувши по кнопці Параметры, відкриємо діалогове
вікно Свойства: Управление питанием;
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— встановлюється в списках, що розкриваються, Отклю-
чение монитора і Отключение жесткого диска вели-
чина інтервалу часу, після якого вмикається режим ене-
ргозбереження.

Зміна оформлення Windows
Зміною оформлення Windows доводиться займатися не так ча-

сто, як зміною роздільної здатності екрана чи колірної р/здат-
ності, але часом така необхідність усе-таки виникає. Настрою-
вання виконуються на вкладці Оформление діалогового вікна
Свойства: Экран (рис. 5.34).

Рис. 5.34

Засоби керування, подані на цій вкладці, мають відношення
насамперед до елементів оформлення вікон і Рабочего стола.
Тут можна зробити вибір і настроювання кольорів і шрифтів
майже для двох десятків елементів оформлення.

Порядок настроювання оформлення вікон і Рабочего стола є
таким.

1. У списку, що розкривається, Элемент вибирається елемент
оформлення, що вас цікавить. Його також можна вибрати, клац-
нувши по елементу в ділянці попереднього перегляду.



152

2. У палітрах, що розкриваються, Цвет і Цвет2 вибирається
колір елемента оформлення. Якщо другий колір для елемента не
передбачений, палітра Цвет2 не активізується.

3. Розмір елемента можна змінити в полі лічильника Размер.
4. Якщо елемент має шрифтовий зміст, у списку, що розкрива-

ється, Шрифт можна вибрати гарнітуру шрифту.
5. Можна змінити розмір шрифту, його колір і накреслення.

Доступні два види накреслення: напівжирне (Ж) і похиле (К).
6. Проведені настроювання можна застосувати до всього ек-

рана, клацнувши по кнопці Применить, і зберегти — клацнувши
по кнопці ОК. Якщо обрані настроювання не влаштовують, від
них можна відмовитися, клацнувши по кнопці Отмена.

Настроювання оформлення Windows вимагає не лише копіткої
роботи, а й певних дизайнерських навичок. Добре рішення з офо-
рмлювання досягається далеко не відразу, тому в системі є колек-
ція заготовок, що називаються схемами оформлення. Кожна схема
являє собою закінчений комплекс настроювань різних елементів
оформлення. Тому можна застосувати одну з заготовлених схем чи
створити власну схему і зберегти її на диску під новим ім’ям.

Вибір готової схеми оформлення здійснюється за допомогою
кнопки списку, що розкривається, Схема. Можна вибрати будь-
яку схему з трьох десятків заготовок і оцінити її в ділянці попе-
реднього перегляду. Схема застосовується натисканням кнопок
Применить чи ОК. Часто власноручну зміну оформлення окре-
мих елементів зручніше починати не «з нуля», а редагуючи гото-
ву схему. Якщо вдалося створити нове рішення з оформлення,
його можна зберегти як готову схему, клацнувши по кнопці Со-
хранить как. У поле Сохранение цветовой схемы ввести назву
схеми та клацнути по кнопці ОК. Надалі ця схема відображати-
меться в списку Схемы, що розкривається, і стане доступна для
вибору.

Додаткові елементи оформлення Windows
Деякі додаткові елементи оформлення Windows 98 подані на

вкладці Эффекты. Група Значки Рабочего стола дає можли-
вість змінити зовнішній вигляд деяких «реквізитних» значків —
таких, як Корзина, Мой компьютер та ін. Кнопка Сменить зна-
чок дає змогу вибрати інше оформлення значка. Стандартный
значок служить для скасування вибору і повернення до стандар-
тного оформлення. Якщо потрібно, щоб у режимі перегляду Ра-
бочего стола як Web-сторінки він не захаращувався значками, то
слід встановити прапорець Убирать значки.
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Група прапорців Эффекты служить для персональної зміни
оформлення Windows.

Прапорець Применить крупные значки забезпечує найпрос-
тіший спосіб дворазового збільшення розміру значків на Рабо-
чем столе. Може використовуватися для швидкої зміни оформ-
лення екрана, якщо з комп’ютером працює дитина.

Прапорець Улучшенные значки застосовується для поліп-
шеного представлення значків. При цьому зовнішній вигляд знач-
ків справді поліпшується, хоча це певною мірою позначається на
продуктивності комп’ютера. Якщо процесор системи має часто-
ту, меншу 100 МГц, цей режим краще відімкнути.

Прапорець Анимация меню окон и списков установлює ре-
жим анімації, що надає неповторного колориту Windows 98.
Якщо цей прапорець скинути, установлюється такий самий
стиль відкриття вікон, меню та списків, які розкриваються, кот-
рий раніше використовувався у Windows 95. Під час установ-
лення цього прапорця також бажано взяти до уваги продуктив-
ність процесора.

Прапорець Сглаживать неровности экранных шрифтов
служить для ввімкнення режиму згладжування шрифтів. Необ-
хідність «згладжування» викликана тим, що при контрастній ко-
лірній схемі добре проглядаються окремі піксели, з яких побудо-
вані шаблони символів. У результаті екранні шрифти можуть на
вигляд бути «зазубреними», що особливо помітно за низької роз-
дільної здатності екрана. Суть «згладжування» полягає в тому,
що між окремими темними та світлими пікселами вбудовуються
додаткові піксели проміжної яскравості. У результаті зображення
символів на екрані виходить рівнішим.

Прапорець Отображать содержимое окна при перетаски-
вании дає можливість переміщувати і розтягувати вікна на
екрані разом з їх умістом, що не тільки значно поліпшує оформ-
лення робочого середовища, а й, як не дивно, сприяє зростан-
ню продуктивності (на комп’ютерах із процесором Pentium 100
чи вище).

Друк документа
Ця операція в Windows виконується дуже просто. Якщо даний

документ відкритий, у меню Файл вибираємо команду Печать.
Якщо документ не відкритий, його потрібно знайти в папці Мой
компьютер у вікні провідника Windows і скопіювати у відповід-
ний принтер у папці Принтеры. Для цього слід відкрити папку
Принтеры, що знаходиться в папці Мой компьютер, і, захопи-
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вши мишкою файл документа, відпустити його над значком
принтера. На час друкування документа в нижньому правому ку-
ті панелі завдань з’явиться значок принтера. Його зникнення
означає, що друкування документа завершено. Щоб спростити
доступ до принтера, можна створити для нього ярлик на Рабочем
столе. Якщо необхідно надрукувати графічний об’єкт, то в меню
Пуск вибираємо команду Настройка, потім Принтеры. Клацає-
мо правою кнопкою значок потрібного принтера і вибираємо ко-
манду Свойства, потім вкладку Графика (рис. 5.35).

Рис. 5.35

Набір доступних параметрів істотно залежить від типу вико-
ристовуваного принтера.

Якщо є потреба друкувати кілька об’єктів, то необхідно ство-
рити чергу друку, скопіювавши їх усі на значок принтера. Зміна
порядку документів у черзі друку здійснюється так:

1. Натиснути кнопку Пуск, вибрати команду Настройка, а
потім Принтеры.

2. Двічі клацнути по значку використовуваного принтера.
3. Вибрати документ і перетягнути його в інше місце в черзі.
4. Перемістити документ можна лише до початку його виве-

дення на друк.



155

5.1.4. Висновки

Історія MS DOS демонструє паралельність розвитку
апаратних і програмних засобів: поява нових пристроїв неминуче
«знаходить відгук» у зміні операційної системи. Водночас, істо-
рія Windows є прикладом того, як операційне середовище випе-
реджає поточні потреби користувачів і визначає розвиток елект-
ронно-обчислювальної техніки на багато років уперед. Залишаю-
чись поза увагою протягом 1985—1990 р., середовище Windows
змінило обличчя комп’ютерного світу в наступне п’ятиліття.

Очевидно, кілька років ще буде залишатися бездіяльним такий
засіб Windows 98, як WebTV for Windows, але в XXI столітті ар-
хітектура широкого мовлення, основи якого закладені в цій про-
грамі, вплине на життя кожної людини, незалежно від того, чи
користується вона комп’ютером.

Сьогодні відеотелефонія вже є реальною для користувачів
Windows 98 за допомогою програм Microsoft NetMeeting. Щопра-
вда, нині відеотелефонія доступна лише для деякого, але мине
лише кілька років, і відеоконференції на підприємствах стануть
звичайною справою, а відеоконтроль за діяльністю певних торго-
вих точок потрібний уже тепер, навіть у малому бізнесі. Теле-
фонна лінія, недорога відеокамера, персональний комп’ютер і
операційна система Windows — ось і все, що для цього потрібно.

Пересічні користувачі, які ніколи не вивчали програмування,
давно мріють про самореалізацію за допомогою персонального
комп’ютера платформи IBM PC. Десяток років тому найпростіший
восьмирозрядний побутовий комп’ютер будь-якої системи давав
можливість увімкнути його в мережу і починати творчі експери-
менти без необхідності що-небудь завантажувати і вивчати щось
складніше від Бейсика. З операційною системою Windows 98 до
мільйонів простих людей повертається можливість творчості і са-
мореалізації. Не виходячи за межі Windows 98, можна своїми ру-
ками створити мультимедійну енциклопедію! Тут усе передбаче-
но: редактор Frontpage Express для створення мультимедійних
документів, оглядач Internet Explorer 4.0 для перегляду їх, засоби
мультимедіа для управління звуковим і музичним супроводом,
графічні й текстові редактори для роботи з графікою та текстами.

Засоби сертифікації видавців і програмного забезпечення, як і
засоби керування електронним банківським рахунком, включені
в Internet Explorer 4.0, теж раніше чи пізніше дадуть реальну від-
дачу. Вони вже нині застосовуються тими, хто, працюючи вдома,
випускають комп’ютерні програми і, не залишаючи робочого
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крісла, сертифікують їх у світових центрах, виставляють на про-
даж в електронних магазинах Інтернету і керують своїми банків-
ськими рахунками засобами Windows 98.

Windows 2000 — альтернатива Windows 98
У процесі розвитку операційних систем можна зауважити орі-

єнтацію на збільшення обсягу взаємодії з Інтернетом та зручнос-
ті, а також появу нових можливостей у цьому напрямку. Нова си-
стема Windows 2000 також підтримує цю тенденцію.

2000 року побачили світ три продукти компанії Microsoft —
Windows 2000 Professional, Windows 2000 Server і Windows 2000
Advanced.

Windows 2000 Professional побудована на ядрі Windows NT,
що до того ж удосконалювалося протягом трьох років (з моменту
виходу Windows NT 4). Це зручна та надійна операційна система,
що поєднує кращі якості Windows NT 4 Workstation і Windows 98
(наскільки це виявилося можливим).

Зупинимося на особливостях нової операційної системи.
Windows 2000 Professional не розглядається як заміна Windows

98, вона не позиціонується як споживацька операційна система.
У цьому амплуа виступила Windows Millennium.

Windows 2000 Professional — насамперед мережна операційна
система, і найбільший ефект від її використання може спостері-
гатися саме в мережному довкіллі (під керуванням, природно,
одного з серверних варіантів Windows 2000), однак у багатьох
випадках її можна використовувати і як заміну Windows 98 на
настільних і навіть мобільних комп’ютерах. Головним чином це
забезпечується реалізацією в Windows 2000 Professional підтрим-
ки Plug-and-Play (пристроїв, що самоналаштовуються) і ACPI.

Нова операційна система «знає» величезну кількість устаткуван-
ня і працює з ним не гірше, а іноді навіть краще від Windows 98.
Особливо добре вона вміє працювати з мережними адаптерами та
мережними картами.

Для індивідуальних користувачів важлива підтримка сучасно-
го мультимедійного устаткування, і тут ситуація значно поліп-
шилася, хоча наразі вона все ще далека від ідеалу. Наприклад,
Windows 2000 Professional має у своєму розпорядженні драйвери
для багатьох 3D-акселераторів (пристроїв для поліпшення якості
графіки). Крім того, в неї вбудована повна версія Direct 7, а під-
тримка OpenGL є присутньою ще з колишніх версій (можна без
проблем грати в сучасні 3D-ігри, хоча швидкість зміни кадрів є
майже в півтора раза нижчою, ніж у Windows 98, і причиною то-
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му не нова операційна система — надійність Windows 2000
Professional навряд чи змогла б ужитися з повними помилок
драйверами, що їх розроблювачі роками не можуть довести до
ладу. Безумовно, потрібно розуміти, що нині Microsoft розглядає
Windows 2000 Professional винятково як корпоративну платфор-
му, а отже, практично не приділяє увагу розважальним аспектам).

У багатьох випадках Windows 2000 Professional є набагато
простішою і зручнішою не тільки лише від Windows NT 4, а й на-
віть від Windows 98 — так, зміни численних настроювань, вклю-
чаючи параметри ТСР/ТР, не вимагають перезавантаження
комп’ютера. Інший приклад — система вилученого доступу: для
кожного з’єднання можна скласти список телефонних номерів,
що не тільки будуть перебиратися під час додзвонювання, а й ав-
томатично сортуватися за приступністю; можна також виключи-
ти необхідність підтвердження різних дій і т. ін. З’явилася мож-
ливість початкового завантаження в командний рядок, про яку
давно мріяли адміністратори. У Windows 2000 Professional RC3
включені повна й остаточна версія Direct 7; Internet Explorer 5.01,
що містять новітні виправлення і заплатки; Outlook Express, у
якій нарешті з’явилася можливість роботи з повідомленнями про
доставку/прочитання повідомлень; остання версія NetMeeting 3.01;
аналоги кращих системних аплетів з Windows 98, у тому числі
програма дефрагментації твердих дисків; підтримка FAT32, яку
має сенс вибирати індивідуальним користувачам.

Проте з погляду індивідуального чи домашнього користувача, си-
туація з новою системою небездоганна. По-перше, відсутня цілко-
вита сумісність: DOS-орієнтовані ігри та деякі серйозні додатки не
запускаються, те саме можна сказати й про 16-розряднй і меншою
мірою 32-розрядний додаток для Windows 9x; підтримка сучасних
мультимедійних пристроїв не завжди здійснюється в повному обсязі.

По-друге, відносно висока ресурсоємність і, відповідно, пробле-
ми з продуктивністю. Офіційні системні вимоги досить невисокі
(Pentium 166, 32 MB RAM, близько 600 MB на твердому диску), і
Microsoft стверджує, що машина з 64 MB RAM Windows 2000
Professional повинна обганяти Windows 98, однак навіть без усяких
тестів відчувається, що деякі стандартні операції — завантаження,
відновлення бази даних драйверів — виконуються занадто довго.
Зате чимало тестерів позитивно відгукувалися про продуктивність
нової ОС у системах із 128 MB RAM; щодо процесора, то, на зага-
льну думку, цілком достатньо рівня Pentium ІІ 300 MHz.

У Windows 2000 Professional є весь необхідний інструментарій
(насамперед керування живленням) і для роботи на мобільних ПК.
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Можна сказати, що Windows 2000 — «найпростіша» Windows.
Певні зміни в користувальницькому інтерфейсі з’являлися прак-
тично в кожній збірці. Нові піктограми, вдаліші системні шриф-
ти, широкий вибір схем оформлення робочого столу, зміна назв
певних системних піктограм і аплетів (наприклад, Network Neigh-
borhood перейменована в My Network Places) — усе це причепу-
рювання. Є, одначе, й істотніші зміни:

• нові вікна Open/Save, працювати з якими справді зручно;
• нові системні папки My Pictures і My Faxes зі специфічним

інтерфейсом;
• змінений рядок меню і підменю.
У лівій частині вікна відкриття/збереження з’явився список

найчастіше використовуваних папок. З його допомогою можна
одним клацанням миші перейти в папки History (вона доповнює
підменю Документы головного меню Windows), Мои докумен-
ты, Избранное чи на Рабочий стол. Також вікно містить кнопку
«Назад». Крім того, воно намальоване дуже красиво і в ньому є в
півтора раза більше об’єктів, ніж було раніше.

Вдосконалення торкнулися й буфера обміну. Тепер у нього
можна вирізувати чи копіювати до дванадцяти об’єктів, а потім
вставляти їх поодинці чи всі разом командою Paste All.

Відразу після запуску Windows меню вже містять команди, ви-
користовувані протягом 95 % робочого часу, а рідко викликувані
команди в них не відображені. Розташована в нижній частині кож-
ного меню кнопка розширення виводить на екран повний набір ва-
ріантів, так що можна одержати доступ до всіх команд. Крім того,
меню автоматично розширюється відповідно до правил технології
IntelliSenese (наприклад, по закінченні певного відтинку часу, за
затримки покажчика миші і т. ін.). Коли вибирається якась коман-
да — вона переміщується ближче до початку меню. За бажанням
ця функція легко може бути налаштована чи виключена.

Настроювані панелі інструментів працюють багато в чому так
само, як і настроюване меню. У Windows 2000 вони виводяться з
накладенням, в один рядок. До всіх команд можна одержати до-
ступ, клацнувши мишею по трикутному символу (шеврону), що є
на кожній панелі. Вибрані значки переміщуються у видиму час-
тину панелі, а ті, що давно не застосовувалися, віддаляються за
роздільник і стають невидимими. Щоб вивести на екран більше
значків, потрібно пересунути бігунок. З часом конфігурація па-
нелей інструментів підлаштовується під потреби користувача —
в результаті вдається уникнути захаращення екрана і при цьому
полегшити доступ до найчастіше застосовуваних функцій.
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Крім того, спростилося настроювання панелей. Досить клац-
нути на кнопці Toolbar Options, що є на всіх панелях, навести
курсор по кнопку Add or Remove Button, і на екрані з’явиться
список усіх доступних для даної панелі кнопок. У ньому можна
позначити прапорцем кнопки, що повинні бути видимі на екрані,
а також забрати прапорці з непотрібних. Істотно змінився й пакет
Microsoft Office.

Легше стало переходити від вікна до вікна. Звичайно в будь-
якому додатку з багатодокументним інтерфейсом переключення
між файлами, що редагуються, здійснюється через меню Вікно
(Window). Проте розробники Office змогли ще більше спростити
і цей, сам по собі нескладний, процес. Тепер якщо відкрити дві
таблиці Excel, вони відобразяться на панелі завдань за допомо-
гою двох (а не однієї, як було раніше) кнопок. Переходити від ві-
кна до вікна в такий спосіб дуже зручно.

В Office 2000 помічник став на вигляд зовсім іншим. По-
перше, він набагато привабливіший. По-друге, він сам вибирає
для себе оптимальне розташування, щоб не заважати працювати.

Але й це ще не все. Тепер помічник мовби живе власним жит-
тям. Так, як, наприклад, маленьке, грайливе кошеня, що замінило
паперову кішку, Office 97 може крутити хвостом, умиватися, спа-
ти в кількох позах, ганяти метелика і багато чого іншого. А коли
в нього виникне бажання щось підказати, він не пропустить цієї
знаменної події — йому аж свербить вистрибнути з екрана!

Насправді вдосконалення торкнулися практично кожного мо-
дуля й аспекту системи, програми організовані логічніше, вибір
параметрів за замовчуванням виправданіший і т. ін. З’явилася
безліч нових дрібних корисностей, наприклад спеціальна пікто-
грама, що оповіщає про обрив з’єднання не тільки під час роботи
через вилучений доступ, а й у локальній мережі. Персоналізовано
меню Start (Пуск), користувач може легко налаштувати його на
власний смак, у тому числі виключити «персонализацію», розго-
рнути аплети панелі керування, список принтерів і т. ін.

Словом, Microsoft майже виконала всі обіцянки, незважаючи
на чергову відстрочку в реалізації своєї глобальної ідеї — пере-
ведення ОС усіх рівнів на єдине ядро. По суті, за бортом частко-
во залишилися тільки «геймери» та користувачі «раритетного»
ПО, а також власники застарілого устаткування, які змушені бу-
дуть задовольнятися Windows 98 (а деякі і більш ранніми версія-
ми). Але тут важливо зрозуміти одне: зрештою, нова операційна
система — не самоціль, а лише більш-менш ефективна платфор-
ма для розв’язування конкретних задач.
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5.2. Контрольні запитання
та теми для обговорення

1. Основні відомості про Windows 98: Робочий стіл, структура та
призначення. Головне меню Windows 98.

2. Робота з командами меню (використання основного та динаміч-
ного меню) та вікнами (складові вікон та їх призначення).

3. Команда «Поиск» і її використання для пошуку папок, файлів та
ярликів. Використання панелі Microsoft Office.

4. Призначення програми «Проводник».
5. Складові вікна програми «Проводник».
6. Основні команди меню та їх функції.
7. Робота з файлами, папками, дисками у середовищі програми

«Проводник».
8. Призначення службових програм і технологія роботи з ними.

5.3. Завдання для самостійної роботи

1. Описати структуру файлової системи.
2. Дати поняття специфікації файла:
• маршрут;
• ім’я;
• розширення.
3. Описати застосування папки «Мой компьютер» та її складових.
4. Описати принципи роботи з папками, ярликами та файлами:
• створення;
• позначення;
• копіювання;
• переміщення;
• вилучення;
• відновлення;
• перегляд.
5. Створити:
• на диску D: папку з назвою факультету;
• на робочому столі папку зі своїм прізвищем.
6. Перемістити папку з диска D: на робочий стіл.
7. Вкласти папку зі своїм прізвищем у папку з назвою факультету.
8. За допомогою головного меню кнопки «Пуск» знайти на диску D:

текстові файли.
9. Скопіювати їх у папку зі своїм прізвищем.

10. Занотувати специфікацію і властивості найбільшого і найменшого
за розміром файла.

?
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11. Вилучити папку з назвою факультету з Робочого столу.
12. Відновити папку.
13. Отримати і занотувати властивості папки зі своїм прізвищем та

папки з назвою факультету.
14. Виконати швидкий перегляд найменшого за розміром текстового

файла.
15. Вилучити папку з робочого столу без застосування кошика.
16. Описати способи виклику та закінчення сеансу роботи з MS DOS.
17. Описати способи перезавантаження Windows та закінчення ро-

боти з Windows.
18. Вказати всі відомі засоби завантаження програми «Проводник».
19. Описати призначення програми «Проводник».
20. Перелічити всі пункти меню та зробити їх стислий опис.
21. Показати засоби роботи з ієрархічною структурою програмного

забезпечення комп’ютера (розгортання та згортання дисків, папок тощо).
22. Описати способи визначення властивостей дисків, папок, файлів.
23. Визначити відмінності під час роботи з дисками, файлами, пап-

ками за допомогою програми «Проводник».
24. Отримати довідку щодо програми «Проводник»:
• про програму;
• поєднання клавіш.
25. Занотувати комбінації клавіш для роботи у середовищі Windows.
26. Описати способи роботи зі службовими програмами та їх при-

значення.
27. Зробити висновки про основне призначення програми «Про-

водник».

5.4. Завдання для перевірки знань

Вибрати і дати правильну відповідь (і):
1. Досконала операційна система повинна відповідати таким вимогам:
а) розширення операційного простору;
б) розширення підтримки програмних та апаратних засобів;
в) підвищення ефективності роботи комп’ютера.

2. Які елементи містить робочий стіл Windows?
а) панель інструментів;
б) панель завдань;
в) панель управління.

3. До значків робочого столу належать:
а) «Проводник»;
б) кнопка меню «Пуск»;
в) «Корзина».
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4. До елементів стандартного вікна Windows належать:
а) панель швидкого запуску;
б) панель інструментів;
в) панель управління.

5. Рядок меню стандартного вікна містить такі пункти:
а) «Файл»;
б) «Формат»;
в) «Окно».

6. Для завантаження певної програми в середовищі Windows необ-
хідно скористатися:

а) кнопкою меню «Пуск»;
б) контекстним меню робочого столу;
в) панеллю управління.

7. Сортування об’єктів у вікні виконується за допомогою пункта
меню:

а) «Файл»;
б) «Правка»;
в) «Вид».

8. Рядок стану вікна «Проводник» необхідний для:
а) операцій з файлами, папками та ярликами;
б) пошуку об’єктів;
в) інформаційних функцій.

9. Ліва частина вікна «Проводник» містить:
а) перелік папок, файлів та значків;
б) перелік дисків та папок;
в) перелік файлів та значків.

10. Значок «Мой компьютер» застосовується для такої мети:
а) управління ресурсами операційної системи;
б) доступу до накопичувачів;
в) пошуку папок та файлів.

11. До стандартних програм Windows належать:
а) MS Excel;
б) MS Word;
в) WordPad.

12. До категорії службових програм Windows належать:
а) «Проверка диска»;
б) «Калькулятор»;
в) «Проводник».
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5.5. Основні терміни та визначення

Microsoft Windows — інтегрована графічна операційна система для
роботи з локальним або мережним комп’ютером.

Plug & Play — технологія спрощеного відкритого підімкнення нових
пристроїв до комп’ютера («Підімкнув — Працюй!»).

Вікна — основні об’єкти, в яких проводиться робота з інформацією.
Меню — список команд, які можна виконати для даного об’єкта.
Операційна система (ОС) — сукупність програм, призначених для

управління всіма апаратурними та програмними ресурсами комп’ютера.
Панель завдань — засіб швидкого запуску програмних додатків і

перемикання між ними.
Папка — об’єкт, що є вмістилищем для файлів та інших папок.
Системне програмне забезпечення — сукупність програмних засо-

бів, що забезпечують користувачеві за наявного обладнання експлуата-
цію комп’ютера й усіх його компонентів.

Ярлик — графічний елемент, що використовується для прискорено-
го доступу до об’єктів.

Тема 6. Системи обробки тексту

6.1. Теоретичні відомості та методичні
поради до вивчення теми

При вивченні цієї теми варто передусім зупинитися на
таких питаннях.
 Основні поняття.
 Встановлення, запуск і вихід з MS Word 2000.
 Вікно редактора Microsoft Word 2000.
 Адаптація до вимог користувача.
 Уведення і редагування тексту.
 Перевірка орфографії.
 Форматування тексту.
 Робота зі стилями та шаблонами.
 Створення та збереження документів.
 Використання графіки.
 Робота з таблицями.
 Створення структури документа.
 Створення змісту і предметного покажчика.
 Робота з кількома документами.
 Виправлення в документі.
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 Табулятори й інтервали.
 Оформлення сторінок.
 Перегляд і друк документів.
 Word і Word Wide Web.

6.1.1. Основні поняття

Microsoft Word 2000 –– могутній інтелектуальний тек-
стовий процесор. Це обумовлено насамперед його численними
перевагами, до яких належать широкі функціональні можливості.
Важко знайти таке завдання під час роботи з текстами, в процесі
створення професійно оформлених документів, яке не можна бу-
ло б виконати засобами Microsoft Word, які до того ж є зручними
та простими у використанні.

За тривалі роки свого розвитку програма пройшла шлях від
додатка операційної системи MS-DOS до додатка Windows 3.1
(Word 6.0), далі — до Windows 95 (Word 95 і Word 97), і нині ми
вже маємо версію Word 2000. На сьогодні Word являє собою
центральне ядро потужного пакета офісних додатків MS Office. По-
ряд з іншими перевагами цієї програми розглядається її можли-
вість спільної роботи з іншими додатками цього пакета — таки-
ми, як система управління базами даних Ассеss, електронними
таблицями Ехсеl та ін.

До традиційних засобів форматування процесора Word нале-
жать: шрифтове оформлення документів, управління вирівню-
ванням текстів на смузі набору, управління режимами обтікання
вбудованих об’єктів. У питаннях форматування особливої уваги
заслуговують унікальні можливості останніх версій Word у робо-
ті з таблицями.

Розвиваючись від версії до версії, текстовий процесор посту-
пово набуває все нових і нових можливостей з автоматизації ро-
боти з документами: використання стилів оформлення абзаців і
застосування шаблонів документа, перевірка граматики та орфо-
графії, створення комплексних документів і документів злиття на
основі табличних даних.

Наявність розвинутих засобів управління вставкою та тексто-
вий документ об’єктів, що підготовлені в інших додатках (крес-
лень, малюнків, діаграм, таблиць) певною мірою виводить Word
за рамки звичайного текстового процесора. Незважаючи на те,
що програма не є системою електронної верстки поліграфічних
видань, маємо приклади, коли великі за обсягом видання викори-
стовують її саме в цій ролі.
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В останні роки з’явився ще один напрямок розширення опера-
ційного простору Word. У світлі загальної орієнтації операційних
програмних продуктів на взаємодію з Інтернетом, Word підтри-
мує концепцію гіпертекстових посилань і дає можливість створи-
ти не лише друковані, а й електронні документи.

Існує кілька версій Word для Windows, кожна наступна вер-
сія сумісна, як правило, з попередніми версіями і має додаткові
можливості. Подальший виклад ґрунтуватиметься на русифі-
кованій версії.

6.1.2. Встановлення, запуск і вихід із MS Word 2000

Для того щоб розпочати роботу з MS Word, його необ-
хідно встановити у вашому комп’ютері. Якщо ви ще не зробили
цього, подбайте про наявність дистрибутива MS Word на диске-
тах або компакт-диску.

Для того щоб встановити MS Word, натисніть кнопку Пуск і
виберіть команду Настройка/Панель управления.

На панелі управління двічі натисніть мишкою піктограму Ус-
тановка и удаление программ.

Пересвідчіться в тому, що ви перебуваєте на вкладці Уста-
новка и удаление программ і натисніть кнопку Установить...
У процесі встановлення на екрані з’являються інструкції (варіант
встановлення, змінити дискету і т. ін.), які слід виконувати. Варі-
анти встановлення відрізняються додатковими можливостями,
отже, й програмами, які ці можливості реалізують.

Тепер саме на часі запустити Word. Для запуску цієї програми
слід виконати команду Пуск/Программы/Microsoft Word, після
чого на екрані з’являється вікно редактора. Якщо робота з цим
редактором проводитиметься постійно, то доцільно створити яр-
лик редактора на робочому столі і запускати редактор за допомо-
гою ярлика.

Для виходу з MS Word є кілька способів:
1. Використовуючи в меню Файл підменю Выход або За-

крыть.
2. Використовуючи клавіші Alt + F4.
3. Клацнути лівою кнопкою миші по крайній правій верхній

кнопці ().
4. Встановити курсор миші на кнопці виклику меню управлін-

ня, двічі натиснути кнопку миші.
Під час виходу з MS Word, якщо відкритий незбережений до-

кумент, програма запропонує зберегти всі незбережені тексти.
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6.1.3. Вікно редактора Microsoft Word 2000

Вікно редактора Word має кілька стандартних елемен-
тів. Одні з них постійно присутні на екрані, інші можна виклика-
ти за бажанням користувача. Розглянемо призначення цих еле-
ментів (рис. 6.1).

Рис. 6.1

Рядок заголовка. Верхній рядок екрана є рядком заголовка,
стандартного для Word. У ньому виведено ім’я програми (в да-
ному разі Microsoft Word). Крім цього, в рядку заголовка є чоти-
ри кнопки: одна з лівого краю, три — з правого. Ліва кнопка —
це кнопка виклику меню управління. Дане меню є типовим для
будь-якого вікна Word. Перша з правих кнопок згортає вікно до
піктограми, друга — відновлює нормальний розмір вікна, третя —
закриває вікно.

Рядок меню. Під рядком заголовка у вікні розміщується ря-
док меню, який містить такі пункти:

Файл — робота з файлами документів;
Правка — редагування документів;
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Вид — перегляд документів;
Вставка — вставка в документ малюнків, діаграм, поточної

дати і часу, формул та інших об’єктів;
Формат — форматування документів (встановлення шрифтів,

параметрів абзацу);
Сервис — сервісні функції (перевірка орфографії, встанов-

лення параметрів настроювання Word);
Таблица — робота з таблицями;
Окно — робота з вікнами документів;
Справка — довідкова інформація про Word.
Кожний пункт меню має відповідне підменю. Для активізації

рядка меню слід натиснути клавішу Alt або F10. Після цього один
з пунктів меню виділиться інверсним кольором. Для виділення
потрібного пункту меню слід користуватися клавішами горизон-
тального переміщення курсору. Для відкриття виділеного пункту
меню слід натиснути клавішу Enter. Відкрити меню зручніше за
допомогою миші, встановивши курсор на потрібному пункті ме-
ню і натиснувши ліву кнопку.

У підменю потрібний пункт може бути вибрано або за допо-
могою миші (встановити курсор миші на потрібний пункт і нати-
снути ліву кнопку), або за допомогою клавіатури (клавішами ве-
ртикального переміщення курсору вибрати потрібний пункт і
натиснути клавішу Enter). У назві пунктів меню та підменю є
підкреслена літера. Це дає можливість відразу вибрати пункт ме-
ню або підменю, натиснувши комбінацію клавіш [Alt — підкрес-
лена літера меню — підкреслена літера підменю].

Деякі пункти підменю праворуч від назви пункту містять по-
значення комбінації клавіш, за допомогою яких можна вибрати
відповідний пункт підменю. При виборі пункту підменю в ниж-
ньому рядку екрана (рядку стану) роз’яснюється призначення.

Слід зазначити, що назви деяких пунктів підменю мають сірий
колір. Це означає, що такі пункти в даний момент недоступні
(наприклад, не можна редагувати таблицю, якщо вона не існує).

У програмі Word існує ще один спосіб виклику команд. Кла-
цання правою кнопкою миші на виділеному тексті чи слові при-
зводить до виведення на екран контекстного меню. Це меню міс-
тить команди, які можна застосувати до виділеного об’єкта.

Користувач має змогу відмітити останню введену команду,
виконавши команду Правка/Отменить.

Панелі інструментів. Під рядком меню розміщуються зви-
чайно панелі інструментів. Панелі інструментів — це рядок кно-
пок, при натискуванні на які виконується певна дія. При фіксації
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курсора миші на кнопці під нею з’являється її назва, а в рядку
стану — коротка довідка про призначення кнопки. Певна кіль-
кість кнопок дублює відповідні команди меню. Однак користува-
тися кнопками панелі значно швидше і зручніше, Word забезпе-
чує користувача кількома панелями інструментів.

Для вибору потрібної панелі слід скористатися командою
Вид/Панель инструментов (рис. 6.2). При цьому на екрані
з’явиться вікно діалогу Панели инструментов, у списку якого
можна вибрати необхідні панелі. По замовчуванні Word виводить
на екран панелі інструментів Стандартная і Форматирование.
Деякі панелі інструментів виводяться на екран автоматично при
виконанні певних дій (так, наприклад, панель інструментів Рисо-
вание виводиться у процесі побудови малюнків). Виведені на ек-
ран панелі можна перемістити типовим для середовища Word
способом.

Рис. 6.2

Під панелями інструментів розміщуються горизонтальна і ве-
ртикальна лінійки. На горизонтальній розміщені маркери відсту-
пу рядків, абзаців, позицій табуляції. Лінійки можна вилучити з
екрана за допомогою команди Вид/Линейка, а потім за допомо-
гою цієї самої команди повернути на екран.
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Праворуч і знизу розміщені смуги вертикальної і горизонта-
льної прокрутки. Смуги мають маркери, які показують, в якому
місці документа знаходиться в даний момент користувач. Пере-
містивши маркер на потрібну позицію смуг прокрутки, можна
перейти в будь-яке місце документа.

У нижньому рядку вікна редактора Word виводиться рядок
стану. Він містить інформацію щодо активного вікна:

Стр і — курсор знаходиться на і-й сторінці;
Разд b — курсор знаходиться у b-му розділі;
k/р — від початку документа до курсора — k сторінок, весь

документ містить р сторінок;
На 5 см — відстань від курсора до верхньої межі сторінки

становить 5 сантиметрів;
Ст t — курсор знаходиться в t-рядку поточної сторінки;
Кол W— курсор знаходиться в W-й колонці.
Вікна документів. Word є багатовіконним редактором. Все-

редині вікна редактора може існувати декілька вікон докуме-
нтів. Користувач може встановлювати розмір, положення
кожного вікна традиційними для програми Word засобами. В
кожному вікні може редагуватися свій текст.

Одне з вікон є активним. Активне вікно зображується на пе-
редньому плані і може закривати інші вікна. В активному вікні
перебуває текстовий курсор (мерехтливий вертикальний штрих) і
горизонтальна риска. Текстовий курсор вказує місце, куди можна
вводити символи. Горизонтальна риска визначає кінець тексту.

Робота з вікнами здійснюється за допомогою меню Окна. Ко-
манди цього меню дають змогу відкрити нове вікно, міняти роз-
ташування вікон, зробити активним будь-яке вікно.

Вікно діалогу. Для виконання деяких команд потрібно вво-
дити допоміжну інформацію. Так, для виконання команди Файл/
Открыть (рис. 6.3) необхідно вказати диск, каталог та ім’я фай-
ла. Для введення такої інформації використовуються вікна
діалогу.

Вікно діалогу містить ряд елементів: кнопки, списки, прапор-
ці, перемикачі, рядки введення. Ці елементи розміщуються за те-
матичними групами, які називають полями. Групи мають заголо-
вки, що закінчуються двокрапкою. Перехід від групи до групи
здійснюється або за допомогою миші, або натискуванням клавіші
Тав. Ім’я групи можна також виділити, натиснувши комбінацію
клавіш [Alt — підкреслена літера в імені поля]. Переміщення
всередині групи здійснюють за допомогою клавіш переміщення
курсора.
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Рис. 6.3

У разі введення допоміжної інформації у вікно діалогу здійс-
нюється встановлення прапорців і перемикачів, вибір елементів
зі списку, введення і редагування тексту в полях введення.

Прапорці являють собою невеличкі квадрати, в яких у разі їх
увімкнення з’являється галочка. Прапорці встановлюються неза-
лежно один від одного.

Перемикачі (зображуються у вигляді кола) використовують
тоді, коли необхідно вибрати одну з кількох опцій. Вибраний пе-
ремикач відрізняється від інших темною крапкою всередині кола.

У рядки введення вводиться текстова інформація. Наприклад,
відкриваючи який-небудь файл, необхідно вказати його ім’я.
Останнє можна вибрати зі списку імен файлів або набрати в ряд-
ку введення. Рядок введення можна редагувати.

Списки використовують для вибору одного з декількох варіан-
тів (наприклад, вибір шрифту). Поки маркер знаходиться всереди-
ні цього списку, його можна гортати за допомогою клавіш пере-
міщення курсора. Елемент списку виділяється натискуванням лівої
кнопки миші (клавіші Enter). Особливою формою списку є одно-
рядкові списки, в яких показано тільки перший елемент. Такі спи-
ски мають праворуч стрілку, спрямовану вниз. Для розкриття та-
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кого списку слід встановити курсор миші на стрілку і натиснути
ліву кнопку миші, натиснути комбінацію клавіш [Alt + стрілка ке-
рування курсором]. Після розкриття списку і вибору елемента спи-
сок знову закривається. Деякі однорядкові списки, елементом яких є
число, мають справа дві стрілки, спрямовані вгору та вниз. Під час
клацання мишею по стрілці, спрямованій вниз, значення елемента
зменшується, а по стрілці, спрямованій вгору, — збільшується.

У правій частині або внизу вікна розміщені кнопки управління
діалогом. Кнопка ОК (клавіша Enter) закінчує діалог з підтвер-
дженням усіх змін, після цього Word виконує команду. Кнопка
Отмена (клавіша Еsc) анулює всі зміни, діалог закінчується, від-
повідна команда не виконується.

Крім кнопки ОК і Отмена в цьому вікні, залежно від призна-
чення конкретного вікна, можуть бути й інші кнопки управління
діалогом. Чимало вікон діалогу має таку кількість полів, що їх не
можна вивести одночасно. В цьому разі діалог організовується за
сторінками-вкладинками. Кожна вкладинка має у верхній частині
вікна ім’я, для відкриття якого слід встановити курсор миші на
імені і натиснути ліву кнопку миші.

Вікна діалогу також мають поля, назви яких закінчуються
трикрапкою. Вибираючи таке поле, розкриваємо наступне вікно,
в якому також можна встановити певні параметри.

6.1.4. Адаптація до вимог користувача

Word має могутні засоби для адаптації до вимог конк-
ретного користувача. За їх допомогою можна змінити зовнішній
вигляд екрана редактора, параметри редагування, перегляду, збе-
реження, друкування тексту. Ці засоби реалізуються командами
меню. Команда Сервис/Параметры виводить на екран вікно діа-
логу Параметры.

Вікно має ряд укладок. Розгорнувши укладку, можна встано-
вити відповідні параметри. У процесі подальшого викладення
матеріалу розглядатимуться деякі можливості встановлення ре-
жимів роботи редактора. У будь-який момент роботи з редакто-
ром MS Word користувач може одержати допомогу кількома
способами. Для одержання довідки про команду чи елемент ек-
рана слід натиснути кнопку «?» стандартної панелі інструментів,
встановити курсор миші (який при цьому набере форми знака пи-
тання) на вибраний елемент і натиснути кнопку миші.

Короткий опис кнопок панелі інструментів відображається в
рядку стану, якщо установити на них курсор миші. Кожне вікно
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діалогу також містить кнопку «?». Ширші можливості відкрива-
ються під час використання пункту Справка основного меню.

Команда Справка/Вызов справки/Содержание дає змогу
ознайомитися зі змістом довідки Word. Команда Справка/Вызов
справки/Указатель дає можливість одержати доступ до предме-
тного показника довідкової системи, в якому можна вибрати по-
трібну тему. Під час використання цих команд на екран виво-
диться вікно довідки.

Вікно довідки містить вкладинку Поиск, яка дає змогу вести
тематичний пошук за введеним критерієм. Відображення попе-
реднього вибраного довідкового тексту здійснюється натиску-
ванням кнопки Назад. Панель інструментів Стандартная міс-
тить кнопку Мастер подсказок. У разі натискування цієї кноп-
ки на екрані з’являється рядок, у який майстер, стежачи за
діями користувача, дає контекстну підказку про виконання на-
ступних дій.

Довідкова система містить у собі також наочні приклади, які
допомагають навчатися роботі з Word.

6.1.5. Уведення і редагування тексту

Уводити і редагувати можна тільки текст активного вікна.
Уведення символів. Перед уведенням символів слід вибрати

шрифт, його розмір, формат. Основні можливості форматування
будуть розглянуті далі. Символи клавіатури вводяться в позицію
текстового курсора (мерехтливий вертикальний штрих). Пересу-
нути текстовий курсор можна за допомогою клавіш керування
курсором або за допомогою миші (покажчик миші перевести в
потрібну позицію і натиснути ліву кнопку).

Символи можуть вводитись у режимі заміни або вставки.
У першому випадку введений символ заміщає той, на якому зна-
ходився курсор. У режимі вставки частина рядка, що розміщена
праворуч від курсора, зсувається на одну позицію, і символ вво-
диться на звільнене місце. Переключення між режимами здійс-
нюється клавішею Ins. У режимі заміни індикатор ЗАМ рядка
стану має чорний колір, у режимі вставки — сірий. Після введен-
ня символу курсор переміщається на одну позицію праворуч. Для
вилучення символу ліворуч від курсора слід тиснути клавішу
Backspsece, а символу в позиції праворуч від курсора — клавішу
Del. При цьому курсор переміщується на одну позицію ліворуч.
Коли курсор стоїть у кінці рядка, то слово, яке не вміщується в
даному рядку, переноситься в наступний.
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У редакторі Word є можливість переносити слова командою
меню Сервис/Язык/Расстановка переносов (рис. 6.4). На екрані
з’явиться вікно діалогу. В цьому вікні можна встановити дві опції:

• автоматичне перенесення слів у документі;
• переносити слова з великих букв.

Рис. 6.4

Звичайно Word розділяє для перенесення тільки слова з малих
букв або слова, які починаються з великої букви. Встановлення
останньої опції дає змогу переносити слова, написані великими
буквами. Якщо в будь-якій позиції рядка натиснути клавішу
Enter, то редактор переходить на новий рядок з абзацу. Для пере-
ходу в наступний рядок без створення абзацу слід натиснути
комбінацію клавіш Shift + Enter.

Службові символи (закінчення рядка, закінчення абзацу та ін.),
як правило, на екран не виводяться. Користувач може включати
виведення цих символів відповідною кнопкою панелі інструментів
Стандартная. Поруч з автоматичною версткою рядків існує й ав-
томатична верстка сторінок. Як тільки рядки тексту не помістяться
на одній сторінці, вони автоматично перемістяться на наступну.
На екрані між сторінками буде видно штрихову розподільну лінію.

Автоматична верстка сторінок функціонує тільки тоді, коли у
вікні діалогу Параметри вкладинка Общие встановлено прапо-
рець Фоновая разбивка на страницы.

Користувач може примусово ввести роздільник сторінок. Для
цього слід підвести курсор до рядка, з якого має починатися на-
ступна сторінка, і натиснути комбінацію клавіш Ctrl + Enter. На
екрані з’явиться новий розділ сторінок — штрихова лінія з напи-
сом Разрыв страницы. Ці розподільні лінії легко вилучити як
звичайні рядки тексту.

Переміщення за текстом. Переміщуватися за текстом можна
за допомогою миші, використовуючи смуги прокрутки. Для пе-
реміщення є можливість використовувати і такі клавіші:

→, ← — на символ праворуч, ліворуч;
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↑, ↓ — на рядок вгору, вниз;
РgUp, РgDn — на розмір вікна вгору, вниз;
Ноmе, Еnd — на початок, закінчення рядка;
Ctrl + Home, Ctrl + End — на початок, закінчення тексту.
Виділення тексту. Виділення тексту є однією з важливих

операцій, оскільки редагування можна виконувати тільки з виді-
леним фрагментом тексту.

Для виділення тексту мишею слід встановити курсор миші
на початок фрагмента, натиснути на ліву кнопку і, не відпус-
каючи її, перемістити курсор до кінця фрагмента. При цьому
колір виділеного фрагмента інвертуватиметься. Подвійне на-
тискування лівої кнопки миші виділяє слово, на якому вста-
новлено курсор миші. Натискування лівої кнопки миші, коли
курсор знаходиться біля лівої межі рядка, виділяє рядок, а по-
двійне натискування — весь абзац. Весь текст можна виділити,
виконавши команду меню Правка/Выделить все. Фрагмент
залишається виділеним, поки не буде виділений інший фраг-
мент. Для зняття виділення слід встановити курсор миші в
будь-яке місце поза виділеним фрагментом і натиснути ліву
кнопку миші.

Фрагмент можна виділити і за допомогою комбінацій клавіш:
Shift + →, Shift + ← — виділення символу праворуч, ліворуч

від курсора;
Shift + ↑, Shift + ↓ — виділення рядка згори, знизу від курсора;
Shift + Home, Shift + End — виділення тексту від курсора до

початку, кінця рядка;
Shift + PgUp, Shift + PgDn — виділення фрагмента від курсора

до початку, кінця тексту.
Редагування виділеного фрагмента. Виділений фрагмент

можна вилучити, перемістити, скопіювати. За таких операцій ча-
сто використовують буфер обміну Word. Через цей буфер редак-
тор Word може обмінюватись інформацією з іншими програма-
ми, що працюють у середовищі Windows.

Вилучити виділений фрагмент можна за допомогою команди
Правка/Вырезать або кнопки Вырезать панелі інструментів
Стандартная. Фрагмент вилучається з тексту і поміщається в
буфер обміну. Текст з буфера обміну можна багаторазово читати.
Цей текст зберігається в буфері доти, доки в нього не буде зане-
сено новий фрагмент (це може зробити й будь-яка інша програма,
що працює в середовищі Windows). Вилучити виділений фраг-
мент можна і за допомогою клавіші Del, але при цьому фрагмент
у буфер обміну не заноситься.
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Вставка фрагмента з буфера обміну здійснюється командою
Правка/Вставить або кнопки Вставить панелі інструментів Стан-
дартная. Фрагмент вставляється в позицію текстового курсора.

Перенести фрагмент можна за допомогою послідовно викона-
них двох команд: Правка/Вырезать і Правка/Вставить. Досить
просто можна перемістити фрагмент за допомогою миші. Для
цього слід встановити курсор миші на виділеному фрагменті і, не
відпускаючи натиснутої лівої кнопки, перетягнути фрагмент на
нове місце. Якщо тепер відпустити ліву кнопку, то фрагмент буде
переміщено.

Скопіювати фрагмент можна за допомогою послідовно вико-
наних двох команд: Правка/Копировать і Правка/Вставить.
Під час виконання першої команди виділений фрагмент перено-
ситься в буфер обміну, але з тексту не вилучається. Копіювання
за допомогою миші аналогічне переміщенню, але при цьому по-
винна бути додатково натиснута клавіша Ctrl.

Команди редагування діють і під час роботи з документами в
різних вікнах. Це дає змогу обмінюватися фрагментами тексту
між різними документами.

Поля. Поля — це спеціальні фрагменти тексту, які розміщу-
ються в документі і забезпечують автоматичне внесення в доку-
мент певної інформації (дати, часу, назви документа і т. ін.). Для
внесення в документ поля слід встановити курсор у потрібну по-
зицію і виконати команду Вставка/Поле, при цьому відкриваєть-
ся вікно діалогу Поле (рис. 6.5).

Рис. 6.5
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У списку Категории вікна перераховані групи, в які об’єднані
всі поля. У списку Поля наведені назви полів, що відповідають
групі, вибраній у списку Категории. Відповідно до вибраного
поля змінюється зміст решти елементів вікна діалогу. Кнопка
Параметры дає змогу перейти до вікна діалогу Параметры і ви-
брати належний формат. Деякі поля (наприклад, дату) необхідно
оновлювати.

Для оновлення фрагмента, який включає необхідні поля, по-
трібно виділити фрагмент і натиснути клавішу F9.

Для зручності роботи з полями користувач може замінити по-
ля. Вигляд тіні встановлюється у вікні діалогу Параметры, вкла-
дка Вид. Це вікно викликається командою Сервис/Параметры.

За допомогою комбінації клавіш Alt + F9 можна переключати
з перегляду інструкцій поля на режим перегляду результату їх
виконання, і навпаки.

Пошук і заміна. Режим пошуку вказаного фрагмента тексту
здійснюється командою Правка/Найти. Ця команда відкриває
доступ до вікна Найти (рис. 6.6).

Рис. 6.6

У полі Найти цього вікна необхідно ввести розшукувані сло-
во або фразу. В списку Направление потрібно вказати, в якому
напрямку слід проводити пошук: вперед (від курсора до початку
тексту), назад (від курсора до кінця тексту) чи за всім текстом.
Для ігнорування у процесі пошуку різниці між великими та ма-
лими буквами необхідно встановити опцію С учетом регистра.

Word дає змогу під час пошуку використовувати шаблони.
В шаблоні може використовувати символи «?» і «*». Символ «?»
у процесі пошуку розгадається як будь-яка буква, символ «*» —
як довільне число будь-яких букв. Так, якщо для пошуку зазнача-
ється слово «до?», то можуть бути знайдені слова «док», «дог»,
«дот», а якщо «до*», то можуть бути знайдені слова «дот» «док»,



177

«доданок», «доза» тощо. Для використання шаблонів слід вста-
новити прапорець Символы шаблона.

Після встановлення всіх опцій слід натиснути кнопку Найти
далее, і Word почне пошук. Для продовження пошуку слід знову
натиснути кнопку Найти далее.

Заміна тексту здійснюється командою Правка/Заменить. Ві-
кно діалогу Заменить подібне до вікна діалогу Найти, але має
ряд додаткових елементів. У поле Заменить на вводиться текст
заміни.

Заміна може здійснюватись автоматично або за участі корис-
тувача. Для ввімкнення автоматичного режиму заміни слід вста-
новити опцію Заменить все. Якщо ця опція вимкнута, то для ко-
жної заміни Word питатиме дозволу на заміну.

Процес заміни починається з натискування кнопки Найти да-
лее. В неавтоматичному режимі після знаходження замінюваного
тексту процес зупиняється. Якщо натиснути клавішу Найти да-
лее, то заміна для даного фрагмента не відбувається і шукається
наступний фрагмент, який потрібно замінити. Натиснувши кла-
вішу Заменить, проводимо заміну, і для продовження процесу
слід натиснути клавішу Найти далее.

6.1.6. Перевірка орфографії

Word дає можливість перевірити орфографію різномов-
них текстів. Для вибору мови слід виконати команду Сер-
вис/Язык і вибрати необхідний елемент зі списку мов. Перевірка
орфографії ініціюється командою Сервис/Правописание або
кнопкою панелі інструментів Стандартная. Перевіряється виді-
лений фрагмент, а за його відсутності — текст від положення ку-
рсора до кінця. Якщо в тексті зустрічається відсутнє в словнику
слово, то воно виділяється і відкривається вікно діалогу Право-
писание.

6.1.6.1. Автоматична перевірка правопису
під час уведення

1. Виберіть команду Сервис/Параметры, а потім
вкладку Правописание (рис. 6.7).

2. Встановіть прапорці Автоматически проверять орфогра-
фию і Автоматически проверять грамматику.

Якщо прапорець недоступний, необхідно встановити програ-
му перевірки орфографії або граматики.
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Рис. 6.7

3. Зніміть прапорці Не выделять слова с ошибками для ор-
фографії і для граматики.

4. Натисніть кнопку ОК.
У процесі введення тексту документа Word підкреслює мож-

ливі орфографічні помилки червоною хвилястою лінією, а грама-
тичні помилки — зеленою хвилястою лінією.

5. Щоб виправити помилку, підведіть покажчик миші до сло-
ва, підкресленого хвилястою лінією, і натисніть праву кнопку
миші, а потім виберіть правильний варіант написання в контекс-
тному меню.

Щоб скористатися додатковими можливостями, виберіть у
контекстному меню пункт Орфография або Грамматика. По-
милка також може бути виправлена безпосередньо в документі.

Поради:
• для швидкого переходу до наступної помилки двічі натисніть

мишею значок Состояние проверки правописания рядка стану;
• якщо хвилясте підкреслення заважає роботі з документом,

можна до початку роботи над помилками відмінити відображен-
ня цих ліній. Перейдіть на вкладку Правописание та встановіть
прапорці Не выделять слова с ошибками.
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6.1.6.2. Активізація та використання
допоміжного словника

Щоб допоміжний словник міг використовуватися під
час перевірки орфографії, його потрібно активізувати. Одночасно
може бути активізовано до 10 допоміжних словників.

1. Виберіть команду Сервис/Параметры, а потім вкладку
Правописание.

2. Натисніть кнопку Словари.
3. Якщо потрібного словника немає в списку допоміжних сло-

вників, додайте словник у список.
4. Встановіть прапорець, відповідний словнику, який потрібно

активізувати, в списку Дополнительные словари.
Під час чергової перевірки орфографії Word користуватиметь-

ся всіма активними допоміжними словниками.

6.1.6.3. Додання у допоміжний словник нових слів під
час перевірки орфографії

1. Натисніть кнопку Орфография.
2. Пересвідчіться в тому, що слово в полі Нет в словаре спра-

вді має бути додано в активний допоміжний словник.
3. Натисніть кнопку Добавить.

Порада. Під час автоматичної перевірки орфографії є ще
швидший спосіб додавання слів у допоміжний словник. Ука-
жіть за допомогою правої кнопки миші слово, підкреслене чер-
воною хвилястою лінією, і виберіть команду Добавить у кон-
текстному меню.

Примітка. Щоб додати слово до іншого допоміжного словника,
натисніть кнопку Параметры у діалоговому вікні Правописание.
Можна також, вибравши пункт Параметры в меню Сервис, пере-
йти на вкладку Правописание. Виберіть словник у списку Допол-
нительные словари. Якщо необхідного словника немає в списку,
потрібно його активізувати.

6.1.6.4. Додавання елемента до списку автозаміни

1. Виберіть команду в меню Сервис/Автозамена.
2. Встановіть прапорець Заменять при вводе.
3. У полі Заменить введіть слово або словосполучення, в яко-

му часто зустрічається друкарська помилка, наприклад, введіть
прецендент.
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4. У полі На введіть правильне написання цього слова, напри-
клад, введіть прецедент.

5. Натисніть кнопку Добавить.

Примітка. Під час введення будь-якого слова з першого стовпця
(наприклад, прецендент) і пропуску або будь-якого іншого розді-
лового знака воно автоматично замінюється правильним написан-
ням, вказаним у другому стовпці (наприклад, прецедент).

6.1.6.5. Додавання елемента до списку автозаміни
під час перевірки орфографії

1. Натисніть кнопку Правописание.
2. Під час виявлення помилки або друкарської помилки, що

часто трапляється, виберіть правильний варіант написання зі
списку запропонованих.

3. Щоб додати виявлену друкарську помилку і правильний ва-
ріант написання до списку слів, що автоматично виправляються,
натисніть кнопку Автозамена.

Порада. Ще простіше додати елемент до списку автозаміни у
режимі автоматичної перевірки орфографії: натисніть правою
кнопкою миші на слово, підкреслене червоною хвилястою лі-
нією, і виберіть у контекстному меню команду Автозамена, а
потім правильний варіант написання. Якщо для виділеного слова
відсутні варіанти правильного написання, команда Автозамена
не з’явиться у контекстному меню.

6.1.6.6. Додання, видалення та зміна слів
у допоміжному словнику

1. Виберіть команду Сервис/Параметры у меню, а по-
тім вкладку Правописание.

2. Натисніть кнопку Словари.
3. Виберіть словник, до якого потрібно внести зміни. Пересвід-

чіться в тому, що прапорець, відповідний цьому словнику, вста-
новлений.

4. Натисніть кнопку Заменить.
5. Додайте, видаліть або змініть слова словника.
Після введення кожного нового слова натискайте клавішу

Enter, щоб воно розташовувалося в окремому рядку.
6. Після того, як усі зміни будуть внесені, збережіть їх за до-

помогою кнопки Сохранить.
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7. Після закриття файла словника він може бути використаний
у черговій перевірці орфографії.

Примітка. Під час зміни допоміжного словника Word відмикає
автоматичну перевірку правопису. Після закриття файла словника
автоматичну перевірку правопису можна знов увімкнути.

6.1.6.7. Зміна мови, що використовується
за замовчуванням, під час перевірки орфографії

1. Встановіть і активізуйте додатковий словник для по-
трібної іноземної мови.

2. Виберіть команду в меню Сервис/Язык, а потім команду
Выбрать язык.

3. Виберіть потрібну мову в списку Пометить выделенный
текст как.

4. Натисніть кнопку По умолчанию.

Примітка. Потрібно пам’ятати, що зміна мови, яка використову-
ється за замовчуванням, може вплинути на інші параметри Word,
наприклад, на формат дат, чисел і грошових одиниць.

6.1.7. Форматування тексту

Під форматуванням розуміють операції, зв’язані з офо-
рмленням і зміною його зовнішнього вигляду. Операції формату-
вання можливі тільки для виділених фрагментів.

Розрізняють три основні операції форматування:
— форматування символів;
— форматування абзаців;
— форматування сторінок.

6.1.7.1. Форматування символів

Під час форматування символів можна змінити шрифти,
розмір. Форматування здійснюється командою Формат/Шрифт.
При цьому на екрані з’явиться вікно діалогу Шрифт (рис. 6.8), у
якому можна встановити такі параметри:

• шрифт (вибирається зі списку шрифтів);
• стиль (можна вибрати звичайний стиль, курсив, напівжир-

ний та ін.);
• розмір шрифта;
• підкреслення (вибір різних варіантів підкреслення);
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• колір символів;
• ефекти (верхній і нижній індекс, перекреслений). У полі

Образец цього вікна показується зовнішній вигляд тексту у ви-
браних параметрах.

Рис. 6.8

6.1.7.2. Форматування абзаців

Для форматування абзаців використовують команду
Формат/Абзац, яка відкриває вікно діалогу Абзац із вставкою
Отступы и интервалы (рис. 6.9).

За замовчуванням Word вирівнює абзаци ліворуч. За допомо-
гою опції Выравнивание можна встановити вирівнювання пра-
воруч, центрування (рядки розміщуються симетрично відносно
уявної вертикальної лінії, що проходить серединою сторінки) або
блочне вирівнювання (рядки вирівнюються як ліворуч, так і пра-
воруч).

Опція Отступ дає можливість встановити відступи зліва і
справа рядків виділеного абзацу, а також окремо лівий відступ
першого рядка абзацу.



183

Рис. 6.9

6.1.7.3. Форматування сторінок

Під час уведення і друкування тексту Word використо-
вує встановлені за замовчуванням розміри поля сторінки. Зміни-
ти ці параметри можна за допомогою команди Файл/Параметры
страницы. При цьому відкривається вікно діалогу Параметры
страницы, яке має ряд вкладинок (рис. 6.10).

Вкладинка Поля дає змогу встановити розміри верхнього,
нижнього, лівого і правого полів. Поле Образец цієї вкладинки
показує, який вигляд матиме сторінка з встановленими парамет-
рами поля, коли друкуватиметься.

Вкладинка Размер бумаги дає можливість вибрати стандартні
розміри зі списку форматів, які підтримує Word. Якщо жоден зі
стандартних розмірів не підходить, то слід вибрати у списку фо-
рматів елемент Специальный і для нього вказати ширину та ви-
соту. В полі Ориентация потрібно зазначити орієнтацію доку-
мента Книжная (рядки документа паралельні короткій стороні
аркуша) або Альбомная (рядки паралельні довгій стороні арку-
ша). В разі зміни орієнтації документа з книжної на альбомну ви-
користовується розмір верхнього і нижнього полів для правого та
лівого поля. У разі переходу з альбомного на книжковий формат
праве та ліве поля стають відповідно верхнім і нижнім.
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Рис. 6.10

У полі Образец зображується зразок, який відповідає вибра-
ним параметрам.

Стиль форматування. Розглянуті раніше команди формату-
вання впливають безпосередньо на виділені фрагменти. Тому їх
називають командами безпосереднього форматування. Цей спо-
сіб зручний у тих випадках, коли потрібно змінити формат од-
ного чи кількох абзаців. Однак якщо потрібно надати єдиної
форми всьому документу, то зручніше один раз підібрати
шрифт, розміри полів та інші атрибути і зберегти їх значення в
так званому стилі з власним іменем. Наприклад, форматуючи
книгу, слід один раз зазначити, як оформити заголовок книги,
заголовки розділів і сам текст. Тоді під час оформлення доку-
мента не потрібно вникати в тонкощі оформлення, досить прос-
то вибрати готовий стиль. Для вибору стилю слід розкрити спи-
сок стилів панелі інструментів Форматирование і вибрати по-
трібний. Для створення нового стилю можна взяти за зразок
будь-який оформлений абзац. Для цього цей абзац потрібно ви-
ділити, відкрити список стилів, увести в рядку введень цього
списку ім’я, під яким буде збережено стиль, і натиснути клаві-
шу Enter.

Будь-який стиль, який є в списку, можна змінити. Для цього
слід виділити абзац, сформатований відповідно зі змінами, від-
крити список стилів, зазначити назву змінюваного стилю та на-
тиснути клавішу Enter. Після появи на екрані запиту про підтвер-
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дження зміни стилю слід натиснути кнопку ОК. Ширші мож-
ливості для створення і модифікації стилів дає команда Формат/
Стиль і вікно діалогу Стиль (рис. 6.11).

Рис. 6.11

Вибір елемента в полі Список визначає, які елементи виводи-
тимуться у списку Стили (всі стилі, стилі користувача або вико-
ристовувані стилі). Вибравши певний елемент, у полі Абзац
можна побачити зовнішній вигляд абзацу під час його формату-
вання вибраним стилем, у полі Символы — рядок символів,
форматований вибраним стилем, а в полі Описание — короткий
опис вибраного стилю (шрифт, його розмір, мова, міжрядковий
інтервал та інші параметри). Вікно має кнопки Создать (створи-
ти новий стиль), Изменить (змінити існуючий стиль), Удалить
(вилучити стиль). Натиснувши кнопку Создать, відкриваємо вік-
но Создать стиль, у якому можна зазначити параметри створю-
ваного стилю. Поле Имя означає ім’я створюваного стилю, поле
Основан на стиле визначає стиль, на основі якого створюється
даний. Кнопка Формат відкриває список основних параметрів
формату, які можна визначити.

Встановлений прапорець Добавить в шаблон додає новий
стиль до шаблону, з яким працює документ.
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6.1.8. Автоформат

6.1.8.1. Автоматичне форматування
документів і повідомлень

Автоформат у програмі Word допомагає створити
привабливий вигляд документа, що легко читається, не приму-
шуючи користувача відволікатися від змісту. Проводиться ана-
ліз використання кожного абзацу в документі (наприклад, абзац
є заголовком або елементом нумерованого списку), потім до
кожного елемента застосовується відповідний стиль. Автоматич-
но форматуються як гіперпосилання адреси Інтернету, мереж і
електронної пошти, до частин документа, виділених зірочками (*)
і знаками підкреслення, застосовується напівжирний або під-
креслений шрифт відповідно, два дефіси (--) замінюються дов-
гим тире (—) і т. ін.

Автоформат працює таким чином:
• автоматично в процесі введення документа форматуються

заголовки, маркіровані і нумеровані списки, кордони, числа, сим-
воли і т. ін. Є можливості настройки роботи автоформату і віді-
мкнення його зовсім;

• за допомогою команди Автоформат можна відразу відфор-
матувати виділений текст або цілий неформатований документ,
наприклад повідомлення електронної пошти. При цьому кожну
зміну можна записати, прийняти або відмінити;

• під час відкриття повідомлень проводиться автоматичне фо-
рматування заголовків і списків. Можна легко відрізнити останнє
повідомлення електронної пошти від попередніх.

6.1.8.2. Увімкнення та відімкнення
автоматичних змін

Word підтримує три засоби автоматичної зміни та
вставки тексту і малюнків по ходу набору тексту.

1. Автоформат у разі введення автоматично форматує за-
головки, маркіровані та нумеровані списки, кордони, симво-
ли й інші елементи документа по ходу набору тексту. Для
автоматичного форматування виділеного тексту або всього до-
кумента за один прохід використайте команду Формат/Авто-
формат.

2. Автозаміна автоматично виправляє друкарські помилки, що
трапляються найчастіше, а також орфографічні помилки. Крім
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того, її можна використати для автоматичної вставки тексту, ма-
люнків і символів.

3. Автозаповнення автоматично доповнює дати й елементи ав-
тотексту після введення кількох перших символів.

6.1.8.3. Рівні форматування

У програмі Word розрізняють форматування символів,
форматування абзаців, форматування сторінок, форматування
розділів. Поняття «символ» включає в себе не лише окремий си-
мвол, а й слово, фразу, а також фрагмент тексту, що не є абзацем.
Під час форматування символів, як правило, задаються парамет-
ри шрифту: гарнітура і розмір, зображення і тип підкреслення,
відстань між буквами, прихований текст та ін. Форматуючи абза-
ци, крім параметрів шрифту задають параметри розташування
абзацу: вирівнювання та відступи відносно полів сторінки, інтер-
вали між абзацами і між рядками всередині абзацу, а також по-
ложення самого абзацу на сторінці.

Об’єкт форматування має бути заздалегідь виділений. Пара-
метри форматування зберігаються в символі кінця абзацу. Якщо
видалити символ кінця поточного абзацу, то він набирає параме-
трів форматування абзацу, наступного за ним у документі. Новий
абзац, що утворюється після натиснення клавіші Еnter, матиме
параметри форматування попереднього абзацу.

У програмі Word реалізовані два принципово відмінні способи
форматування тексту — пряме (або безпосереднє) форматування
та форматування з використанням стилів. За прямого формату-
вання виділеному фрагменту почергово призначаються необхідні
параметри оформлення. Перевага стильового форматування по-
лягає в тому, що вибраному об’єкту (звичайно це абзац) призна-
чається цілий набір параметрів форматування (стиль формату-
вання), який формується заздалегідь і має унікальне ім’я. Стиль
форматування може містити параметри шрифту, абзацу, табуля-
ції, обрамлення та залиття, кадру, нумерації і вказівку на мову,
що використовується для розставляння перенесень і перевірки
орфографії. Стилі форматування можуть бути призначені виділе-
ним абзацам або абзацу, всередині якого зафіксовано курсор.

Форматування символів.
Параметри шрифту задаються за допомогою діалогового вікна

Шрифт (рис. 6.8), що викликається командою Шрифт у меню
Формат.
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Відкритий діалог Шрифт показує поточні атрибути формату
виділеного тексту. Якщо значення якогось атрибута змінюється у
виділеному тексті (наприклад, деякі символи — напівжирні, а
інші — ні), то поле, відповідне цьому атрибуту, залишається не-
заповненим (або, якщо атрибут вмикається установкою прапорця,
маркер буде сірого кольору).

У списку Шрифт наведені назви всіх шрифтів, встановлених
у вашій системі. Зверніть увагу на те, як Word відмічає різні типи
шрифтів. Шрифти принтера — це ті, які вбудовані у ваш поточ-
ний принтер, прийнятий за замовчуванням; якщо змінити його,
то склад шрифтів принтера стане найімовірніше іншим. Кожний
такий шрифт існує для обмеженої кількості розмірів.

Установка прапорців Верхний индекс і Нижний индекс піді-
ймає або опускає текст на стандартну відстань і зменшує розміри
символів. Щоб просто підняти чи опустити текст, не змінюючи
його розміру, виберіть вкладку Интервал, виберіть зі списку
Смещение значення Вверх або Вниз, а потім укажіть у лічиль-
нику на точну відстань у пунктах, на яку текст має піднятися чи
опуститися (1 пункт = 1/72 дюйма).

Прапорець Скрытый дає можливість робити текст невиди-
мим на екрані або при друці документа. Для контролю відобра-
ження прихованого тексту застосовується команда Параметры в
меню Сервис. Прихований текст буде видимим на екрані тільки
за установлення прапорця. Для контролю відображення прихова-
ного тексту застосовується команда Параметры в меню Сервис.
Скрытый текст на вкладці Вид, а під час друкування — тільки
під час установлення прапорця Скрытый текст на вкладці Печать.

Нарешті, ви можете натиснути кнопку По умолчанию, щоб
змінити атрибути формату символів, що задаються за замовчан-
ням, і привести їх у відповідність із значеннями на вкладках
Шрифт і Интервал вікна діалогу Шрифт. Натиснення кнопки
По умолчанию (і відповідь Да на вимогу підтвердити своє рі-
шення) призначає вибрані атрибути стилю Звичайний як до-
кумента, так і шаблону, на базі якого створювався документ.
У процесі створення кожного нового документа на базі цього
шаблону його текст матиме нові атрибути формату (однак кнопка
За умолчанием не впливає на інші документи, що були створені
раніше на основі цього шаблону).

Крім того, основні параметри шрифту (гарнітуру, розмір, зо-
браження і підкреслення) можна задати за допомогою кнопок па-
нелі інструментів Форматирование. (Якщо перед завданням па-
раметрів шрифту виділити певний текстовий фрагмент, то вибра-
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ні параметри будуть застосовані до цього фрагмента. В іншому
разі нові параметри поширюватимуться на текст, що вводиться.)

У списку Анимация наведені назви всіх видів анімації, вста-
новлених у вашій системі: По умолчанию, Вид анимации, НЕТ.

6.1.9. Робота з абзацами

За допомогою вікна Абзац можна встановити будь-
який параметр. Воно відкривається командою Абзац у меню Фо-
рмат або ж натисненням правої кнопки миші в тексті і виконан-
ням команди Абзац з контекстного меню. Як і під час роботи з
вікном Шрифт, вибір атрибутів формату у вікні діалогу Абзац
полегшується тим, що Word показує зразок тексту, відформато-
ваного із застосуванням вибраних атрибутів.

6.1.9.1. Відступи та інтервали

Отступ — горизонтальне розташування тексту абзацу
відносно полів документа.

Интервал перед –– додатковий вертикальний інтервал, що
вставляється перед абзацем.

Интервал после –– додатковий вертикальний інтервал, що
вставляється після абзацу.

Междустрочный интервал –– вертикальна відстань між ряд-
ками тексту в абзаці — наприклад, одинарний або подвійний ін-
тервал чи його точне значення.

Выравнивание –– вирівнювання тексту абзацу: по лівому
краю (текст вирівнюється по лівому відступу), по правому краю
(текст вирівнюється по правому відступу), по центру (по центру
між лівим відступом першого рядка і правим відступом), по ши-
рині (по обох відступах).

6.1.9.2. Розташування на сторінці (рис. 6.12)

Запрет висячих строк –– запобігає виведенню одино-
чного останнього абзацу на початку нової сторінки або виведен-
ню першого абзацу в кінці сторінки.

Не разрывать абзац — усі рядки абзацу мають бути подані
на одній сторінці — іншими словами, Word у даному разі не
здійснює розриву сторінок в абзаці.

Не отрывать от следующего — Word не дозволяє вставляти
розрив сторінки між даним і наступним абзацем.
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Рис. 6.12

С новой страницы –– абзац виводиться з нової сторінки.
Запретить нумерацию строк –– якщо рядки документа ну-

меруються, абзац виключається з нумерації.
Запретить автоматический перенос слов — до абзацу не за-

стосовується автоматичне розставляння переносів.
Лівим відступом абзацу називається відстань, на яку ліва

межа тексту абзацу віддалена від лівого поля сторінки (позити-
вний відступ) або на яке вона заходить в ліве поле (негативний
відступ). Аналогічно, правим відступом абзацу називається від-
стань, на яку права межа тексту абзацу віддалена від правого
поля сторінки (позитивний відступ) або на яке вона заходить в
праве поле (негативний відступ). Полями називають відстань
між ділянкою, в якій може розташовуватися текст, і краями па-
перу; розмір полів встановлюється в процесі настроювання па-
раметрів сторінки. Найпростіший спосіб освоїти різні парамет-
ри відступу — міняти їх значення і стежити за змінами в зразку
тексту.

Междустрочным интервалом називається сумарна висота
кожного рядка тексту в абзаці.

Форматувати абзаци можна також за допомогою панелі ін-
струментів форматування і лінійки.
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6.1.9.3. Обрамлення абзаців

Для того щоб зробити обрамлення абзацу, необхідно:
1. Виділити абзац.
2. Виконати команду Формат/Границы и заливка.
3. У вікні Границы и заливка змінити тип, колір та ширину

ліній обрамлення.
2. На закладці Заливка вибрати тип заливки та натиснути

кнопку ОК.

6.1.10. Форматування сторінки

Створюючи сторінки у редакторі Word, можна викори-
стати засоби форматування, призначені для обробки документів.
Наприклад, можна надати тексту напівжирне зображення за до-
помогою кнопки Полужирный або вибрати стиль Заголовок 1 зі
списку стилів.

Абзаци автоматично забезпечуються інтервалами як на почат-
ку, так і в кінці. Щоб створити абзац без інтервалів, натисніть
клавіші Ctrl + Enter.

До засобів форматування сторінок входять ефекти формату-
вання символів Подчеркнутый, С тенью, Утопленный, Между-
строчный интервал, Поля, Межсимвольный интервал, Кер-
нинг, параметри тексту, що обтікається, та інтервали між
абзацами. Можна використати символи табуляції.

Виділеному тексту можуть бути надані формати зображення
полужирный, курсив, подчеркивание, зачеркнутый, верхний
і нижний индексы. Розмір символів виділеного тексту може бу-
ти змінений у межах, встановлених для шрифтів, що підтриму-
ються програмою Word. Для швидкого переходу до наступного
доступного розміру шрифту використайте кнопки збільшення і
зменшення розміру шрифту. Тип шрифту також може бути змі-
нений.

Щоб вибрати кольори для тексту, гіперпосилань і перегляну-
тих гіперпосилань на всій сторінці, використайте діалогове вікно
Цвет текста (меню Формат). Для зміни кольору виділеного тек-
сту, наприклад слова чи пропозиції, використайте кнопку Цвет
шрифта. Під час установлення кольорів, що використовуються
за замовчанням, кольори тексту, задані за допомогою кнопки
Цвет шрифта, не міняються.

Для зміни відступу тексту по чверті дюйма за раз використай-
те кнопки збільшення і зменшення відступу. Для зміни вирівню-
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вання тексту використайте кнопки По левому краю, По центру,
По правому краю і По ширине.

6.1.11. Розставляння переносів

Для надання документу професійного вигляду викори-
стайте розставляння переносів. Таким чином можна зменшити
порожні ділянки, вирівнюючи за шириною, або вирівняти рядки
тексту у вузьких колонках.

Word дає можливість розставляти переноси в тексті як авто-
матично, так і примусово. В останньому випадку дефіси простав-
ляє сам користувач.

Можна також вставляти м’які переноси, які використовуються
тільки в тих випадках, якщо слово розташовується в кінці рядка, і
нерозривні дефіси, що дає змогу залишати в одному рядку слово,
написане через дефіс.

Порада. Найкраще розставляти переноси в тексті після повно-
го завершення його написання і редагування, оскільки навіть не-
велике додавання або видалення тексту в документі може зіпсу-
вати результати розставляння переносів.

6.1.11.1. Автоматичне розставляння переносів
1. Виберіть команду в меню Сервис/Язык, а потім ко-

манду Расстановка переносов (див. рис. 6.4).
2. Встановіть прапорець Автоматическая расстановка пере-

носов.
3. У полі Ширина зоны переносов слов укажіть інтервал,

який потрібно залишати між кінцем останнього слова рядка і
правим полем сторінки.

Щоб зменшити кількість переносів, зробіть зону перенесення
ширшою. Щоб зменшити нерівність краю правого поля сторінки,
зробіть зону перенесення вужчою.

4. У полі Макс. число последовательных переносов укажіть
максимальне число рядків, що йдуть підряд і можуть закінчува-
тися переносами.

Примітка. Щоб відмовитися від автоматичного розставляння пе-
реносів у кількох абзацах тексту, виділіть текст, виберіть команду
Абзац у меню Формат, виберіть вкладку Положение на страни-
це, а потім встановіть прапорець Запретить автоматический пе-
ренос слов. Пам’ятайте, що переноси не розставляються у тексті,
позначеному Без проверки.
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6.1.11.2. Вставляння м’яких переносів
Щоб слово або речення розривалося тільки в тому ви-

падку, якщо воно випадає на кінець рядка, використайте так зва-
не «м’яке перенесення». Якщо текст буде відредагований після
розставляння таких переносів, що стали непотрібними, переноси
просто не будуть виведені на друк.

1. Встановіть курсор у місце, куди слід вставити перенос.
2. Натисніть клавіші Ctrl + Дефіс.

6.1.11.3. Вставка нерозривних дефісів
1. Встановіть курсор у місце, куди потрібно вставити

нерозривний дефіс.
2. Натисніть клавіші Ctrl + Shift + Дефіс.

6.1.11.4. Примусове розставляння переносів
1. Щоб виконати розставляння переносів у частині до-

кумента, виділіть потрібний фрагмент.
Щоб виконати розставляння переносів у всьому документі,

пересвідчіться, що в ньому немає виділених фрагментів.
2. Виберіть команду Сервис/Язык, а потім команду Расста-

новка переносов.
3. Натисніть кнопку Принудительно.
4. Якщо в тексті будуть знайдені слово чи фраза, які потребу-

ють розставляння переносів, і ви згодні із запропонованим про-
грамою розбиттям, натисніть кнопку Да.

Щоб вставити переноси в іншій частині слова, перейдіть до
потрібного місця за допомогою клавіш переміщення курсора, а
потім натисніть кнопку Да.

6.1.12. Стилі та шаблони

6.1.12.1. Поняття стилю
Стиль — це іменований і збережений набір параметрів

форматування. Стилі задають зовнішній вигляд різних елемен-
тів тексту в документі, наприклад, заголовків, підписів під ма-
люнками й основним текстом. Стилі дають можливість застосу-
вати до абзацу чи слова цілу сукупність атрибутів форматуван-
ня за одну дію. Якщо потрібно змінити форматування якогось
одного елемента тексту, то досить змінити стиль, що був засто-
сований до цього елемента. Стилі значно полегшують формату-
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вання документа. Крім того, з їх допомогою створюються стру-
ктури і змісти.

Якщо, використовуючи стилі, потрібно змінити зовнішній ви-
гляд тексту, відформатованого за допомогою одного зі стилів, то
досить перевизначити цей стиль. Нехай, наприклад, під час фор-
матування всіх заголовків у документі використовувалися вирів-
нювання по лівому краю та напівжирний шрифт «Arial Cyr» роз-
міру 14. Тоді, щоб пізніше змінити форматування на вирівнюван-
ня по центру і шрифт «Arial Cyr» розміру 16, зовсім не потрібно
буде застосовувати форматування до кожного заголовка. Досить
буде змінити властивості стилю.

Стилі автоматично створюються в процесі набору документа,
якщо встановлений прапорець Определять стили (команда Ав-
тозамена меню Сервис, вкладка Автоформат під час введення).
При цьому Word автоматично відстежує тип форматування та
розташування тексту, а потім застосовує зв’язаний з цим форма-
туванням стиль. Наприклад, під час набору в рядку лише кіль-
кох слів, збільшення розміру шрифту і вирівнювання тексту по
центру може бути застосований стиль заголовка.

Стилі, що були створені автоматично, можна перевизначити.
Крім цього, є можливість автоматичного відновлення створених
стилів. Word відстежує зміну тексту, в якому міститься стиль, а
потім оновлює стиль і змінює форматування всіх елементів текс-
ту з цим стилем. За бажання автоматичне створення та віднов-
лення стилів може бути вимкнуто.

Стилі також застосовуються для створення змісту і структур.
Наприклад, у разі вибору команди Оглавление и указатели в
меню Вставка Word автоматично створює зміст документа на
основі заголовків.

У програмі Word є кілька визначених стилів, але можна ство-
рювати власні.

Word має два типи стилів:
• стилі абзацу застосовують до цілих абзаців; ці стилі мо-

жуть містити в собі всі елементи форматування, що стосуються
абзацу: шрифт, міжрядковий інтервал, відступи, табулятори, рам-
ки і т. ін.

Стиль є в кожного абзацу. Стиль абзацу, використовуваний за
замовчуванням, називається Normal.

• стиль символу застосовується до будь-якої частини тексту і
містить у собі будь-які елементи форматування, що впливають на
зовнішній вигляд символу: гарнітуру та розмір шрифту, його на-
креслення тощо (одне слово, будь-які параметри форматування,
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які можна задати у вікні команди Формат/Шрифт). Не існує
стилю символу, використовуваного за замовчуванням.

Коли застосовують стиль символу, його параметри формату-
вання застосовуються на додаток до вже встановленого. Примі-
ром, якщо ви застосуєте стиль символу з напівжирним накрес-
ленням до речення, вже відформатованого курсивом, слова бу-
дуть виділені напівжирним курсивом.

6.1.12.2. Присвоєння стилю тексту

Для того, щоб присвоїти стиль абзацу відразу кільком
абзацам, потрібно їх виділити. Для присвоєння стилю абзацу од-
ному абзацу потрібно установити курсор де-небудь у його межах.
Для присвоєння якого-небудь стилю символу текстовому блоку
виділіть останній, а потім виконайте такі операції (рис. 6.13).

Рис. 6.13

1. Клацніть на кнопці зі стрілкою в списку, що розкривається,
Стиль панелі форматування для перегляду списку всіх доступ-
них стилів, у якому назву кожного стилю написано шрифтом, що
відповідає стилю. Символи, що знаходяться праворуч у цьому
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списку, вказують на стиль абзацу чи символу, а також на розмір
шрифту і вид вирівнювання.

2. Виберіть потрібний стиль, клацнувши на його імені. Стиль
буде застосований до виділеного тексту.

Для скасування стилю символу, що ви присвоїли тексту, виділіть
текст і застосуйте стиль Основной шрифт. Насправді це, скоріше,
не стиль, а вказівка на те, що параметри форматування, визначені в
стилі поточного абзацу, повинні бути застосовані до тексту.

6.1.12.3. Створення нового стилю

Ви не обмежені використанням існуючих стилів Word.
Створення власних стилів — одна з головних переваг, що їх на-
дає Word у роботі зі стилями. Один із шляхів створення нового
стилю (за заданим прикладом) такий.

1. Знайдіть абзац, до якого ви хочете застосувати новий стиль.
2. Відформатуйте цей абзац на свій розсуд. Іншими словами,

застосуєте ті види форматування, що ви хочете включити у ви-
значення нового стилю.

3. Встановивши курсор де-небудь у цьому абзаці, відкрийте
список стилів на панелі інструментів чи форматування, натисніть
клавіші Ctrl + Shift + S (обидві дії дають той самий результат).

4. Надрукуйте нове ім’я стилю і натисніть клавішу Enter.
На четвертому кроці не вводьте ім’я вже існуючого стилю.

Якщо ви зробите це, до вашого абзацу буде застосований вже іс-
нуючий стиль, і всі зміни формату, зроблені вами, будуть утраче-
ні. Але якщо це все-таки станеться, відновіть втрачене за допомо-
гою команди Правка/Отменить применение стиля, потім
повторіть пп. 3, 4, увівши нове ім’я стилю.

Можна створити новий стиль, вносячи зміни формату в діало-
гові вікна. Вам доведеться використовувати цей метод для ство-
рення стилю символу. Ви можете створити стиль з нуля чи взяти
за основу вже існуючий стиль. Якщо ви виберете другий метод, у
новому стилі залишаться всі види форматування, властиві старо-
му, крім того, туди ввійдуть усі зміни та доповнення, що ви вне-
сете, визначаючи стиль. Ось що вам потрібно зробити.

1. Виберіть команду Формат/Стиль, щоб відкрити діалогове
вікно Стиль (див. рис. 6.11).

2. Натисніть кнопку Создать, з’явиться діалогове вікно Соз-
дание стиля.

3. Зі списку, що розкривається, Стиль виберіть стиль Абзаца
чи Символа.
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4. Клацніть у текстовому полі Имя і введіть ім’я нового стилю.
5. Якщо ви хочете, щоб новий стиль ґрунтувався на вже наяв-

ному, виберіть потрібний базовий стиль зі списку, що розкрива-
ється, Основан па стиле.

6. Якщо ви хочете, щоб новий стиль став частиною шаблону,
на якому базується поточний документ, установіть прапорець
Добавить в шаблон. Якщо ви не зробите цього, новий стиль бу-
де використовуватися тільки в поточному документі.

7. Прапорець Обновлять автоматически доступний тільки в
разі створення стилю абзацу. Якщо ви його встановите, то в про-
цесі внесення вручну змін формату абзацу, якому присвоєний да-
ний стиль, усі зміни будуть внесені в опис стилю.

8. Натисніть кнопку Формат і виберіть Шрифт чи Рамка для
указання шрифта і/чи рамки в новом стиле. Коли ви внесете
зміни формату, в ділянці вікна Образец ви побачите, який вигляд
матиме новий стиль, а в ділянці вікна Описание з’явиться опис
елементів стилю.

9. Для створення стилю абзацу натисніть кнопку Формат і
виберіть Абзац, щоб установити відступи та міжрядкові інтерва-
ли для стилю, а також виберіть Табуляция для вказівки табуля-
торів нового стилю.

10. Натисніть кнопку OK для повернення в діалогове вікно
Стиль.

11. Натисніть кнопку Применить для присвоєння нового сти-
лю поточному текстовому блоку чи абзацу. Натисніть кнопку
Отменить (Закрыть), щоб зберегти опис нового стилю, не при-
своюючи його ніякому тексту.

6.1.12.4. Зміна стилю

Ви можете змінювати параметри форматування будь-
якого стилю абзацу чи символу, якщо стиль створений власне
вами або визначений Word. Коли ви зробите це, буде змінений
текст документа, до якого був застосований даний стиль. Для
цього виконайте такі операції.

1. Виберіть команду Формат/Стиль для відкриття діалогово-
го вікна Стиль.

2. Виберіть зі списку, що розкривається, Список, які стилі ви-
вести в списку стилів.

• Все стили. Усі стилі, визначені в поточному документі.
• Используемые стили. Стилі, що присвоєні тексту поточно-

го документа.
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• Специальные стили. Усі визначені користувачем стилі по-
точного документа.

3. У списку Стили клацніть на назві стилю, який ви хочете
змінити.

4. Натисніть кнопку Изменить. З’явиться діалогове вікно Из-
менение стиля, що має такий самий вигляд, як і вікно Создание
стиля. Зазначте нові параметри форматування стилю.

5. Натисніть кнопку ОК для повернення в діалогове вікно
Стиль, потім — кнопку Закрыть.

Використання стилю дає змогу автоматизувати роботу, виби-
раючи потрібний стиль для певного фрагмента тексту, і не потрі-
бно знову вибирати позиції табуляції, вирівнювання тексту, тип,
розмір шрифту і т. ін.

6.1.12.5. Створення шаблону

У шаблонах зберігаються стандартні тексти, панелі ін-
струментів, макроси, сполучення клавіш, стилі й елементи списку
автотексту. Найпростіший спосіб створити шаблон — відкрити
документ, що містить елементи, які потрібно використовувати
повторно, і зберегти його як шаблон.

Якщо зберегти шаблон у папці «Шаблоны», то він з’явиться
на вкладці Общие у разі вибору команди Создать (меню
Файл). Якщо зберегти шаблон в одній з папок, вкладених у
папку Шаблоны, наприклад, Записки чи Отчеты, то, обрав-
ши команду Создать, матимемо його на вкладці з відповідною
назвою.

Щоб створити новий шаблон на основі існуючого документа,
виберіть команду Открыть в меню Файл, а потім відкрийте по-
трібний документ.

Щоб створити новий шаблон на основі існуючого, виберіть
команду Создать в меню Файл. Виберіть шаблон, схожий на но-
востворюваний, установіть перемикач Новый документ у поло-
ження Шаблон, а потім натисніть кнопку ОК.

Виберіть команду Файл/Сохранить как.
Виберіть значення Шаблон документа в полі Тип файла. Це

значення автоматично з’явиться у разі збереження файла, для
якого під час створення був установлений тип Шаблону.

За замовчуванням у полі Папка відкриється папка Шаблоны.
Щоб побачити список шаблонів на окремій вкладці в діалоговому
вікні Создание документа, відкрийте одну з папок, вкладених у
папку Шаблоны.
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Введіть ім’я для нового шаблону в полі Имя файла і натис-
ніть кнопку Сохранить.

Додайте текст чи малюнки, що повинні з’являтися в усіх но-
вих документах, що базуються на цьому шаблоні, і видаліть усі
елементи, що не повинні з’являтися в документах.

Внесіть необхідні зміни в розміри полів і сторінок, визначте
орієнтацію сторінок, стилі й інші параметри форматування.

Натисніть кнопку Сохранить, а потім виберіть команду За-
крыть в меню Файл.

Щоб зробити елементи списку автотексту і макроси доступ-
ними лише для документів, що базуються на новому шаблоні,
збережіть їх у новому шаблоні, а не в шаблоні Обычный.

6.1.12.6. Зміна шаблону

Виберіть команду Файл/Открыть, а потім відкрийте
шаблон, що потрібно змінити.

Якщо в діалоговому вікні Открытие документа немає списку
шаблонів, виберіть значення Шаблон документа в полі Тип
файла.

Змініть будь-які з наявних у шаблоні написи, малюнки, стилі,
формати, макроси, елементи списку автотексту, панелі інструме-
нтів, настроювань меню і сполучень клавіш. Натисніть кнопку
Сохранить.

Внесені в зміст і форматування шаблону зміни позначаються
на всіх нових документах, створених на основі даного шаблону;
існуючі документи не зміняться. Змінені стилі будуть оновлені в
існуючих документах, тільки якщо встановлено прапорець Ав-
томатически обновлять стили документа. Встановіть цей пра-
порець у вікні Шаблоны и надстройки, що викликається у разі
вибору команди Сервис/Шаблоны и надстройки в меню.

6.1.12.7. Швидке створення листів,
записок та інших документів

Використання шаблонів і майстрів дає можливість за-
ощаджувати час при створенні стандартних документів. Напри-
клад, майстер записок допоможе створити грамотно оформлену
службову записку, а майстер Web-сторінок істотно спрощує ро-
боту з Web-сторінками.

Частина шаблонів і майстрів установлюється у разі виконання
типової установки, інша частина — тільки за вибіркової установ-
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ки; деякі шаблони містяться на компакт-дисках. Щоб визначити,
які шаблони та майстри є в наявності, виконаєте такі дії: запустіть
програму встановлення і виберіть додаткові шаблони та майстри.

Ось неповний перелік документів, що можуть бути створені за
допомогою шаблонів і майстрів: юридичні документи, службові
записки, листи, факсимільні повідомлення, звіти, дисертації, до-
відники, бюлетені, посібники, брошури, календарі, Web-сторін-
ки, розклади, порядок денний, резюме, замовлення та рахунки-
фактури. Переконавшись, що необхідний майстер чи шаблон
установлений, виберіть команду Файл/Создать (рис. 6.14), пере-
йдіть на вкладку, що відповідає шаблону чи майстру.

Рис. 6.14

Використовуючи шаблони, можна полегшити собі роботу, не
вибираючи заново параметри введення тексту.

Резюме. Майстер резюме допомагає організувати відомості
про освіту, навички та досвід роботи, які необхідні для написання
резюме. Він надає декілька вбудованих заголовків, які можуть
бути розташовані в довільному порядку, а також дає можливість
вставляти додаткові заголовки. Крім того, існує можливість ство-
рення титульної сторінки та відправлення резюме електронною
поштою чи факсом. Останнє можливе лише за наявності в ком-
п’ютері електронної пошти або засобу для відправлення факси-
мільних повідомлень.
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Для створення резюме виконайте такі дії:
1) виберіть команду Создать в меню Файл;
2) виберіть вкладку Другие документы;
3) двічі натисніть значок Мастер резюме;
4) далі виконуйте вказівки майстра.
Резюме готове.
Для його створення можна також використати існуючі шабло-

ни резюме: Изысканное резюме, Современное резюме, Стан-
дартное резюме.

6.1.13. Створення та зберігання документів

6.1.13.1. Створення документів

Створюючи новий документ, слід подати команду
Файл/Создать або натиснути відповідну кнопку панелі інстру-
ментів Стандартная. При цьому відкривається вікно діалогу Со-
здание документа.

Створюючи документ, на вкладинці Общие у полі Создать
слід встановити опцію Документ.

Як правило, текстовий редактор використовують для підгото-
вки типових документів. Word пропонує користувачу стандартні
форми таких документів та інструменти для їх використання. Ос-
новними інструментами є шаблони, майстри.

Шаблон — це порожній бланк, у якому користувач заповнює
потрібні поля і своєю інформацією. Шаблон може попередньо
включати деякі заповнені поля, які є спільними для всіх докумен-
тів даного типу.

Майстер базується на шаблонах, вони дають можливість ще
більше спростити процес введення даних у документ. Якщо, за-
повнюючи шаблон, користувач самостійно переміщується по до-
кументу, розміщує в ньому інформацію, то за допомогою майст-
рів дані заносяться в процесі діалогу майстра з користувачем.

Після натиснення кнопки ОК вікна діалогу Создать редактор
відповідно до вибраного шаблону створить вікно документа з
іменем Документ.

Переглянути шаблони, приєднані до активного документа,
можна за допомогою команди Файл/Создать/Шаблоны.

Якщо користувача не задовольняють наявні шаблони та майстри,
він може створити власний шаблон або змінити один з існуючих.

Для зміни шаблону слід відкрити файл шаблону (файли стан-
дартних шаблонів мають розширення dоt., вони розміщуються в
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каталозі MS Office/Шаблоны), відредагувати його як звичайний
документ і зберегти.

Для створення нового шаблону слід подати команду Файл/
Создать і вибрати Новый документ на вкладинці Общие вікна
діалогу Создание документа встановити опцію Шаблон. Після
натиснення кнопки ОК на екран виведеться вікно шаблону. Від
вікна документа воно відрізняється лише назвою рядка заголов-
ка — Шаблон замість Документ.

Далі слід ввести необхідні дані (параметри форматування, те-
кстові поля) і зберегти шаблон. Щоб зберегти документ як шаб-
лон, слід подати команду Файл/Сохранить как, а потім у полі
Тип файла вибрати елемент Шаблон документа. Правила до-
тримання якісного стилю роботи вимагають для кожного доку-
мента (в тому числі і для шаблону) заповнення довідки, в яку
включаються основні відомості про документ. Тому після збере-
ження нового документа чи шаблону бажано виконати команду
Файл/Свойства і заповнити потрібні рядки у вікні діалогу
Свойства.

Команда Формат/Библиотека стилей відкриває вікно Биб-
лиотека стилей, в якому відображається список шаблонів. Ви-
бравши потрібний шаблон, можна побачити в полі Описание,
який вигляд матиме документ, форматований цим шаблоном.

Перемикач Просмотреть дає змогу виводити в поле Описа-
ние, крім документа, зразок шаблону чи приклад документа, за-
повнений з використанням і шаблону.

Збереження документів. Для збереження тексту документа в
каталозі на магнітному диску слід виконати команду Файл/Со-
хранить або натиснути відповідну кнопку панелі інструментів
Стандартная. Якщо документ новий і команда виконується для
нього вперше, то відкривається вікно діалогу Сохранение доку-
мента.

У цьому вікні можна вказати дисковод, папку, ім’я і розши-
рення, під яким документ буде збережений. За замовчуванням
документам Word присвоюється розширення DОС. Після збере-
ження тексту в заголовку вікна документа ім’я Документ зміню-
ється на ім’я, під яким збережено документ. У вікні діалогу є од-
норядковий список Тип файла. Він дає можливість інвертувати
документ у формати, відмінні від Word (наприклад, формат MS
DOS, формати інших текстових редакторів). Для цього слід роз-
крити список і обрати потрібний формат.

Якщо команда Файл/Сохранить виконується не вперше або
документ завантажувався з магнітного диска, то за командою
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Файл/Сохранить документ записується на диск під старим іме-
нем без діалогу з користувачем. Якщо ж потрібно зберегти файл
під новим іменем, в іншій папці чи з іншим форматом, то потріб-
но виконати команду Файл/Сохранить как. При цьому відкри-
вається вікно діалогу Сохранение документа, й усі дії користу-
вача аналогічні діям у разі збереження нового документа.

Будь-який документ можна автоматично записувати на диск
через певний інтервал часу. Для цього слід встановити режим ав-
томатичного збереження, виконавши команду Сервис/Пара-
метры і вибравши вкладнику Сохранение, — на екрані з’явиться
відповідне вікно діалогу. В цьому вікні основний інтерес являють
три опції:

1) Всегда создавать резервную копию. У разі встановлення
цієї опції Word завжди зберігатиме останню версію документа, а
також його попередню резервну копію з тим самим іменем, що й
основний документ, але з розширенням ВАК;

2) Разрешить быстрое сохранение. У цьому режимі зберіга-
ються тільки зміни в документі;

3) Автосохранение каждые ... мин. Word зберігатиме редаго-
ваний документ через зазначені інтервали без команд користувача.

6.1.13.2. Збереження документа

Певно, ви вже не раз переконувалися, що документ, з
яким працюєте, треба зберігати часто. Як ми вже говорили, ваш
документ під час роботи перебуває в оперативній пам’яті і не
гарантований від випадковості, одна з яких — зникнення жив-
лення в електричній мережі — в одну мить може знищити кіль-
кагодинну працю, тож не забувайте систематично зберігатися.
Це не сповільнить вашої роботи, від якої вам не хотілося б від-
волікатися. Процедура збереження досить проста і забирає не-
багато часу.

Встановіть покажчик миші на кнопці із зображенням дискети і
натисніть кнопку миші або виберіть у меню Файл/Сохранить,
чи Сохранить как.

Тільки тоді ваша робота буде в безпеці, оскільки вона буде за-
писана на жорсткий диск.

Часте збереження, що виконується регулярно, також скорочує
час підсумкового збереження документа на диску в кінці сеансу
роботи.

Таким чином, ви ще й заощаджуєте час, що також важливо.
До того ж, цей спосіб зручний ще й тим, що Word автоматично
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приєднує новий збережений фрагмент до матеріалу, який уже є за
замовчуванням.

Для збереження документа потрібно дати ім’я файлу, а також
вирішити, в якій папці і на якому диску його розмістити. Якщо не-
обхідно зберегти результати роботи у вигляді різних варіантів,
можна давати ім’я файлу, кожен раз дещо змінюючи його — на-
приклад, присвоюючи йому номер, або доповнюючи ім’я іншою
літерою абетки. Таким чином, якщо є необхідність, ви завжди мо-
жете повернутися до більш ранньої версії та порівняти варіанти.

6.1.13.3. Завантаження документа
Будь-який текст, який був збережений під певним іме-

нем, можна завантажити для перегляду або редагування. Для
цього подати команду Файл/Открыть — на екрані з’явиться ві-
кно діалогу Открытие документа, в якому можна вказати диск,
папку, файл. Опція Тип файла дає можливість завантажувати
документи у форматі, відмінному від формату Word. Процедура
вибору формату подібна до аналогічної процедури для вікна діа-
логу Сохранить как.

6.1.13.4. Закриття файла
Після завершення роботи над документом можна за-

крити файл командою Файл/Закрыть — вікно документа очис-
титься. Якщо документ не був збережений, то Word запропонує
його зберегти.

6.1.14. Відкриття файла,
що недавно використовувався

MS Word пам’ятає кілька останніх документів, з якими
ви працювали. Звичайно вони внесені в список меню Файл. Мо-
жна швидко відкрити будь-який з них, вибравши його зі списку
документів.

Для відкриття недавно закритого файла слід відкрити меню
Файл і вибрати ім’я файла в нижній частині меню.

Можна встановити число файлів, назви яких з’являтимуться в
списку меню Файл.

Для встановлення числа файлів необхідно вдатися до списку
меню Сервис/Параметры, далі вибрати вкладку Общие, встано-
вити прапорець Помнить список из … файлов і обрати кіль-
кість останніх файлів у списку.
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6.1.15. Підсумкова інформація

Отримати підсумкову інформацію про роботу можна за
допомогою вікна діалогу Свойства. Це вікно діалогу включає інфо-
рмацію, примітки, які згодом допоможуть вам полегшити завдання
пошуку файлів. Якщо ви періодично вноситимете інформацію в ря-
дки вікна діалогу, то про кожен створений вами файл будуть дані, за
якими можна відшукати ваш файл тоді, коли вами створено вже ба-
гато файлів, а ім’я або папка і т. ін. забуті. Ось тоді заповнене ко-
лись вами вікно діалогу Свойства зможе зробити вам неоціненну
послугу. Розглянемо детальніше вікно діалогу Свойства (рис. 6.15).

Рис. 6.15

Для переходу необхідно вибрати меню Файл/Свойства.
Вкладки Общие і Статистика не вимагають вашої участі, во-

ни заповнюються автоматично. Вкладка Документ містить зага-
льні відомості, такі як: Тема, Автор, Руководитель, Учрежде-
ние, Группа, Ключевые слова, Заметки. Ці поля введення ви
маєте заповнити самотужки, причому в кожне з полів потрібно
вводити не більше 255 символів.
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6.1.15.1. Автоматичне збереження документів
MS Word може автоматично зберігати ваші документи

через певний часовий інтервал. У разі автозбереження ваш доку-
мент буде тимчасово збережений у спеціально створеному для цьо-
го файлі і з ім’ям, відмінним від вашого імені файла. Збережені ав-
томатично файли будуть внесені в папку ТЕМР, і жодних дій з
таким файлом ви не зможете зробити. Але в разі, якщо ваш файл
знищиться з технічних причин, він зараз же буде відновлений, при-
чому на своєму місці, в своєму каталозі, під колишнім ім’ям. Якщо
обійшлося без прикрощів, у кінці сеансу роботи ви все одно повинні
обов’язково зберегти ваш файл, як завжди, використовуючи коман-
ду Файл/Сохранить або Файл/Сохранить как. Таким чином, ви-
користання автозбереження не звільняє вас від збереження в проце-
сі й у кінці роботи, зате підстраховує вас від втрати інформації.

Виберіть меню Сервис/Параметры або Файл/Сохранить как,
а у вікні діалогу, що відкрилося, натисніть кнопку Параметры.

У вікні діалогу Параметры виберіть вкладку Сохранение. На
вкладці Сохранение встановіть прапорець Автосохранение ка-
ждые... мин і виберіть у вікні потрібний часовий інтервал, через
який відбуватиметься автозбереження.

Поки ви працюєте над вашим документом, MS Word періодично
зберігає його. Через зазначені вами часові інтервали на панелі стану
з’являється індикація, що свідчить про те, що ваш файл збережений.
Якщо з якоїсь незалежної від вас причини ви змушені перезаванта-
житися, то можна не турбуватися про документ: він збережений
практично цілком, до останнього моменту автозбереження.

Після перезавантаження будь-які файли, які були збережені,
можуть бути відкриті знову.

6.1.15.2. Захист збереженого документа
за допомогою пароля
Якщо ви працюєте на комп’ютері паралельно з іншими

користувачами і не хочете, щоб хтось міг відкрити ваш документ,
внести в нього зміни і зберегти їх, MS Word може захистити ваш
файл спеціальним паролем.

Для запобігання відкриттю документа використовується Па-
роль для открытия файла. Встановіть його — вже годі буде
відкрити файл, не ввівши пароль.

В іншому випадку можна дозволити відкрити ваш файл, пра-
цювати з ним, але при цьому захистити його від змін. Тоді можна
призначити Пароль разрешения записи.
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Можливий ще варіант, коли ви дозволяєте відкрити ваш до-
кумент, ознайомитися з ним, але не хочете, щоб з ним працюва-
ли, вносили зміни і т. ін. В цій ситуації можна використати вікно
Рекомендовать доступ только для чтения, завдяки якому жод-
них дій з вашим файлом зробити не можна. Але цю заборону, на
відміну від попередніх, легко зняти.

6.1.15.3. Призначення пароля
Виберіть меню Файл/Сохранить как, або натисніть

клавішу F12 і кнопку Параметры, або виберіть в меню Сер-
вис/Параметры вкладку Сохранение (рис. 6.16).

Рис. 6.16

У нижній частині вкладки Сохранение розташовані поля вве-
дення: пароль для открытия файла, пароль разрешения запи-
си і прапорець рекомендовать доступ только для чтения.

Введіть з клавіатури задуманий вами пароль. Коли ви спробу-
єте його надрукувати, то не побачите його, а в рядку будуть самі
зірочки. Це зроблено для того, щоб людина, яка стоїть поряд, не
змогла прочитати введений вами пароль на екрані. Ваш пароль
може містити до 15 символів, включаючи букви, цифри, познач-
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ки та пропуски. Нехай вас не лякає, що пароль ваш не побачиш,
головне, щоб ви його пам’ятали.

Натисніть клавішу ОК.
Повторно введіть пароль у вікно діалогу Подтверждение па-

роля, і знову натисніть клавішу ОК.
Натисніть клавішу ОК на вкладці Сохранение.
Тепер, коли файл захищений паролем, ніхто не зможе відкри-

ти його. Не забудьте ваш пароль!
Для видалення або заміни пароля, знову виконайте описані дії,

і тільки після цього видалите існуючий пароль, який з’являється
лише у вигляді низки зірочок, а потім надрукуйте новий, якщо це
необхідно.

Пароль дозволу запису встановлюється аналогічно.

6.1.15.4. Закриття документа

Після того, як робота з документом закінчена, і файл
збережений, ви можете закрити документ. Якщо відкрито відразу
декілька документів, потрібно закрити кожен документ окремо.
Існує кілька способів закриття документа, але за будь-якого з них
у разі спроби закрити документ спочатку відкриється вікно запи-
ту Сохранить изменения в документе, на який ви можете від-
повісти згідно зі своїми планами. Якщо ви маєте намір вийти з
MS Word, то відповісте, як вважаєте потрібним, якщо ж ви поми-
лково встановили курсор у цьому місці, натисніть кнопку Отме-
на, і вікно зникне. Після відповіді на запит документ закриється.

Для закриття документа скористайтеся одним з наступних
способів:

• виберіть команду Файл/Закрыть;
• натисніть кнопку Закрыть, розташовану в правому верх-

ньому кутку вікна;
• при подвійному натисканні кнопки системне меню не від-

кривається, а відразу з’явиться запит про збереження документа;
• натисніть одночасно клавіші Alt + F4.

6.1.16. Використання графіки

Текстові редактори призначені для введення і редагу-
вання тексту. Однак потужні сучасні редактори дають можли-
вість розміщувати в документі й малюнки.

В документі Word може бути вставлена графіка різних форма-
тів (РСХ, ВМР, WМР, ТІF, РІС, DRW та ін.). Для роботи з цими
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форматами Word використовує графічні фільтри-програми, які
дають можливість відображати графіку. Ці фільтри встановлю-
ються за повної інсталяції Word. Фільтри не потрібні лише для
роботи з графікою в форматах ВМР і WMF.

6.1.16.1. Розміщення графіки

Слід встановити курсор у місце, де планується розміщен-
ня. Після цього потрібно виконати команду Вставка/Рисунок/
Из файла. На екрані з’явиться вікно діалогу Вставка рисунка.

У цьому вікні слід вибрати диско, папку та ім’я файла. Ім’я
вибирається зі списку Имя. У списку перебувають файли, тип
яких вказано в однорядковому списку Тип файла.

Натиснувши кнопку Вывод содержимого, у вікні побачимо
зображення малюнка. Встановлений прапорець Связь с файлом
створює зв’язок між документом і графічним файлом. Для онов-
лення цього зв’язку за кожної зміни графічного файла потрібно
виконувати команду Правка/Связи. В цьому разі при кожному
завантаженні документа з вбудованою графікою Word відобра-
жатиме останню версію графічного файла. Встановлений прапо-
рець Хранить в документе зберігає графічне зображення всере-
дині документа. Це має свої переваги і недоліки. Перевагою є те,
що виключається втрата графіки, наприклад, під час копіювання
тексту на дискету. З іншого боку, графіка значно збільшує розмір
файла документа. Після встановлення всіх параметрів необхідно
натиснути кнопку ОК, і графічний елемент буде встановлено в
місце курсора.

Якщо на екрані замість графіки з’явиться лише порожня рам-
ка, то це означає, що Word позначив місце розташування графіки.
Щоб зробити графіку видимою, слід виконати команду Сер-
вис/Параметры, вибрати вкладинку Вид і відмінити опцію Пус-
тые рамки рисунков.

Щоб змінити масштаб і положення графіки в документі, по-
трібно відкрити контекстне меню і вибрати команду Формат ри-
сунка, яка викличе на екран вікно діалогу Формат рисунка. Ви-
користовуючи це вікно, можна змінити масштаб, відстань між
текстом і графікою.

6.1.16.2. Використання кадрів

За замовчуванням Word вставляє графіку з вирівню-
ванням ліворуч. Текст закінчується над малюнком і продовжу-
ється під ним.
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Для того щоб текст обрамляв малюнок з усіх боків, його по-
трібно помістити в кадр.

Кадр — це обмежена прямокутна ділянка документа, яка
може оброблятися як окремий документ. У кадрі можна поміс-
тити будь-який елемент документа (текст, малюнок). Формату-
вання кадру та основного документа може здійснюватися неза-
лежно. Засоби Word дають можливість створювати в документі
кадр, зазначивши його розміри та розташування. В кадр можна
помістити виділений фрагмент документа. Кадр можна перемі-
щувати по сторінці, змінювати його розміри, фіксувати його
прив’язку до певного абзацу. Для створення кадру слід викори-
стати команду Вставка/Надпись. Курсор миші в цьому разі
змінить свою форму на хрестик. Помістивши курсор у те місце
документа, де передбачається розмістити лівий верхній кут до-
кумента, слід натиснути ліву кнопку миші і, не відпускаючи її,
розтягти кадр до потрібних розмірів. Якщо перед подачею ко-
манди в документі був виділений фрагмент, то розміри кадру
відповідатимуть розмірам виділеного фрагмента. Якщо виділе-
ного фрагмента немає, то створюється порожній кадр. Для виді-
лення кадру слід помістити курсор миші всередину кадру і на-
тиснути кнопку миші. Виділений кадр облямовується штрихо-
вою рамкою.

Маніпуляції з кадром здійснюються в режимі перегляду роз-
мітки сторінки. Для пересунення кадру слід встановити курсор на
штриховій рамці. При цьому він набуває вигляду чотиристорон-
ньої стрілки. Під час переміщення курсора, натиснувши кнопку,
спостерігаємо разом з ним переміщення прямокутної штрихової
рамки, яка показує нове розташування кадру. Після відпускання
кнопки миші кадр переміститься на нове місце.

Для зміни розміру кадру слід виділити кадр і встановити кур-
сор на один із маркерів в обрамленні кадру. Після того як курсор
набере вигляду двосторонньої стрілки, потрібно переміщати його
доти, доки кадр не набуде потрібного розміру.

Розміри, розташування та інші параметри виділеного кадру
можна змінити, використовуючи команду Формат надписи кон-
текстного меню. Ця команда відкриває вікно, у якому можна змі-
нити параметри:

Цвета и линии –– визначає колір заливки і лінії та тип і тов-
щину лінії;

Размер — визначає ширину і висоту кадру;
Положение — визначає положення на сторінці по вертикалі

та по горизонталі;
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Обтекание –– визначає, буде текст обрамляти кадр чи ні.
Допоміжне оформлення документа можна виконати за допо-

могою команди Формат/Границы и заливка. На екрані з’явля-
ється вікно діалогу Границы и заливка, в якому слід відкрити
вкладку Границы.

Опція Тип вікна дає можливість включати/виключати обрам-
лення і задавати його тип (рамка, рамка з тінню). Опція Линия
визначає тип лінії. Для встановлення кольору фону слід відкрити
вставку Заливка вікна діалогу Границы и заливка абзаца та
вибрати візерунок і колір фону виділеного фрагмента. Для вста-
новлення обрамлення можна використовувати і кнопку Внешние
границы панелей інструментів Форматирование.

6.1.16.3. Вставка тексту і малюнків,
що часто використовуються

Використайте автотекст і автозаміну для зберігання те-
ксту і малюнків, які можуть знадобитися надалі: найменувань ви-
робів, спеціальних символів, емблем організацій, належно відфо-
рматованих таблиць і т. ін. Для вставки елемента автотексту
досить вибрати його зі списку. Вставка елементів, включених до
списку автозаміни, здійснюється автоматично під час уведення
тексту.

Елементи списку автотексту також зручно використати для
швидкого створення документів. Наприклад, написання листа
можна істотно прискорити за рахунок використання готових фра-
гментів: привітання, прощання, зворотної адреси тощо.

Крім того, існує можливість перенесення кількох об’єктів з рі-
зних частин одного або декількох документів і вставки їх єдиною
групою в інше місце документа за допомогою скарбнички.

6.1.16.4. Вставка елемента списку автотексту

1. Встановіть курсор туди, куди потрібно вставити
елемент списку автотексту.

2. Виберіть команду Вставка/Автотекст (рис. 6.17).
Щоб побачити повний список елементів автотексту, в разі ви-

бору команди Автотекст втримуйте натисненою клавішу Shift.
3. Якщо підменю містить список стилів абзаців (Обычный,

Приветствия), виберіть стиль, пов’язаний з потрібним елемен-
том автотексту.

4. Виберіть ім’я потрібного елемента списку автотексту.
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Рис. 6.17

Порада. Для вставки елемента списку автотексту також мож-
на використати таку послідовність дій. Передусім включіть авто-
заповнення: виберіть команду Вставка/Автотекст, після чого
встановіть прапорець Автозаполнение для автотекста и дат і
натисніть кнопку ОК. Далі введіть у документ кілька перших си-
мволів імені елемента автотексту. Щоб прийняти запропонова-
ний елемент списку автотексту, натисніть клавішу Еnter або F3.
В іншому випадку продовжте введення.

6.1.16.5. Зміна елемента списку автотексту

1. Вставте елемент списку автотексту в документ.
2. Внесіть необхідні зміни.
3. Виділіть змінений елемент списку автотексту.
Щоб зберегти елемент разом з форматуванням абзацу, вклю-

чіть символ абзацу у виділений фрагмент.
4. Виберіть команду Вставка/Автотекст, а потім команду

Создать.
5. Введіть початкове ім’я елемента списку автотексту.
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6.1.16.6. Створення приміток

Для того, щоб вставити примітку в документ, необхід-
но пересунути курсор введення туди, де ви хочете вмістити при-
мітку. Потім виконайте команду Вставка/Примечание, і в ниж-
ній частині екрана відкриється панель з лінійкою інструментів
Примечание.

Word вставить у текст і в панель примітки код, що складається
з ініціалів користувача, заданих за умовчанням, і номери примітки.

Введіть текст вашої примітки. Натисніть кнопку Закрыть лі-
нійки інструментів Примечание, щоб прибрати з екрана панель
приміток і погасити зображення кодів приміток. Для вставки но-
вої примітки виберіть опцію Примечание з меню Вставка.

Порада. Якщо натиснути Shift + F5 після введення примітки,
Word залишить на екрані панель примітки разом з її кодами.

6.1.17. Робота з таблицями

6.1.17.1. Що таке таблиця?

Таблиця надає вам можливість упорядкувати дані у ви-
гляді рядків і стовпців. Кожен елемент таблиці, що називається
коміркою, не залежить від інших елементів. Ви зможете побуду-
вати таблицю з довільною кількістю рядків і стовпців. До того ж
ви завжди зможете змінити розмір і форматування кожної комір-
ки. Вона може містити текст, малюнок і взагалі все, що може міс-
тити документ Word. Єдиний виняток — у таблиці не може міс-
титися інша таблиця.

6.1.17.2. Програми Office для створення таблиці

Перед створенням таблиці необхідно визначити, яка з
програм Office найкраще підходить для виконання даного за-
вдання. Щоб створити таблицю, можна використовувати Word,
Microsoft Excel чи Microsoft Access. Microsoft Excel і Word мо-
жуть виконувати автоматичне форматування таблиці. У Microsoft
Access можливе форматування таблиці MS Graph у цілому.

Для таблиці з графікою складного формату, такого, як маркі-
ровані списки, користувальницькі вкладки, нумерацією, висту-
пами, окремими комірками форматування й комірками з діагона-
льною розбивкою, використовуйте Word.
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Якщо необхідні повні можливості реляційної бази даних,
створіть таблиці в Microsoft Access.

Для таблиці з можливістю її включення в презентацію
PowerPoint використовуйте Word.

Для таблиці зі складними обчисленнями, статистичним чи
аналізом діаграмами використовуйте Microsoft Excel.

Для реалізації складних умов сортування і пошуку використо-
вуйте Microsoft Access чи Microsoft Excel.

6.1.17.3. Як вставити таблицю?

Щоб вставити нову порожню таблицю в будь-яке місце
свого документа, виконайте такі операції:

1) встановіть курсор у те місце документа, куди ви хочете
вставити таблицю;

2) виберіть команду Таблица/Добавить/Таблица. З’явиться
діалогове вікно Вставка таблицы (рис. 6.18);

Рис. 6.18

3) у текстових полях Число столбцов і Число строк, клацаю-
чи по стрілках чи набираючи на клавіатурі, введіть кількість ряд-
ків і стовпців майбутньої таблиці (якщо буде потрібно, ви зможе-
те змінити ці дані);

4) для того, щоб застосувати один з видів автоформатування
таблиць Word до своєї таблиці, натисніть кнопкою Автоформат,
виберіть потрібне форматування, а потім натисніть кнопку ОК.
(Про поняття автоформату ви довідаєтеся нижче.)
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5) у текстовому полі Ширина столбца виберіть потрібну ши-
рину стовпця. Виберіть Авто, щоб побудувати таблицю завшир-
шки від лівого до правого поля чи краю сторінки, зі стовпцями
однакової ширини;

6) натисніть кнопку ОК. У документі з’явиться порожня таб-
лиця, в першій комірці якої перебуватиме курсор.

6.1.17.4. Робота в таблиці

Коли курсор розташований у комірці таблиці, можна
вводити і редагувати текст так само, як і в звичайному документі.
Текст, введений у комірку, автоматично розбивається на рядки,
коли його довжина перевищує ширину стовпця. Можна переміс-
тити курсор у будь-яку комірку таблиці, клацнувши у ній мишею.
До того ж ви можете пересуватися таблицею, використовуючи
такі комбінації клавіш:

Tab — для того, щоб перейти в наступну комірку цього рядка;
Shift + Tab — у попередню комірку цього рядка;
Alt + Home — першу комірку поточного рядка;
Alt + PgUp — верхню комірку поточного стовпця;
Alt + End — останню комірку поточного рядка;
Alt + PgDown — останню комірку поточного стовпця.
Якщо курсор перебуває в комірці, для пересування по таблиці

можете використовувати клавіші зі стрілками. Для того, щоб вста-
вити в таблицю символ табуляції, натисніть клавіші Ctrl + Tab.

6.1.17.5. Редагування і форматування таблиці

Після того, як створили таблицю і внесли до неї дані,
можете редагувати її вміст і форматувати зовнішній вигляд на
свій розсуд.

6.1.17.6. Як видалити та вставити комірку,
рядки та стовпці?

Можна очистити комірку таблиці, видаливши її вміст.
До того ж, завжди можна видалити цілі рядки і стовпці. Коли це
зробите, стовпці, що розташовувалися правіше вилучених, і ряд-
ки, що знаходилися нижче вилучених, автоматично заповнять ва-
кантне місце. Щоб видалити вміст комірки, виділіть її і натисніть
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клавішу Delete. Для видалення всього рядка чи стовпця таблиці
проробіть таке:

1) встановіть курсор у будь-яку комірку рядка чи стовпця, що
збираєтеся видалити;

2) виберіть команду Таблица/Удалить ячейки. З’явиться ді-
алогове вікно Удаление ячеек;

3) виберіть Удалить всю строку чи Удалить весь столбец;
4) натисніть кнопку ОК.
Рядок чи стовпець будуть вилучені.
Для вставки рядка чи стовпця в таблицю виконайте такі опе-

рації:
1) встановіть курсор у комірку, ліворуч від якої ви хочете

вставити новий стовпець чи новий рядок;
2) виберіть команду Таблица/Добавить столбцы, щоб вста-

вити новий порожній стовпець ліворуч від виділеного. Виберіть
команду Таблица/Добавить строки, щоб уставити новий чистий
рядок вище виділеного.

Для того, щоб вставити в таблицю більше одного рядка чи бі-
льше одного стовпця, виконайте такі операції:

1) виділіть стільки комірок, скільки рядків чи стовпців ви хо-
чете вставити. Наприклад, щоб вставити три нові рядки між дру-
гим і третім рядком, виділіть у рядках 3, 4 і 5 комірок (у будь-
якому стовпці);

2) виберіть команду Таблица/Выделить строку для вставки
рядків чи Таблица/Выделить столбец для вставки стовпців;

3) виберіть команду Таблица/Добавить строку чи Табли-
ца/Добавить столбцы відповідно.

Для того, щоб вставити новий стовпець праворуч від усіх ін-
ших, зробіть ось що:

1) клацніть поруч із правим краєм таблиці;
2) виберіть команду Таблица/Выделить/Столбец;
3) виберіть команду Таблица/Добавить столбцы.

6.1.17.7. Переміщення та копіювання рядків і стовпців

Щоб скопіювати чи перемістити весь рядок чи весь
стовпець з одного місця в таблиці в інше, зробіть так:

1) виділіть стовпець чи рядок, перетягуючи курсор по комірках
рядка чи стовпця, клацнувши в рядку чи стовпці, а потім вибравши
Таблица/Выделить строку чи Таблица/Выделить столбец;

2) для копіювання натисніть Ctrl + C чи клацніть на кнопці
Копировать стандартної панелі інструментів. Для переміщення



217

натисніть клавіші Ctrl + Х чи кнопку Вырезать стандартної па-
нелі інструментів;

3) встановіть курсор у нову позицію стовпця чи рядка. Стов-
пець чи рядок буде вставлений лівіше чи вище позиції курсора;

4) натисніть клавіші Ctrl + V чи натисніть кнопку Вставка
стандартної панелі інструментів.

6.1.17.8. Як змінити ширину стовпця

Щоб швидко змінити ширину стовпця за допомогою
миші, виконайте такі операції:

1. Встановіть покажчик миші на правій межі стовпця, ширину
якого ви хочете змінити. Покажчик перетвориться на чотирисп-
рямовану стрілку.

2. Перетягніть край стовпця для зміни його ширини.
Ви можете використовувати діалогове вікно для зміни ширини

стовпця. Для цього зробіть так:
1. Встановіть курсор у будь-яку комірку стовпця, ширину яко-

го хочете змінити.
2. Виберіть команду Таблица/Высота и ширина ячеек.

З’явиться діалогове вікно Высота и ширина ячеек. Якщо потрібно,
клацніть на вкладці Столбец для доступу до параметрів стовпця.

3. У текстовому полі Ширина столбца введіть потрібне число з
клавіатури чи скористайтеся подвійними стрілками поруч з полем.

Зауважте, що ідентифікатор стовпця, з яким ви працюєте, за-
значений поруч з полем. Щоб автоматично відрегулювати шири-
ну стовпця до відповідно найдовшого його елемента, натисніть
кнопку Автоподбор.

4. Клацніть у текстовому полі Интервал между столбцами
для зміни інтервалу між стовпцями. Зміна цього параметра при-
веде до зменшення чи збільшення відстані між текстом у кожно-
му осередку, лівою і правою межами комірки.

5. Натисніть кнопку Предыдущий столбец чи Следующий
столбец для зміни параметрів інших стовпців таблиці.

6. Натисніть кнопку ОК. Ці зміни вплинуть і на нові стовпці
таблиці.

6.1.17.9. Зміна висоти рядка в таблиці

У документах Word кожен рядок у таблиці залежить
від вмісту комірки в цьому рядку і роздільного абзацу, що дода-
ється до чи після тексту, якщо не було визначене зворотне.
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1. Виберіть рядки для зміни.
2. Виберіть команду Высота и ширина ячейки в меню Таб-

лица, а потім — вкладку Строка.
3. Виберіть потрібні параметри.
Щоб для кількох рядків установити однакову висоту, виділіть

потрібні рядки, а потім виберіть команду Выровнять высоту
строк у меню Таблица.

Можна також змінити ширину рядка за допомогою перетягу-
вання його меж по таблиці чи за допомогою маркерів на вертика-
льній лінійці в режимі розмітки.

Утримання натиснутої клавіші Alt під час перетягування мар-
керів на лінійці змусить Word відобразити вимірювання ширини
рядка.

6.1.17.10. Поділ комірки на кілька комірок у таблиці

1. Натисніть кнопку Таблицы и границы для відо-
браження панелі інструментів Таблицы и границы.

2. Виберіть команду Нарисовать таблицу. Покажчик змі-
ниться на перо.

3. Клацніть і перетягніть, щоб створити відділення для нових
комірок.

Щоб розділити кілька комірок, виділіть їх, а потім натисніть
кнопку Разбить ячейки. Для одержання інформації про будь-
який параметр натисніть кнопку зі знаком питання, а потім клац-
ніть цей параметр.

6.1.17.11. Об’єднання кількох комірок в одну

Можна об’єднати дві чи більше комірок, розташова-
них в одному рядку чи одному стовпці, в одну комірку. Напри-
клад, можна об’єднати кілька комірок, розташованих в одному
рядку, для створення заголовка таблиці, загального для кількох
стовпців:

1) натисніть кнопку Таблицы и границы для відображення
панелі інструментів Таблицы и границы;

2) натисніть кнопку Ластик, а потім клацніть і перетягніть ла-
стик по роздільниках комірок, які потрібно видалити.

Щоб швидко об’єднати кілька комірок, виділіть їх, а потім на-
тисніть кнопку Объединить ячейки.

У разі злиття декількох комірок у стовпець для створення вер-
тикально орієнтованого заголовка таблиці, загального для кіль-
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кох рядків, використовуйте команду Направление текста (меню
Формат) для зміни орієнтації заголовка тексту. Не можна зміню-
вати напрямок тексту на сторінці Web.

6.1.17.12. Зміна вертикального вирівнювання
тексту в комірці таблиці

1. Натисніть кнопку Таблицы и границы для відо-
браження панелі інструментів Таблицы и границы.

2. Виберіть комірку, що містить текст для вирівнювання.
3. Для вирівнювання горизонтально орієнтованого тексту в

комірці використовуйте кнопки Выровнять по верхнему краю,
Центрировать по вертикали і Выровнять по нижнему краю.

Для вирівнювання вертикально орієнтованого тексту в комірці
використовуйте кнопки Выровнять по левому краю, Центри-
ровать по горизонтали і Выровнять по правому краю.

6.1.17.13. Нумерація комірок у таблиці

1. Виділіть потрібні комірки для нумерації.
Щоб занумерувати початок кожного рядка, виділіть лише пе-

рший стовпець у таблиці.
2. Натисніть кнопку Нумерованный список.

6.1.17.14. Рамки таблиці

За замовчуванням межа таблиці Word — це одинарна
тонка лінія навколо кожної комірки таблиці. Ви можете змінити
межі і навіть видалити їх. Спосіб роботи з межами таблиці в ос-
новному такий самий, як за обрамлення звичайного тексту. Коро-
тко нагадаємо основні кроки.

1. Виділіть комірку таблиці, межі яких ви хочете змінити.
2. Виберіть команду Формат/Границы и заливка… для від-

криття діалогового вікна Границы и заливка... Якщо потрібно,
клацніть на вкладці Граница.

3. Виберіть той вид межі, що вам потрібний, використовуючи
ділянку Образец для перегляду вашої таблиці з обраними пара-
метрами.

4. Натисніть кнопку ОК.
Якщо в таблиці не відображаються межі, виведіть сітку, що не

друкується, для полегшення роботи з таблицею. Виберіть Таб-
лица/Отображать сетку для виведення сітки на екран чи Таб-
лица/Скрыть сетку для роботи з таблицею без сітки.
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6.1.17.15. Перетворення існуючого тексту в таблицю

1. Вкажіть місця поділу тексту на стовпці та рядки,
вставивши у відповідні місця роздільники. Наприклад, вставка
символів табуляції для поділу стовпців і вставка відміток абзацу
для виділення кінців рядків.

2. Виберіть текст для перетворення.
3. Виберіть команду Преобразовать в таблицу в меню Таблица.
4. Встановіть потрібні параметри.
Для одержання інформації про будь-який параметр натисніть

кнопку зі знаком питання, а потім клацніть цей параметр.

6.1.17.16. Вставка даних з бази даних
чи іншого джерела даних у вигляді таблиці

За допомогою використання запиту для фільтрації, со-
ртування й вибору певних полів можна одержати точну інформа-
цію з джерела даних. Щоб зберегти дані в документі оновленими,
можна створити зв’язок із джерелом даних. Усякий раз під час
зміни даних у вихідному файлі Word може автоматично оновлю-
вати їх у даному документі.

1. У документі Word виберіть місце вставки даних.
2. Відобразіть панель інструментів Бази даних, а потім натис-

ніть кнопку Вставить базу данных.
3. Натисніть кнопку Получить данные.
4. Якщо потрібно використовувати Word для одержання, сор-

тування та фільтрації даних: виберіть джерело даних, натисніть
кнопку Открыть, а потім переходьте на крок 5.

5. Натисніть кнопку Отбор записей, виберіть потрібний кри-
терій, а потім натисніть кнопку ОК.

6. Для настроювання форматування таблиці Word натисніть
кнопку Автоформат, виберіть потрібні параметри, а потім нати-
сніть кнопку ОК.

7. Виберіть команду Вставить данные.
8. В групі Вставить записи вкажіть, які записи варто включи-

ти в таблицю Word.
9. Якщо потрібна можливість поновлення даних у таблиці

Word під час зміни джерела даних, установіть прапорець Вста-
вить данные как поле.

Word вставляє дані в таблицю у вигляді поля DATABASE,
зв’язаного з джерелом даних. Щоб оновити поле, виберіть його в
таблиці і натисніть клавішу F9.
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6.1.17.17. Перетворення таблиці в текст
У разі перетворення таблиці в текст можна поставити

коми, символи табуляції, відмітки абзаців чи інші символи як
роздільники перетворюваного тексту.

1. Виберіть потрібні рядки таблиці для перетворення їх в аб-
заци.

2. Виберіть команду Преобразовать в текст у меню Таблица.
3. В групі Разделитель виберіть символ, що буде використову-

ватися на межах стовпців. Рядки розділяються відмітками абзаців.

6.1.17.18. Поділ таблиці чи вставка тексту
перед таблицею
Щоб розділити таблицю на дві, виділіть рядок, що буде

першим рядком другої таблиці.
Щоб вставити текст перед таблицею, виділіть перший рядок

таблиці. Виберіть команду Таблица/Разбить таблицу.

6.1.17.19. Дублювання заголовка таблиці
на наступних сторінках
1. Виділіть рядок чи рядки тексту, що будуть викорис-

товуватися як заголовок таблиці. Виділений фрагмент має вклю-
чати перший рядок таблиці.

2. Виберіть команду Заголовки в меню Таблица.
Word автоматично дублює заголовки таблиці на нових сторін-

ках, що є результатом автоматичних розривів сторінок. Word не
дублює заголовків у разі уставки вручну розриву сторінки в ме-
жах таблиці.

Дубльовані заголовки таблиці видимі лише в режимі розмітки.

6.1.17.20. Розрив рядка таблиці
1. Виділіть рядок, що з’явиться на наступній сторінці.
2. Натисніть Ctrl + Enter.

6.1.17.21. Друк усього рядка таблиці
на одній сторінці
1. Виділіть таблицю.

2. Виберіть команду Высота и ширина ячейки в меню Таб-
лица, а потім — вкладку Строка.

3. Зніміть прапорець Разрешить перенос строк на следую-
щую страницу.
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6.1.17.22. Сума рядка чи стовпця чисел
1. Виділіть комірку, в якій відображатиметься сума.

2. Виберіть команду Формула в меню Таблица.
3. Якщо виділена комірка знаходиться в самому низу стовпця

чисел, Word пропонує формулу =SUM(ABOVE). Натисніть кноп-
ку ОК, якщо це правильно.

Якщо виділена комірка розташована праворуч від краю рядка
чисел, Word пропонує формулу =SUM(LEFT). Натисніть кнопку
ОК, якщо це правильно.

Якщо між фігурними дужками видно коди поля — наприклад,
{=SUM(LEFT)} — замість дійсної суми, Word відображає коди
поля. Щоб відобразити результати коду поля, виберіть команду
Параметры в меню Сервис, виберіть вкладку Вид, а потім зні-
міть прапорець Коды полей.

Якщо даний стовпець чи рядок містить порожні комірки, Word
не робитиме підсумовування всього стовпця чи рядка. Для підсумо-
вування всього рядка чи стовпця введіть нулі в порожні комірки.

Щоб швидко підсумувати рядок чи стовпець чисел, виділіть
комірку, в якій міститиметься сума, а потім натисніть кнопку
Автосумма на панелі інструментів Таблицы и границы.

6.1.17.23. Виконання обчислень у таблиці
1. Виділіть комірку, в яку буде поміщений результат.

2. Виберіть команду Формула в меню Таблица.
3. Якщо Word пропонує непідходящу формулу, видаліть її з

поля Формула.
4. У списку Вставить функцию виберіть функцію. Напри-

клад, для складання чисел виберіть SUM.
Для посилання на комірки таблиці введіть їх у дужках у формулу.

Наприклад, для посилання на комірки А1 і В4 уведіть =SUM(а1, b4).
5. У поле Формат числа уведіть формат для чисел. Напри-

клад, для відображення чисел у вигляді відсотків виберіть 0,00 %.
Word вставляє результат обчислення в обрану комірку у ви-

гляді поля. Змінивши посилання на комірки, результати обчис-
лень можна оновити, виділивши поле і натиснувши клавішу F9.

6.1.17.24. Редагування списку в таблиці
за допомогою форми
Якщо є таблиця, що використовується як список, мож-

на легко ввести і відредагувати дані за допомогою форми.
1. Виділіть таблицю.
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У таблиці повинні бути присутні заголовки стовпців. В іншо-
му разі Word використовує перший рядок як заголовки стовпців.

2. На панелі інструментів Базы данных натисніть кнопку
Форма данных.

3. Виберіть потрібні параметри.

6.1.17.25. Автоматичне форматування таблиць
Word пропонує безліч заготовлених форматів таблиць,

за допомогою яких ви легко зміните зовнішній вигляд своєї
таблиці.

1. Помістіть курсор у будь-яку комірку таблиці.
2. Виберіть команду Таблица/Автоформат. З’явиться діало-

гове вікно Автоформат таблицы (рис. 6.19). Це те саме діалого-
ве вікно, що ви могли бачити, клацнувши на кнопці Автоформат
у діалоговому вікні Вставка таблицы, коли створювали табли-
цю, як описано на початку цього уроку.

Рис. 6.19

3. У списку Форматы представлені усілякі формати таблиць.
Ви можете прокрутити цей список, причому виділений формат
з’явиться в ділянці Образец.

4. Клацайте на назвах форматів доти, доки не виберете по-
трібний.

5. Натисніть кнопку ОК. Обраний формат буде застосований
до вашої таблиці.
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6.1.18. Межі

6.1.18.1. Додавання межі
У документі Word можна додавати межу з будь-якого

боку таблиці чи абзацу обраного тексту в документі.
Можна додавати межу, що включає малюнок межі (такий, як ряд

дерев), з будь-якого боку чи з усіх боків кожної сторінки в документі.
Можна також додавати межі чи лінії до графічних об’єктів, у тому

числі до написів, автофігур, малюнків та імпортованих малюнків.
У документах Word усі таблиці за замовчуванням мають чор-

ну тонку межу, що відображається при друку. На сторінках Web
за замовчуванням таблиці не мають межі, що друкується.

У документах Word можна використовувати команду Автофор-
мат таблицы для додавання меж і автоматичного затінення таблиці.

6.1.18.2. Додавання межі до таблиці,
абзацу чи до виділеного тексту
1. Щоб додати межу до таблиці, клацніть у будь-якому

місці таблиці. Щоб додати межу до певних комірок, виділіть ли-
ше потрібні комірки, включаючи символи комірки.

Щоб додати межу в абзац, клацніть у будь-якому місці абзацу.
Щоб встановити межу тільки для певного тексту, такого, як сло-
во, виділіть текст.

Рис. 6.20
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2. Виберіть команду Границы и заливка в меню Формат, а
потім — вкладку Граница (рис. 6.20).

3. Виберіть потрібні параметри і переконайтеся, що в списку
Применить к... обраний правильний параметр.

4. Для позначення того, що тільки окремі сторони мають межі,
виберіть команду Другая в групі Тип. У вікні Образец клацніть
символ діаграми чи використовуйте кнопки для установки та ви-
далення меж.

5. Для визначення точної позиції межі щодо тексту натисніть
кнопку Параметры, а потім виберіть потрібні параметри.

6.1.18.3. Додавання межі до сторінки в документі
1. Виберіть команду Границы и заливка в меню

Формат, а потім — вкладку Страница.
2. Виберіть потрібні параметри.
3. Для визначення того, що тільки окремі сторони мають межі,

виберіть команду Другая в групі Тип. У вікні Образец клацніть
схему діаграми чи використовуйте кнопки для установки і вида-
лення меж.

4. Щоб визначити окрему сторінку чи розділ з межею, вибе-
ріть потрібний параметр у списку Применить к...

5. Щоб визначити точне розташування межі на сторінці, нати-
сніть кнопку Параметры, а потім виберіть потрібний параметр.

6.1.18.4. Додавання межі чи лінії
до графічного об’єкта
1. Виділіть графічний об’єкт, який хочете змінити.

2. Для виведення панелі інструментів Рисование натисніть
кнопку Рисование.

3. Для додавання кольору до лінії чи межі клацніть по стрілці
поруч із кнопкою Цвет линий, а потім виберіть потрібний колір.
Якщо потрібний колір відсутній у запропонованому списку, ви-
беріть команду Дополнительные цвета, а потім виберіть колір
на вкладці Обычные чи використовуйте вкладку Спектр для
створення нового кольору. По закінченні натисніть кнопку ОК.

Для зміни типу лінії чи межі натисніть кнопку Тип линии,
а потім виберіть тип лінії із запропонованого списку чи натис-
ніть кнопку Дополнительные линии і задайте потрібні пара-
метри.

Для створення штрихової лінії чи межі натисніть кнопку Тип
штриха, а потім виберіть потрібний тип штриха.
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6.1.18.5. Видалення межі

Можна видаляти межі з будь-якої чи з усіх боків сторі-
нки, чи абзацу обраного тексту в документі.

Можна видаляти межі з окремих чи кількох комірок, рядків чи
стовпців у таблиці. Наприклад, можна видалити лише деякі, не
всі, горизонтальні межі всередині таблиці.

Можна також видаляти межу графічного об’єкта включно з
написом, автофігурою чи малюнком.

6.1.18.6. Видалення межі зі сторінки в документі

1. Виберіть команду Границы и заливка в меню Фор-
мат, а потім — вкладку Страница.

2. У групі Тип виберіть параметр Нет.
Для видалення межі тільки з одного краю документа — на-

приклад, для видалення всіх меж за винятком верхньої — вибе-
ріть потрібні межі для видалення в діаграмі у вікні Образец.

6.1.18.7. Видалення меж таблиці, абзацу
чи виділеного тексту

1. Щоб видалити всі межі з таблиці, клацніть в будь-
якому місці таблиці. Щоб видалити межі для певних комірок, ви-
діліть потрібні комірки, включаючи символи комірки.

Щоб видалити межу абзацу, клацніть у будь-якому місці абза-
цу. Щоб видалити межу навколо певного тексту, такого як слово,
виділіть текст.

2. Виберіть команду Границы и заливка в меню Формат, а
потім — вкладку Граница.

3. У групі Тип виберіть параметр Нет.
Щоб швидко видалити всі межі та заливання з таблиці, вибе-

ріть команду Автоформат у меню Таблица, а потім виберіть па-
раметр Нет зі списку Формат.

6.1.18.8. Видалення межі тільки
з частини таблиці

1. Натисніть кнопку Таблицы и границы для відо-
браження панелі інструментів Таблицы и границы.

2. Клацніть стрілку поруч із кнопкою Тип линии, а потім ви-
беріть Без границы.

3. Клацніть і перетягніть межі, які потрібно видалити.
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6.1.18.9. Видалення межі графічного об’єкта

1. Виділіть графічний об’єкт, межу якого бажаєте
видалити.

2. На панелі інструментів Рисование клацніть по стрілці по-
руч із кнопкою Цвет линии і виберіть Нет линий.

6.1.19. Зміна орієнтації тексту

Можна відображати текст у виносках, написах, автофі-
гурах і комірках таблиці, розташованих вертикально, а не гори-
зонтально.

1. Виділіть виноску, напис, автофігуру чи комірку таблиці.
2. Виберіть команду Направление текста в меню Формат.
3. Виберіть потрібну орієнтацію.
Можна також вертикально відображати вміст комірки табли-

ці, що може містити вертикально чи горизонтально орієнтова-
ний текст.

6.1.20. Використання стовпчиків у документі

6.1.20.1. Як використовувати стовпчик?

Стовпчики (колонки) звичайно використовуються на
газетних шпальтах, у брошурах і подібних документах. Рядки те-
ксту в колонках коротші від звичайних, їх легше читати, крім то-
го, стовпчики надають великі можливості під час форматування
документа з малюнками, таблицями і т. ін. Word полегшує вико-
ристання стовпчиків у документі.

Стовпчики, які ви створите за допомогою Word, — це стовп-
чики в газетному стилі, тобто текст останнього рядка одного сто-
впчика продовжується в першому рядку наступного стовпчика
сторінки. У документах, у яких рядки стовпчиків повинні йти
пліч-о-пліч, використовуйте таблиці.

Коли ви визначите розбивку на стовпчики для виділено-
го тексту, він буде розбитий на колонки, Word вставить лі-
нії розриву розділів до і після виділеного тексту. Якщо ж ви
не виділили текст заздалегідь, весь документ буде розбитий
на стовпчики. Але якщо ваш документ розбитий на розді-
ли, стовпчики будуть застосовані лише до тексту поточного
розділу.
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6.1.20.2. Створення стовпчиків

У програмі Word є чотири заздалегідь визначені режи-
ми створення стовпчиків:

• два стовпчики рівної ширини;
• три стовпчики рівної ширини;
• два нерівні за шириною стовпчики, причому ширший стовп-

чик розташовується ліворуч;
• два нерівні за шириною стовпчики, причому ширший стовп-

чик розташований праворуч.
Ви можете застосувати будь-який вид форматування колонок

до всього документа, до поточного розділу, до виділеного тексту
чи до тексту від поточної позиції курсора до кінця документа.
Для цього слід виконати такі операції:

1. Якщо ви хочете розбити на стовпчики лише частину доку-
мента, виділіть текст, що потрапить у стовпчики, чи встановіть
курсор у позицію, з якої починатиметься розбивка на стовпчики,
Word вставить лінію розриву, якщо потрібно.

2. Виберіть команду Формат/Колонки... для відкриття діало-
гового вікна Колонки (рис. 6.21).

Рис. 6.21

3. У ділянці вікна Тип виберіть потрібний вам формат стовп-
чиків, клацнувши на піктограмі з його зображенням.

4. За допомогою списку, що розкривається, чи поля Приме-
нить вкажіть, до якої частини документа застосувати розбивку на
стовпчики.
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• Ко всему документу. Це можливо тільки в тому разі, якщо
документ не розбитий на розділи;

• К этому разделу. Це можливо, тільки якщо документ розби-
тий на розділи;

• До конца документа. Word вставить лінію розриву замість
поточної позиції курсора і застосує розбивку на стовпчики до
останнього розділу документа.

5. Встановіть прапорець Разделитель для виведення вертикаль-
ної лінії між колонками (як у газеті).

6. Натисніть кнопку ОК.

6.1.20.3. Зміна стовпчиків
Ви можете змінювати вже існуючі стовпчики: їх число,

ширину й інтервал між ними. Для цього виконайте такі операції:
1. Встановіть курсор у стовпчик, який хочете змінити.
2. Виберіть команду Формат/Колонки... для відкриття діало-

гового вікна Колонки... Зміна параметрів у діалоговому вікні
вплине на формат обраного вами стовпчика.

3. Для того, щоб застосувати стандартний формат стовпчика,
клацніть на потрібній піктограмі в ділянці Тип діалогового вікна.

4. Для зміни ширини стовпчика і проміжку між стовпчиками
введіть потрібні дані в текстові поля Ширина и промежуток (чи
клацніть на відповідних стрілках поруч з полями). В ділянці Об-
разец ви побачите, який вигляд матимуть змінені стовпчики.

6. Натисніть кнопку ОК.

6.1.20.4. Видалення стовпчиків
Для того, щоб перетворити текст, розбитий на стовпчи-

ки, у звичайний текст (тобто в один стовпчик), виконайте такі дії.
1. Виділіть текст, що ви збираєтеся перетворити, в один стов-

пчик.
2. Виберіть команду Формат/Колонки... для відкриття діало-

гового вікна Колонки.
3. В ділянці Тип клацніть на піктограмі одна.
4. Натисніть кнопку ОК.

6.1.21. Створення структури документа

Існує три способи створення структури документа.
1. Організувати новий документ, створивши заголовки в ре-

жимі структури. Режим структури — режим перегляду докумен-
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та, що показує його структуру. Заголовки в режимі структури ві-
дображаються відступами, що наочно показують рівень вхо-
дження заголовків у документі. У режимі структури можна легко
переглядати структуру всього документа, змінювати рівень вхо-
дження заголовків і переміщувати великі фрагменти тексту через
переміщення заголовків цього тексту. Щоб перейти в режим
структури, виберіть команду Вид/Структура чи натисніть кноп-
ку Режим структуры на горизонтальній смузі прокрутки. Після
того як усі заголовки та підзаголовки будуть розміщені, їм авто-
матично присвоюються вбудовані стилі заголовків. Щоб спрос-
тити процес перегляду та реорганізації структури документа, йо-
го можна згорнути, залишивши тільки потрібні заголовки. По
завершенні роботи заголовки можна пронумерувати.

2. Присвоїти окремим абзацам рівні структури. Це дає можли-
вість надати документові ієрархічну структуру, щоб, наприклад,
працювати з ним у режимі структури чи схеми документа без до-
помоги вбудованих стилів.

3. Уводити заголовок і підзаголовки в нумерованому списку
стилів структури. При цьому текст не форматується вбудованими
стилями.

6.1.21.1. Організація нового документа
в режимі структури

1. У новому документі встановіть режим структури.
2. Введіть заголовки, натискаючи клавішу Enter після кожного

заголовка.
Заголовки будуть відформатовані за допомогою вбудованого

стилю заголовка «Заголовок 1». Стиль заголовка — формат, при-
своєний заголовку. У редакторі Word є дев’ять вбудованих стилів
заголовків: «Заголовок 1» — «Заголовок 9».

3. Щоб присвоїти заголовок іншому рівню та надати йому від-
повідного стилю форматування, потрібно перемістити символ чи
заголовок структури.

4. Коли організація документа буде завершена, встановіть
звичайний режим чи режим розмітки сторінки, щоб увести до-
кладний основний текст і малюнки.

6.1.21.2. Зміна структури заголовка

Щоб понизити рівень заголовка, перетягніть символ
правіше.

Щоб підвищити рівень заголовка, перетягніть символ лівіше.
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Щоб перемістити заголовок на нове місце, перетягніть символ
нагору чи вниз. (Основний текст, який міститься під заголовком,
переміститься разом із заголовком.)

6.1.21.3. Створення багаторівневого
нумерованого списку

Багаторівневі нумеровані списки містять до дев’яти рівнів.
1. У меню Формат виберіть команду Список, а потім —

вкладку Многоуровневый (рис. 6.22).

Рис. 6.22

2. Виберіть необхідний формат списку, а потім натисніть кно-
пку ОК.

Уведіть список, натискаючи клавішу Enter після кожного еле-
мента.

3. Для переміщення елемента списку на необхідний рівень
нумерації клацніть елемент, а потім натисніть кнопку Увеличить
отступ чи Уменшить отступ.

Існує можливість зміни рівня нумерації в міру введення текс-
ту. Починаючи новий абзац, натисніть клавішу Tab для зниження
рівня нумерації елемента списку. Для підвищення рівня нумера-
ції елемента списку натисніть одночасно клавіші Shift + Tab. По-
тім уведіть необхідний текст.
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Є можливість зміни формату чи маркера номера, а також текс-
ту, призначеного для вставки на кожен рівень.

Існує можливість перетворення існуючого списку в багаторів-
невий нумерований список. Виділіть список, виберіть команду
Список у меню Формат, а потім виберіть необхідний тип нуме-
рації на вкладці Многоуровневый. Перемістіть абзаци, як зазна-
чено в п. 3.

Існує можливість додавання нумерації до кількох елементів на
одному рядку. Наприклад, якщо елемент списку «1. а)», то для
«а)» використовується поле LISTNUM. Для одержання додатко-
вої інформації натисніть кнопку.

6.1.21.4. Форматування тексту
в режимі структури

У режимі структури форматування тексту зображуєть-
ся спрощено, що дає можливість зосередитися на структурі до-
кумента. Нижче перераховані припустимі в режимі структури
види та способи форматування.

Кожен рівень заголовків відформатований за допомогою вбу-
дованого стилю заголовка («Заголовок 1» — «Заголовок 9») чи
рівня структури («Рівень 1» — «Рівень 9»). Ці стилі та рівні мож-
на присвоїти заголовкам у звичайний спосіб. У режимі структури
заголовка можна автоматично присвоїти потрібний стиль, пере-
тягнувши його на відповідний рівень. Щоб змінити вигляд стилів
заголовків, варто змінити їх форматування.

Відступ заголовка відповідає його рівню. Відступи зображу-
ються лише в режимі структури; в разі переходу до іншого ре-
жиму перегляду відступи видаляються.

Формати абзаців не зображуються. Лінійка та команди форма-
тування абзаців недоступні. (Зберігається можливість присвою-
вання стилів, однак не всі види форматування стилів будуть видні.)
Щоб переглянути чи змінити форматування абзаців, перейдіть в
інший режим перегляду.

Якщо формат символів (наприклад, великий шрифт чи курси-
вне накреслення) заважає роботі, вони можуть бути зображені в
структурі звичайним текстом. На панелі інструментів Структура
натисніть кнопку Отобразить форматирование.

Щоб у режимі структури ввести символ табуляції, натисніть
клавіші Ctrl + Tab.

Щоб у режимі структури переглянути фактичний формат до-
кумента, можна розділити вікно документа. В одній ділянці мож-
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на працювати в режимі структури, а в іншій — у режимі розмітки
сторінки чи звичайному режимі. Усі зміни, внесені в документ в
одній ділянці, відображаються в інші.

6.1.21.5. Друк структури

Якщо заголовки документа відформатовані за допомо-
гою вбудованих стилів заголовків («Заголовок 1» — «Заголовок 9»)
чи рівнів структури («Рівень 1» — «Рівень 9»), у режимі структу-
ри можна відібрати і вивести на екран тільки потрібні частини
документа і роздрукувати зображений на екрані текст.

1. У режимі структури розгорніть потрібні заголовки й основ-
ний текст.

2. У разі потреби заголовки можна пронумерувати.
3. Натисніть кнопку Печать.
Будуть надруковані тільки зображені на екрані заголовки.

Якщо на екран виведений і основний текст, будуть надруковані
всі рядки основного тексту, навіть якщо на екрані зображені ли-
ше перші рядки.

6.1.21.6. Зміна формату багаторівневого списку

1. Клацніть заголовок, який необхідно модифікувати.
2. В меню Формат виберіть команду Список, а потім —

вкладку Многоуровневый.
3. Клацніть формат заголовка, який необхідно модифікувати.
4. Натисніть кнопку Изменить.
5. У групі Уровень чи Образец виберіть рівень, який необ-

хідно змінити.
6. Змініть необхідні параметри форматування.
Повторіть процедуру для всіх рівнів, які необхідно змінити.
Можливість створення структури документа, безсумнівно, од-

на з основних переваг програми Word, тому що тепер не потрібно
переміщувати бігунок прокрутки сторінок з місця на місце, нама-
гаючись знайти потрібний фрагмент тексту, а досить вибрати по-
трібний розділ і клацнути на ньому мишкою.

6.1.22. Створення змісту
та предметного покажчика

Зміст — список заголовків певного типу в документі з
зазначенням номерів сторінок, на яких вони розташовані.



234

6.1.22.1. Створення змісту
Створення змісту починається з застосування вбудова-

них стилів заголовків («Заголовок 1—9») до заголовків, які варто
включити в зміст. За бажання замість убудованих стилів заголов-
ків можна використовувати стилі структури чи користувальниць-
кі стилі. Крім того, до змісту можна включити впроваджені заго-
ловки (кілька перших слів абзацу, оформлених належним чином).
Далі варто вибрати вигляд змісту, після чого зібрати зміст. Word
знайде всі заголовки, оформлені зазначеними стилями, відсортує
їх за рівнем заголовка, додасть відповідні номери сторінок і відо-
бразить зміст у документі.

Зміст зручно використовувати для швидкого переміщення по
документу, що переглядається на екрані: для переходу до будь-
якого заголовка документа досить клацнути відповідний йому
номер сторінки в змісті.

6.1.22.2. Створення змісту з використанням
убудованих стилів заголовків
1. У документі застосуйте вбудовані стилі заголовків

(«Заголовок 1» — «Заголовок 9») до заголовків, які варто вклю-
чити в зміст.

2. Клацніть у тому місці документа, куди варто вставити зміст.
3. Виберіть команду Оглавление и указатели в меню Встав-

ка, а потім — вкладку Оглавление.
4. Виберіть потрібний вид змісту зі списку Вид.
Крім того, є можливість розроблення користувальницьких

стилів змісту.

6.1.22.3. Відновлення покажчика
1. Помістіть курсор у будь-яке місце покажчика, який

варто оновити.
2. Натисніть клавішу F9.
Якщо покажчик оновлюється цілком, будуть втрачені всі дані

та форматування, внесені в нього вручну.

6.1.22.4. Нестандартне оформлення покажчика
1. Виберіть команду Оглавление и указатели в меню

Вставка, а потім — потрібну вкладку.
2. Зі списку Вид виберіть значення Из шаблона, а потім нати-

сніть кнопку Изменить.
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3. Зі списку Стили виберіть стиль, який варто змінити, а потім
натисніть кнопку Изменить.

4. Натисніть кнопку Формат, а потім виберіть потрібні пара-
метри.

6.1.22.5. Створення та складання покажчиків
за допомогою полів Word
Зміна покажчиків здійснюється зміною відповідних

кодів полів. Щоб відобразити на екрані код поля й одержати мо-
жливість його зміни, клацніть покажчик, а потім натисніть кла-
віші Shift + F9. Щоб відобразити всі коди полів у документі, на-
тисніть клавіші Alt + F9.

6.1.22.6. Видалення покажчика
1. Клацніть покажчик, який ви хочете видалити.

2. Якщо коду поля не видно, натисніть клавіші Shift + F9.
3. Виділіть код поля, включаючи фігурні дужки {}, і натисніть

клавішу Delete.
Предметний покажчик — список слів і словосполучень, що

зустрічаються в документі, із зазначенням номерів сторінок, на
яких вони з’являються.

6.1.22.7. Створення предметного покажчика
Створення предметного покажчика починається з по-

значки елементів покажчика (слів, фраз чи символів) у документі.
Далі потрібно вибрати вигляд покажчика, після чого скласти по-
кажчик. Word знайде всі позначені елементи, відсортує їх за ал-
фавітом, додасть відповідні номери сторінок, видалить повторю-
вані елементи і відобразить покажчик у документі.

6.1.22.8. Позначання елементів
предметного покажчика
Створення предметного покажчика починається з по-

значання елементів покажчика в документі. До покажчика можуть
бути включені слова, фрази, символи, посилання на фрагменти те-
ксту, що займають кілька сторінок, а також перехресні посилання.
Для економії часу можна виконати автоматичне позначання еле-
ментів предметного покажчика за допомогою файла словника.

Словник предметного покажчика — файл предметного по-
кажчика, що складається з двох стовпців: у першому — елементи
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тексту документа, для якого створюється предметний покажчик,
а в другому — елементи предметного покажчика, що створюють-
ся відповідно до тексту з першого стовпця.

6.1.22.9. Включення слів і фраз
до предметного покажчика
1. Виділіть текст, який ви бажаєте використовувати як

елемент предметного покажчика.
Щоб увести довільний текст як елемент покажчика, клацніть у

те місце, куди потрібно вставити елемент покажчика.
2. Натисніть клавіші Alt + Shift + X.
3. Щоб створити основний елемент покажчика, введіть чи змі-

ніть текст у полі Основной элемент.
Щоб створити додатковий елемент покажчика, уведіть текст у

поле Дополнительный. Щоб додати елемент третього рівня, у поле
Дополнительный уведіть текст додаткового елемента покажчика,
поставте двокрапку, а потім уведіть текст елемента третього рівня.

4. Натисніть кнопку Пометить.
Щоб відзначити всі входження зазначеного тексту в докумен-

ті, натисніть кнопку Пометить все.
5. Продовжуйте позначати потрібний текст. До закінчення

процесу позначання елементів покажчика діалогове вікно Опре-
деление елемента указателя залишається відкритим.

Якщо натиснута кнопка Пометить все, буде позначено перше
входження згаданого тексту (з урахуванням регістра букв) у кож-
ному абзаці.

Усі позначені елементи покажчика вставляються у вигляді по-
лів {ХЕ}, оформлених схованим текстом. Якщо поля {ХЕ} не ви-
дно на екрані, натисніть кнопку Непечатаемые символы.

6.1.22.10. Форматування елементів
предметного покажчика
Допускаються до форматування елементи предметного

покажчика за позначень: підкреслення назв розділів, виділення
номерів сторінок напівжирним шрифтом і т. ін.

1. Виділіть текст, який потрібно використовувати як елемент
предметного покажчика.

2. Натисніть клавіші Alt + Shift + X.
3. Виділіть текст у полі Основной элемент чи Дополнитель-

ный, а потім натисніть сполучення клавіш, призначене для фор-
матування символів.
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4. Щоб відформатувати номери сторінок, встановіть прапо-
рець Полужирный чи Курсив у групі Формат номера сраницы.

5. Натисніть кнопку Пометить.
Будь-які зміни, внесені безпосередньо в зібраний покажчик,

у тому числі форматування, будуть втрачені за повторного зби-
рання покажчика. Щоб зберегти форматування, потрібно відфор-
матувати поля елементів покажчика в документі.

6.1.22.11. Зміна та видалення елементів
предметного покажчика
Елементи покажчика вставляються в документ у вигля-

ді полів {ХЕ}, оформлених схованим текстом. Для зміни елемен-
тів предметного покажчика потрібно змінити текст у цих полях.

1. Якщо поля {ХЕ} не видні на екрані, натисніть кнопку Не-
печатаемые символы.

2. Щоб змінити текст чи форматування елемента покажчика,
змініть текст усередині лапок.

Щоб видалити елемент покажчика, виділіть повністю (вклю-
чаючи фігурні дужки) відповідне поле {ХЕ}, а потім натисніть
клавішу Delete.

Звичайно, можна змінювати й видаляти елементи в зібраному
предметному покажчику, однак усі такі зміни будуть втрачені в
разі повторного збирання покажчика.

6.1.23. Робота з кількома документами

Найчастіше ви працюватимете тільки з одним доку-
ментом, але в деяких ситуаціях можливість працювати з кіль-
кома документами одночасно дуже виручить вас. Приміром, ви
можете звертатися до одного документа, працюючи з іншим,
а також копіювати і переміщати текст з одного документа в ін-
ший, Word дає можливість відкривати стільки документів, скіль-
ки вам потрібно.

6.1.23.1. Як створити чи відкрити другий документ
Працюючи з одним документом, можна створити но-

вий чи відкрити вже існуючий. Для цього виконайте всі дії, необ-
хідні для створення документа чи для його відкриття. Коротенько
нагадаємо, що потрібно зробити.

• для створення документа, що базується на шаблоні Normal,
натисніть кнопку Создать стандартної панелі інструментів;
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• для того щоб створити документ на основі іншого шаблону чи
за допомогою майстрів Word, виберіть команду Файл/Создать...;

• для відкриття вже створеного документа виберіть команду
Файл/Открыть..., чи натисніть кнопку Открыть стандартної
панелі інструментів.

Після виконання однієї з цих дій з’явиться нове вікно, що міс-
тить ваш документ. І немає значення, створений цей документ
щойно чи зберігається на диску, — ви можете редагувати та роз-
друковувати його. Відкривайте додаткові документи доти, доки
не забезпечите себе всім необхідним для роботи.

6.1.23.2. Переключення між документами
Під час роботи з кількома документами одночасно лише

один з них може бути активним у даний момент. Активний доку-
мент видно на екрані (хоча інші теж можуть бути виведені на ек-
ран). Рядок заголовка активного документа виділяється темнішим
кольором, і якщо документи розташовуються один за одним, то
активний документ завжди перебуває поверх інших вікон. Але
найважливіше — команди редагування застосовуються тільки до
активного документа.

Для переключення між документами виконуються такі дії.
1. Відкрийте меню Окно. Там, унизу є список усіх відкритих

документів, причому назва активного в даний момент документа
позначена галочкою.

2. Виберіть з цього списку той документ, до якого ви хочете
перейти. Для цього клацніть мишею на його назві чи наберіть на
клавіатурі порядковий номер документа.

Після цього обраний документ стане активним і відображати-
меться поверх інших.

6.1.23.3. Як керувати розташуванням
кількох документів на екрані
Word надає кілька способів розташування документів у

вікні. Активний документ може займати усе вікно, при цьому всі
інші документи будуть тимчасово сховані. Можна вивести на
екран кілька документів одночасно, і кожний з них перебуватиме
у своєму невеликому вікні. Вікно документа може перебувати в
одному з трьох станів:

• Максимізований. Займає всю робочу площину, решта до-
кументів невидима. При цьому назва активного документа з’яв-
ляється в рядку заголовка Word угорі екрана;
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• Мінімізований (згорнутий). Перетворюється в маленьку
піктограму, розташовану внизу екрана Word;

• Відновлений. Документ розташовується у вікні середнього
розміру. Назва документа — вгорі рядка заголовка вікна докуме-
нта, а не вікна Word, як у максимізованому стані.

6.1.23.4. Як переглянути всі відкриті документи
Word має команду, що дає змогу переглядати відразу

всі відкриті документи. У меню Окно виберіть команду Упоря-
дочить все, щоб розташувати вікна всіх відкритих документів
на екрані. Коли ви це зробите, кожен відкритий документ з’яви-
ться на екрані в невеликому вікні, що не перекривається інши-
ми. Якщо ви відкрили занадто багато документів, ці вікна бу-
дуть надто маленькими, і ви навряд чи зможете працювати з
ними. Цей режим перегляду вельми корисний, коли необхідно
побачити відразу всі відкриті документи й вибрати один, щоб з
ним працювати.

6.1.23.5. Переміщення та копіювання тексту
з документа в документ
Якщо ви відкрили більше одного документа, можете

переміщати та копіювати текст і малюнки з документа в доку-
мент. Для цього:

1) зробіть активним документ-джерело і виділіть фрагмент
тексту і/чи малюнок для переміщення чи копіювання в інший до-
кумент;

2) якщо вам потрібно перемістити текст, натисніть клавіші
Ctrl + Х чи виберіть команду Правка/Вырезать або клацніть на
кнопці Вырезать стандартної панелі інструментів. Натисніть
клавіші Ctrl + С чи виберіть команду Правка/Копировать, або
натисніть кнопку Копировать стандартної панелі інструментів
для копіювання виділеного тексту;

3) зробіть активним документ, у який ви хочете помістити ви-
ділений об’єкт. Встановіть курсор туди, де міститиметься текст
чи малюнок;

4) натисніть клавіші Ctrl + V або виберіть команду Прав-
ка/Вставить чи натисніть кнопку Вставить на стандартній па-
нелі інструментів.

Якщо обидва документи видимі на екрані, можете копіювати
та переміщати текст з одного в інший спосіб:

1) виділіть текст, що збираєтеся копіювати чи перетягувати;
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2) встановіть покажчик миші на виділений текст. Для перетя-
гування натисніть і утримуйте ліву кнопку миші, для копіювання
одночасно натисніть і утримуйте клавішу Ctrl і ліву кнопку миші;

3) перетягнете текст в інший документ і відпустите кнопку
миші (і, якщо ви копіювали, клавішу Ctrl).

6.1.23.6. Збереження кількох документів
Під час роботи з кількома документами можна зберігати

кожен з них окремо, використовуючи команди Файл/Сохранить і
Файл/Сохранить как... За допомогою цих команд можна зберегти
лише активний документ. На жаль, не існує команди, яка зберігала б
усі відкриті документи одночасно. Якщо ви спробуєте закрити не-
збережений документ, Word запропонує зберегти його на диску. За
спроби закрити Word з кількома незбереженими документами вам
доведеться закрити чи зберігати кожен документ окремо.

6.1.24. Перегляд виправлень
у кількох версіях документа

Навіщо це потрібно? Засоби перегляду виправлень
програми Word дуже корисні, якщо з одним документом працює
кілька людей. Наприклад, автор надсилає доробок редакторові,
який вносить у текст зміни і форматування. Разом з виправлен-
нями в документі залишаються обидві версії: вихідний текст і
можливі виправлення. Коли документ повертається автору, він
переглядає зміни і відкидає чи приймає їх. Якщо документ поче-
ргово переглядає кілька людей, то зміни, внесені кожним з них,
можна однозначно визначити за кольором тексту.

6.1.24.1. Уведення і виділення змін у документі
Введення змін і їх виділення в документі — два неза-

лежні процеси. Ось три способи їх застосування:
• якщо ви записуєте виправлення, не виділяючи їх, Word за-

пише виправлення в документі, але не виведе символи виправ-
лень на екран. Згодом ви зможете вивести символи виправлень на
екран для перегляду змін;

• якщо ви виділяєте виправлення, але не записуєте їх, то більш
ранні виправлення, записані в документі, будуть у ньому виділені,
а нові виправлення не будуть записані й виведені на екран;

• якщо ви записуєте виправлення і виводите їх на екран,
Word запише нові виправлення та виведе на екран і нові, і ста-
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рі. Можливо, ви будете використовувати цей метод частіше від
інших.

Для настроювання запису та виведення виправлень на екран:
1. Виберіть команду Сервис/Исправления/Выделить испра-

вления... З’явиться діалогове вікно Исправления (рис. 6.23).

Рис. 6.23

2. Встановіть чи зніміть прапорці Записывать исправления
чи Отображать исправления на экране. Якщо, до того ж, ви
хочете, щоб виправлення були виділені в роздруківці, встановіть
прапорець Печатать исправления вместе с документом.

3. Натисніть кнопку ОК.
Мітки виправлень бувають кількох видів:
• змінений текст відображається на екрані іншим кольором з

вертикальною лінією на полях; за кольором тексту можна визна-
чити, хто вніс виправлення. Якщо з документом працювало кіль-
ка людей, виправлення кожного з них мають свій колір (макси-
мальна кількість кольорів — вісім);

• недавно доданий текст виводиться з підкресленням;
• вилучений текст виділяється закреслюванням, і за кольором

закресленого тексту можна визначити, хто його видалив.

6.1.24.2. Настроєння параметрів виправлень
Word дає можливість вибрати спосіб виділення випра-

вленого тексту (рис. 6.24). Для цього:
1. Виберіть команду Сервис/Исправления/Выделить испра-

вления… для відкриття діалогового вікна Исправления.
2. Натисніть кнопку Параметры. З’явиться діалогове вікно

Исправления.
3. Word відзначає чотири типи виправлень:
• Добавленный текст;
• Удаленный текст;
• Измененное форматирование;
• Измененные строки.
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Рис. 6.24

Щоб вказати, яким чином позначати кожен вид виправлень,
скористайтеся стрілками текстового поля, що міститься у відпо-
відних ділянках діалогового вікна і виберіть потрібне зі списку.

Виберіть (нет), якщо не хочете позначати даний тип ви-
правлень.

4. Для кожного виду змін клацніть на стрілці Цвет і виберіть
потрібний зі списку. Якщо ви виберете опцію Авторский, Word
автоматично присвоїть різні кольори кожному з восьми можли-
вих рецензентів. Якщо ж ви виберете якийсь певний колір, усі
зміни, позначені ним, укажуть, хто це зробив.

5. Натисніть кнопку ОК.

6.1.24.3. Як прийняти чи скасувати виправлення
Після перегляду документа одним чи кількома рецен-

зентами вам необхідно переглянути його й прийняти або скасува-
ти запропоновані виправлення. Коли ви приймаєте виправлення:

• текст, позначений як доданий, стане частиною документа;
• текст, позначений як вилучений, буде остаточно вилучений;
• усі зміни форматування наберуть сили;
• символи, що позначають зміни, зникнуть.
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Коли ви відхиляєте виправлення:
• текст, позначений як доданий, зникне;
• текст, позначений як вилучений, залишиться;
• зміни форматування пропадуть;
• символи, що позначають зміни, зникнуть.
Ви можете прийняти чи відхилити відразу всі виправлення, а

можете переглянути документ, розбираючи кожне виправлення
окремо. От що для цього потрібно зробити.

1. Установіть курсор у те місце документа, звідки ви будете
переглядати виправлення.

2. Виберіть команду Сервис/Исправления/Принять/Откло-
нить исправления... З’явиться діалогове вікно.

3. Можна переміщатися по документу, вивівши на екран діа-
логове вікно. В ділянці Показать виберіть, що саме ви хочете
побачити:

• Исправления. На екрані будуть і виправлення, і символи
виправлень;

• Исправленный документ. Будуть виведені виправлення, не
позначені відповідними символами;

• Исходный документ. У цьому режимі й символи виправ-
лень, і самі виправлення будуть сховані.

4. Натисніть кнопку Принять все чи Отказ от всех для при-
йняття чи відхилення одразу всіх виправлень у документі.

5. Для перегляду кожної зміни скористайтеся кнопками Най-
ти для переходу до попереднього та наступного виправлення,
Word виділить виправлення і виведе інформацію, що вказує ре-
цензента, вид зміни, а також дату і час внесення зміни, в ділянці
Описание. Натискайте кнопки Принять і Отказаться для при-
йняття чи скасування виправлення.

6. Натисніть кнопку Вернуть для повернення до останнього
скасованого чи прийнятого виправлення.

7. Якщо роботу закінчено, натисніть кнопку ОК.

6.1.24.4. Використання версій документа

Іноді вам може знадобитися зберегти кілька версій
робочого документа. Один зі способів зробити це — вибрати
команду Файл/Сохранить как, щоб зберегти версії під різни-
ми іменами. У програмі Word є команда Файл/Версии..., яка
дає можливість зберігати різні версії документа в одному за-
гальному файлі, що полегшить вашу роботу і звільнить місце на
диска.
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Для збереження поточної версії документ:
1. Виберіть Файл/Версии для відкриття діалогового вікна

Версии документа.
2. Натисніть кнопку Сохранить.
3. Введіть будь-які коментарі до цієї версії. Дата і час збере-

ження версії записуються автоматично.
4. Натисніть кнопку ОК.
Для перегляду чи видалення деяких версій поточного документа:
1. Виберіть команду Файл/Версии для відкриття діалогового

вікна Версии документа.
2. Виберіть потрібну версію зі списку Имеющиеся версии

(у цьому списку перераховані всі версії даного документа).
3. Клацніть на кнопці Открыть, щоб вивести версію на екран,

чи на кнопці Удалить, щоб видалити її.
У разі виведення однієї з попередніх версій документа на ек-

ран ви зможете переглянути та роздрукувати її, але не зможете
редагувати. Якщо ж її неодмінно потрібно відредагувати, спочат-
ку збережіть цю версію у вигляді самостійного документа за до-
помогою команди Файл/Сохранить как.

6.1.25. Використання спеціальних символів

6.1.25.1. Що таке спеціальні символи?

Спеціальні символи не є частиною стандартного набо-
ру символів, тому їх немає на клавіатурі. Це, наприклад, такі си-
мволи, як голосні букви зі знаком наголосу, букви грецького ал-
фавіту, знак авторського права і т. ін. Але хоча всіх цих символів
немає на клавіатурі, Word може вставити їх у ваш документ.

6.1.25.2. Вставка символу

Для того щоб вставити символ у документ:
1. Виберіть команду Вставка/Символ для відкриття діалого-

вого вікна Символ. Відкрийте вкладку Символы, якщо це ще не
зроблено (рис. 6.25).

2. Зі списку Шрифт виберіть потрібну групу символів. Ось ті
з них, що ви будете використовувати найчастіше:

• Symbol. Грецький алфавіт, математичні символи, усілякі
стрілки, товарний знак, знак авторського права тощо;

• Звичайний текст. Голосні букви зі знаком наголосу й інші
спеціальні знаки, символи валют, мітка абзацу т. ін.;
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Рис. 6.25

• Wingdinds. Картинки із зображенням годинників, конвертів,
телефонів тощо.

3. Переглянете таблицю символів у пошуках потрібного. Щоб
побачити символ у збільшеному вигляді, просто клацніть на ньому.

4. Для вставки виділеного символу натисніть кнопку Вставить.
Щоб вставити невиділений символ, двічі клацніть на ньому.

5. Натисніть кнопку Отмена, щоб закрити діалогове вікно, не
вставляючи символ. Натисніть кнопку Закрыть для закриття ві-
кна після вставки одного чи кількох символів.

6.1.25.3. Як вставити спеціальний символ

На перший погляд здається, що між символами та спе-
ціальними символами немає жодної різниці, — а насправді вона
є. Символи містять наголошені голосні та літери грецького й ін-
ших алфавітів, математичні символи (наприклад, ±). До спеціаль-
них символів належать знак авторського права (©), три крапки
(…) та різні друкарські символи (наприклад, довгий пробіл). Ви
побачите, що в програмі Word набагато більше символів, ніж
спеціальних символів. Щоб вставити спеціальний символ у до-
кумент:

1. Виберіть команду Вставка/Символ для відкриття діалого-
вого вікна Символ.

2. Відкрийте вкладку Специальные символы (рис. 6.26), щоб
побачити список.
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Рис. 6.26

3. Знайдіть у списку потрібний вам символ.
4. Для того, щоб вставити виділений символ, натисніть кнопку

Вставить. Для вставки будь-якого символу зі списку (необов’яз-
ково виділеного), клацніть на ньому двічі.

5. Натисніть кнопку Отмена, щоб закрити діалогове вікно
Символ, не вставляючи спеціальний символ. Натисніть кнопку
Закрыть для закриття діалогового вікна після вставки символу.

6.1.25.4. Присвоєння символам комбінацій клавіш

Ви можете присвоїти комбінації клавіш символам, що
часто використовуєте, і тим самим вставляти їх набагато швид-
ше. Більшості спеціальних символів уже призначені комбінації
клавіш, і вони стоять у списку поруч з відповідними спеціальни-
ми символами в діалоговому вікні Символ.

Щоб присвоїти символу комбінацію клавіш:
1. Виберіть команду Вставка/Символ і відкрийте вкладку

Символы.
2. Клацніть на потрібному символі. Якщо потрібно, спочатку

виберіть відповідний шрифт зі списку Шрифт.
3. Якщо символу вже призначена комбінація клавіш, їх опис

з’явиться в правому нижньому куті діалогового вікна.
4. Натисніть кнопку Клавиша..., щоб відкрити діалогове вікно

Настройка клавиатуры.
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5. Натисніть клавіші Alt + N, щоб встановити курсор у тексто-
ве поле Новое сочетание клавиш (чи просто клацніть у цьому
полі).

6. Натисніть комбінацію клавіш, яку ви хочете присвоїти сим-
волу. Опис комбінації з’явиться в текстовому полі Новое соче-
тание клавиш.

7. Якщо ваша комбінація клавіш ще не присвоєна жодній ко-
манді, то під текстовим полем Новое сочетание клавиш з’яви-
ться повідомлення Текущее назначение: [нет]. Якщо ж ця ком-
бінація уже використовується, Word виведе символ, ім’я чи
макрос команди, якому відповідає ця комбінація.

8. Якщо комбінація клавіш не присвоєна, натисніть кнопку
Назначить. Якщо вона вже призначена, натисніть клавішу Back-
space для видалення запису з текстового поля та поверніться у
пункт 6 для введення іншої комбінації.

9. Присвоївши символу комбінацію клавіш, натисніть кнопку
Закрыть для повернення в діалогове вікно Символ. У цьому ві-
кні клацніть на кнопці Закрыть, щоб повернутися до свого до-
кумента.

Комбінація клавіш — це сполучення звичайних клавіш. Ком-
бінації можна створювати за зразками, які описані нижче (тут
клавіша позначає клавішу-букву, клавішу-цифру, функціональну
клавішу чи клавішу пробілу).

Приклади: Shift + Клавіша, Ctrl + Клавіша, Alt + Клавіша,
Alt + Ctrl + Клавіша, Alt + Shift + Клавіша, Ctrl + Shift + Клавіша,
Ctrl + Shift + Alt + Клавіша.

6.1.25.5. Призначення деяких спеціальних символів

Деякі спеціальні символи, пропоновані програмою Word,
можливо, незнайомі вам, але вони будуть корисні під час ство-
рення деяких документів. Нижче подано їх короткий опис.

• Коротке тире — як правило, використовується в різних ко-
мбінаціях цифр і/чи букв, наприклад: див. вправа 1–А.

• Довге тире. Воно трохи довше короткого і застосовується
для різних цілей, наприклад, для відділення прямої мови від слів
автора.

• Короткий пробіл. Пробіл трохи довший за стандартний.
• Довгий пробіл. Трохи довший за короткий.
• Нерозривний пробіл. Пробіл, що не розривається наприкі-

нці рядка. Слова, розділені нерозривним пробілом, завжди зали-
шаються в одному рядку.
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• Нерозривний дефіс. Схожий на нерозривний пробіл тим,
що два слова, між якими стоїть нерозривний дефіс, завжди зна-
ходитимуться в одному рядку.

• М’який перенос. З’являється на екрані лише тоді, коли сло-
во переходить у праве поле документа і його потрібно перенести
в наступний рядок.

6.1.26. Пошук і заміна тексту

6.1.26.1. Пошук тексту

Word може автоматично переглянути ваш документ у
пошуках входжень зазначеного тексту. Word автоматично пере-
гляне весь документ, якщо ви не виділите частину тексту перед
запуском команди пошуку. Якщо ж ви спочатку виділите визна-
чений текстовий блок, то пошук вестиметься тільки в цій виділе-
ній ділянці.

Якщо ви хочете шукати текстовий фрагмент лише у певній ча-
стині документа, спершу виділіть цю частину, інакше Word пере-
гляне весь документ. Потім:

1. Виберіть команду Правка/Найти чи натисніть Ctrl + F.
З’явиться діалогове вікно Найти и заменить (рис. 6.27) в режимі
пошуку.

Рис. 6.27
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2. У текстовому полі Найти введіть текст, що його збираєтеся
шукати. Введений вами текст називається шаблоном пошуку.

3. Натисніть кнопку Найти далее. Word перегляне документ
на відповідність шаблону пошуку. Якщо відповідний текст буде
знайдений, він буде виділений, а пошук припинений, причому ді-
алогове вікно Найти и заменить буде відкрито.

4. Клацніть на кнопці Найти далее для продовження пошуку
наступного шаблону. Чи, натиснувши клавішу Esc, закрийте діа-
логове вікно і поверніться у вікно документа. Знайдений текст
залишиться виділеним.

Якщо під час перегляду весь документ чи шуканий текст не
знайдено, з’явиться повідомлення, що поінформує вас про це.

6.1.26.2. Використання параметрів пошуку

За замовчуванням операція пошуку шукає місцезна-
ходження шаблону пошуку, зазначеного вами, однаково прочи-
туючи великі та малі літери, і не звертаючи уваги на те, чи є
шаблон пошуку цілим словом чи його частиною. Приміром, за
шаблоном «пуск» будуть знайдені слова «Пуск», «пуск», «від-
пустка» і т. ін. Ви можете налаштувати пошук за допомогою ви-
користання параметрів пошуку. Щоб зробити це, натисніть кноп-
ку Больше, розташованої в діалоговому вікні Найти и
заменить. Діалогове вікно збільшиться за рахунок появи додат-
кових параметрів.

Ви можете вибрати такі параметри:
• Учитывать регистр. Вимагає точної відповідності великим

і малим літерам шаблону. Вибираючи цей параметр, маючи шаб-
лон «Пуск», ви знайдете тільки слово «Пуск», але не «ПУСК» і
не «пуск»;

• Только слово целиком. Шукає лише відповідні цілі сло-
ва. Встановлюючи цей параметр за наявності шаблону «пуск»,
ви знайдете тільки слово «пуск», але не «відпустка», «пропуск»
і т. д.;

• Подстановочные знаки. Дає можливість використовувати
знаки підстановки * і ? у шаблоні пошуку. Знак підстановки * по-
значує послідовність, що складається з будь-яких символів, у той
час як знак підстановки ? відповідає будь-якому одному символу.
За шаблоном «к?т» будуть знайдені слова «кіт» і «кит», але не
«кріт» і «корт». А за шаблоном «к*т» будуть знайдені і «кіт», і
«кит», і «корт», і «кріт»;

• Везде. Переглядає весь документ;
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• Вперед. Переглядається тільки частина документа від кур-
сору до кінця документа;

• Назад. Шукає шаблон у частині документа від курсора до
початку документа.

6.1.27. Табулятори й інтервали

6.1.27.1. Що таке табулятори?
Табулятори керують відступами та вертикальним вирі-

внюванням тексту документа. В разі натискання клавіші Tab
Word вставляє в документ символ табуляції і пересуває курсор
(і весь текст, що знаходиться праворуч від нього) на наступну по-
зицію табуляції. За замовчуванням Word встановлює позиції та-
буляції через 1/2 дюйма. Ви можете змінити цю відстань і вста-
новити свої власні позиції табуляції.

Типи табуляторів. У програмі Word використовуються п’ять
типів табуляторів для вирівнювання тексту.

• По левому краю. Лівий край тексту вирівнюється за пози-
ціями табуляції. За замовчуванням табулятори в програмі Word
належать до цього типу.

• По правому краю. Правий край тексту вирівнюється за по-
зиціями табуляції.

• По центру. Текст центрується за позиціями табуляції.
• По разделителю. Десяткові крапки чисел чи тексту вирів-

нюються за позиціями табуляції. Використовуйте цей вид табу-
ляторів для вирівнювання стовпчика чисел.

• С чертой. Вставка вертикальної лінії у позиції табуляції.

6.1.27.2. Зміна табуляторів,
використовуваних за замовчуванням
Табулятори, використовувані за замовчуванням, діють

у всіх абзацах, крім тих, у яких ви встановили інші види табуля-
торів. Не можна знищити табулятор, використовуваний за замов-
чуванням, але можна змінити інтервал між його позиціями. Для
цього:

1. Виберіть команду Формат/Табуляция..., щоб відкрити діа-
логове вікно Табуляция (рис. 6.28).

2. У текстовому полі По умолчанию клацайте на стрілках,
щоб збільшити чи зменшити інтервал між позиціями табуляції,
використовуваний за замовчуванням.

3. Натисніть кнопку ОК.
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Рис. 6.28

6.1.27.3. Створення користувальницьких
позицій табуляції
Якщо табулятори, що використовуються за замовчу-

ванням, вас не влаштовують, додайте інші. Кількість, інтервали і
типи інших табуляторів залежать тільки від вас.

1. Виділіть абзац, у якому ви хочете встановити інші табуля-
тори. Якщо ви цього не зробите, нові табулятори будуть введені в
дію в тому абзаці, в якому розташований курсор, і їх дія поши-
риться на новий текст, що ви наберете.

2. Клацайте на символі табуляції, що розташований на лівому
краї лінійки, доти, доки не з’явиться маркер того табулятора, що
ви хочете вставити.

3. Укажіть на лінійці приблизну позицію табулятора, натис-
ніть і утримуйте ліву кнопку миші. З’явиться вертикальна пунк-
тирна лінія, що проходить по документу і вкаже позицію табуля-
ції для вашого тексту.

4. Пересувайте покажчик миші ліворуч чи праворуч доти, до-
ки позиція табуляції не займе потрібне місце.

5. Відпустіть кнопку миші.

6.1.27.4. Переміщення і видалення
встановлених позицій табуляції
Для переміщення позицій табуляції в нову позицію:

1. Виберіть мітку табулятора на лінійці.
2. Натисніть і утримуйте ліву кнопку миші.
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3. Перетягніть табулятор у нову позицію.
4. Відпустіть кнопку миші.
Щоб видалити встановлену позицію табуляції, зробіть усе те

саме, але на третьому кроці винесіть табулятор за межі лінійки,
потім відпустіть кнопку миші.

6.1.27.5. Зміна міжрядкового інтервалу
Міжрядковий інтервал визначає відстань між рядками

тексту. Якщо ви хочете роздрукувати свій документ на мінімаль-
ній кількості сторінок, використовуйте такий інтервал, щоб рядки
розташовувалися близько один до одного. Якщо ж ваш документ
потрібно правити ручкою, він має бути роздрукований з інтерва-
лом, що дає можливість редакторові вносити правки.

Word пропонує різні види міжрядкових інтервалів. Якщо ви
виберете міжрядковий інтервал, він буде застосований до виділе-
ного тексту; якщо текст не виділений, — то до поточного абзацу і
тексту, що ви наберете від поточної крапки введення. Для зміни
міжрядкового інтервалу:

1. Виберіть Формат/Абзац..., щоб відкрити діалогове вікно
Абзац. Якщо потрібно, клацніть на корінці вкладки Отступы и
интервалы.

2. Виберіть потрібний інтервал зі списку, що розкривається,
Междустрочный. Назви Одинарный, Полуторный, Двойной
говорять самі за себе. Інші види інтервалів такі:

• Точно. Інтервал між рядками буде точно відповідати тому
значенню (в пунктах), що ви введете в текстовому полі Значение;

• Минимум. Інтервал між рядками дорівнюватиме як мінімум
тому значенню, що ви введете в текстовому полі Значение, Word
збільшить інтервал, якщо в рядках містяться великі символи;

• Множитель. Інтервал зміниться в певне число разів, що
відповідає тому коефіцієнту, який ви вкажете в текстовому полі
Значение.

6.1.28. Поля сторінки та розділи

6.1.28.1. Розділ
Розділ — частина документа, в якій використовується

певний формат сторінки. Для зміни формату сторінки, колонти-
тула, нумерації сторінок необхідно ввести в документ новий роз-
діл. За замовчуванням документ містить один загальний розділ.
Щоб створити новий розділ, необхідно вставити в документ мар-
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кер закінчення розділу (горизонтальна подвійна штрихова лінія).
Для цього слід встановити курсор у ту позицію документа, де по-
трібно створити новий розділ і виконати команду Вставка/Раз-
рыв при цьому на екран виводиться вікно діалогу Разрыв, в
якому в полі Новый раздел потрібно вибрати необхідну опцію.

Після натискування кнопки ОК в рядку курсора з’явиться ма-
ркер закінчення розділу у вигляді подвійної пунктирної лінії з те-
кстом Разрыв раздела.

Для вилучення маркера кінця розділу необхідно його виділити
і вилучити звичайний виділений фрагмент.

6.1.28.2. Розбивка на розділи

Word надає можливість розбивати документ на два
розділи й більше, в кожному з яких може бути власне формату-
вання сторінок. Вам знадобляться розділи, якщо необхідно вста-
новити різні параметри форматування сторінки чи поля, для різ-
них сторінок. За замовчуванням ці види форматування застосову-
ються до всього документа.

Є три типи розбивки на розділи. Вони однаково діють на роз-
мітку сторінки, але різняться в тому, де розміщується текст, вве-
дений після розбивки.

• Со следующей страницы. Новий розділ починається з вер-
хнього рядка наступної сторінки. Це підходить для розділів, що
відповідають великим частинам документа, наприклад, новий
підрозділ.

• На текущей странице. Новий розділ починається на тій са-
мій сторінці, що й попередній. Це зручно, якщо в даному розділі
не така кількість стовпчиків, як у попередньому, але обидва во-
ни — частини однієї і тієї самої сторінки.

• С чётной страницы чи С нечётной страницы. Новий розділ
починається на наступній парній чи непарній сторінці. Це корисно
для великих розділів документа — таких, як підрозділи, кожен з
яких має починатися на наступній парній чи непарній сторінці.

У звичайному режимі перегляду документа Word позначує
межу розділу подвійною горизонтальною лінією з оцінкою Раз-
рыв раздела і наступну за ним назву типу розриву. Ці мітки не
будуть видимі ні в режимі перегляду розмітки сторінки, ні в роз-
друковці.

Для вставки лінії розриву:
1. Виберіть команду Вставка/Разрыв для відкриття діалого-

вого вікна Разрыв.
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2. Виберіть потрібний тип розбивки на розділи (виходячи з
описаного вище).

3. Натисніть кнопку ОК.
З лінією розриву можна працювати так само, як і з будь-яким

символом вашого документа. Для її видалення встановіть курсор
ліворуч від її і натисніть клавішу Delete чи встановіть курсор
праворуч від неї й натисніть клавішу Backspase. Лінія розриву
стосується розділу, що знаходиться перед ним; таким чином, ко-
ли ви видаляєте її з документа, текст перед нею стає частиною
наступного розділу, і це означає, що для тексту будуть застосовні
параметри форматування сторінки.

6.1.28.3. Як установити поля сторінки

Поля сторінки визначають порожній простір між текс-
том і краями сторінки. На кожній сторінці є чотири поля: ліве,
праве, верхнє та нижнє. Встановлення нових полів сторінки
спричинить зміну полів у всьому документі, за наявності одного
чи кількох розривів розділів, — тільки в поточному розділі.

Найпростіше встановити поля, використовуючи мишу та лі-
нійку. Це найнаочніший спосіб, коли не потрібно тримати в го-
лові дюйми і сантиметри. Щоб вивести лінійку, виберіть команду
Вид/Линейка чи встановіть покажчик миші біля верхнього краю
робочої ділянки.

Використовувати лінійку для зміни полів можна лише в ре-
жимі розмітки сторінки (для цього виберіть команду Вид/Раз-
метка страницы). У цьому режимі Word відображає горизонта-
льну лінійку вгорі робочої ділянки та вертикальну лінійку вздовж
лівого краю сторінки. Це дає можливість встановлювати лі-
ве/праве та верхнє/нижнє поля за допомогою лінійки.

На кожній лінійці біла смужка показує поточний стан полів
сторінки. Для зміни лівого чи правого поля встановіть покажчик
миші на маркер відповідного поля на горизонтальній лінійці (по-
кажчик перетвориться в двоспрямовану стрілку). Потім перетяг-
ніть покажчик на нову позицію. Для зміни верхнього чи нижньо-
го поля проробіть те саме за допомогою вертикальної лінійки.

Встановити поля сторінки можна за допомогою діалогового
вікна Параметры страницы. Застосовуйте цей метод, якщо не
хочете використовувати мишу чи якщо вам потрібно встановити
точні розміри полів. (До речі, в цьому разі не потрібно переклю-
чатися в режим розмітки сторінки.) Цей метод дає великі можли-
вості для встановлення полів у документі. Ось, як це зробити.
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Рис. 6.29

1. Виберіть команду Файл/Параметры страницы для від-
криття діалогового вікна Параметры страницы (рис. 6.29).

2. Клацніть на корінці вкладки Поля для доступу до парамет-
рів установки полів.

3. У текстових полях Верхнее, Нижнее, Левое, Правое введіть
бажані розміри полів сторінки (в дюймах) чи, клацаючи на подвій-
них стрілках, встановіть потрібне значення. В ділянці Образец ви
побачите, який вигляд матиме сторінка з такими полями.

4. Якщо ви збираєтеся переплести готовий документ, необхід-
но залишити для цього досить місця і ввести потрібне значення в
текстове поле Переплет. Це значення буде додано до розміру лі-
вого поля кожної сторінки, якщо ви встановите прапорець Зер-
кальные поля, — до лівого поля кожної сторінки з непарним
номером і до правого — з парним (це використовується в доку-
ментах, видрукуваних на двох сторонах аркуша).

5. Зі списку, що розкривається, Применить виберіть, де по-
трібно встановити нові поля.

• Ко всему документу. Нові значення полів будуть застосо-
вані до всього документа;

• До конца документа. Word вставить лінію розриву в тому
рядку, в який встановлений курсор. Нові поля з’являться в ново-
му розділі;

• К текущему разделу. Поля зміняться лише в поточному
розділі. Цей параметр недоступний, якщо ваш документ не роз-
битий на розділи.

6. Натисніть кнопку ОК.
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6.1.28.4. Як указати розмір і орієнтацію сторінки
За замовчуванням формат документа Word відповідає

стандартному аркушу розміром 8,5 × 11 дюймів, що роздрукову-
ється в книжковій орієнтації (тобто рядки тексту паралельні ко-
роткому краю сторінки). Можна вказати різні розміри сторінки,
вибравши їх з різних запропонованих стандартних розмірів сто-
рінок і конвертів або визначивши розміри самостійно. Роздруку-
вати ви можете ще й в альбомній орієнтації (рядки тексту пара-
лельні довгому краю сторінки).

Для того щоб указати розмір і орієнтацію сторінки:
1. Виберіть команду Файл/Параметры страницы для від-

криття діалогового вікна Параметры страницы.
2. Клацніть на корінці вкладки Размер бумаги.
3. Зі списку, що розкривається, Размер бумаги виберіть ви-

значений розмір чи введіть іншу висоту та ширину сторінки в
відповідних текстових полях.

4. Виберіть книжкову чи альбомну орієнтацію.
5. Зі списку, що розкривається, Применить виберіть ту частину

документа, в якій потрібно встановити нові параметри сторінки:
• Ко всему документу. Нові параметри сторінки будуть за-

стосовані до всього документа;
• До конца документа. Word вставить лінію розриву в рядку,

на якому встановлений курсор, і застосує нові параметри сторін-
ки до нового розділу;

• К текущему разделу. Нові параметри сторінки будуть уста-
новлені тільки для поточного розділу. Цей параметр недоступ-
ний, якщо документ не розбитий на розділи.

6. Натисніть кнопку ОК.

6.1.28.5. Як вказати джерело подання паперу
Деякі документи роздруковують на визначених типах

паперу. Можливо, першу сторінку багатосторінкової комерційної
пропозиції ви захочете роздрукувати на фірмовому бланку, а інші
сторінки — на звичайному папері. Можна вказати джерело по-
дання паперу для кожного розділу вашого документа. Більшість
лазерних принтерів надають дві можливості: звичайний лоток
для паперу та ручне подання. У принтерів наступного покоління
буде більше можливостей: два чи три лотки для паперу та лоток
для конвертів. Щоб указати джерело подання паперу:

1. Виберіть команду Файл/Параметры страницы для від-
криття діалогового вікна Параметры страницы.



257

2. Клацніть на корінці вкладки Источник бумаги.
3. У полі Первая страница вкажіть джерело подання папе-

ру для першої сторінки. Вибір залежатиме від моделі вашого
принтера.

4. У полі Остальные страницы вкажіть джерело подання па-
перу для другої та наступної сторінок.

5. Зі списку, що розкривається, Применить виберіть, до якої
частини документа застосувати дані установки.

6. Натисніть кнопку ОК.

6.1.29. Колонтитули

Колонтитул — дані, що розміщуються над/під текстом
кожної сторінки. Ці дані можуть включати назву документа, прі-
звище автора, дату створення документа. Колонтитул використо-
вують для розміщення номера сторінки.

Для створення колонтитула необхідно виконати команду
Вид/Колонтитулы.

Під рядком меню з’являється панель інструментів Колонти-
тулы. Розглянемо призначення деяких кнопок панелі.

Четверта справа кнопка слугує для переключення між верхнім
і нижнім колонтитулом. Друга за порядком кнопка слугує для
вставлення в колонтитул номера сторінки, п’ята — дати, наступ-
на — часу. Сьома кнопка дає змогу перейти у вікно діалогу Па-
раметры страницы і встановити відстань від верхньої межі сто-
рінки до верхнього колонтитула і від нижньої межі сторінки до
нижнього колонтитула. Наступна кнопка дає можливість показу-
вати/ховати текст документа під час роботи з колонтитулами.
Крайня права кнопка слугує для виходу в попередній режим пе-
регляду документа. Ділянки колонтитулів обмежені штриховими
лініями, що не друкуються. Для розміщення інформації в колон-
титулі потрібно помістити курсор в ділянку колонтитула та на-
брати текст або натиснути відповідну кнопку панелі інструментів
Колонтитулы. Інформація, введена в колонтитул лише однієї
сторінки, з’являється в колонтитулах усіх сторінок.

Колонтитул — це текст і/або малюнок, який друкується внизу
чи вгорі кожної сторінки документа. Залежно від місця розташу-
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вання (на верхньому чи на нижньому полі сторінки) колонтитули
бувають верхніми і нижніми.

Можна створити унікальний колонтитул для першої сторінки
документа або взагалі прибрати верхній і/або нижній колонтитул
з першої сторінки. Можна також створювати відмінні колонтиту-
ли для парних і непарних сторінок деяких розділів або цілого до-
кумента.

6.1.29.1. Створення колонтитула

1. Виберіть команду Колонтитулы в меню Вид.
2. Для створення верхнього колонтитула введіть текст або ма-

люнок у ділянці верхнього колонтитула чи натисніть кнопку на
панелі інструментів Колонтитулы.

Щоб вставити стандартний елемент колонтитула, наприклад,
належно відформатований номер сторінки, ім’я файла чи прізви-
ще автора тощо, виберіть закладку Вставить автотекст, а потім
клацніть потрібний елемент.

3. Для створення нижнього колонтитула натисніть кнопку
Верхний/нижний колонтитул для переходу в ділянку нижнього
колонтитула. Потім повторіть крок 2.

4. По закінченні натисніть кнопку Закрыть.

Порада. За замовчанням вміст колонтитула автоматично вирі-
внюється по лівому краю. Існує можливість вирівняти вміст ко-
лонтитула по центру чи вирівняти дату по лівому краю, а номер
сторінки по правому краю. Для вирівнювання елемента по центру
натисніть клавішу Таb; для вирівнювання елемента по правому
краю натисніть клавішу Таb двічі.

6.1.29.2. Видалення колонтитула

1. Виберіть команду Колонтитулы в меню Вид.
2. Якщо потрібно, перейдіть до верхнього або нижнього ко-

лонтитула, який потрібно видалити.
3. Виділіть вміст колонтитула, а потім натисніть клавішу

Delete.

Примітка. В разі видалення колонтитула відповідні колонтитули
автоматично видаляються з усіх сторінок документа. Однак якщо
розбити документ на розділи та розірвати зв’язок між ними, можна
видалити колонтитули тільки для деяких розділів.
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6.1.29.3. Встановлення зв’язку
з колонтитулом попереднього розділу
1. Клацніть розділ, для колонтитула якого потрібно

встановити зв’язок з попереднім розділом.
2. Виберіть команду Колонтитулы в меню Вид.
3. Якщо потрібно, перейдіть до верхнього або нижнього ко-

лонтитула, який потрібно змінити.
4. На панелі інструментів Колонтитулы натисніть кнопку

Как в предыдущем разделе.

Примітка. Коли значення колонтитула збігається зі значенням
колонтитула попереднього розділу, у верхньому правому кутку ді-
лянки заголовка з’являються слова «Как в предыдущем».

6.1.29.4. Створення різних колонтитулів
для частин або розділів документа
У разі вставлення колонтитула в один розділ, цей же

колонтитул автоматично додається в усі розділи документа. Щоб
створити різні колонтитули для кількох частин документа, потрі-
бно розірвати зв’язок між розділами.

1. Якщо потрібно, вставте розрив розділу туди, звідки потріб-
но почати розділ, для якого треба створити інший колонтитул.

2. Клацніть розділ, для якого потрібно створити інший колон-
титул.

3. Виберіть команду Колонтитулы в меню Вид.
4. Якщо потрібно, перейдіть до верхнього або нижнього ко-

лонтитула, який потрібно змінити.
5. На панелі інструментів Колонтитулы натисніть кнопку

Как в предыдущем разделе.
6. Змініть існуючий колонтитул або створіть новий колонти-

тул для даного розділу.
Внесені зміни будуть автоматично відображені в колонтиту-

лах усіх подальших розділів.
7. Щоб створити відмінний колонтитул для наступного розді-

лу, повторіть кроки 1—6.

6.1.29.5. Перегляд; зміна та форматування
колонтитулів
Для перегляду колонтитулів перейдіть у режим розміт-

ки чи попереднього перегляду. Для зміни та форматування ко-
лонтитула необхідно перейти до потрібного колонтитула.
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1. Виберіть команду Колонтитулы в меню Вид.
2. Для переміщення між колонтитулами використайте такі

кнопки панелі інструментів Колонтитулы.

Для переміщення Натисніть кнопку

Між верхнім і нижнім колонтитулами Верхний/Нижний колонтитул

До попереднього верхнього і нижнього
колонтитула Перейти к следующему

До наступного верхнього і нижнього
колонтитула Перейти к предыдущему

3. Внесіть зміни у верхній або нижній колонтитул.

Примітка. В разі зміни колонтитула відповідні колонтитули авто-
матично змінюються для всіх сторінок документа. Однак якщо
розбити документ на розділи та розірвати зв’язок між ними, можна
задати свої колонтитули для кожного розділу.

Порада. Для швидкого перемикання між колонтитулом і ос-
новним текстом у режимі розмітки двічі клацніть неяскравий
текст колонтитула чи основний текст документа.

6.1.29.6. Включення номера
та назви розділу в колонтитул

1. Застосуйте вбудований стиль заголовка («Заголо-
вок 1» — «Заголовок 9») до номера та назви розділу в доку-
менті.

2. Виберіть команду Колонтитулы в меню Вид.
3. Якщо потрібно, перейдіть до колонтитула, який потрібно

змінити.
4. Виберіть команду Перекрестная ссылка в меню Вставка.
5. Зі списку Тип ссылки виберіть Заголовок.
6. Зі списку Для какого заголовка виберіть заголовок, який

містить номер і назву потрібного розділу.
7. Натисніть кнопку Вставить.

Порада. В разі зміни номера чи назви розділу в документі ко-
лонтитул буде автоматично оновлений під час друку документа.
Щоб оновити колонтитул вручну, виділіть його і натисніть кла-
вішу F9.
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6.1.29.7. Зміна відстані між основним
текстом і колонтитулом

1. Виберіть команду Колонтитулы в меню Вид.
2. Якщо потрібно, перейдіть до верхнього чи нижнього колон-

титула, який потрібно змінити.
3. Укажіть на верхню або нижню мережу колонтитула на вер-

тикальній лінійці.
4. Після того, як покажчик миші набуде вигляду двобічної стріл-

ки, перетягніть верхню або нижню лінію кордону вгору або вниз.

6.1.29.8. Створення різних колонтитулів
для парних і непарних сторінок

1. Виберіть команду Колонтитулы в меню Вид.
2. На панелі інструментів Колонтитулы натисніть кнопку

Параметры страницы.
3. Виберіть вкладку Макет.
4. Встановіть прапорець Различать колонтитулы четных и

нечетных страниц і натисніть кнопку ОК.
5. Якщо потрібно, перейдіть до верхнього або нижнього ко-

лонтитула парної сторінки.
6. Створіть верхній або нижній колонтитул для парних сторінок.
7. Щоб створити колонтитул для непарних сторінок, натисніть

кнопку Перейти к следующему на панелі інструментів Колон-
титулы, а потім створіть потрібний колонтитул.

Примітка. Колонтитули для парних і непарних сторінок викорис-
товуються у всьому документі. Однак якщо розбити документ на
розділи і розірвати зв’язок між ними, можна задати різні колонти-
тули для парних і непарних сторінок для кожного розділу.

6.1.30. Виноски

Виноски і кінцеві виноски застосовуються для пояс-
нень, коментарів або організації посилань на першоджерела в до-
кументі. В одному й тому самому документі ви можете одночас-
но використати як виноски, так і кінцеві виноски (наприклад,
виноски використання для докладних коментарів, а кінцеві вино-
ски для посилань на першоджерела).

Звичайні виноски розташовуються в нижній частині сторінки
під межею, що відділяє їх від основного тексту. Кінцеві виноски
розташовуються в кінці документа.
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6.1.30.1. Вставляння виносок

Виноска будь-якого вигляду складається з двох частин:
маркера посилання на виноску та відповідного йому тексту ви-
носки. Тому вставлення виносок виконується в два етапи:

1. Позначається місце, до якого відноситься виноска. У цьому
місці встановлюється маркер виноски (як правило, це просто по-
рядковий номер виноски).

2. Вводиться текст виноски.
Ви можете використати автоматичну нумерацію виносок або

створювати свої власні маркери виносок. У режимі автоматичної
нумерації маркери виносок змінюються завжди, коли вставляють,
видаляють або переміщують текст виноски.

Вставляючи виноски, ви можете настроїти на свій розсуд мар-
кери виносок, а також вибрати тип розділової лінії та формат ну-
мерації виносок.

Під час роботи у звичайному режимі відкривається додаткове
вікно в нижній частині сторінки чи в кінці документа. Якщо ви
працюєте в режимі розмітки сторінки, додаткове вікно не відкри-
вається. Замість цього ви просто переходите в нижню частину
сторінки для виносок або в кінець документа для кінцевих вино-
сок. Під час уведення тексту виносок об’єм тексту на сторінці і
кількість сторінок в документі регулюються автоматично.

Приклад. Створення звичайної або кінцевої виноски.
Встановіть курсор у те місце документа, після якого

має розміщуватися маркер виноски.
Виконайте команду Вставка/Сноска... На екрані

з’явиться вікно діалогу Сноска... (рис. 6.30).

Рис. 6.30
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У розділі Вставить сноску виберіть опцію Обычную або
Концевую.

У розділі Нумерация вкажіть Автоматическая. Це означає,
що нумерація виносок проводиться автоматично. За бажання ви
можете задати власний символ для маркера виноски. Для цього
виберіть перемикач Другая і введіть у полі необхідний маркер.
Як альтернативний спосіб — натисніть кнопку Символ і вибе-
ріть символ, після чого натисніть кнопку ОК. Створені таким чи-
ном маркери виносок неможливо оновити або перенумерувати.

Натисніть кнопку ОК. Реакція МS Word залежить від того, в
якому режимі ви працюєте (Обычный режим, Режим разметки
страницы), а також який тип виноски (Обычную чи Концевую)
ви вводите.

6.1.30.2. Звичайна виноска

В нижній частині сторінки відкривається додаткове ві-
кно для введення тексту виноски. Курсор встановлюється в ниж-
ній частині сторінки під межею, що відділяє основний текст від
виносок.

6.1.30.3. Кінцева виноска

В кінці документа відкривається додаткове вікно для
введення тексту виноски Курсор встановлюється в кінці докуме-
нта під межею, що відділяє основний текст від виносок.

Введіть текст звичайної чи кінцевої виноски.
Найпростіше повернутися до тексту основного документа, нати-

снувши мишею текст документа. Як альтернативний спосіб ви мо-
жете натиснути кнопку Закрыть або клавішу F6 (звичайний режим)
або комбінацію клавіш Shift + F5 (режим розмітки сторінки).

Вставка виносок може здійснюватися за допомогою оператив-
них клавіш. У цьому разі виноски вводяться з поточними устано-
вками та автоматично нумеруються за замовчуванням. Для вста-
вки звичайних виносок використовується комбінація клавіш
Ctrl + Alt + F, для вставки кінцевих виносок — Ctrl + Alt + Е.

6.1.31. Нумерація сторінок

Для нумерації сторінок використовують команду Встав-
ка/Номера страниц. При цьому відкривається вікно діалогу Но-
мера страниц (рис. 6.31).
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Рис. 6.31

У списку Положение необхідно вибрати місце розміщення
номера сторінки, а в списку Выравнивание — спосіб вирівню-
вання номерів сторінок. Встановлення прапорця Номер на пер-
вой странице дозволяє виводити номер на першій сторінці.
В полі Образец буде зображено приклад розміщення номера
сторінки.

Кнопка Формат... відкриває вікно діалогу Формат номера
страницы, в якому, зокрема, можна встановити початковий но-
мер сторінки (поле начать с:).

6.1.31.1. Вилучення номерів сторінок

Для вилучення номерів сторінок необхідно:
1. Виконати команду Вид/Колонтитулы, виділити номер сто-

рінки в колонтитулі та натиснути клавішу Delete.
2. Натиснути кнопку Закрыть на панелі інструментів Колон-

титулы.

6.1.32. Перегляд і друк документів

Word пропонує кілька режимів перегляду. Ми розгля-
немо лише найважливіші з них.

6.1.32.1. Нормальний режим перегляду

Під час відкриття нового документа Word за замовчу-
ванням відображає його в нормальному режимі. Як правило, в
цьому режимі здійснюється введення і форматування тексту, бу-
дуть відображені всі елементи форматування. Проте макет сторі-
нки (поля сторінки, формат паперу і т. ін.) відображається в
спрощеному вигляді.
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Для переходу до нормального режиму потрібно виконати ко-
манду Вид/Обычный або натиснути крайню ліву кнопку горизо-
нтальної смуги прокрутки.

Окремим випадком нормального режиму є режим чернетки.
В ньому не форматуються шрифти, що зменшує час на виведення
документа. Для переходу в цей режим потрібно виконати коман-
ду Сервис/Параметры й у вікні діалогу Параметры, вкладка
Вид встановити прапорець Черновик.

6.1.32.2. Режим перегляду сторінок
Режим перегляду розмітки сторінок використовують у

процесі оформлення тексту. В цьому режимі текст можна поба-
чити на екрані в тому вигляді, в якому він буде надрукований.

Для переходу в режим розмітки сторінок слід виконати ко-
манду Вид/Разметка страницы або натиснути третю зліва кноп-
ку на горизонтальній смузі прокрутки.

6.1.32.3. Режим попереднього перегляду
перед друкуванням
Засіб програми Word під назвою Предварительный

просмотр дає змогу побачити документ на екрані таким, яким він
буде роздрукований. Хоча режим розмітки сторінки також пока-
зує ваш документ в остаточному вигляді, режим попереднього
перегляду пропонує кілька додаткових функцій, що можуть вам
знадобитися. Для того, щоб запустити попередній перегляд, ви-
беріть Файл/Предварительный просмотр чи клацніть на кноп-
ці Предварительный просмотр стандартної панелі інструмен-
тів. Поточна сторінка з’явиться у вікні Предварительный про-
смотр.

Під рядком меню з’явиться панель інструментів Просмотр
печати.

Натисніть клавішу PageUp чи PageDown, чи використовуйте
смугу прокрутки для перегляду інших сторінок документа.

Кнопки панелі мають таке призначення:
• Печать — друкування документа;
• Лупа — курсор набирає вигляду лупи, і документ в районі

лупи зображується в збільшеному вигляді;
• Одна страница — відображення однієї сторінки документа.

Натисніть кнопку Одна страница для перегляду однієї сторінки;
• Несколько страниц — відображення кількох (до шести) сто-

рінок. Клацніть на кнопці Несколько страниц і, не відпускаючи
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кнопку миші, перетягніть покажчик, виділивши стільки піктограм
сторінок, скільки вам потрібно бачити на екрані одночасно;

• Масштаб — збільшення (зменшення) розміру відображува-
них сторінок. Клацніть на стрілці Масштаб і виберіть із запропо-
нованого списку потрібне вам збільшення;

• Линейка — управління відображенням координатної ліній-
ки. Натисніть кнопку Линейка, щоб з’явилася лінійка. Ви її змо-
жете використовувати для встановлення полів і відступів;

• Подгонка страниц — спроба скоротити кількість сторінок
на одну за рахунок ущільнення тексту. Натисніть кнопку Под-
гонка страниц, якщо на останній сторінці вашого документа кі-
лька рядків тексту. Word спробує форматувати текст таким чи-
ном, щоб кількість сторінок документа зменшилася на одну;

• Во весь экран — розширення вікна документа на весь ек-
ран. На екрані, крім вікна документа, залишається тільки панель
інструментів Просмотр печати. Повторне натискування цієї
кнопки надасть екрану початкового вигляду;

• Закрыть — повернення до нормального режиму перегляду.
Натисніть кнопку Закрыть чи клавішу Esc, щоб вийти з режиму
попереднього перегляду.

Щоб збільшити частину документа, натисніть кнопку Увели-
чение, а потім клацніть на документі.

Натисніть кнопку Печать, щоб роздрукувати документ. Клац-
ніть на ній ще раз, щоб повернутися до звичайного вигляду до-
кумента.

6.1.32.4. Як зробити так, щоб документ
мав однаковий вигляд на екрані і на папері

Для оцінки розташування різних об’єктів — колонти-
тулів, виносок, графічних об’єктів тощо — на друкованій сторін-
ці використовуйте режим розмітки.

Щоб побачити, який вигляд матиме кожна сторінка надруко-
ваного документа, перейдіть у режим попереднього перегляду.

Зображення на екрані найбільше відповідає надрукованому,
якщо в діалоговому вікні Масштаб (меню Вид) установлений
масштаб 100 %. Крім того, працюючи в звичайному режимі, мо-
жна зробити зображення на екрані більш точним. Для цього ви-
беріть команду Параметры в меню Сервис, а потім зніміть пра-
порці Черновик і Перенос по границе окна на вкладці Вид.

Документ, надрукований з режиму електронного документа,
разюче відрізнятиметься від своєї екранної версії. Щоб зменшити
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відмінності, перед роздрукуванням перейдіть у звичайний режим.
Для одержання відомостей про різні способи перегляду докумен-
тів Word натисніть кнопку Предварительный просмотр.

Шрифти TrueType мають однаковий вигляд на екрані в надру-
кованому документі. Імена шрифтів TrueType можна вибрати зі
списку Шрифт на панелі форматування, а також у діалоговому
вікні Шрифт (меню Формат). Шрифти TrueType автоматично
встановлюються в процесі інсталяції Windows.

Якщо використовуються шрифти, відмінні від TrueType, нама-
гайтеся підібрати шрифти принтера так, щоб вони найбільше від-
повідали екранним шрифтам. Якщо знайти потрібний шрифт не
вдалося, чи якщо драйвер принтера не може одержувати інфор-
мацію про екранні шрифти, екранні шрифти автоматично змі-
няться для їх максимального збігу зі шрифтами принтера.

6.1.32.5. Виправлення тексту
в режимі попереднього перегляду

1. У режимі попереднього перегляду відкрийте сторін-
ку, що підлягає редагуванню.

2. Клацніть текст, який потрібно змінити. Масштаб зображен-
ня збільшиться.

3. Натисніть кнопку Увеличение. Коли покажчик змінить ви-
гляд з лупи на звичайний текстовий покажчик, внесіть необхідні
зміни в документ.

4. Щоб відновити колишній масштаб зображення, натисніть
кнопку Увеличение, а потім клацніть документ.

6.1.32.6. Підгонка сторінок

Якщо остання сторінка короткого документа містить
усього кілька рядків тексту, можна спробувати зменшити число
сторінок у документі, натиснувши кнопку Подгонка страниц у
режимі попереднього перегляду. Це особливо зручно, якщо до-
кумент, скажімо, лист, містить лише кілька сторінок. Зменшення
числа сторінок досягається за рахунок зменшення розміру шриф-
тів, використовуваних у документі.

Для скасування змін, внесених у документ під час підгонки
сторінок, негайно виберіть команду Отменить подгонку стра-
ниц у меню Правка.

Не існує швидкого способу відновити вихідні розміри шриф-
тів після збереження та закриття документа.
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6.1.32.7. Друк документів

Для друкування документа слід дати команду Файл/Пе-
чать. У вікні діалогу Печать (рис. 6.32), яке з’явиться після цього
на екрані, можна встановити такі параметри:

• тип принтера;
• кількість друкованих копій;
• діапазон друкованих сторінок (усі сторінки, поточну сторін-

ку, виділені сторінки, діапазон сторінок).

Рис. 6.32

Для вибору типу принтера використовують список Принтер...
З цього списку слід вибрати тип принтера, до якого під’єднано
комп’ютер. Після натискування кнопки Параметры... відкрива-
ється вікно діалогу Параметры, вкладинка Печать, де можна та-
кож встановити ряд параметрів:

Черновой — друкування з мінімальним використанням сим-
волів формування;

Фоновая печать — дає змогу продовжити роботу з програ-
мою Word під час друкування;

Графические объекты — друкування разом з текстом графі-
чних об’єктів. Після встановлення необхідних параметрів слід
натиснути кнопку ОК у вікні діалогу Печать. На екрані з’яви-
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ться вікно повідомлення про друк. Процес друкування можна пе-
рервати клавішею Еsс або кнопкою Отмена у вікні повідомлення
про друкування.

Під час фонового друкування вікно повідомлення на екрані не
з’являється. Для управління друкуванням слід звернутися до про-
грами Диспетчер Печати.

6.1.32.8. Зміна параметрів друку
Word пропонує встановити різні параметри друку.

Можна, наприклад, роздрукувати лише непарні чи парні сторін-
ки. Цей параметр зручний для роздруковування документа на
двох сторонах аркуша на стандартному однобічному принтері.
Роздрукуйте сторінки з непарними номерами, потім перекладіть
їх у зворотному порядку, помістіть у лоток для паперу і роздру-
куйте сторінки з парними номерами. Можна вказати, які сторінки
друкувати за допомогою списку Печать у діалоговому вікні Пе-
чать (вибравши там параметр Четные страницы чи Нечетные
страницы). Вибравши Все страницы диапазона, ви повернетеся
до друкування всіх сторінок.

Можна встановити й інші параметри в діалоговому вікні Пе-
чать. Для цього клацніть на кнопці Параметры.

Параметри, що використовуються найчастіше.
• Черновая печать. Видає чернетку, що роздруковується

швидше, але може не відображати деяких видів форматування та
графічних об’єктів (залежно від вашого принтера).

• Изменить порядок печати. Друкує сторінки в зворотному
порядку.

• Фоновая печать. Дає можливість продовжити роботу з до-
кументом під час друку. Установка цього параметра вимагає до-
даткової пам’яті, і, звичайно, документ роздруковується повіль-
ніше.

• Обновлять поля. Оновлює зміст усіх полів документа пе-
ред друкуванням.

• Сведения. Друкує властивості документа на додачу до його
основного тексту.

• Примечания. Включає коментарі до документа в роздруківку.

6.1.32.9. Друк діапазону сторінок
1. Виберіть команду Печать в меню Файл.

2. Укажіть частину документа, що потрібно надрукувати, у по-
лі Страницы.
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При виборі значення Номера необхідно також зазначити но-
мери чи діапазони сторінок, які слід надрукувати.

Існує можливість друку окремих сторінок, одного чи кількох
розділів, а також діапазону сторінок з декількох розділів. Для
одержання додаткових даних натисніть кнопку Параметры.

Крім того, можна надрукувати виділений фрагмент докумен-
та. Для цього слід вибрати команду Печать у меню Файл, а по-
тім встановити перемикач Страницы в положенні Выделенный
текст.

6.1.32.10. Друк чернетки документа

1. Виберіть команду Сервис/Параметры, потім —
вкладку Печать.

2. Встановіть прапорець Черновой в групі Режим.

6.1.32.11. Друк сторінок документа
в зворотному порядку

1. Виберіть команду Сервис/Параметры, потім —
вкладку Печать.

2. Встановіть прапорець В обратном порядке в групі Режим.
Сторінки документа будуть надруковані в зворотному поряд-

ку, тобто першою буде надрукована остання сторінка. Не вико-
ристовуйте цей режим під час друкування конвертів.

6.1.32.12. Друк кількох копій

Можна роздрукувати більше одного примірника доку-
мента і розібрати їх по копіях. Для цього:

1. Виберіть команду Файл/Печать чи натисніть комбінацію
клавіш Ctrl + Р. З’явиться діалогове вікно Печать.

2. У полі Количество копий зазначте потрібну кількість при-
мірників, чи, клацаючи по спрямованій вгору стрілці, встановіть
необхідну кількість.

3. Встановіть прапорець Сверять, щоб ввімкнути чи вимкну-
ти цей засіб.

4. Натисніть кнопку ОК.
Щоб повністю надрукувати першу копію документа перед

друком першої сторінки наступної копії, встановіть прапорець
Разобрать по копиям. Зніміть цей прапорець, якщо спочатку по-
трібно надрукувати всі копії першої сторінки, а потім усі копії
кожної з наступних сторінок.
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6.1.32.13. Друк тільки парних
чи непарних сторінок
1. Виберіть команду Файл/Печать.

2. Виберіть значення Нечетные страницы чи Четные стра-
ницы зі списку Вывести на печать.

6.1.32.14. Друк заданих сторінок і розділів
Існує можливість друку заданих сторінок, одного чи

кількох розділів, а також діапазону сторінок з одного чи кількох
розділів. Виберіть команду Файл/Печать.

Несколько страниц в разбивку — введіть номери сторінок,
розділяючи їх комами. Якщо потрібно ввести діапазон сторінок,
з’єднайте дефісом номери першої й останньої сторінок діапазону.
Приклад: щоб надрукувати сторінки 2, 4, 5, 6 і 8, введіть 2,4—6,8.

Диапазон страниц в пределах одного раздела — введіть
р-номер сторінки s-номер розділу. Приклад: щоб надрукувати з
5 по 7 сторінку з розділу 3, введіть p5s3-p7s3.

Целый раздел — уведіть s-номер розділу. Приклад: уведіть s3.
Несколько разделов в разбивку — введіть номери розділів,

розділяючи їх комами. Приклад: уведіть s3, s5.
Диапазон страниц в нескольких разделах подряд — уве-

діть діапазон сторінок разом з номерами розділів, з’єднавши
дефісом першу й останню сторінки діапазону. Приклад: уведіть
p2s2-p3s5.

6.1.32.15. Друк кількох документів одночасно
1. Натисніть кнопку Открыть.

2. Зі списку Папка виберіть папку, в якій містяться потрібні
документи.

3. Виділіть документи, що їх потрібно надрукувати.
4. Натисніть кнопку Команды и режимы, а потім виберіть

команду Печать.

6.1.32.16. Друк даних, введених
в електронну форму
1. Виберіть команду Сервис/Параметры, потім —

вкладку Печать.
7. Встановіть прапорець Печатать только данные для форм.
8. Натисніть кнопку Печать.
Word надрукує лише дані, введені у форму.
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Якщо електронна форма була розроблена на основі вже наяв-
ного бланка, наприклад, платіжного доручення, і поля форми
розташовані в тих самих місцях, що й на бланку, то ця послідов-
ність дій може бути використана для заповнення бланка.

6.1.32.17. Відміна друку

Якщо режим фонового друку відімкнутий, натисніть
кнопку Отмена чи клавішу Esc.

Якщо режим фонового друку ввімкнений, двічі натисніть зна-
чок друк у рядку стану.

Якщо на друк виводиться короткий документ при ввімкнуто-
му режимі фонового друку, значок принтера може не встигнути
з’явитися в рядку стану і відмовитися від друку буде неможливо.

6.1.32.18. Перегляд стану принтера
та файлів, що друкуються

Двічі натисніть значок принтера, розташований поруч
з годинником на панелі завдань Windows.

Коли друк файла закінчений, значок принтера зникає.

6.1.32.19. Зміна настроювань принтера

За допомогою настроювань принтера можна змінювати
основні параметри друку.

Наприклад, зміна якості друку. Для принтера HP DeskJet 400
передбачено кілька параметрів якості — нормальна, економічна,
оптимальна. Встановлення економічної якості друку дає можли-
вість заощадити близько 50 % чорнила, при цьому збільшується
швидкість друку. Нормальна якість (чи середня) — нормаль-
на якість друку та нормальна швидкість друку. Оптимальна —
висока якість друку, але низька швидкість, підвищена витрата
чорнила.

Також в установках принтера можна встановити джерело по-
дання паперу — ручне подавання, пристрій для подавання паперу
і т. ін.

У деяких принтерах установлюється також і тип, якість папе-
ру (звичайний, глянцевий, фотокопіювальний тощо). Також ви-
бирається розмір паперу (формат А4, формат Letter, В5 і т. ін.).

Під час роздруковування кольорових документів (зрозуміло,
на кольорових принтерах) в установках принтера змінюються на-
строювання кольорового друку.
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6.1.33. Word і Word Wide Web

6.1.33.1. Що таке Web-сторінка

Word Wide Web, чи просто Web, — частина всесвітньої
мережі Internet, за допомогою якої користувачі комп’ютерів мо-
жуть обмінюватися інформацією та програмними засобами. У Web
використовуються документи особливого формату НТМL (Ну-
реrtext Маrkup Language — мова розмітки гіпертексту), а також
спеціальні типи посилань URL (Uniform Resource Locator) для
розпізнавання певних документів і їх місцезнаходження. У про-
грамі Word є безліч засобів для полегшення роботи з документа-
ми НТМL і URL.

Можна зберегти документ Word у форматі НТМL, тим самим
зробивши можливим використовування його як Web-сторінки.
В разі збереження звичайного документа як НТМL-файла Word
перетворює його в коди НТМ для відтворення існуючого чи по-
дібного йому виду документа. Однак не всі формати Word мо-
жуть бути перетворені в НТМL-коди. Це означає, що остаточний
варіант (тобто документ НТМL) може мати вигляд, не зовсім та-
кий, як у вихідного документа Word.

Для збереження документа Word у форматі НТМL:
1. Виберіть команду Файл/Сохранить как для відкриття діа-

логового вікна Сохранение документа.
2. Виберіть зі списку, що розкривається, Тип файла опцію

НТМL Document.
3. Введіть ім’я файла в текстовому полі Имя файла.
4. Натиснувши кнопку Сохранить.

6.1.33.2. Редагування документів Web

Ви цілком можете використовувати Word для редагу-
вання Web-сторінок у форматі НТМL. Відкритий документ НТМL
автоматично перетворюється у формат Word. А коли ви його збе-
рігаєте, він знову конвертується у формат НТМL. Щоб відкрити
документ НТМL для редагування:

1. Виберіть Файл/Открыть чи натисніть кнопку Открыть
стандартної панелі інструментів, щоб відкрити діалогове вікно
Открытие документа.

2. Клацніть на стрілці в полі Тип файла і виберіть зі списку
документ НТМL.

3. Виберіть потрібний файл у списку файлів.
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4. Клацніть кнопкою Открыть, — документ готовий для ре-
дагування.

5. Використовуйте звичайні команди редагування Word для
внесення змін до документа.

6. Виберіть Файл/Сохранить чи натисніть кнопку Сохранить
стандартної панелі інструментів. Документ буде автоматично
збережений у форматі НТМL.

Як працювати з посиланнями.
Посилання — це адреса чи покажчик якогось об’єкта у Web-

такого, як Web-сторінка чи адреса абонента електронної пошти.
Ось два найпоширеніші типи посилань, з якими ви матимете
справу.

• Адреса електронної пошти для зв’язку з якимсь адресатом
електронної пошти. Наприклад, jsmith@abc. com.

• Гіпертекстове посилання, що вказує на документ Web. На-
приклад, http://www.abc.com.

У програмі Word є засіб розпізнавання посилань
у документі, що трактуються саме як посилання,
а не як звичайний текст. Посилання належать до
різновиду полів документа й відрізняються від зви-
чайного тексту за такими ознаками:

• посилання виділяється на екрані іншим кольором і/чи під-
кресленням;

• коли ви вказуєте на посилання за допомогою миші, покаж-
чик миші набуває вигляду руки з піднятим вказівним пальцем;

• ви можете видалити все посилання, але не можете безпосе-
редньо редагувати його;

• у разі натискання на гіперпосилання автоматично запуска-
ється ваш Web-броузер і на екрані з’являється та Web-сторінка,
якої стосується посилання;

• у разі натискання на адресі електронної пошти автоматично
починає роботу програма запуску електронної пошти і на екрані
з’являється порожній бланк повідомлення, який ви можете від-
правити за адресою, на якій клацнули.

Автоматичний запуск вашого Web-броузера та програми елек-
тронної пошти, звичайно, залежить від параметрів установки цих
програм у системі. Можна настроїти Word для розпізнавання по-
силань у разі введення. Для цього:

1. Виберіть команду Сервис/Автозамена... для відкриття діа-
логового вікна Автозамена (рис. 6.33).
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Рис. 6.33

2. Клацніть на корінці вкладки Автоформат при вводе.
3. В ділянці Изменять установіть прапорець Адреса Интер-

нета и сетевые пути гиперссылками.
4. Натисніть кнопку ОК.
Інший спосіб розпізнавання гіперпосилань — переглянути

вже набраний текст, знаходячи текст посилань і перетворю-
ючи його. Коротко нагадаємо основні кроки перетворення по-
силань.

1. Виберіть команду Формат/Автоформат для відкриття діа-
логового вікна Автоформат.

2. Виберіть опцію Сразу весь документ.
3. Натисніть кнопку Параметры для перегляду вкладки Ав-

тоформат діалогового вікна Автозамена.
4. В ділянці Изменять установіть прапорець Адреса Интер-

нета и сетевые пути гиперссылками.
5. Зніміть всі інші прапорці.
6. Натисніть кнопку ОК для повернення в діалогове вікно Ав-

тоформат.
7. Натисніть кнопку ОК.
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6.1.33.3. Вставка гіперпосилання

Під час роботи з документом можна вставити посилан-
ня, просто набравши його адресу і дозволивши програмі Word
автоматично розпізнати її, як описано вище. Найлегший шлях —
використовувати команду Вставка/Гиперссылка... Ви зможете
зв’язатися з файлами Internet, документами Word та іншими ти-
пами файлів. Для цього:

1. Виберіть команду Вставка/Гиперссылка чи натисніть кла-
віші Ctrl + K або кнопку Добавить гиперссылку на стандартній
панелі інструментів. З’явиться діалогове вікно Добавить гипер-
ссылку.

2. Якщо ви знаєте адресу посилання, наберіть її в текстовому
полі Связать с файлом/URL, для зазначення адреси на жорст-
кому чи мережному диску натисніть кнопку Обзор... і викорис-
товуйте діалогове вікно Связать с файлом.

3. Якщо ви хочете додати посилання на певний об’єкт файла,
наприклад, на закладку файла Word, уведіть ім’я в текстовому
полі Имя объекта в документе чи натисніть на кнопці Обзор
для перегляду списку об’єктів, доступних у файлі, обраному на
кроці 2.

4. Натисніть кнопку ОК.

6.2. Контрольні запитання
та теми для обговорення

1. Призначення текстових редакторів.
2. Створення, завантаження, друк і збереження документів.
3. Використання Майстрів під час створення документів.
4. Способи форматування фрагментів тексту.
5. Описати типи зносок та їх упровадження в текст документу.
6. Дати приклади типів списків і описати технологію їх створення у

тексті документу.
7. Поняття таблиць у середовищі Microsoft Word та робота з ними:

• різні способи створення таблиць;
• редагування таблиці;
• виконання обчислень у таблиці;
• дизайн таблиці.

8. Розміщення текстових і графічних об’єктів в документах Micro-
soft Word:
• з розсуванням тексту;
• без розсування тексту.

?



277

9. Використання додатків Wordart, Equation Editor, Graph.
10. Технологія використання буферу обміну для впровадження

об’єктів — принципи OLE i DDE:
• додавання тексту інших файлів або їх фрагментів у поточний

документ;
• впровадження графіки.

11. Дати поняття змісту документу та предметного покажчика:
• заголовки та їх рівні, позначення понять для предметного по-

кажчика тощо.
12. Описати дії для створення змісту документу.
13. Описати дії для створення предметного покажчика.

6.3. Завдання для самостійної роботи

1. За допомогою програми «Проводник» на диску D (E) створити
папку LabWordNM; де N — номер групи, а M — остання цифра номеру
спеціальності; надалі папку використовувати для збереження у ній
створених документів.

2. Завантажити Word одним із відомих способів (вказати усі відомі
засоби завантаження редактора).

3. Створити файл-автобіографію.
4. Зберегти цей файл з ім’ям LabWord1.DOC.
5. Закрити файл і вийти з редактора.
6. Завантажити цей файл без попереднього завантаження Word (вка-

зати усі відомі засоби).
7. Створити новий файл: діловий лист (Подяка за звернення до

фірми), використовуючи Майстра листів (вказати кількість кроків
для створення листа та описати дії, що виконуються на кожному з
кроків).

8. Визначити статистику кожного з відкритих файлів.
9. Підписати обидва файли своїм прізвищем та зберегти їх.
10. Продивитися зовнішній вигляд файлів перед роздруком, роздру-

кувати файли.
11. Виконати злиття обох документів у один (занотувати усі відомі

засоби для злиття файлів), роздрукувати файл, використовуючи панель
інструментів.

12. Перший абзац розбити на колонки та роздрукувати; відмінити
розбиття на колонки.

13. Розбити файл на сторінки за допомогою клавіатури, вставити
номери сторінок угорі аркуша праворуч.

14. Збільшити екранний простір до максимального розміру, відно-
вити стандартний режим.

15. Установити масштаб перегляду 84 %.
16. Описати елементи горизонтальної лінійки та їх призначення.
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17. Скасувати наявність на екрані усіх панелей інструментів, гори-
зонтальної та вертикальної лінійок.

18. Відтворити наявність на екрані панелей інструментів: Стан-
дартная, Форматирование, Рисование.

19. Відтворити наявність на екрані горизонтальної та вертикальної
лінійок.

20. Закрити файли-документи, вийти з Word.

6.4. Завдання для перевірки знань

Вибрати і дати правильну відповідь(і):
1. Які елементи містить вікно редактора Word?
а) панель завдань;
б) панель інструментів;
в) панель управління.

2. Скільки одночасно у вікні редактора може існувати документів?
а) один;
б) два;
в) кілька.
3. Копіювання здійснюється за допомогою пункта меню:
а) «Правка»;
б) «Вид»;
в) «Вставка».

4. У процесі введення тексту документа Word підкреслює можливі
орфографічні помилки  хвилястою лінією:

а) зеленого кольору;
б) червоного кольору;
в) синього кольору.

5. Під форматуванням розуміють операції, які пов’язані з:
а) створенням документа;
б) копіюванням та знищенням;
в) оформленням і зміною його зовнішнього вигляду.

6. Для зміни розміру шрифту використовуємо команду:
а) «Правка/Шрифт»;
б) «Формат/Шрифт»;
в) «Формат/Абзац».

7. Створення нового документа слід починати з команди:
а) «Файл/Создать»;
б) «Файл/Открыть»;
в) «Вид/Создать».
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8. Для збереження документа необхідно:
а) натиснути кнопку «Закрыть» вікна редактора Word;
б) вибрати команду «Файл/Сохранить»;
в) вибрати команду «Файл/Выход».

9. Впровадження малюнків у документ здійснюється за допомогою
команди:

а) «Правка/Рисунок»;
б) «Вставка/Рисунок»;
в) «Формат/Рисунок».

10. Для створення математичних формул використовується до-
даток:

а) «Microsoft Map»;
б) «Microsoft Eguation»;
в) «WordArt».

11. Створення таблиць у документах здійснюється за допомогою
команди:

а) «Таблица/Нарисовать таблицу»;
б) «Таблица/Добавить таблицу»;
в) «Формат/Добавить таблицу».

12. Гіперпосилання у документах Word — це:
а) посилання на будь-яку адресу електронної пошти;
б) гіпертекстове посилання, що вказує на адресу Web-документа;
в) гіпердокумент, у якому є кнопки, малюнки.

6.5. Основні терміни та визначення

Гіперпосилання — спосіб пов’язування фрагмента тексту, докумен-
та Microsoft Word з певним об’єктом: будь-яким документом Microsoft
Office або документом з Інтернету.

Майстер — спеціальний додаток Microsoft Word, який прискорює
роботу зі створення стандартних документів.

Редагування документа — внесення змін у текст створюваного до-
кумента.

Текстовий редактор — прикладна програма або комплекс програм,
які надають користувачу можливості зі створення, дизайну, друку та
збереження текстових документів.

Форматування документа — оформлення документа за допомо-
гою спеціальних методів дизайну текстового редактора.

Шаблон — основа для створення нового документа.
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Тема 7. Глобальна комп’ютерна мережа Internet

7.1. Теоретичні відомості та методичні
поради до вивчення теми

Вивчаючи цю тему, варто передусім зупинитися на та-
ких питаннях.
 Основні поняття.
 Електронна пошта.
 Пошук інформації.
 Створення Web-сторінок і робота з ними.

7.1.1. Основні поняття

Internet — це мережа комп’ютерів та комп’ютерних
мереж. Internet — це джерело інформації, яка постійно змі-
нюється та розширюється. З часу створення в 60-х роках кіль-
кість комп’ютерів, підключених до Internet, неухильно зро-
стає, і тепер «павутина» використовується мільйонами лю-
дей як у комерційних і державних організаціях, так і індиві-
дуально.

Головною ознакою Internet є використання протоколу TCP/IP.
Internet має декілька опорних мереж, що надають магістральний,
базовий сервіс.

Для роботи в мережі Internet використовують спеціальні про-
грами (броузери). Найчастіше використовуються броузери Inter-
net Explorer, Netscape Communicator та ін.

Для передавання Wеb-документів використовують прото-
кол НТТР (Нурегtехt Transfer Pгоtосоl). Wеb-технологія має
уніфікований механізм зображення адреси мережного ресурсу
URL (Uniform Resource Locator), фактично це адреса Wеb-сто-
рінки.

Зв’язок комп’ютерів у «павутині» здійснюється через теле-
фонні лінії за допомогою модема. Модем перетворює цифрові
сигнали комп’ютера в аналогові сигнали телефонної лінії, і на-
впаки. Характеризується модем швидкістю передання інформа-
ції, яка вимірюється в бодах та обсягом цифрової інформації в
одному аналоговому сигналі (біт). Добуток цих параметрів утво-
рює величину пропускної спроможності модема, яка вимірю-
ється в bps (біт/сек). Сучасні модеми забезпечують швидкість
передавання 56 Кбіт/сек.
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Кожному Internet-комп’ютеру присвоюється унікальна ме-
режна адреса — ІР-адреса, що складається із цифр завдовжки
32 біта і яка для зручності користувача перетворюється в
доменні імена.

Адреса користувача складається з двох частин: ідентифіка-
тора користувача та назви домена, які розділяються символом @.
У свою чергу назва домена може складатися з кількох частин, ві-
докремлених крапкою. Ці частини утворюють ієрархічну струк-
туру, починаючи з найнижчого рівня. Наприклад, адреса Іванен-
ко@kneu.kiev.ua означає:

Іваненко — назва комп’ютера користувача;
kneu — назва організації;
kiev — назва міста;
ua — скорочена назва країни.
В Інтернеті можна також використовувати й такі можли-

вості, як:
— електронна пошта (e-mail) — обмін електронними листами

з іншими користувачами, до яких можна додати, за необхідності,
й файли;

— групи новин або телеконференція (UseNet);
— пошук і передавання файлів між двома віддаленими ком-

п’ютерами (FTP);
— віддалене управління комп’ютером (TelNet);
— пошук і передання текстових файлів за допомогою гіперпо-

силань (WWW).

7.1.2. Електронна пошта

Електронна пошта (E-mail) — базовий і досить потуж-
ний сервіс. Він надає можливість пересилати текстові і графічні
файли, а також відео-звукові кліпи в мережі Internet.

Електронна пошта має ряд переваг порівняно з іншими спосо-
бами пересилання інформації. Вона дешевша, доступніша і за-
безпечує доставку повідомлень протягом декількох хвилин. Щоб
переслати повідомлення, необхідно знати електронну адресу.
Адреса електронної пошти являє собою унікальний ідентифіка-
тор користувача мережі.

Для роботи з електронною поштою використовуються про-
грами Outlook Express, Netscape Messenger, Internet Mail або інші
(рис. 7.1).
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Рис. 7.1

Послідовно заповнюють усі необхідні атрибути (наприклад,
прізвище, ім’я, по батькові, адреса електронної пошти, робочий
телефон, домашня адреса тощо).

Потім складається повідомлення і натискається кнопка По-
слать сообщение.

Для перегляду пошти вибирають Проверить почту. Якщо є
нові надходження, потрібно двічі клацнути мишкою на повідом-
ленні, воно відкриється, і його можна буде прочитати.

Крім пересилання повідомлень, електронна пошта дає змогу
організувати роботи групи та створити список розсилання за ін-
тересами.

Телеконференції — це дискусійні групи з певної тематики, які
дають можливість ефективно спілкуватися за інтересами і органі-
зовані у ієрархічну структуру. Головні розділи конференції:

• comp — все про комп’ютери;
• news — новини;
• rec — теми дозвілля, хобі, мистецтва;
• soc — соціальні питання;
• та інші.
Для роботи з телеконференціями користувач застосовує спеці-

альну програму, в якій визначає, якими конференціями буде ко-
ристуватися.



283

7.1.3. Пошук інформації

Із збільшенням обсягу інформаційного наповнення Ін-
тернету проблема пошуку інформації стає дедалі актуальнішою.
Потужним інструментом для розв’язання цієї проблеми є створе-
ні пошукові системи, які допомагають знайти необхідні сервери
чи окремі Web-сторінки.

Пошукові системи поділяються на тематичні та індексні сис-
теми пошуку. Тематичні системи пошуку надають список катего-
рій, в якому Web-сторінки впорядковані за ієрархічною структу-
рою. Переміщуючись по дереву каталогів, можна послідовно
обмежити область пошуку й отримати список посилань на Web-
вузли, що пов’язані з необхідною темою сторінки. Для користу-
вання такою пошуковою системою необхідно точно знати, до
якої теми належить інформація.

Індексні системи виконують пошук за заданими ключовими
словами. У результаті пошуку система виводить список Web-
сторінок, які задовольняють задані критерії. Критеріями пошуку
можуть бути слово або набір слів чи логічний вираз.

Відомі пошукові системи www.rambler.ru, www.yandex.ru,
www.meta-ukraine.com.

Для виконання цієї функції необхідно активізувати Web-
броузер, ввести адресу пошукового сервера. Після завантаження
ввести ключове слово і натиснути Enter. Автоматично підмика-
ється пошукова програма, яка переглядає базу даних сервера і
при віднаходженні ключового слова в черговій Web-сторінці за-
писує її адресу в перелік результатів пошуку. Тепер для перегля-
ду змісту знайдених файлів необхідно двічі клацнути на гіперпо-
силанні.

Пошук можна виконати й у вікні броузера. Для цього активі-
зують кнопку Поиск і вибирають у лівій частині вікна серед пе-
реліку відповідний пошуковий сервер.

7.1.4. Створення Web-сторінок і робота з ними

Web-сторінка — текстовий файл, написаний команда-
ми мови HTML. Для роботи з такими файлами використовується
спеціальна програма — броузер. Це може бути Internet Explorer,
Netscape Communicator та ін.

HTML-файл має структурований вигляд, який організований
за допомогою тегів (вказівки броузеру для визначення тієї чи ін-
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шої частини файла). Теги бувають парні — для зазначення поча-
тку й кінця фрагмента та одноелементні — для визначення дії.

Основні команди (теги), що використовуються при створенні
WEB-сторінок:

<HTML></HTML> — початок і кінець документа;
<HEAD></HEAD> — ділянка заголовка документа;
<BODY></BODY> — зміст документа;
<TITLE></TITLE> — заголовок вікна броузера з відкритим

файлом;
<FRAMESET ROWS=“200,*”> …</FRAMESET> — резерву-

вання для фрейму частини вікна;
<FRAME NAME=CENTER SRC=FILE.HTML > — визначення

імені (місцерозташування в вікні та імені на диску) фрейму;
<A HREF=FILE1.HTML TARGET=“LEFT”> текст </A> — гі-

перпосилання із визначенням частини вікна (фрейма) для вмі-
щення файла;

<BODY BGCOLOR=“Silver” TEXT=“Black” LINK=“#FF0000”>
— визначення кольору фону вікна, кольору тексту, кольору гі-
перпосилань; колір можна вказати за допомогою назви (Silver)
або шістнадцятирічним кодом (#FF0000);

<!-…-> — створення коментаря;
<marquee bgcolor=“#6DEFFF” > текст </marquee> — створен-

ня рухливого рядка;
<FONT FACE=“ARIAL” SIZE=“6” COLOR=“#DD0000”> —

визначення типу шрифта, його розмір, колір;
<IMG SRC=“14.JPG” WIDTH=“220” HEIGHT=“140” ALT=

“ЗОБРАЖЕННЯ”> — вставлення графічного об’єкта із визна-
ченням його ширини, висоти, коментаря, який з’являється після
підведення вказівника мишки до об’єкта;

<BGSOUND=“14.RMI” LOOP=“INFINITIVE”> — вставка зву-
кового файла, де LOOP визначає тривалість звучання;

&nbsp — абзацний відступ;
<P></P> — абзац;
<BR></BR> — перехід на новий рядок;
<B></B> — форматування тексту в напівжирний шрифт;
<I></I> — форматування тексту в курсив;
<U></U> — форматування тексту в підкреслений шрифт;
<UL></UL> — початок/кінець маркерованого списку;
<OL></OL> — початок/кінець нумерованого списку;
<LI></LI> — елемент списку;
<A HREF=“адреса”>текст</A> — гіперпосилання на інший

файл;
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<Р ALIGN=CENTER > — визначення виду вирівнювання абзацу;
<TABLE></TABLE> — початок/кінець таблиці;
<TABLE BORDER> — рамки таблиці;
<TD></TD>-> — початок/кінець комірки таблиці;
<TR></TR>> — початок/кінець рядка таблиці;
<TH></TH>> — заголовок стовпця таблиці.

Також Web-сторінки можна створювати у Word, з допомогою
майстра або перетворити існуючий документ Word у формат
HTML. Для створення у Word передбачені спеціальні панелі ін-
струментів, команди меню і функції. У майстрові Web-сторінок для
спрощення процесу створення пропонуються зразки змісту сторі-
нок — наприклад, індивідуальні початкові сторінки та реєстраційні
форми. Для швидкого перетворення існуючого документа Word
у Web-сторінку використовуйте метод перетворення HTML. При
цьому перетворяться форматування та інші параметри документа.

Для створення Web-сторінки виберіть команду Создать в ме-
ню Файл, а потім вкладку Web-страницы.

Двічі клацніть Майстер Web-сторінок і спочатку виберіть тип
та стиль нової сторінки, а потім виконуйте указівки майстра що-
до додавання або зміни тексту, малюнків (рис. 7.2).

Рис. 7.2
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Для збереження документа Word у форматі HTML виберіть
команду Сохранить в формате HTML в меню Файл. Якщо до-
кумент Word зберігається як Web-сторінка, документ закриваєть-
ся, а потім відкривається у форматі HTML. При цьому Web-
сторінка зображується у тому вигляді, який вона мала б при пере-
гляді її за допомогою Web-броузера. Форматування, які не під-
тримує формат HTML, у файлі не зберігаються.

Web-сайт — сукупність пов’язаних між собою файлів (наз.
Web-сторінками), що мають мультимедійний зміст.

Програма Internet Explorer (Web-броузер) — призначена для
перегляду інформації Web-сторінок. Вона створює команду, пе-
ресилає її на сервер та отримує відповідь. Обробка даних в HTTP
складається з чотирьох етапів: відкриття зв’язку, пересилання
повідомлень запиту, пересилання даних відповіді та закриття
зв’язку. Вікно Internet Explorer (рис. 7.3) містить елементи, які
допоможуть керувати цією програмою. На рядку меню вибира-
ються команди та встановлюються опції. Панель інструментів
має такі кнопки:

Рис. 7.3
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• Назад — повертає вас на сторінку, яку тільки що пере-
глядали;

• Вперед — дозволяє перейти на одну сторінку вперед. Це
можливо, якщо раніше ви користувались кнопкою Назад;

• Стоп — припиняє завантаження Web-сторінки;
• Обновить — здійснює повторне завантаження Web-сторін-

ки. Дана особливість зручна при перегляді Web-сторінок зі змі-
стом, що змінюється. Обновлення сторінки приводить до відобра-
ження нової інформації;

• Домой — відображає домашню сторінку Web-броузера;
• Поиск — відображає панель пошуку Internet Explorer;
• Избранное — відображає перелік Web-сторінок, які ви від-

відували раніше та для яких були створені закладки для наступ-
ного швидкого доступу. У цей перелік можна додати будь-яку
Web-сторінку, для цього треба натиснути кнопку Избранное, а
потім кнопку Добавить у вікні Добавление в избранное, що
з’явилося, треба вибрати папку або створити власну для додаван-
ня Web-сторінок;

• Журнал — відображає реєстраційні записи про Web-сто-
рінки, які ви відвідували сьогодні, вчора, тиждень, два або три
назад;

• Почта — дає можливість читати повідомлення, які надійш-
ли і відправляти нові;

• Печать — друкує Web-сторінку.
Для завантаження інформації з Web необхідно знати адресу

Web-сторінки або URL та ввести її адресний рядок. Структура
адреси така: http://www.kneu.kiev.ua.

7.2. Контрольні запитання
та теми для обговорення

1. Описати способи завантаження Internet.
2. Призначення Internet.
3. Поняття браузера.
4. Складові Internet Explorer.
5. Поняття Web-сервер, Web-Site, Web-сторінка.
6. Способи завантаження Internet Explorer.
7. Складові Web-адреси.
8. Web-адреси відомих пошукових систем.
9. Способи контекстного пошуку даних.

10. Складові MS Outlook Express.

?
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11. Принципи роботи з E-Mail.
12. Завантажити Internet Explorer.
13. Описати складові загального вигляду вікна Internet Explorer.
14. Описати принципи роботи з пошуковими системами.
15. Описати структуру Web-сторінки, її елементи та призначення.
16. Описати способи виклику потрібної інформації за допомогою

рядка адрес, журналу тощо.
17. Описати різні способи створення Web-сторінок.
18. Що таке HTML.
19. Описати основні характеристики HTML.
20. Дати тлумачення поняття гіпертексту та гіперпосилання.

7.3. Завдання для самостійної роботи

1. Завантажити Internet Explorer.
2. Ознайомитися з призначенням складових вікна Internet Explorer.
3. Відпрацювати різні способи роботи з пошуковими системами.
4. За допомогою пошукової системи знайти інформацію щодо теми,

зазначеної викладачем.
5. Виписати адреси Web-сторінок, що містять посилання на потріб-

ну інформацію.
6. Відпрацювати різні способи виклику потрібної інформації за до-

помогою рядка адрес, журналу тощо..
7. Описати загальну структуру Web-сторінки (шаблон).
8. Визначити загальний вигляд майбутньої Web-сторінки:

• описати заголовок;
• описати основну частину;
• визначити стиль/формат;
• додати лінії;
• створити гіперпосилання на власні створені документи Micro-

soft Word (тексти лабораторних робіт);
• впровадити список/списки;
• впровадити графічні зображення.

9. Занести опис Web-сторінки у текстовий файл (використовувати
Блокнот або Microsoft Word).

10. Зберегти текст файлу у форматі  .html  або  .htm.
11. Роздрукувати текст файлу з описом сторінки.
12. Переглянути створену сторінку.
13. Роздрукувати її вміст.
14. Розмістити сторінку на вибраному сервері (Geocities, Yahoo то-

що), якщо це можливо.
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7.4. Завдання для перевірки знань

Вибрати і дати правильну відповідь(і):
1. Internet:
a) сукупність комп’ютерів, з’єднаних між собою;
б) система взаємопов’язаних комп’ютерних мереж;
в) мова спілкування об’єктів у мережі;
г) комп’ютери, фізично пов’язані через спеціальні мережні кабелі,

що підтримують єдиний протокол обміну.

2. HTTP (Hyper Text Transfer Protocol):
a) протокол передання повідомлень;
б) сторінка WWW;
в) протокол передання гіпертексту;
г) протокол передання пошти.

3. Web-сайт:
a) адреса отримання інформації в Internet;
б) найменший блок інформації в Internet;
в) сукупність Web-сторінок.

4. Рядок адреси:
а) рядок надання запиту в Internet;
б) рядок повідомлень;
в) рядок стану.

5. Функції електронної пошти:
а) накопичення інформації;
б) надання інформаційного сервісу;
в) відсилання та отримання повідомлень.

6. .UA:
а) домен належить Югославії;
б) домен належить ЮАР;
в) домен належить Україні.

7. Мережний протокол:
а) мова спілкування об’єктів у мережі;
б) стандарт взаємодії пристроїв у мережі;
в) мова програмування.

8. Приклади серверів:
а) Internet Explorer;
б) Rambler;
в) Yahoo;
г) Netscape Navigator.
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9. Браузер:
а) прилад зв’язку з мережею;
б) певна сукупність комп’ютерів, пов’язаних між собою;
в) система програмування гіперпосилань;
г) програма обслуговування користувачів в Internet.

10. Гіперпосилання:
а) слово, що розгортає нову Web-сторінку;
б) адреса пошуку в Internet;
в) домен.

7.5. Основні терміни та визначення

HTML — Мова програмування, за допомогою якої описується зов-
нішній вигляд Web-сторінки в мережі Інтернет.

Internet — це мережа комп’ютерів та комп’ютерних мереж.
Web-сторінка — текстовий файл, написаний командами мови

HTML.
Броузер — спеціальна програма, призначена для обслуговування

користувачів Інтернет.
Електронна пошта — спеціальне програмне забезпечення для пе-

редавання та приймання повідомлень через канали Інтернету.
Ім’я домена — Інтернет-адреса комп’ютера, в якому знаходиться

поштова скринька користувача.
Модем — пристрій, що перетворює вхідні та вихідні сигнали

комп’ютера так, щоб їх можна було передати телефонною лінією.
Пошуковий сервер — комп’ютер, що використовує спеціальне про-

грамне забезпечення для пошуку потрібної інформації в базах даних
мережі Інтернет.
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РОЗДІЛ 3. ІНФОРМАЦІЙНІ СИСТЕМИ

Тема 8. Системи табличної обробки даних

8.1. Теоретичні відомості та методичні
поради до вивчення теми

Вивчаючи цю тему, варто передусім зупинитися на та-
ких питаннях.
 Поняття табличного процесора.
 Особливості Microsoft Excel.
 Основи роботи з табличним процесором.
 Обчислення в програмі Excel. Формули та функції.
 Серії і діаграми.
 Робота зі списками та бази даних у програмі Excel.
 Деякі спеціальні можливості.
 Корисні поради під час роботи з Excel.
 Функціональні та «гарячі» клавіші.

8.1.1. Поняття табличного процесора

Електронні таблиці на відміну від текстових процесо-
рів призначені для обробки інформації нетекстового характеру.
Ця інформація має більш специфічний вигляд; здебільшого це
певним чином організована числова інформація. Основною особ-
ливістю електронних таблиць є використання формул і можли-
вість автоматичного перерахунку таблиць у разі зміни даних
у таблиці, якщо ці дані використовуються у формулах. У зв’язку
з цим електронні таблиці часто називають електронними проце-
сорами.

Перша електронна таблиця VisiCalk була створена 1979 року
для найпростіших табличних розрахунків. Потім на її основі
була створена досить потужна на той час електронна таблиця
SuperCalk. Відтоді різними фірмами було випущено чимало поді-
бного роду програмних продуктів. На початку 90-х років в Укра-
їні вельми популярною була програма Lotus 1-2-3. Таку назву ця
програма дістала через те, що вона мала багаторівневе меню, яке
розкривалося, як квітка лотоса.

Розповімо детальніше про електронний процесор Lotus 1-2-3.
Цей пакет на відміну від SuperCalk 4 мав верхнє розгорнуте ме-
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ню, вказівник режимів роботи, численні можливості і, на нашу
думку, вдалу мову макропрограмування. Для користувача, який
мав навички роботи хоча б на одній з мов програмування, засвоїти
програмування в Lotus 1-2-3 було дуже легкою справою. Водночас,
незважаючи на слабкі засоби вираження, всі ознаки мови структур-
ного програмування в мові макропрограмування Lotus 1-2-3 були
присутні, що давало можливість писати програми середньої склад-
ності. Проте подальша доля пакета Lotus 1-2-3 склалася нещасли-
во. Фірма, яка випускала пакет Lotus 1-2-3, була поглинута фір-
мою Microsoft і нею була запропонована електронна таблиця
Excel.

Електронна таблиця Excel спочатку була цілковито скопійова-
на з пакета Lotus 1-2-3, але вже у версії Excel 7.0 з’явилася мож-
ливість написання модулів мовою VBA. Паралельно з цим за-
лишалася можливість використання мови макропрограмування.
1997 року фірма Microsoft презентувала цілісний пакет MS Office 97,
де Excel 97 був представлений в комплексі з іншими пакетами.
У версії Excel 97 було залишено програмування мовою VBA,
а мову макропрограмування вилучено, що є, на нашу думку, по-
милкою.

Мова програмування VBA дає можливість писати програми
значної складності, а оскільки основними користувачами Excel
97 є навчальні заклади та офіси, а їх задачі — це задачі середньої
складності, то для них не є обов’язковим використання такої
складної у вивченні мови програмування, як VBA1. Оволодіння
мовою програмування VBA для більшості користувачів вимагає
багато часу, значних зусиль і через те ця більшість задовольня-
ється роботою з таблицями без використання можливостей про-
грамування. Фактично ми не використовуємо і п’яти процентів
функціональних можливостей, закладених в Excel, хоча платимо
за всі 100 % [1].

В Україні Excel є не просто домінуючою, а просто єдиною
електронною таблицею, доступною для пересічного користувача.
Вона надає можливість без спеціальних навичок створювати до-
сить складні додатки, що задовольняють до 90 % запитів корис-
тувачів.

Табличні редактори з’явилися практично одночасно з появою
персональних комп’ютерів, коли з’явилося чимало користувачів,

1 Зауважимо, що політика компаній у виробництві інформаційних технологій ґрун-
тувалася на створенні дедалі потужніших засобів переробки інформації. У другій поло-
вині 2001 року настав момент, коли основний масив користувачів задовольнився досяг-
нутими засобами переробки інформації. Настала криза.
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не знайомих з основами програмування. Як уже зазначалося, таб-
личним редактором, що набув значного поширення, став Lotus 1-
2-3, який став стандартом де-факто для табличних редакторів:

• структура таблиці (на перетині рядків і стовпців утворюють-
ся комірки, куди заносяться дані);

• стандартний набір математичних і бухгалтерських функцій;
• можливості сортування даних;
• наявність засобів візуального відображення даних (діаграм).
Розглянемо детальніше табличний редактор Microsoft Excel,

який входить до складу знаменитого пакета Microsoft Office.

8.1.2. Особливості Microsoft Excel

Microsoft Excel — засіб для роботи з електронними
таблицями, що набагато перевищує за своїми можливостями іс-
нуючі редактори таблиць. Перша версія даного продукту була
розроблена фірмою Microsoft у 1985 році. Microsoft Excel — це
простий і зручний засіб, що дає можливість проаналізувати дані і
за необхідності поінформувати про результат зацікавлену ауди-
торію, використовуючи Internet. Microsoft Excel є на сьогодніш-
ній день найпопулярнішим табличним редактором у світі.

Ключові переваги табличного редактора MS Excel

• Ефективний аналіз і обробка даних.
• Багаті засоби форматування та відображення даних.
• Наочний друк.
• Спільне використання даних і робота над документами.
• Обмін даними й інформацією через Internet і внутрішні

Intranet-мережі.

8.1.2.1. Ефективний аналіз і обробка даних

• Швидкий та ефективний аналіз, зручні засоби для роботи з
даними (майстер зведених таблиць дає можливість швидко оброб-
ляти великі масиви даних і одержувати підсумкові результати в
зручному вигляді).

• Механізм автокорекції формул автоматично розпізнає і ви-
правляє помилки під час уведення формул. Microsoft Excel уміє
розпізнавати 15 найрозповсюдженіших помилок, яких припуска-
ються користувачі під час уведення формул у комірки.

• Використання природної мови у написанні формул.
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• Проведення різних обчислень з використанням могутнього
апарата функцій і формул.

• Дослідження впливу різних факторів на дані.
• Розв’язання задач оптимізації.
• Одержання вибірки даних, що відповідають певним критеріям.
• Побудова графіків і діаграм.
• Статистичний аналіз даних. У редактора Excel для Windows

є настільки могутній апарат математичної статистики, що можна
займатися статистичним моделюванням.

Багаті засоби форматування та відображення даних.
• Засоби форматування роблять оформлення таблиць яскраві-

шим і зрозумілішим (можливості злиття комірок в електронній
таблиці, поворот тексту в комірці на будь-який кут, накреслення
тексту в комірці з відступом).

• Майстер створення діаграм дає можливість подавати дані в
таблицях конкретніше (більш зручний і потужніший майстер
створення діаграм, крім стандартних, нові типи діаграм — діаг-
рами у вигляді круглих стовпчиків, тетраедрів тощо).

Наочний друк.
• Багато користувачів зіштовхувалися з проблемами під час

друку складних електронних таблиць. Чимало труднощів пов’яза-
но з недостатньо точним визначенням ділянки друку, тобто того,
яка частина електронної таблиці буде надрукована. Тому Micro-
soft Excel забезпечує попередній перегляд меж ділянки, що дру-
кується. Після включення режиму відображення меж ділянок, що
друкуються, на таблиці з’являється сітка, що показує, яка частина
таблиці буде надрукована на якій сторінці. За необхідності вміс-
тити на одній сторінці додаткову кількість стовпців чи рядків
таблиці, досить просто перетягнути межу сторінки в потрібне мі-
сце, і Microsoft Excel сам розрахує необхідну зміну шрифту та
масштабу зображення під час друку зазначеного діапазону комі-
рок на одній сторінці.

Спільне використання даних і робота над документами.
• Тепер для користувачів редактора Microsoft Excel є доступ-

ним режим реальної багатокористувацької роботи. Кілька різних
користувачів можуть одночасно працювати з однією і тією самою
таблицею, і навіть документувати внесені зміни. Аналогічно до
режиму виправлень у Microsoft Word тепер можна залишати ко-
ментарі про те, хто і коли вніс зміни в дану комірку.

Обмін даними та робота в Інтернеті.
• Можливість використовувати найсвіжіші дані. За допомо-

гою Microsoft Excel можна одержувати їх у вигляді електронних
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таблиць прямо з Web-серверів у мережі Internet. Microsoft Excel
містить вбудовані функції, що дають змогу легко поміщати на
Web-сервер документи, створені в середовищі редактора Micro-
soft Excel. До їх числа належать: майстер збереження документа
 у форматі HTML, засіб перегляду вмісту документів Microsoft
Excel для користувачів, що не працюють з цим додатком, і ряд
інших.

• Можна використовувати вбудований Internet Assistant для
перетворення таблиці у формат HTML і публікації на Web-сер-
вері. Microsoft Excel дає імпортувати дані з HTML-документів,
знайдених на Web-сервері, відновлюючи при цьому формат і
оформлення таблиці. Після імпорту дані доступні для виконання
будь-яких операцій у редакторі Microsoft Excel.

• Web Queries. У Microsoft Excel 97 існує операція створення
запиту до даних, що зберігаються на Web-сервері. Можна ство-
рити постійне посилання на сторінку в Інтернеті, і дані в таблиці
оновлятимуться автоматично.

Можливості
Довідка і помічник для роботи з електронними таблицями.

Допомагає користувачам навчитися ефективної роботи з елект-
ронними таблицями. Дає корисні поради та рішення. Відповідає
на запитання доступною користувачу мовою.

Зручність уведення формул. Користувачі можуть писати рі-
вняння, користуючись простою термінологією. У формулах за-
мість посилань на комірки можна використовувати назви стовп-
чиків і рядів (наприклад: Ціна*Кількість замість А1*А2), що
полегшує створення та розуміння обчислень.

Перегляд макета сторінки. Дає можливість задати точне
розташування інформації на кожній друкованій сторінці.

Замовлені комірки. Користувачі можуть «проникнути за сіт-
ку» звичайної електронної таблиці, щоб дані відповідали їхнім
вимогам.

Контроль змін. У випадку кількох користувачів спрощується
контроль змін у робочому каталозі (виділяються зміни, внесені
іншими користувачами). Для кожної виділеної комірки є відомо-
сті про те, що було змінено, коли і ким.

Гіперпосилання. В усі документи Excel 97 можна вставляти
гіперпосилання для доступу до потрібних документів незалежно
від їх місцезнаходження.

Відкриття з URL. Велика гнучкість за спільного використан-
ні даних у мережі Intranet. Користувачі легко можуть відкривати
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файли Excel чи HTML з HTTP- і FTP-серверів за допомогою ко-
манди Excel 97 Файл/Открыть.

Публікація в режимі «online» — запис в URL. Полегшує
розміщення зошитів Excel на HTTP- і FTP-серверах мережі
Intranet. Тепер кожен може переглядати і використовувати дані
електронних таблиць, поміщених у спільну мережу Intranet чи в
глобальну мережу.

Робота з HTML-документами. Excel 97 працює з документа-
ми HTML так само легко, як і зі своїми документами (*.xls). Фо-
рматування і гіперпосилання зберігаються, а користувачі діста-
ють можливість динамічного аналізу даних, а не простого їх
перегляду.

Середовище розробки Visual Basic (VBE). Середовище VBE
сумісне із середовищем Visual Basic 5.0. У ньому є поліпшений
редактор кодів, броузер ієрархічних об’єктів, багатовіконний нала-
годжувач, вікно властивостей, аналізатор проекту і конструктор.

Майстер діаграм. Розташування всіх параметрів графіків в
одному місці прискорює їх створення та редагування.

Зошити колективного користування. У цих зошитах кілька
користувачів можуть одночасно відкрити один документ, не
отримавши повідомлення «файл уже відкритий». Можна зміню-
вати дані, форматувати, редагувати формули і навіть додавати та
вилучати комірки.

Збереження в гіпертекстовому форматі (HTML). Користу-
вачі можуть автоматично перетворювати свої таблиці, створені за
допомогою програми Excel, у HTML-формат для того, щоб роз-
міщувати їх в Інтернеті або в мережі Intranet. Діаграми тепер мо-
жна записувати у форматі GIF з поліпшеними можливостями пе-
ретворення.

Перегляд документів Excel. Користувачі можуть публікувати
документи Excel так, щоб їх могли переглядати й ті, в кого немає
програми Excel. Програма Excel Viewer дає можливість, не кори-
стуючись програмою Excel, переглядати, копіювати, збільшува-
ти, фільтрувати, друкувати і слідувати гіперпосиланням у доку-
ментах Excel.

8.1.2.2. Інтеграція в Microsoft Office

Microsoft Excel є складовою офісного пакета Microsoft
Office, тісно інтегрованого з іншими додатками, що входять у пакет,
що дає змогу імпортувати й експортувати дані з інших додатків,
створювати зв’язані документи та зберігати в них єдиний стиль.
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Меню та панелі інструментів Excel максимально відповідають
меню і панелям Microsoft Word. Усі діалогові вікна додатків
Windows, створених Microsoft, витримані в єдиному стилі. Ярлики
вкладок у верхній частині діалогового вікна, подібні до ярликів
аркушів у нижній частині вікна робочої книги, дають змогу швид-
ко переходити від однієї вкладки до іншої. Наприклад, різні вклад-
ки діалогового вікна Формат ячеек дають можливість установити
числові формати, типи вирівнювання, шрифти, рамки, додати візе-
рунки, встановити захист комірок і багато чого іншого.

Реалізовано можливість перетягування даних з Excel до інших
додатків з пакета Microsoft Office, а також підтримку другої вер-
сії протоколу зв’язку та впровадження об’єктів (Object Linking
and Embedding, OLE 2).

8.1.2.3. Майстри

Для полегшення роботи в Microsoft Excel передбачені
різні засоби, що полегшують рутинну роботу. Одним з таких за-
собів є Майстри (помічники). Їх небагато:

• Мастер Диаграмм, що дає можливість спростити побудову
діаграм;

• Мастер Функций, що дає можливість спростити написання
функцій;

• Мастер Подсказок для швидкого пошуку інформації (хоча
він і не є майстром у прямому значенні цього слова);

• Мастер Web-страниц для створення HTML-сторінки за до-
помогою Microsoft Excel;

• Мастер шаблонов дає можливість створити новий шаблон
чи базу даних;

• Мастер сводных таблиц дає можливість аналізувати не тільки
будь-який зріз наявної інформації, а й упорядковувати стовпці, ряд-
ки та заголовки сторінок методом «перетягнути і відпустити».

• Мастер преобразований дає можливість конвертувати до-
кументи в Excel з інших форматів.

8.1.2.4. Спеціальні можливості

У Microsoft Excel включені деякі можливості, що да-
ють змогу спростити роботу і виконати необхідні обчислення.

Перша — автозаповнення таблиці. Режим Автозаполнение,
що дає змогу створювати послідовності з числових чи текстових
значень, практично не вводячи дані вручну, також розширений.
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У редакторі Microsoft Excel можливо створювати свої власні ре-
жими автозаповнення. Наприклад, якщо потрібно створити аркуші
із заголовками типу Січень, Лютий, Березень і т. д., — до наших
послуг режим Автозаполнение. Більше того, команда Сортиров-
ка обробляє тепер і користувацькі (тобто створені) списки Авто-
заполнения, тож ми завжди зуміємо відсортувати свої дані.

Друга спеціальна можливість — команда Автосуммирова-
ние, дає змогу складати числові значення одним натисканням
миші, зробити це одночасно і з рядками, і зі стовпцями. За цією
командою можна підбивати загальні підсумки навіть у таблицях
із проміжними підсумками.

Також існує така можливість, як Подбор параметров (одер-
жати необхідний результат, змінюючи вихідні дані) і Поиск ре-
шения (знаходження коренів рівнянь).

Ще однією цікавою особливістю редактора Excel є можливість
роботи з географічними мапами Карта...

8.1.2.5. Програмування в Exсel

Microsoft Excel — це перший додаток із вбудованою
макромовою програмування Microsoft Visual Basic для додатків
(Visual Basic for Applications, VBA). VBA значно спрощує ство-
рення керованих макросами додатків. Крім того, Excel містить
новий редактор діалогових вікон, новий редактор меню і новий
налагоджувач.

Для зручності користувачів Microsoft Excel підтримує макро-
си, створені в попередніх версіях Excel, і макроси, імпортовані з
Lotus 1-2-3.

8.1.2.6. Сфери застосування

Excel, як видно з усього сказаного вище, вельми поту-
жний інструмент для розв’язування задач, пов’язаних з масивами
різноманітних даних, тому сфер його застосування чимало, почи-
наючи від бухгалтерських і складських задач і закінчуючи розра-
хунками динамічних задач макроекономіки. У редакторі таблиць
Excel зручно вирішувати задачі лінійної алгебри, такі як робота з
матрицями й ін. Так само є всі можливості для повноцінної ро-
боти (сортування, вибірка, зведені таблиці, аналіз) з базами да-
них. Завдяки наявності мови програмування в редакторі Excel
можливе створення різних користувацьких програм, що автома-
тизують специфічні стандартні задачі.



299

8.1.3. Основи роботи з табличним процесором

Будь-яка таблиця складається з рядків і стовпців, як
правило, рядки нумеруються цифрами 1, 2, 3 і т. д. до 16384,
а стовпцям присвоюється відповідність латинському алфавіту A,
B, C і т. д. Причому коли алфавіт закінчується, за Z ідуть AA, AB,
AC і т. д. до IV. Перетинання рядків і стовпців утворить комірку.
Кожна комірка має адресу, що позначається ім’ям стовпця та но-
мером рядка. Наприклад, B5 (рис. 8.1).

Рис. 8.1. Робочий аркуш Excel

У комірки заносяться дані. Надалі в разі звертання до цих
даних завжди йде посилання на адресу комірки, в якій вони
розташовані. Наприклад, в Е9 розташоване число 5. Якщо необ-
хідно провести які-небудь дії з цими даними — наприклад,
скласти два числа 4 з комірки A1 і 4 з комірки C7 і помістити
їх суму в комірку C3, то в комірку C3 вводиться формула
= A1 + C7 і в комірці C3 з’являється результат 8. Докладніше
про це буде розказано в підрозділі 8.1.4 «Обчислення в Excel.
Формули і функції».

8.1.3.1. Вигляд і основні поняття

Робоча книга і робочий аркуш

Робочий аркуш — це власне електронна таблиця,
основний тип документа, використовуваний в Excel для збере-
ження та маніпулювання даними. Він складається з комірок,
організованих у стовпці і рядки, і завжди є частиною робочої
книги.

Робочі книги — це файли MS Excel, що можуть містити один
чи кілька робочих аркушів. Такі файли мають розширення .xls.
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Якщо подивитися на зображене вікно Excel, то помітимо, що
воно містить безліч різних елементів. Деякі з них властиві всім
програмам у середовищі Windows, інші є тільки у вікні Excel.

Звернемо увагу: робоча ділянка головного вікна Excel зайня-
та вікном робочої книги, що складається з робочих аркушів.
Клацнувши мишею на будь-якій комірці робочого аркуша, ми
зробимо її поточною (вона позначиться рамкою). У полі імені
буде показана адреса поточної комірки, наприклад А1. Як і в ба-
гатьох інших програмах, у середовищі Windows, ви можете
представити робочий аркуш у вигляді окремого вікна зі своїм
власним заголовком — це вікно ми називатимемо вікном робо-
чої книги, тому що в такому вікні можна обробляти кілька ро-
бочих аркушів.

1 — Поле назви головного вікна.
2 — Рядок меню.
3 — Кнопки керування
4 — Панелі інструментів.
5 — Поле імені.
6 — Рядок формули.
7 — Рядок стану
8 — Поле назви вікна робочої книги (дочірнє вікно Excel).
9 — Активний аркуш робочої книги.

10 — Кнопка виділення всього аркуша.
11 — Активна (поточна) комірка.
12 — Ім’я стовпця.
13 — Ім’я рядка.

Рис. 8.2. Елементи робочого аркуша
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У вікні Excel, як і в інших програмах Windows, під заголовком
вікна розташований рядок меню. Він містить головне меню Excel.
За допомогою команд із цього меню можна виконати всі можливі
дії над робочими книгами і даними в таблицях.

Рядок стану

Це смуга внизу екрана, на якій виводиться інформація
про обрану команду чи виконувану операцію. Виділена команда
коротко описується в лівій частині рядка стану. Тут також вказу-
ється інформація про виконувану операцію — таку, як відкриття
чи збереження файла, копіювання комірок чи запис макросу.
Права частина рядка стану показує, чи включені ключі — такі, як
Caps Lock, Scroll Lock чи Num Lock.

Основні правила

Після запуску Excel на екрані з’являється робоча книга
Книга 1, що містить 3 робочі аркуші. Кожен з них являє собою
таблицю, що складається з рядків і стовпців.

На основному екрані розташовані такі об’єкти: рядок основ-
ного меню, дві панелі інструментів Стандартна і Форматуван-
ня, рядок формул, поле імені, рядок стану, смуги прокручу-
вання.

Взаємодія з Excel здійснюється за допомогою вибору ко-
манд з основного меню. Всі команди є ієрархічними. У резуль-
таті вибору однієї з таких команд на екрані з’являється її спад-
не меню.

Для виконання команди з основного меню помістіть курсор
миші на необхідну команду і натисніть кнопку миші.

Для відмови від вибору опції спадного меню після його появи
на екрані натисніть клавішу Esc, і ви потрапите в меню поперед-
нього рівня.

Для одержання довідкової інформації натискаємо мишею
пункт меню Справка з основного меню. З’явиться меню, в якому
вибираємо потрібну команду Справка по Microsoft Excel. Вікно
діалогу багатьох команд містить також кнопку Справка, у разі
натискання якої Excel забезпечить вас інформацією про те, як ко-
ристуватися цим вікном діалогу.

Кнопка Справка, розташована на панелі інструментів Стан-
дартная, додає до курсора миші знак питання (?). Після цього
інформацію про команди й елементи екрана можна одержати,
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якщо встановити в потрібне місце покажчик миші зі знаком пи-
тання і натиснути ліву кнопку миші.

Після завершення поточного сеансу роботи в Excel виконуємо
команду Файл/Вихід.

Комірка

Комірка — це основний елемент електронної таблиці,
лише в ній може міститися якась інформація (текст, значення,
формули).

Структура комірки Excel:

Рис. 8.3. Рівні комірки

1-й рівень містить видиме на екрані зображення (тобто від-
форматований текст чи результат обчислення формули).

2-й рівень містить формати комірки (формат чисел, шрифти,
вимикач/вмикач ознаки, показувати чи ні комірку, вид рамки, за-
хист комірки).

3-й рівень містить формулу, що може складатися з тексту, чи-
сла чи вбудованих функцій.

4-й рівень містить ім’я комірки, це ім’я може використовува-
тися у формулах інших комірок, при цьому забезпечується абсо-
лютна адресація даної комірки.

5-й рівень містить примітки даної комірки (довільний текст).
Якщо комірка містить примітку, то в правому верхньому куті
з’являється червоний квадратик (крапка).

Блоки комірок
Для роботи з кількома комірками відразу необхідно виділити

блок комірок. Це робиться в такий спосіб: клацнувши на комірці і
утримуючи кнопку миші, протягнемо по аркушу покажчиком
миші. При цьому буде зроблено виділення суміжних комірок.
Блок описується двома адресами, розділеними знаком двокрап-
ки — адресою верхньої лівої та нижньої правої комірок. На
рис. 8.4, 8.5, наприклад, виділений блок: A2:D4.
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Рис. 8.4. Створення блоку комірок

Рис. 8.5. Блок комірок

Вікна Excel.
Команда Новое (меню Окно) створює додаткове вікно для ак-

тивної робочої книги, тож можемо переглядати різні частини ро-
бочої книги одночасно. Можна відкрити більше, ніж одне нове
вікно для даного аркуша чи робочої книги; їхня максимальна кі-
лькість обмежена лише обсягом доступної пам’яті.

Рядок заголовка показує ім’я робочої книги, за яким після
двокрапки йде номер нового вікна. Наприклад, друге вікно робо-
чої книги BALANS.XLS буде назване BALANS.XLS:2.

Команда Упорядочить все (меню Окно) відображає всі від-
криті документи у вікнах так, щоб вони не перекривалися на
екрані. Даний режим використовується для того, щоб відобрази-
ти вікна, яких не видно, або щоб організувати розміщення вікон
на екрані.
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Команда Расположить подає способи упорядкування розта-
шування вікон (рис. 8.6).

Рис. 8.6. Діалогове вікно Расположение окон

Якщо встановлено прапорець Только окна текущей книги,
то команда Расположить упорядковує лише вікна активної ро-
бочої книги. Якщо прапорець не встановлено, то команда Распо-
ложить упорядковує всі не сховані вікна.

Команда Рядом розміщує всі відкриті вікна робочих книг мо-
заїкою в робочій ділянці головного вікна (рис. 8.7).

Рис. 8.7
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Команда Сверху вниз розміщує вікна як вертикальні смуги
зліва направо (рис. 8.8).

Рис. 8.8

Команда Ліворуч/Праворуч накладає вікна одне на одне по
всьому екрану (рис. 8.9).

Рис. 8.9

Команда Каскадом розміщує вікна як горизонтальні смуги
згори донизу.
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Команда Упорядочить Значки впорядковує всі згорнуті в
значки вікна. Ця команда доступна лише в тому разі, якщо згор-
нуте вікно є активним. Значки впорядковані горизонтально зліва
направо внизу вікна додатка (рис. 8.11).

Рис. 8.10

Рис. 8.11

Команди Скрыть і Отобразить ховають вікно активної робо-
чої книги чи показують сховане раніше вікно. Вікно, що буде по-
казане, вибирається зі списку схованих вікон. Хоча сховане вікно
і не видно, воно лишається відкритим. Можна сховати робочу
книгу, що повинна бути відкрита, але не обов’язково має бути
видимою. Якщо вікно робочої книги захищено паролем, то його
буде запитано й у разі приховання вікна.

Доповнення не можуть бути зроблені видимими за допомогою
команди Показати. Якщо всі вікна сховані, то команда Показать
переміщається з меню Вікно в меню Файл.

Команди Разбить і Удалить разбиение (меню Окно) (рис. 8.12).
Команда Разбить ділить активне вікно на два чи чотири під-

вікна. Ця команда дає можливість прокручувати підвікна одночас-
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но. Два горизонтальні підвікна завжди матимуть однакові заголо-
вки стовпців; два вертикальні підвікна завжди матимуть однакові
заголовки рядків.

Рис. 8.12. Розбивка вікна

Використовуймо команду Фиксировать подокна для скасуван-
ня прокручування у верхньому, лівому чи обох підвікнах розбивки.

Команда Удалить разбиение видаляє розбивку в активному
вікні. Ця команда доступна лише тоді, коли активне вікно поді-
лене. Подвійне клацання на маркері чи на лінії поділу також ви-
лучає розбивку.

Команда Фиксировать подокна фіксує верхнє підвікно, ліве
підвікно чи обидва підвікна на активному робочому аркуші. Ця
команда потрібна для того, щоб зберегти заголовки рядків чи
стовпців на екрані, якщо на робочому аркуші прокручуються до-
вгі списки. Ця команда забороняє підвікнам ліворуч від вертика-
льної розбивки прокручуватися горизонтально, а підвікнам над
горизонтальною розбивкою — прокручуватися вертикально.

Можна також використовувати кнопку Фиксация подокон
для фіксації чи скасування фіксації підвікон на робочому аркуші.
Якщо вікно не розділене на підвікна, то ця команда розділить ві-
кно по активній комірці.

Примітка. Фіксація заголовків на робочому аркуші не впливає
на друк.

Команда Отменить фиксацию скасовує фіксацію підвікон на
робочому листі. Також можна повторно натиснути кнопку Фик-
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сация подокон для скасування фіксації. Ця команда з’являється
в меню Окно тільки в тому разі, якщо фіксація вже введена за
допомогою команди Фиксировать подокна.

Команди 1, 2, 3, ... 9 (меню Окно) перераховують поточні від-
криті вікна внизу меню Окно. Вибір номера вікна переключає на
нього. Галочка розташовується перед активним вікном.

Якщо відкрито більше, ніж дев’ять вікон, то наприкінці спис-
ку з’являється команда Другие окна. Вибираємо її для перегляду
списку всіх відкритих вікон.

8.1.3.2. Введення та редагування даних
Для введення інформації в задану комірку потрібно

встановити на неї курсор чи натиснути мишею на цю комірку.
Після цього можна починати вводити дані. З уведенням першого
символу ви переходите в режим уведення, при цьому в рядку
стану відображається слово Введение.

Якщо інформація вже введена в комірку і потрібно лише дода-
ти чи скорегувати раніше введені дані, двічі натисніть мишею на
потрібній комірці чи натисніть клавішу F2, коли необхідна комірка
виділена. При цьому ви переходите в режим введення і можете
внести необхідні зміни в дані, що знаходяться в цій комірці.

Ви можете відновити вміст комірки, не виходячи з режиму
введення. Для цього потрібно натиснути Ctrl + Z чи Esc. Віднов-
лення даних і вихід з режиму введення здійснюється натискан-
ням мишею червоного хрестика, розташованого в рядку введення.

Рядок уведення.  Смуга під панелями інстру-
ментів Microsoft Excel, використовується для введення чи реда-
гування значень або формул в осередках чи діаграмах. Тут виво-
диться постійне значення чи формула активної комірки. Для
введення даних виділіть комірку, введіть дані і натисніть кнопку
із зеленою «галочкою» чи Enter. Дані з’являються в рядку фор-
мул у міру їх набору.

Поле імені розташоване в лівому кінці рядка введення. Викори-
стовуйте поле імені для надання імен активній комірці чи виділе-
ному блоку. Для цього клацніть на полі імені, введіть туди ім’я і
натисніть Enter. Такі імена можна використовувати при написанні
формул чи при побудові діаграм. Також поле імені можна викори-
стовувати для переходу до пойменованого осередку чи блоку. Для
цього відкрийте список і виберіть з нього потрібне ім’я.

У табл. 8.1 показаний приклад створення таблиці для розраху-
нку валового доходу.
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Таблиця 8.1

Банани 2.90 грн

Виноград 5.20 грн

Ананас 6.80 грн

№ п/п Найменування Фірма-постачальник Закупівельна ціна В Сума закупівлі Сума реалізації Валовий дохід

(грн) ($)

1 Банани Frutis 2.00 грн 200

2 Банани SUMP 2.32 грн 80

3 Банани Forum 1.98 грн 165

4 Банани Like 1.86 грн 320

5 Банани UFO 2.05 грн 120

6 Виноград Frutis 4.00 грн 90

7 Виноград SUMP 3.65 грн 100

8 Виноград Forum 4.05 грн 65

9 Виноград Like 4.66 грн 22

…

25 Ананаси UFO 6.60 грн 55

309
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Копіювання даних здійснюється в стандартний для середови-
ща Windows спосіб:

• виділіть частину комірки чи кілька комірок;
• скопіюйте виділений діапазон у буфер обміну. Після цього

ви можете відновлювати вміст виділеного блоку в будь-якому
додатку Windows;

• для вставки скопійованої інформації встановіть курсор у по-
трібне місце і вставте інформацію з буфера.

У разі введення даних вам очевидно доведеться мати справу з
проблемою вставки порожнього рядка чи порожнього стовпця в
таблицю. У Excel це завдання виконується в такий спосіб:

• натисніть мишею заголовок стовпця, перед яким ви збирає-
теся вставити порожній стовпець, у результаті чого він буде ви-
ділений кольором;

• натисніть праву кнопку миші. З’явиться список команд;
• виберіть команду Прибавить. З’явиться новий стовпець.
Можна вставити стовпець і в інший спосіб. Установіть маркер

у будь-якій комірці стовпця, перед яким потрібно вставити новий
стовпець, і виконайте команду Вставка/Столбик. Аналогічно
для вставки рядка виконайте команду Вставка/Строчка.

Крім стовпців і рядків у таблицю можна вставляти й комірки.
Для цього виконайте команду Вставка/Ячейки.

8.1.3.3. Меню і піктограми
Будь-які дії з управління таблицею можливо виконува-

ти за допомогою меню чи піктограм (див. вище).
Панелі інструментів
Панель інструментів застосовується для швидкого ви-

конання найчастіше використовуваних команд із головного меню
програми.

Під час першого запуску Microsoft Excel на екрані видні дві
панелі інструментів: Стандартная і Форматирование.

Excel має кілька вбудованих панелей, кнопки яких дають мо-
жливість швидко виконати більшість стандартних операцій. Ось
список усіх панелей:

• Панель Зависимости
• Панель Диаграмма
• Панель Рисования
• Панель Форматирования
• Панель Формы
• Панель Полный Экран
• Панель Microsoft

• Панель Запрос и Сведения
• Панель Стандартная
• Панель Остановка Записи
• Панель Мастер Подсказок
• Панель Visual Basic
• Панель Рабочая Группа
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Розміщення панелей на екрані.
Excel дає можливість змінити розташування панелей інстру-

ментів на екрані. Під час найпершого запуску панелі інструмен-
тів Стандартная і Форматирование розташовані у верхній час-
тині екрана, де вони припарковані. Ви можете перемістити
панель з місця паркування в будь-яке інше місце на екрані: помі-
стіть покажчик мишки на панель і перетягніть її. За переміщення
панелі в інше місце її вигляд дещо зміниться.

Настроювання панелі інструментів.
Убудовані панелі Microsoft Excel уже містять багатий набір

кнопок інструментів. Є, одначе, безліч інших кнопок, невикорис-
таних у початковій конфігурації вбудованих панелей, але які мо-
жна додати на панелі. Нарешті, ви можете створити власні кноп-
ки інструментів і включити їх до загального списку. Для цього
використовується діалогове вікно Настраивание (Вид/Панели
инструментов.../Настраивание...).

Рис. 8.13. Вікно настроювання панелі інструментів

Для додавання нової кнопки виконують такі дії.
• Зі списку Категории діалогового вікна Настройка виберіть

категорію потрібного інструмента. У розділі Кнопки діалогового
вікна з’являться всі кнопки даної категорії.

• Натисніть додану кнопку і перетягніть на те місце панелі ін-
струмента, де б ви хотіли її бачити. Коли ви відпустите кнопку
миші, інструменти, що розташовані на панелі, зрушаться право-
руч, звільняючи місце для «новачка».
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Для видалення кнопки з панелі інструментів виконують такі дії.
• При відкритому діалоговому вікні Настройка клацніть кно-

пку, що видаляється, перетягніть її за межі панелі і відпустіть.
Відкривши діалогове вікно Настройка, ви можете змінити

порядок розташування кнопок на панелях. Для цього просто по-
трібно мишею перемістити кнопку в потрібне місце. Ви можете
також збільшувати чи зменшувати проміжки між кнопками. Для
цього потрібне тренування, але прийоми досить прості. Щоб збі-
льшився проміжок ліворуч від кнопки, пересуньте її трохи впра-
во — поки вона частково не перекриє сусідню кнопку. Для збі-
льшення проміжку праворуч пересуньте кнопку відповідно вліво.
В той самий спосіб проміжок можна і зменшувати: зруште сумі-
жну кнопку так, щоб центр її накрив проміжок.

Упорядкувати розташування кнопок можна відразу на кількох
панелях, перетягаючи кнопки з однієї активної панелі на іншу.

Щоб повернути вбудованій панелі її колишній вигляд, вико-
найте такі дії.

• Виберіть команду Панели инструментов або з меню Вид,
або з конкретного меню панелей.

• У списку Панели инструментов виберіть ім’я тієї панелі,
що ви маєте намір відновити, і натисніть кнопку Очистить. Па-
нель інструментів набуде вихідної конфігурації, заданої за замов-
чуванням. Переконавшись попередньо, що прапорець у списку
ліворуч від імені панелі встановлений, натисніть OK для завер-
шення операції.

Панель інструментів Стандартна.
Три кнопки призначені для операцій з файла-
ми. Перша — для створення нової робочої
книги; друга — для відкриття вже створеної
робочої книги; третя — для збереження змін.
Кнопки другої групи призначені для виведен-
ня в друк; ввімкнення режиму попереднього
перегляду та перевірки орфографії.
Наступні чотири кнопки призначені для вирі-
зання, копіювання та вставки вмісту комірок.
Перша кнопка призначена для скасування ре-
зультату останньої виконаної команди; дру-
га — для повторення останньої виконаної ко-
манди.
Ці кнопки для автопідсумовування комірок і
виклику Майстра функцій.
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Ці кнопки встановлюють порядок сортування
списків.
За допомогою першої кнопки ви можете запу-
стити Майстер діаграм. За допомогою дру-
гої — вставити текстове поле в робочий
аркуш. Третя кнопка призначена для ввімк-
нення зображення панелі інструментів Малю-
вання.
Це поле масштабування. З його допомогою ви
можете зменшити чи збільшити зображення
робочого аркуша на екрані.
За допомогою першої кнопки ви можете запу-
стити Майстер підказок. Друга кнопка при-
значена для одержання контекстно залежної
довідки.

Панель інструментів Форматування
На цій панелі знаходяться кнопки, що допоможуть вам в офо-

рмленні ваших робочих аркушів.
Це відкривається список, за допомогою
якого ви можете призначити тип шрифту
для комірки чи виділеного тексту.
Кнопки цієї групи використовуються для
призначення стилю тексту: напівжирний,
курсив, з підкресленням.
За допомогою цих кнопок ви можете вирі-
вняти текст у комірках: по лівій межі комі-
рки, по центру та по правій межі комірки.
Остання кнопка призначена для вирівню-
вання тексту по центру виділеної ділянки з
декількох осередків.
За допомогою кнопок цієї групи ви зможе-
те швидко задавати формати чисел у комі-
рках робочої таблиці. Перша кнопка слу-
жить для призначення формату валют,
друга — формату відсотків. За допомогою
третьої кнопки ви можете встановити поділ
тисяч у форматі числа пробілом. Четверта і
п’ята кнопки регулюють число виведених
знаків після коми, причому кожне натис-
кання відповідно зменшує чи збільшує чи-
сло знаків після коми на одиницю.
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8.1.3.4. Формат даних

Дані в Excel виводяться на екран у певному форматі. За
замовчуванням інформація виводиться у форматі Общий. Можна
змінити формат подання інформації у виділених комірках. Для
цього виконаєте команду Формат/Ячейки. З’явиться вікно діа-
логу Формат ячеек, у якому потрібно вибрати вкладку Число.

У лівій частині вікна діалогу Формат ячеек у списку Число-
вые форматы наведені назви всіх використовуваних у Excel фо-
рматів (рис. 8.14). Для формату кожної категорії наводиться спи-
сок його кодів. На малюнку зі списку Числовые форматы
вибраний рядок (усі формати). У правому вікні Тип ви можете
переглянути всі форматні коди, що використовуються для подан-
ня на екрані інформації.

Рис. 8.14. Формат числа

Для подання даних ви можете використовувати вбудовані фо-
рматні коди Excel чи ввести свій (користувацький) код формату.
Для введення форматного коду виберіть рядок (усі формати) і
введіть символи форматного коду в поле введення Тип.

Будь-яка послідовність введених в осередок символів, що не
може бути інтерпретована Excel як число, формула, дата, час дня,
логічне значення чи значення помилки, інтерпретується як
текст. Уведений текст вирівнюється в комірці по лівому краю.

Щоб увести текст, виділіть комірку та наберіть текст за допо-
могою клавіатури. Комірка може вміщати до 255 символів. Мож-
на форматувати окремі символи чи фрагменти тексту в комірці та
вводити текст у формулах, діаграмах, текстових вікнах.
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Для форматування розташування тексту в комірці використо-
вується закладка Выравнивание в діалоговому вікні Формат
ячеек.

Тут ви можете розташувати текст для читання нагорі, внизу,
вирівнювати по правому, лівому, нижньому чи верхньому краю
комірки, можете переносити слова тексту в межах комірки.

За допомогою інших закладок можете відформатувати шрифт,
параметри рамки навколо комірки, способи заливання комірки
різним кольором чи зняти захист з комірки.

Рис. 8.15. Вирівнювання комірки

Стиль подання даних
Поки що даних у вашій таблиці небагато і проблем роботи з

ними також небагато, але коли ви ввійдете в смак роботи з таб-
лицями в Excel, у вас з’явиться природне бажання впорядкувати
формати даних, тому що коли цього не зробити, то навіть просте
завдання зміни формату може викликати серйозні проблеми.

Одним зі способів упорядкування даних є введення стилю.
Ви вводите телефонні номери — один стиль, заповнюєте табли-
цю продажів — інший стиль, уводите дані в телефонно-адресну
книгу — третій стиль. Після цього для зміни подання даних до-
сить лише змінити потрібний стиль — і дані, відображувані цим
стилем, зміняться автоматично.

У поняття стилю входять формат подання чисел, тип і роз-
мір шрифту, тип вирівнювання, вид рамки, наявність візерунка
та захисту. Можна застосувати певний стиль як до виділеної ді-
лянки комірок, так і до будь-якого робочого аркуша робочої
книги.



316

Рис. 8.16. Стиль оформлення

Для створення стилю використовується команда Формат/
Стиль. Виконання цієї команди відкриває вікно діалогу Стиль.

Стилі можна створювати за зразком, за визначенням, копію-
ванням з іншої робочої книги. Ви можете визначити стиль комір-
ки, вибравши потрібну комбінацію форматів і присвоївши їй ім’я.
Стиль можна перевизначити, змінюючи в ньому характеристики
форматування комірки.

У поле введення Имя стиля виводиться ім’я стилю, що засто-
совується до виділених комірок. У цьому вікні можна перегляну-
ти існуючі стилі.

Натискання кнопки Изменить виводить вікно діалогу Формат
ячеек, у якому можна вибрати стилі для застосування до комірок.
Після визначення стилю у вікні діалогу Формат ячеек натисніть
кнопку Прибавить для додавання обраного стилю.

Для копіювання стилів з однієї робочої книги в іншу натисніть
кнопку Объединить й у вікні діалогу Объединить стили с вибе-
ріть робочу книгу, стилі з якої ви збираєтеся копіювати.

Кнопка Удалить видаляє стиль, виділений у поле Имя стиля.

8.1.4. Обчислення в Excel. Формули та функції

Електронна таблиця Excel має великі можливості че-
рез наявність у неї могутнього апарату формул і функцій. Будь-
яка обробка даних у Excel здійснюється за допомогою цього
апарату. Ви можете додавати, множити, ділити числа, добувати
квадратні корені, обчислювати синуси та косинуси, логарифми
й експоненти. Крім суто обчислювальних дій з окремими чис-
лами, ви можете обробляти окремі рядки чи стовпці таблиці, а
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також цілі блоки комірок. Зокрема, знаходити середнє арифме-
тичне, максимальне та мінімальне значення, середньо-квадра-
тичне відхилення, найімовірніше значення, довірчий інтервал і
багато чого іншого.

8.1.4.1. Формули
Формулою в Excel називається послідовність символів,

що починається зі знака рівності =. У цю послідовність символів
можуть входити постійні значення, посилання на комірки, імена
чи функції оператора. Результатом роботи формули є нове зна-
чення, що виводиться як результат обчислення формули за вже
наявними даними.

Якщо значення в комірках, на які є посилання у формулах, мі-
няються, то результат зміниться автоматично.

Як приклад введемо формули, що обчислюють корені квадра-
тного тричлена: ax2 + bx + c = 0. Вони введені в комірки A2 і A3
та мають такий вигляд:

= (–B1 + КОРЕНЬ(B1*B1 – 4*A1*C1))/2/A1
= (–B1 – КОРЕНЬ(B1*B1 – 4*A1*C1))/2/A1
У комірках A1, B1 і C1 перебувають значення коефіцієнтів a, b

і с, відповідно. Якщо ви ввели значення коефіцієнтів a = 1, b = –5
і с = 6 (це означає, що в комірках A1, B1 і C1 записані числа 1, 5
і –6), то в комірках A2 і A3, де записані формули, ви одержите числа
2 і –3. Якщо ви зміните число в комірці A1 на –1, то в комірках
з формулами ви одержите числа –6 і 1.

8.1.4.2. Використання посилань і імен
Посилання однозначно визначає комірку чи групу ко-

мірок робочого аркуша. Посилання вказують, у яких комірках
перебувають значення, що їх потрібно використовувати як аргу-
менти формули. За допомогою посилань можна використовувати
у формулі дані, що містяться в різних місцях робочого аркуша,
а також використовувати значення однієї і тієї самої комірки в
кількох формулах.

Можна також посилатися на комірки з інших аркушів робочої
книги, з іншої робочої книги чи навіть на дані іншого додатка.
Посилання на комірки інших робочих книг називаються зовніш-
німи. Посилання на дані в інших додатках називаються вилу-
ченими.

Ім’я — це ідентифікатор, що запам’ятовується і який можна
використовувати для посилання на комірку, групу комірок чи
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значення у формулі. Створити ім’я для комірки можна в полі
імені, чи через меню Вставка/Имя/Присвоить... Використання
імен забезпечує такі переваги.

• Формули, що використовують імена, легше сприймаються і
запам’ятовуються, ніж формули, що використовують посилання
на комірки.

Наприклад, формула "=Активи–Пасиви" набагато зрозумілі-
ша, ніж формула "=F6–D6".

• У разі зміни структури робочого аркуша досить оновити по-
силання лише в одному місці — у визначенні імен, і всі формули,
що використовують ці імена, використовуватимуть коректні по-
силання.

• Після того, як ім’я визначене, воно може використовуватися
в будь-якому місці робочої книги. Доступ до всіх імен з будь-
якого робочого аркуша можна одержати за допомогою вікна іме-
ні в лівій частині рядка формул.

• Ви можете також визначити спеціальні імена, діапазон дії
яких обмежується поточним робочим аркушем. Це означає, що ці
імена можна використовувати лише на тому робочому аркуші, на
якому вони визначені. Такі імена не відображаються у вікні імені
рядка формул чи вікні діалогу Присвоение имени, якщо актив-
ний інший робочий аркуш книги.

• Excel автоматично створює імена на основі заголовків ряд-
ків і стовпців робочого аркуша. Докладна інформація про ство-
рення таких імен міститься в розділі «Бази даних».

Після того, як ім’я визначене, ви можете:
• замінити всі відповідні посилання цим ім’ям у всіх місцях

робочого листа;
наприклад, визначивши ім’я «Прибуток» як "=$F$12", мож-

на замінити всі посилання на комірку $F$12 ім’ям «При-
буток»;

• швидко перейти на пойменоване посилання, замінити поси-
лання, вставити посилання у формулу за допомогою вікна імені в
рядку формул.

8.1.4.3. Переміщення та копіювання формул.
Відносні й абсолютні посилання

Після того, як формула введена в комірку, ви можете її
перенести, скопіювати чи поширити на блок комірок.

Під час переміщення формули в нове місце таблиці посилання
у формулі не змінюються, а комірка, де раніше була формула,
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стає вільною. У разі копіювання формула переміщується в інше
місце таблиці, посилання змінюються, але комірка, де раніше пе-
ребувала формула, залишається без змін. Формулу можна поши-
рити на блок комірок.

У процесі копіювання формул виникає необхідність керувати
зміною адрес комірок чи посилань. Для цього перед символами
адреси чи комірок посилання встановлюються символи $. Зміню-
ватимуться тільки ті атрибути адреси комірки, перед якими не
стоїть символ $. Якщо перед усіма атрибутами адреси комірки
поставити символ $, то під час копіювання формули посилання
не зміниться.

Наприклад, якщо в записі формули посилання на комірку D7
записати у вигляді $D7, то в разі переміщення формули зміню-
ватиметься лише номер рядка «7». Запис D$7 означає, що під
час переміщення змінюватиметься тільки символ стовпця «D».
Якщо ж записати адреси у вигляді $D$7, то посилання під час
переміщення формули на цю адресу не зміниться й у розрахунках
братимуть участь дані з комірки D7. Якщо у формулі зазначе-
ний інтервал комірок G3:L9, то керувати можна кожним із чо-
тирьох символів: «G», «3», «L» і «9», поміщаючи перед ними си-
мвол «$».

Якщо в посиланні використовується символ $, то воно назива-
ється абсолютним, якщо символу $ у посиланні немає — відно-
сним. Адреси таких посилань називаються абсолютними і відно-
сними, відповідно.

Абсолютні адреси в разі переміщення формул не змінюють-
ся, а у відносних адресах відбувається зсув на величину перене-
сення.

Розглянемо приклад роботи з формулами, за основу візь-
мемо табл. 8.2. У даній таблиці підраховуються за формулами
поля:

• закупівельна ціна ($): — залежно від поточного курсу $, що
заноситься в окрему комірку D1.

• сума закупівлі: = Закупівельна ціна товару*Кількість;
• сума реалізації: = Роздрібна ціна товару*Кількість;
• валовий дохід: = Сума реалізації – Сума закупівлі;
Такі формули записані в комірки таблиці 8.2.
У даному прикладі комірці D1 присвоєне ім’я «kurs», що

використовується в усіх формулах для перерахування закупіве-
льної ціни в $. Ця комірка містить тільки число (у нашому при-
кладі 3.62, був і такий курс колись), а пояснювальний текст міс-
титься в комірці B1.
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Таблиця 8.2

A B C D E F G H I

1 Сьогодні курс 3.62 Роздрібна ціна

2 Банани 2.90 грн

3 Виноград 5.20 грн

4 Ананас 6.80 грн

5 №
п/п

Наймену-
вання

Фірма-
постачальник

ціна
(грн) ціна ($) В Сума

закупівлі
Сума

реалізації
Валовий

дохід

6 1 Банани Frutis 2 =D6/kurs 200 =D6*F6 =F6*I$2 =H6-G6

7 2 Банани SUMP 2.32 =D7/kurs 80 =D7*F7 =F7*I$2 =H7-G7

8 3 Банани Forum 1.98 =D8/kurs 165 =D8*F8 =F8*I$2 =H8-G8

30 25 Ананас UFO 6.05 =D30/kurs 120 =D30*F10 =F30*I$4 =H30-G30

320
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В разі підрахунку суми реалізації використаний інший при-
йом для того, щоб можна було правильно копіювати форму-
ли: для посилання на роздрібну ціну конкретного товару ви-
користовується частково абсолютна адреса: I$2 — у цій адресі
заборонена зміна номера рядка, тому в разі копіювання та-
кої формули для товару «банани» помилок не виникне. Для ін-
ших товарів потрібно створити формули з посиланням на їх
роздрібну ціну.

8.1.4.4. Функції

Поняття функції

Функції в Excel використовуються для виконання стан-
дартних обчислень у робочих книгах. Значення, що використо-
вуються для обчислення функцій, називаються аргументами. Зна-
чення, що повертаються функціями як відповідь, називаються
результатами. Крім убудованих функцій, ви можете використо-
вувати в обчисленнях користувальницькі функції, що створю-
ються за допомогою засобів Excel.

Щоб використовувати функцію, потрібно ввести її як частину
формули в комірку робочого аркуша. Послідовність, у якій ма-
ють розташовуватися використовувані у формулі символи, нази-
вається синтаксисом функції. Всі функції використовують одна-
кові основні правила синтаксису. Якщо ви порушите правила
синтаксису, Excel видасть повідомлення про те, що у формулі є
помилка.

Якщо функція з’являється на самому початку формули,
їй повинен передувати знак рівності, як і в усякій іншій фор-
мулі.

Аргументи функції записуються в круглих дужках відразу за
назвою функції та відокремлюються один від одного символом
крапка з комою «;». Дужки дають Excel змогу визначити, де по-
чинається і де закінчується список аргументів. Усередині дужок
повинні розташовуватися аргументи. Пам’ятайте про те, що під
час запису функції мають бути дужки, що відкриваються і закри-
ваються, при цьому не слід вставляти пробіли між назвою функ-
ції і дужками.

Як аргументи можна використовувати числа, текст, логіч-
ні значення, масиви, значення помилок чи посилання. Аргу-
менти можуть бути як константами, так і формулами. У свою
чергу ці формули можуть містити інші функції. Функції, що є
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аргументом іншої функції, називаються вкладеними. У форму-
лах Excel можна використовувати до семи рівнів вкладеності
функцій.

Вхідні параметри, що задаються, повинні мати припустимі
для даного аргументу значення. Деякі функції можуть мати не-
обов’язкові аргументи, що можуть бути відсутніми під час обчи-
слення значення функції.

Типи функцій

Для зручності роботи функції в Excel розбиті по кате-
горіях: функції керування базами даних і списками, функції да-
ти і часу, DDE/Зовнішні функції, інженерні функції, фінансові,
інформаційні, логічні, функції перегляду і посилань. Крім того,
присутні такі категорії функцій: статистичні, текстові та ма-
тематичні.

За допомогою текстових функцій є можливість обробляти
текст: витягати символи, знаходити потрібні, записувати символи
в суворо визначене місце тексту і багато чого іншого.

За допомогою функцій дати і часу можна вирішити практич-
но будь-яке завдання, пов’язане з урахуванням дати чи часу (на-
приклад, визначити вік, обчислити стаж роботи, визначити число
робочих днів за будь-який проміжок часу).

Логічні функції допомагають створювати складні формули,
що, залежно від виконання тих чи інших умов, робитимуть різні
види обробки даних.

У Excel широко представлені математичні функції. Напри-
клад, можна виконувати різні операції з матрицями: множити,
знаходити зворотну, транспонувати.

За допомогою статистичних функцій можливо проводити
статистичне моделювання. Крім того, можливо використовувати
елементи факторного та регресійного аналізу.

У Excel можна розв’язувати задачі оптимізації та використо-
вувати аналіз Фур’є. Зокрема, в Excel реалізований алгоритм
швидкого перетворення Фур’є, за допомогою якого ви можете
побудувати амплітудний і фазовий спектри.

8.1.4.5. Майстер функцій

Excel містить понад 400 вбудованих функцій. Тому
безпосередньо вводити з клавіатури у формулу назви функцій і
значення вхідних параметрів не завжди зручно. У Excel є спеціа-
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льний засіб для роботи з функціями — Мастер функций . Під
час роботи з цим засобом вам спочатку пропонується вибрати
потрібну функцію зі списку категорій, а потім у вікні діалогу
пропонується ввести вхідні значення.

Рис. 8.17. Майстер функцій

Майстер функцій викликається командою Вставка/Функции
чи натисканням на кнопки Мастер функций . Ця кнопка роз-
ташована на панелі інструментів Стандартна, а також у рядку
формул.

Розглянемо застосування функції СУММ(діапазон) (сума діа-
пазону комірок) і СРЗНАЧ(діапазон) (середнє значення діапазо-
ну комірок) для підбиття проміжних підсумків, на прикладі
табл. 8.3.

Вставимо після кожної товарної позиції порожні рядки і за
допомогою наведених вище функцій одержимо необхідні резуль-
тати.

Такий вигляд матиме результат обчислення формул (табл. 8.4).
Того самого результату одержання суми стовпця чи рядка мо-

жна було досягти, використовуючи Автосуммирование, для
цього необхідно виділити потрібний діапазон комірок і натисну-
ти кнопку .
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Таблиця 8.3

A B C D E F G H I

5 №
п/п

Наймену-
вання

Фірма-
поста-

чальник
ціна, грн ціна, $ В Сума

закупівлі
Сума

реалізац.
Валовий

дохід

6 1 Банани Frutis 2 =D6/kurs 200 =D6*F6 =F6*I$2 =H6-G6

7 2 Банани SUMP 2.32 =D7/kurs 80 =D7*F7 =F7*I$2 =H7-G7

8 3 Банани Forum 1.98 =D8/kurs 165 =D8*F8 =F8*I$2 =H8-G8

9 4 Банани Like 1.86 =D9/kurs 320 =D9*F9 =F9*I$2 =H9-G9

10 5 Банани UFO 2.05 =D10/kurs 120 =D10*F10 =F10*I$2 =H10-G10

11 Середн: =СРЗНАЧ
(D6:D10)

Разом: =СУМ
(F6:F10)

=СУМ
(G6:G10)

=СУМ
(H6:H10)

=СУМ
(I6:I10)

12 6 Виног-
рад

Frutis 4 =D12/kurs 90 =D12*F12 =F12*I$3 =H12-G12

25 Разом: Разом: =СУМ
(F6:F22)

=СУМ
(G6:G22)

=СУМ
(H6:H22)

=СУМ
(I6:I22)

324
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Таблиця 8.4

Сьогодні курс $= 1.3 Роздрібна ціна

Банани 2.90 грн

Розрахунок валового доходу від реалізації товарів Виноград 5.20 грн

Ананас 6.80 грн

№ п/п Наймену-
вання

Фірма-
постачальник

ціна,
грн

ціна,
$ Кількість Сума

закупівлі
Сума

реалізації
Валовий

дохід

1 Банани Frutis 2.00 грн $ 1.54 200 400.00 грн 580.00 грн 180.00 грн

2 Банани SUMP 2.32 грн $ 1.78 80 185.60 грн 232.00 грн 46.40 грн

3 Банани Forum 1.98 грн $ 1.52 165 326.70 грн 478.50 грн 151.80 грн

4 Банани Like 1.86 грн $ 1.43 320 595.20 грн 928.00 грн 332.80 грн

5 Банани UFO 2.05 грн $ 1.58 120 246.00 грн 348.00 грн 102.00 грн

Банани Середня: 2.04 грн Разом: 885 1 753.50 грн 2 566.50 грн 813.00 грн

24 ананаси Like 5.99 грн $ 4.61 60 359.40 грн 408.00 грн 48.60 грн

25 ананаси UFO 6.60 грн $ 5.08 55 363.00 грн 374.00 грн 11.00 грн

Ананаси Средн: 6.04 грн Підсумок: 315 1 861.55 грн 2 142.00 грн 280.45 грн

Разом: Підсумок: 1517 4 865.02 грн 6 356.90 грн 1 491.88 грн

325
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8.1.5. Серії та діаграми

8.1.5.1. Серії

В Excel розроблений механізм уведення рядів даних
(серій). Серії — це ряди даних, побудовані за певним законом.
При цьому дані не обов’язково мають бути числовими, вони мо-
жуть бути і формалізованими текстовими.

Створювати серії можна в кілька способів, окремим підрозді-
лом створення серій є Прогресія.

Прогресія

Для побудови довільних серій виконайте команду Прав-
ка/Заполнить/Прогрессия. З’явиться вікно діалогу Прогрессия,
в якому можна встановити параметри серій.

Рис. 8.18. Створення Прогресії

У вікні можна вибрати тип прогресії — Арифметическая,
Геометрическая, Даты й Автозаполнение — і як вона буде за-
повнюватися По строкам чи По столбцам.

Для створення прогресії необхідно ввести в комірку початкове
значення, вибрати Расположение і Тип прогресії, вказати Шаг і
Предельное значение, а також натиснути OK.

Ряди дат і часу дня можуть використовувати збільшення
по днях, тижнях, місяцях, роках. Щоб одержати ряд дат, ви
маєте вказати повторюваність послідовності: дні, тижні, місяці
чи роки.

Автозаполнение. У цьому режимі можна продовжувати різні
типи даних. Можливість Автозаполнения логічно продовжує
деякі задані послідовності, наприклад, Кв.3, Кв.4, Кв.5. Ви може-
те використовувати можливість Автозаполнения безпосередньо
за допомогою переміщення курсора заповнення на робочому ар-
куші чи за допомогою вікна діалогу Прогрессия.
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Відзначимо, що в поле введення Предельное значение мож-
на ввести значення, на якому потрібно закінчити ряд. Якщо ви-
ділена ділянка заповнюється до досягнення цього значення, то
побудова ряду припиняється. Поле введення Предельное зна-
чение може залишатися порожнім. Тоді заповнюється вся виді-
лена ділянка.

Найцікавішим параметром у вікні діалогу Прогрессия є пра-
порець Автоматическое определение шага. Якщо він установ-
лений, то обчислюється значення кроку, спираючись на значення
у верхніх чи лівих комірках виділення, для створення найближчої
до ряду прямої (для лінійного тренда) чи експонентної лінії (для
експонентного тренда). У разі установлення цього прапорця зна-
чення з поля введення Шаг ігнорується.

Створення серій

Крім прогресії, серії можна створювати ще кількома
способами без допомоги меню. Вони наведені нижче.

Перший спосіб
До комірки вводиться перший член ряду. Покажчик миші під-

вести до чорного квадрата в правому нижньому куті виділеної
комірки (у цей момент білий хрестик переходить у чорний) і на-
тиснути ліву кнопку миші. Утримуючи натиснутою кнопку миші,
виділіть потрібну частину рядка чи стовпця. Виділена ділянка за-
повниться даними.

Рис. 8.19. Перший спосіб створення серій

Такий простий процес уведення можливий лише тоді, коли в
комірку введений один з елементів наявного списку. Списки
створюються в діалоговому вікні Сервис/Параметры на заклад-
ці Списки.
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Другий спосіб
Можна побудувати серію даних і в

інший спосіб, якщо вказати крок побу-
дови. Для цього потрібно ввести вручну
другий член майбутнього ряду, виділи-
ти обидві комірки і потім, скористав-
шись правим нижнім кутом виділення,
продовжити виділення до потрібної ді-
лянки. Дві перші комірки, введені вру-
чну, задають крок серії даних.

Даний спосіб є найзручнішим для створення простих серій
(типу арифметичної прогресії).

Третій спосіб
Третій спосіб є найуніверсальнішим

для створення серій будь-якого цифрово-
го типу арифметичної та геометричної
прогресії, статистичні ряди й інші склад-
ні серії.

Для цього в першу комірку серії вво-
димо її початкове значення, у другу ко-
мірку серії вводимо формулу, що визна-
чає дану серію, і натискаємо Enter. По-
тім, скориставшись правим нижнім
кутом виділення, продовжуємо виділен-
ня до потрібної ділянки, аналогічно першому та другому способу.

Як уже говорилося вище, третій спосіб є найуніверсальнішим.

8.1.5.2. Діаграми та графіки

Представлення даних у графічному вигляді дає змогу
розв’язувати найрізноманітніші задачі. Основна перевага такого
представлення — наочність. На графіках легко проглядається те-
нденція до зміни. Можна навіть визначати швидкість зміни тен-
денції. Різні співвідношення, приріст, взаємозв’язок різних про-
цесів — усе це легко можна побачити на графіках.

Типи діаграм

Microsoft Excel для Windows пропонує кілька типів
плоских і об’ємних діаграм. Ці типи включають різні формати.
Якщо їх не досить, можна створити власний користувальницький
формат діаграми.

Рис. 8.20. Другий спосіб
створення серій

Рис. 8.21. Третій спосіб
створення серій
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Рис. 8.22. Типи діаграм

Побудова діаграм

Для побудови діаграми виконаємо команду Вставка/
Диаграмма чи натиснемо кнопку Мастер диаграмм .

Мітками рядків і стовпців називаються заголовки рядків і
стовпців. Якщо ви не включаєте мітки рядків у ділянку побудови
діаграми, то на 4-му кроці побудови діаграми потрібно вказати,
що під мітки рядків виділяється 0 рядків.

Мітки стовпців є текстом легенди. Легенда являє собою пря-
мокутник, у якому зазначається, яким кольором чи типом ліній
виводяться на графіку чи діаграмі дані з того чи іншого рядка.

XY-крапкова діаграма є найпридатнішим типом діаграми для
обробки результатів лабораторних досліджень.

Лінії тренда можна проводити на гістограмах, графіках, лі-
нійчатих і XY-крапкових діаграмах.

В Excel для відображення діаграм можна використовувати не
лише стовпці, лінії та крапки, а й довільні малюнки. Будуючи
графіки математичних функцій, варто використовувати як тип
діаграми гладкі криві.

Excel підтримує в процесі побудови графіків логарифмічну
шкалу як для звичайних типів графіків, так і для змішаних, тобто
на одній осі ви можете ввести логарифмічну шкалу, а для іншої —
лінійну.

Розглянемо побудову діаграм на прикладі даних, наведених у
табл. 8.3 і 8.4. Будь-яка діаграма може будуватися на підставі
таблиць. Побудуємо кругову діаграму «Валового доходу». Кру-
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гова діаграма будується на одному ряді даних, значення елемен-
тів ряду відображаються як сектори діаграми (величина сектора
залежить від величини елемента ряду). В нашому прикладі потрі-
бно побудувати кругову діаграму по валовому доходу. Причому
ряд даних має містити всі цифри доходу, за винятком загальної
суми. Така діаграма буде заготовкою для відображення діаграми,
що динамічно змінюється залежно від установленого на таблиці
фільтра.

Процедура створення діаграми.
• Запустити Майстер діаграм .
• Указати місце та розмір майбутньої діаграми за допомогою

курсора, що має вигляд .
• У першому кроці майстра вказати діапазони комірок:

$B$5:$C$23; $I$5:$I$23, але краще виділити даний діапазон за-
здалегідь, тоді він автоматично вказуватиметься в запиті на вве-
дення діапазону комірок1.

• На наступних кроках вибирається круговий тип діаграми та
її підтип.

Рис. 8.23. Підтипи кругової діаграми

• Потім установлюються параметри, що визначають: яка час-
тина діапазону буде відображена як дані, а яка — як мітки сегме-
нтів і назви.

Порядок побудови діаграм у різних версіях Excel дещо відріз-
няється (зміст залишається той самий, діалоги різні).

1 Щоб виділити відразу кілька діапазонів комірок, потрібно виділити перший, нати-
снути Ctrl і, не відпускаючи цієї клавіші, виділити мишею решту діапазонів комірок.
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Excel 7.0/95
• На наступних кроках вибирається круговий тип діаграми та

її підтип.
• Потім установлюються параметри, що визначають, яка час-

тина діапазону буде відображена як дані, а яка — як мітки сегме-
нтів і назви.

Рис. 8.24. Визначення міток

Excel 8.0/97
• Виділити стовпець таблиці «Валовий дохід» (включаючи на-

зву стовпця).
• Запустити Майстер діаграм.
• На 1-му кроці майстра вибрати круговий тип діаграми.
• На 2-му кроці майстра вибрати закладку Ряд і встановити

такі значення в 3-х полях уведення: «Имя» — адреса комірки, що
містить текст «Валовий дохід» (уже повинен стояти), «Значение» —
адреса блоку комірок зі значеннями валового доходу (вже має
стояти), «Подписи категорий» — адреси комірок таблиці з на-
йменуваннями товарів і фірм-постачальників (це поле введення
потрібно заповнити мишею, використовуючи кнопку згортання
майстра наприкінці поля. По закінченні заповнення знову натис-
нути цю кнопку для повернення до вікна майстра).
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Рис. 8.25. Крок 2

• На третьому кроці — вибрати закладку Подписи данных і
встановити перемикач у положення доля.

Рис. 8.26. Крок 3
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• Останній крок майстра дає змогу вибрати один із варіантів
розташування графіка: на окремому аркуші робочої книги (ново-
му) чи на поточному аркуші.

Діаграма з нашого прикладу — це ніби заготовка для відобра-
ження різної інформації залежно від установлюваного фільтра чи
включення рівня структури документа. Наприклад, якщо встано-
вити фільтр по товарі «Стіл», одержимо такий вигляд діаграми:

Рис. 8.27. Результат побудови діаграм

Редагування діаграм
Для редагування діаграми.
• Двічі натисніть мишею в будь-якому місці діаграми.
• Команда Формат обозначения легенды встановлює колір

ліній, їх стиль і товщину.
• Для форматування об’єкта діаграми натисніть на ньому пра-

ву кнопку миші і виберіть потрібну для форматування команду зі
списку, що з’явився.

• Для заміни одного ряду даних у діаграмі іншим застосуйте
команду Формат ряда.

• Змінюючи лінії графіка, можна змінити дані на робочому
аркуші.

• Команда Тип диаграмм дає можливість змінювати тип уже
існуючої діаграми.

• Команда Автоформат змінює не лише тип діаграми, а й
встановлює стандартні параметри діаграми.

• Команда Объемный вид змінює просторову орієнтацію діа-
грами.

Під час створення діаграми змішаного типу виникають дві
групи рядів. Одна група — гістограма, а друга може бути графі-
ком чи з ділянками XY-крапкової. Після створення діаграми ви
можете використовувати для кожного ряду даних будь-який тип
плоскої діаграми.
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Ви можете змінити формат діаграми так, що Excel будує за
замовчуванням.

Команда Автоформат створює користувацький автоформат
для побудови діаграм і графіків. Для зміни формату побудови
стандартних діаграм у вікні діалогу Параметры виконайте ко-
манду Сервис/Параметры і виберіть вкладку Диаграмма.

8.1.6. Робота зі списками та бази даних1 у Excel

У загальному значенні термін база даних можна засто-
сувати до будь-якої сукупності зв’язаної упорядкованої інформа-
ції, об’єднаної разом за певною ознакою, наприклад, телефонні
списки, списки клієнтів, транзакцій, активів, пасивів тощо. Осно-
вним призначенням баз даних є швидкий пошук інформації, що
міститься в них.

Excel має у своєму розпорядженні набір функцій, призначених
для аналізу списку. Однією з найчастіше розв’язуваних за допо-
могою електронних таблиць є обробка списків. Унаслідок цього
Microsoft Excel має багатий набір засобів, що дають змогу значно
спростити обробку таких даних. Нижче наведено кілька порад з
роботи зі списками.

В Excel бази даних розміщуються в таблицях. Кожна таблиця
складається з рядків і стовпців, що у базах даних називаються,
відповідно, записами і полями.

Інформація в базах даних має постійну структуру. Кожен ря-
док можна розглядати як одиничний запис. Інформація в межах
кожного запису міститься в полях.

Працюючи з базами даних в Excel, насамперед потрібно ввес-
ти заголовки стовпців. Після цього ви можете ввести інформацію
в базу даних. Уведення даних і перегляд інформації можна здійс-
нювати за допомогою команди Данные/Форма.

• На робочому аркуші можна обробляти кілька списків, але
все-таки краще помістити кожен список на окремий аркуш робо-
чої книги.

• Засоби обробки списків Excel можна використовувати, не
створюючи унікальні заголовки стовпців, але все-таки це краще
зробити.

Щодо термінів база даних і список, то це фактично синоніми.
І все ж дотримуватимемося того, що прийнято в Microsoft, —

1 У цьому посібнику ототожнюються поняття список та база даних для полегшеного
розуміння початківцями.
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називатимемо таблиці в документах Excel списками. Базою да-
них називатимуться файли таблиць — створені іншими систе-
мами обробки даних, такими, як Microsoft Access, dBase чи
Microsoft FoxPro.

8.1.6.1. Формування списку

Ефективність списку обумовлена такими характе-
ристиками.

• Кожен стовпець повинен містити однорідну інформацію.
Наприклад, у списку персоналу можна відвести один стовпець
для особистих номерів працівників, другий — для їхніх прі-
звищ, третій — для імен, четвертий — для дати прийому на ро-
боту і т. ін.

• Один чи два верхні рядки у списку мають містити мітки, що
описують призначення відповідного стовпця.

• Необхідно уникати порожніх рядків і стовпців усередині
списку.

• В ідеалі на робочому аркуші не повинно бути нічого, крім
списку. Якщо це неможливо, то список потрібно відокремити від
інших даних принаймні одним порожнім рядком і одним порож-
нім стовпцем.

• Якщо планується фільтрувати список, не вміщуйте якісь да-
ні на рядки, в яких він розташований.

Щоб підкреслити заголовки, скористайтеся вкладками Шрифт
або Рамка діалогового вікна Формат ячеек. (Воно відкривається
за командою Формат/Ячейки.) Не вставляйте окремий рядок з
дефісів чи знаків рівності, тому що Excel може витлумачити таке
підкреслення як дані.

Нові дані можна додавати безпосередньо в кінець списку.
Дуже зручним може виявитися порядкове редагування спис-
ку за допомогою стандартної екранної форми. Для цього ви-
діліть якусь комірку в списку та виконайте команду Дан-
ные/Форма.

Примітка. Перед виконанням команди Данные/Форма повинна
бути виділена тільки одна комірка в списку, інакше у формі мо-
жуть з’явитися неправильні заголовки стовпців.

Порада. В Excel є команда Текст по столбцам, що дає мож-
ливість дуже просто створювати списки з даних, які містяться в
текстових файлах. Також можна скористатися Майстром пере-
творень.
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8.1.6.2. Робота з командою Форма

Команда Форма відображає на екрані форму, що являє
собою вікно діалогу, призначене для перегляду та редагування
записів у базі даних, а також для додавання нових і видалення іс-
нуючих записів. Крім того, за допомогою форми ви можете здій-
снити пошук конкретних записів на підставі складних критеріїв.

Кожному стовпцю таблиці у формі відповідає поле, наймену-
вання якого визначається введеним вами заголовком стовпця.
Крім таких полів, у формі можуть бути присутніми поля, що об-
числюються, за допомогою яких ви можете виконувати різнома-
нітні обчислення. Значення цих полів автоматично заповнюються
Excel на підставі інформації, що міститься в базі даних. Ви не
можете безпосередньо ввести чи змінити значення в полях, що
обчислюються, тому в режимі редагування ці поля у формі не ві-
дображаються. Крім того, ви можете самостійно визначити деякі
з полів таблиці як редаговані. У результаті ці поля також не відо-
бражатимуться у формі в режимі редагування.

Рис. 8.28. Форма

Крім полів, форма містить ряд кнопок й індикатор номера за-
пису. Кнопка Добавить призначена для введення в базу даних
нового запису. В результаті натискання цієї кнопки Excel очис-
тить усі поля форми, після чого ви можете ввести необхідні дані.
Уведений запис додається в кінець бази даних.
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8.1.6.3. Пошук у базі даних

Пошук у базі даних проводиться так само, як і пошук у
таблиці за допомогою команди Правка/Найти.

8.1.6.4. Сортування бази даних

Після введення даних вам може знадобитися впоряд-
кувати їх. Процес упорядкування записів у базі даних називаєть-
ся сортуванням. Порядок сортування записів визначається конк-
ретним завданням. Під час сортування змінюється порядок
проходження записів у базі даних чи таблиці. У такий спосіб від-
бувається зміна бази даних. Ви повинні мати можливість від-
новити вихідний порядок проходження записів. Універсальним
засобом для цього є введення порядкових номерів записів. У по-
єднанні із засобами Excel з відновлення даних це цілком захис-
тить вашу базу від утрат у разі випадкових збоїв у роботі.

Команда Данные/Сортировка встановлює порядок рядків у
таблиці відповідно до вмісту конкретних стовпців.

Сортування за зростанням передбачає такий порядок:
• числа;
• текст, включаючи текст із числами (поштові індекси, номери

автомашин);
• логічні значення;
• значення помилок;
• порожні комірки.
Сортування за убуванням відбувається в зворотному порядку.

Винятком є порожні комірки, що завжди розташовуються в кінці
списку.

Найшвидше і найпростіше сортування за убуванням чи зрос-
танням проводиться за допомогою відповідних кнопок .

У разі вибору Данные/Сортировка відкривається вікно діа-
логу Сортировка диапазона, що дає можливість вам вказати по-
ля для сортування і визначити критерій сортування. За допомо-
гою списку, що розкривається, Сортировать по ви можете
вибрати стовпець для сортування. Порядок сортування встанов-
люється перемикачами за зростанням чи за убуванням.

Під час сортування за зростанням текстові дані впорядковуються
за абеткою від А до Я. Числові дані впорядковуються за зростанням
значень від мінімального до максимального. Дати впорядковуються
від найбільш ранньої дати до найбільш пізньої. У разі вибору переми-
кача за убуванням порядок сортування змінюється на протилежний.
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Два додаткові розділи Затем по і В последнюю очередь да-
ють змогу визначити порядок вторинного сортування для запи-
сів, у яких є значення, що збігаються.

Перемикач Идентифицировать поля по вказує, чи є в сорто-
ваному списку рядок заголовків, який потрібно виключити із со-
ртування. За наявності в списку міток стовпців виберіть переми-
кач Подписям, у противному випадку — Обозначениям столб-
цов листа.

Рис. 8.29. Вікно сортування

Вікно діалогу містить кнопку Параметры, в результаті натис-
кання якої відкривається вікно діалогу Параметры сортировки.
За допомогою цього вікна ви можете:

• визначити користувацький порядок сортування для стовпця,
зазначеного в списку, що розкривається, Сортировать по;

• зробити сортування сприйнятливим щодо використання ве-
ликих і малих літер;

• змінити напрямок сортування (замість сортування згори до-
низу встановити сортування зліва направо).

8.1.6.5. Фільтрація даних у списку

Фільтрація списку дає можливість знаходити й відби-
рати для обробки частину записів у списку, таблиці, базі даних.
У відфільтрованому списку виводяться на екран лише ті рядки,
що містять певне значення чи відповідають певним критеріям.
При цьому інші рядки виявляються схованими.
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В Excel для фільтрації даних використовуються команди Ав-
тофильтр і Расширенный фильтр. У випадку простих критеріїв
для вибірки потрібної інформації досить команди Автофильтр у
комірках виділених заголовків повинні з’явитися нові елементи:

. З їх допомогою можна встановлювати критерії фільтрації даних.

Рис. 8.30. Вибір критерію

Рис. 8.31. Умови критерію

Під час використання складних критеріїв варто застосовувати
команду Расширенный фильтр.

Обидві команди викликаються командою Данные/Фильтр.

8.1.6.6. Підбиття підсумків у базі даних

Один зі способів обробки й аналізу бази даних полягає
в підбитті різних підсумків. За допомогою команди Данные/
Итоги можна вставити рядок підсумків у список, здійснивши
підсумовування даних у потрібний спосіб. У разі вставляння ряд-
ків підсумків Excel автоматично поміщає в кінець списку даних
рядок загальних підсумків.

Після виконання команди Данные/Итоги ви можете виконати
такі операції:

• вибрати одну чи кілька груп для автоматичного підбиття
підсумків щодо цих груп;
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• вибрати функцію для підбиття підсумків;
• вибрати дані, за якими потрібно підбити підсумки.
Крім підбиття підсумків по одному стовпцю, автоматичне

підбиття підсумків дає можливість:
• виводити один рядок підсумків щодо кількох стовпців;
• виводити багаторівневі, вкладені рядки підсумків щодо кі-

лькох стовпців;
• виводити багаторівневі рядки підсумків з різними способа-

ми обчислення для кожного рядка;
• ховати чи показувати детальні дані в цьому списку
Команда Итоги доповнює базу даних новими рядками, що мі-

стять спеціальну функцію.
Синтаксис: ПРОМЕЖУТОЧНЫЕ.ИТОГИ(номер_функції;

посилання)
Номер_функції — це число від 1 до 11, що вказує, яку функцію

використовувати під час обчислення підсумків усередині списку.

Номер функції Функція

1 СРЗНАЧ
2 СЧЕТ
3 СЧЁТЗ
4 МАКС
5 МИН
6 ПРОИЗВЕД
7 СТАНДОТКЛОН
8 СТАНДОТКЛОНП
9 СУММ

10 ДИСП
11 ДИСПР

Посилання — це інтервал чи посилання, для якого підбива-
ються підсумки.

Якщо список із проміжними підсумками вже створений, його
можна модифікувати, редагуючи формулу з функцією ПРОМЕ-
ЖУТОЧНЫЕ.ИТОГИ.

Вставка проміжних підсумків

Для кожного товару можна ввести в таблицю проміжні
підсумки — суми по полях: Кількість, Сума закупівлі, Сума реа-
лізації, Прибуток і середнє значення поля Закупівельна ціна (грн).
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Спочатку заповнюються поля, що містять вихідні дані: «На-
йменування», «Фірма-постачальник», «Ціна (грн)» і «Кількість».
Поля, що обчислюються, таблиці заповнюються формулами. Для
створення формули в полі «Ціна ($)» використовується ім’я, при-
своєне комірці, що містить числове значення поточного курсу
валюти. Для створення формул у полі «Сума реалізації» викорис-
товується часткова заборона модифікації адреси комірок (за до-
помогою значка $ перед номером рядка), що містять роздрібну
ціну для кожного з товарів.

Проміжні підсумки заповнюються через меню Данные/Ито-
ги.../Промежуточные итоги:

Рис. 8.32. Виведення проміжних підсумків

Попередньо необхідно виділити ділянку таблиці, в якій ви
збираєтеся підбивати підсумки, включивши в неї рядок з назвами
полів. У наведеному вище прикладі — це заголовок таблиці
(«№ п/п»; «Найменування»; ... «Валовий дохід») і всі записи щодо
товарів (запис — це один рядок у таблиці, що починається з поряд-
кового номера запису і закінчується цифрою валового доходу).

1. У списку При каждом изменении в: установити значення
«Найменування».

2. У списку Операція встановити значення Сума.
3. У списку Добавить итоги по: відзначити елементи: «Сума

реалізації», «Сума закупівлі», «Кількість», «Валовий дохід».
4. Звести прапорці: Заменить поточные итоги і Итоги под

данными.
5. Такі формули мають бути записані в комірки таблиці

(табл. 8.5).
Такий вигляд матиме результат обчислення формул (табл. 8.6):
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Таблиця 8.5

A B C D E F G H I

5 №
п/п

Наймену-
вання

Фірма-
постача-

льник
Ціна, грн Ціна, $ В Сума

закупівлі
Сума

реалізації
Валовий

дохід

6 1 Банани Frutis 2 =D6/kurs 200 =D6*F6 =F6*I$2 =H6-G6

7 2 Банани SUMP 2.32 =D7/kurs 80 =D7*F7 =F7*I$2 =H7-G7

8 3 Банани Forum 1.98 =D8/kurs 165 =D8*F8 =F8*I$2 =H8-G8

9 4 Банани Like 1.86 =D9/kurs 320 =D9*F9 =F9*I$2 =H9-G9

10 5 Банани UFO 2.05 =D10/kurs 120 =D10*F10 =F10*I$2 =H10-G10

11
середн.: =ПРОМІЖНІ.

ПІДСУМКИ
(1;D6:D10)

Разом: =ПРОМІЖНІ.
ПІДСУМКИ
(9;F6:F10)

=ПРОМІЖНІ.
ПІДСУМКИ
(9;G6:G10)

=ПРОМІЖНІ.
ПІДСУМКИ
(9;H6: H10)

=ПРОМІЖНІ.
ПІДСУМКИ
(9;I6: I10)

12 6 Виноград Frutis 4 =D12/kurs 90 =D12*F12 =F12*I$3 =H12-G12

25
Підсумок: Підсумок: =ПРОМІЖНІ.

ПІДСУМКИ
(9;F6:F22)

=ПРОМІЖНІ.
ПІДСУМКИ
(9;G6:G22)

=ПРОМІЖНІ.
ПІДСУМКИ
(9;H6:H22)

=ПРОМІЖНІ.
ПІДСУМКИ
(9;I6:I22)
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Таблиця 8.6

Сьогодні курс $= 1.3 Роздрібна ціна

Банани 2.90 грн

Розрахунок валового доходу від реалізації товарів Виноград 5.20 грн

Ананас 6.80 грн

№
п/п

Наймену-
вання

Фірма поста-
чальник

Ціна,
грн

Ціна,
$ Кількість Сума

закупівлі
Сума

реалізації
Валовий

дохід

1 Банани Frutis 2.00 грн $ 1.54 200 400.00 грн 580.00 грн 180.00 грн

2 Банани SUMP 2.32 грн $ 1.78 80 185.60 грн 232.00 грн 46.40 грн

3 Банани Forum 1.98 грн $ 1.52 165 326.70 грн 478.50 грн 151.80 грн

4 Банани Like 1.86 грн $ 1.43 320 595.20 грн 928.00 грн 332.80 грн

5 Банани UFO 2.05 грн $ 1.58 120 246.00 грн 348.00 грн 102.00 грн

Банани Середн: 2.04 грн Підсумок: 885 1 753.50 грн 2 566.50 грн 813.00 грн

24 Ананаси Like 5.99 грн $ 4.61 60 359.40 грн 408.00 грн 48.60 грн

25 Ананаси UFO 6.60 грн $ 5.08 55 363.00 грн 374.00 грн 11.00 грн

Ананаси Середн: 6.04 грн Підсумок: 315 1 861.55 грн 2 142.00 грн 280.45 грн

Разом: Підсумок: 1 517 4 865.02 грн 6 356.90 грн 1 491.88 грн
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Створення діаграми закупівельних цін

За допомогою Майстра діаграм легко побудувати
діаграму аналізу закупівельних цін. Додаткова таблиця ство-
рюється на іншому аркуші, тому вона містить посилання на
перший аркуш, який у даному прикладі має ім’я «вихідна
таблиця». Такий вигляд мають формули в комірках таблиці
(табл. 8.7).

Зверніть увагу: в таблиці створені поля середньої вар-
тості, що містять однакові значення. Так ми зможемо
побудувати горизонтальну пряму на графіку.

Після цього легко побудувати діаграму аналізу закупівель-
них цін:

АНАЛІЗ ЗАКУПІВЕЛЬНИХ ЦІН ПО ФІРМАХ

Лінії середніх цін

банани

ананаси

виноград

Фірми-постачальники

Рис. 8.33. Підсумкова діаграма

Лінії середніх цін потрібно відформатувати інакше, ніж
це робить майстер. Їх потрібно зробити того ж кольору, що
й лінії закупівельних цін, забрати маркери та зробити пунк-
тирними.
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Таблиця 8.7

B C D E F G H

4
=‘вихідна
таблиця’!
B6

=‘вихідна
таблиця’!
B18

=‘вихідна
таблиця’!
B12

Банани Ананаси Град^-
виноград

5
=‘вихідна
таблиця’!
C12

=‘вихідна
таблиця’!
D6

=‘вихідна
таблиця’
!D12

=‘вихідна
таблиця’!
D18

=СРЗНАЧ
(C$5:C$9)

=СРЗНАЧ
(D$5:D$9)

=СРЗНАЧ
(E$5:E$9)

6
=‘вихідна
таблиця’!
C13

=‘вихідна
таблиця’!
D7

=‘вихідна
таблиця’!
D13

=‘вихідна
таблиця’!
D19

=СРЗНАЧ
(C$5:C$9)

=СРЗНАЧ
(D$5:D$9)

=СРЗНАЧ
(E$5:E$9)

7
=‘вихідна
таблиця’!
C14

=‘вихідна
таблиця’!
D8

=‘вихідна
таблиця’!
D14

=вихідна
 таблиця’!
D20

=СРЗНАЧ
(C$5:C$9)

=СРЗНАЧ
(D$5:D$9)

=СРЗНАЧ
(E$5:E$9)

8
=‘вихідна
таблиця’!
C15

=‘вихідна
таблиця’!
D9

=‘вихідна
таблиця’!
D15

=‘вихідна
таблиця’!
D21

=СРЗНАЧ
(C$5:C$9)

=СРЗНАЧ
(D$5:D$9)

=СРЗНАЧ
(E$5:E$9)

9
=‘вихідна
таблиця’!
C16

=‘вихідна
таблиця’!
D10

=‘вихідна
таблиця’!
D16

=‘вихідна
таблиця’!
D22

=СРЗНАЧ
(C$5:C$9)

=СРЗНАЧ
(D$5:D$9)

=СРЗНАЧ
(E$5:E$9)

10 максим. =МАКС(C5:C9) =МАКС(D5:D9) =МАКС(E5:E9)

11 мінім. =МІН(C5:C10) =МІН(D5:D10) =МІН(E5:E10)
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Таблиця 8.8

F G H

3 середня вартість
4 банани ананаси виноград
5 =СРЗНАЧ(C$5:C$9) =СРЗНАЧ(D$5:D$9) =СРЗНАЧ(E$5:E$9)
6 =СРЗНАЧ(C$5:C$9) =СРЗНАЧ(D$5:D$9) =СРЗНАЧ(E$5:E$9)
7 =СРЗНАЧ(C$5:C$9) =СРЗНАЧ(D$5:D$9) =СРЗНАЧ(E$5:E$9)
8 =СРЗНАЧ(C$5:C$9) =СРЗНАЧ(D$5:D$9) =СРЗНАЧ(E$5:E$9)
9 =СРЗНАЧ(C$5:C$9) =СРЗНАЧ(D$5:D$9) =СРЗНАЧ(E$5:E$9)

Таблиця 8.9
А такий вигляд матимуть результати цих формул:

Закупівельна вартість Середня вартість

Банани Ананаси Виноград Банани Ананаси Виноград

Frutis 2.00 грн 4.00 грн 6.25 грн 2.04 грн 4.07 грн 6.04 грн
SUMP 2.32 грн 3.65 грн 5.32 грн 2.04 грн 4.07 грн 6.04 грн
Forum 1.98 грн 4.05 грн 6.03 грн 2.04 грн 4.07 грн 6.04 грн
Like 1.86 грн 4.66 грн 5.99 грн 2.04 грн 4.07 грн 6.04 грн
UFO 2.05 грн 3.98 грн 6.60 грн 2.04 грн 4.07 грн 6.04 грн
максим. 2.32 грн 4.66 грн 6.60 грн
мінім. 1.86 грн 3.65 грн 5.32 грн
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8.1.7. Деякі спеціальні можливості

В Excel існують деякі цікаві можливості, що дають
можливість спростити роботу і трохи автоматизувати її. Нижче
наведені деякі з таких можливостей.

8.1.7.1. Автоформат

Команда Формат/Автоформат... дає можливість шви-
дко оформити готову таблицю, скориставшись готовим Списком
форматов.

Рис. 8.34. Автоформат

8.1.7.2. Розв’язання рівнянь

Однією з найцікавіших особливостей Excel є можли-
вість віднаходження коренів рівнянь типу f(x) = a. Для цього не-
обхідно в якусь із комірок увести передбачуване (початкове) зна-
чення кореня рівняння, в іншу комірку записати саме рівняння
f(x), виконати команду Сервис/Поиск решения.... У вікні Поиск
решения, у поле Установить целевую ячейку записати адресу
комірки, в якій записане рівняння f(x), у поле Равной:/Значению
ввести значення a, у поле Изменяя ячейки ввести адресу комір-
ки, в якій міститься передбачуване (початкове) значення кореня
рівняння, і натиснути кнопку Выполнить. Після цього в комірці,
де містилося передбачуване (початкове) значення кореня рівнян-
ня, з’явиться обчислене, значенню кореня рівняння з точністю,
заданою в розділі Параметры....
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Якщо рівняння має не один, а безліч коренів, то інші ко-
рені можна одержати, змінюючи початкові значення кореня
рівнянь.

Зауваження. Початкове значення необхідно підбирати з пев-
ною обережністю, якщо функція, у якій шукаються корені, має
різні особливості, тому що в процесі пошуку рішення початкове
значення може перебувати в ділянці негативних градієнтів, у ре-
зультаті чого «спіраль» пошуку може бути не такою, що сходить-
ся, а такою, що розходиться.

Рис. 8.35. Розв’язання рівняння в Excel

8.1.7.3. Створення сценаріїв

Часто виникає необхідність тим самим коміркам при-
своїти різні значення, причому так, щоб не втратити попередні.
В Excel це виконується за рахунок механізму сценаріїв, виклик
якого здійснюється через меню Сервис/Сценарии... Відкри-
ється вікно, в якому буде список усіх наявних сценаріїв (спо-
чатку цей список порожній). Натисніть кнопку Добавить...,
з’явиться вікно.
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Рис. 8.36. Вікно створення сценарію

У цьому вікні потрібно:
1. Дати ім’я сценарію.
2. Позначити ті комірки, що будуть змінюватися даним сце-

нарієм.
3. Написати коментарі до даного сценарію в поле Примечание.
4. Натиснути кнопку ОК.

Рис. 8.37. Диспетчер сценаріїв
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Після цього з’явиться нове вікно, в яке потрібно ввести зна-
чення для позначених комірок. Описану операцію потрібно по-
вторити кілька разів для створення декількох сценаріїв.

Для того, щоб заповнити комірку значеннями з конкретного
сценарію, потрібно вибрати його в списку і натиснути кнопку
Вывести.

8.1.7.4. Звіт за сценаріями
Після того, як сценарії створені, можна створити звіт

за цими сценаріями. Для цього використовується кнопка Отчет...
У вікні Отчет по сценариям вкажіть: Тип отчет/Структура,

а в полі Ячейка результата — вкажіть адреси комірок (розділені
знаком «крапка з комою»), у яких містяться підсумки (напри-
клад: I13;I19;I25;I31;I38).

Після цього буде автоматично створена нова сторінка зі звітом
за вихідними даними сценаріїв і комірок результатів.

8.1.7.5. Створення макросу
Макрос — це запис певної послідовності дій в Excel.

Такий запис виконується мовою Visual Basic (чи мовою макро-
команд для ранніх версій) на спеціальних аркушах робочої кни-
ги «Модуль#», що є редакторами цієї мови. Кожен такий запис
повинен мати власне ім’я. З погляду програмування — це під-
програма.

Sub сценарії()
 ‘ сценарії Макрос
 ‘ Макрос записаний 15.08.99 (bm) Створення звіту за сценаріями
Sheets(«Структура сценарію»).Select
ActiveWindow.SelectedSheets.Delete
Range(«A1»).Select

ActiveSheet.Scenarios.CreateSummary
ReportType:=xlStandardSummary,_

ResultCells:=Range(«I13,I19,I25,I31,I38»)
End Sub

Створювати макроси можна «вручну» чи автоматично — зму-
сити Excel відстежувати всі дії та записувати їх у відповідний
модуль.

Для цього:
1. Спершу перейдіть на ту комірку, з якою почнеться запис.
2. Потім потрібно ввійти в меню Сервис/Макрос/Начать за-

пись...
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3. У вікні Запись макроса дати йому ім’я й у поле Опи-
сание записати короткий коментар: для чого цей макрос, кноп-
ка ОК. З цього моменту всі дії записуються у вигляді інструк-
цій Visual Basic. На екрані з’явиться додаткова панель інстру-
ментів із кнопкою Остановить запись. Ні в якому разі
не закривайте цю панель за допомогою кнопки закриття
вікна!

4. Виконати послідовність дій, що визначають макрос.
5. Натиснути Остановить запись. Запис дій у модуль припи-

ниться, і додаткова панель зникне з екрана.
Виконати макрос можна через меню Макрос/Макросы... —

вибрати в списку ім’я макросу — кнопкою Исполнить. Макросу
також можна призначити гарячу клавішу, чи кнопку на панелі ін-
струментів (це робиться через діалогове вікно Настройка, ви-
клик: меню Вид/Панели инструментов/Настройка...).

8.1.7.6. Створення активної кнопки

На аркуші робочої книги можна розташовувати різні
елементи управління (елементи аналогічні тим, що є на діало-
гових вікнах) і «змусити» ці елементи працювати. Додавання
нових елементів управління на аркуш здійснюється за допомо-
гою панелі інструментів Элементы управления. (Для ввімк-
нення панелі: клацнути правою кнопкою миші на панелях
інструментів і вибрати однойменну команду). Дана панель, зо-
крема, містить інструмент «кнопка». Натиснути цей інструмент
і вказати місце та розмір майбутньої кнопки на аркуші робочої
книги. З контекстного меню на новій кнопці вибрати команду
Свойства. У полі Caption замінити стандартну назву кнопки на
необхідну.

Двічі клацнути на кнопці. Відкриється вікно редактора Visual
Basic на процедурі, створеній для даної кнопки. Між рядками по-
чатку і кінця процедури дописати команду для запуску створено-
го раніше макросу:

Private Sub CommandButton1_Click()
Call сценарії

End Sub
«Сценарії» — це ім’я макросу, наприклад, наведеного вище.
Повернутися в Excel і на панелі інструментів Элементы

управления натиснути кнопку Конструктор — . Тепер мо-
жна закрити всю цю панель. Кнопка готова.
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8.1.8. Деякі особливості
(для поглибленого вивчення)

8.1.8.1. Корисні поради для роботи з Excel 97
і Excel 2000

Створення Web-сторінки

Щоб створити HTML-сторінку за допомогою Microsoft
Excel, потрібно:

1. Виділити комірки, що містять дані, які ви хочете помістити
на Web-сторінку.

2. Дати команду меню Файл/Сохранить в формате HTML.
3. Виконати вказівки мастера Web-страниц.
Якщо в меню Файл отсутствует команда Сохранить в фор-

мате HTML, потрібно встановити мастер Web-страниц. Для
цього дайте команду меню Сервис/Настройки, відзначте Мас-
тер Web-страниц і клацніть ОК.

Якщо в списку настроювань отсутствует мастер Web-
страниц, додайте средства создания Web страниц Office 97 за
допомогою програми установки Microsoft Office 97.

Використання Web-запитів

Якщо ваш комп’ютер має доступ до Інтернету, то ви
можете використовувати Web-запити, щоб завантажувати інфор-
мацію з Web прямо в Excel 97. Дайте команду Данные/Внешние
данные/Исполнить Web-запрос. У діалоговому вікні Выпол-
нить запрос виберіть список наявних файлів Web-запитів. Ви-
беріть запит, що вас цікавить. Додаткові файли запитів можна
одержати за допомогою запиту Get More Web Queries чи на
http://www.microsoft.com/officefreestuff/excel.

Зв’язок напису з коміркою електронної таблиці

Щоб створити такий зв’язок:
1. На панелі інструментів Рисование натисніть кнопку Надпись.
2. Намалюйте в таблиці прямокутний фрагмент для майбут-

нього напису.
3. Натисніть F2, щоб помістити курсор у рядок формули.
4. Уведіть знак рівності (=).
5. Клацніть комірку, що містить дані чи текст, які ви хочете

помістити в текстовий блок.
6. Натисніть Enter.
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Блокування доступу до особистих
комірок електронної таблиці

Для того щоб заблокувати доступ до особистих комі-
рок електронної таблиці Microsoft Excel 97, виконайте одну з ни-
жчеописаних процедур, залежно від того, яку частину комірок
необхідно заблокувати — більшу чи меншу.

Щоб заборонити можливість редагування більшості комірок:
1. Слід виділити комірку, яку необхідно залишити незаблоко-

ваною. Для виділення комірок врозкид тисніть клавішу Ctrl, коли
клацатимете по комірках.

2. Дати команду меню Формат/Ячейки і відкрити вкладку
Защита.

3. Зняти прапорець ячейка, которая защищена, і клацнути ОК.
4. Дати команду меню Сервис/Защита і вибрати Защитить

лист. Увести, якщо потрібно, пароль і клацнути ОК.
Щоб захистити лише деякі комірки:
1. Виділити всю таблицю, натиснути кнопку виділення всіх

комірок у лівому верхньому куті таблиці чи клавіші Ctrl + Shift +
+ Пробіл.

2. Дати команду меню Формат/Ячейки і вибрати вкладку За-
щита. Зняти прапорець ячейка, которая защищена, і клацнути ОК.

3. Виділити комірку, яку потрібно заблокувати. Для виділення
комірок врозкид натисніть клавішу CTRL, коли клацатимете по
комірках.

4. Дати команду меню Формат/Ячейки і відкрити вкладку
Защита. Встановіть прапорець ячейка, которая защищена, і
клацніть ОК.

5. Дати команду меню Сервис/Защита і вибрати Защитить
лист. Увести, якщо потрібно, пароль і клацнути ОК.

«Підвищення» точності обчислень формул

У результаті того, що Excel відображає цифри в комір-
ках з меншою точністю, ніж їх зберігає (наприклад, 12.343 може
відображатися як 12.34), можливі візуальні ефекти «неточності»
розрахунків Excel у формулах.

Підвищити у форматі точність відображення чисел. Процес
заокруглення при цьому стає очевидним для користувача.

Переклад рядка в комірці таблиці

Для розміщення тексту на кількох рядках в одній комі-
рці таблиці використовуйте Alt + Enter.
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Локальне ім’я (використання того
самого імені на різних аркушах)

Якщо ви хочете використовувати одне й те саме ім’я
на різних аркушах таблиці, то зробіть його локальним. За за-
мовчуванням знову створювані імена є глобальними. Викори-
стання локальних імен буває корисним, коли в робочій книзі
розташовуються аркуші з однаковими формулами (наприклад,
аркуші «звіт про прибутки за червень», «звіт про прибутки за
липень» і т. ін.). При цьому формули з посиланнями на локальні
імена під час копіювання використовуватимуть імена нового
робочого аркуша.

Відображення чисел з нулями, що лідирують

Для цього необхідно встановити формат відображення
числа в комірці з необхідною кількістю нулів. Це робиться через
меню Формат/Ячейки/Пользовательский.

Зауваження. Можна ввести число як текст (наприклад ‘001),
але це не одне й те саме.

Використання спеціальних символів у форматі

Деякі символи в рядку формату є спеціальними. Для
того щоб їх вивести, можна використовувати символ зворотний
слеш ‘\’.

Видалення комірок робочого аркуша
без «псування» посилань на вилучені комірки

Якщо ви видаляєте дані в аркуші (рядки, стовпці), то
всі формули, що утримують посилання на вилучені дані, будуть
скориговані Excel як #ссылка#. Цього можна уникнути, якщо не
використовувати операції видалення, — тільки «очистити»,
«скопіювати» і «вставити».

8.1.9. Довідковий матеріал

8.1.9.1. Функціональні та «гарячі» клавіші

Деякі дії в Microsoft Excel можна виконати значно
швидше, якщо використовувати функціональні клавіші та кла-
віатурні комбінації («гарячі» клавіші). Нижче подано їх списки.
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Таблиця 8.10
Функціональні клавіші

Клавіші
Клавіша Функція

Shift Ctrl Ctrl + Shift Alt + Shift

F1 Вивести довідку чи запустити
майстер відповідей

Довідка типу «Що це?» Уставити но-
вий аркуш

F2 Перейти до виправлення вміс-
ту комірки і рядків формул

Перейти до виправлення
примітки комірки

Вивести вікно Сведе-
ния

F3 Вставити ім’я у формулу Запустити майстер функ-
цій

Присвоїти ім’я Створити імена за
текстом комірок

F4 Повторити останню дію Повторити останній пе-
рехід чи пошук

Закрити вікно

F5 Виконати команду Перейти
(меню Правка)

Виконати команду Най-
ти (меню Правка)

Відновити вихідний роз-
мір вікна

F6 Перейти в наступну ділянку
вікна

Перейти в попередню
ділянку вікна

Перейти в наступну
книгу

Перейти в попере-
дню книгу

F7
Виконати команду Орфогра-
фия (меню Сервис)

Виконати команду Пе-
реместить (віконне ме-
ню документа)

F8
Включити режим розширення
виділеної ділянки

Включити режим пере-
ходу до наступної час-
тини виділеної ділянки

Виконати команду Ра-
змер (віконне меню до-
кумента)

F9 Перерахувати всі аркуші в усіх
відкритих книгах

Перерахувати поточний
аркуш

Згорнути вікно доку-
мента

F10 Перейти в рядок меню Вивести контекстне меню Розгорнути вікно до-
кумента

F11 Створити діаграму

F12 Виконати команду Сохранить
как (меню Файл)

Виконати команду Сох-
ранить (меню Файл)

Виконати команду От-
крыть (меню Файл)

Виконати команду
Печать (меню Файл)

355
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Таблиця 8.11
«Гарячі» клавіші

Операція Комбінація клавіш

Клавіші для виправлення вмісту комірок чи рядка формул

Увести набрані дані в комірку Enter

Видалити набрані дані Esc

Повторити останню дію F4 чи Ctrl + Y

Почати новий абзац у поточній комірці Alt + Enter

Вставити в комірку символ табуляції Ctrl + Alt + Tab

Видалити виділені символи чи символ ліворуч від
курсора Backspace

Видалити виділені символи чи символ праворуч
від курсора Delete

Видалити символи праворуч від курсора до кінця
рядка Ctrl + Delete

Перемістити курсор на один символ угору, вниз,
ліворуч чи праворуч Клавіші зі стрілками

Перемістити курсор на початок рядка Home

Перейти до виправлення примітки комірки Shift + F2

Створити імена за текстом комірок Ctrl + Shift + F3

Заповнити вниз Ctrl + D

Заповнити праворуч Ctrl + R

Заповнити виділені комірки набраним значенням Ctrl + Enter

Увести дані в комірку та перейти до комірки, роз-
ташованої знизу Enter

Увести дані в комірку та перейти до комірки, роз-
ташованої угорі Shift + Enter

Увести дані в комірку та перейти до комірки, роз-
ташованої праворуч Tab

Увести дані в комірку та перейти до комірки, роз-
ташованої ліворуч Shift + Tab

Почати формулу =

Перейти в режим виправлення вмісту комірки F2
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Продовження табл. 8.11

Операція Комбінація клавіш

Очистити рядок формул після зазначення комірки
чи видалити в рядку формул символ ліворуч від
курсора

Backspace

Вставити ім’я у формулу F3

Приcвоїти ім’я Ctrl + F3

Перерахувати всі аркуші в усіх відкритих книгах F9 чи Ctrl+ =

Перерахувати поточний аркуш Shift + F9

Виконати автопідсумовування Alt+ =

Увести поточну дату Ctrl + ;

Увести поточний час Ctrl + Shift + :

Скасувати результати виправлення комірки чи ря-
дки формул Esc

Завершити виправлення комірки Enter

Почати новий абзац Alt + Enter

Уставити символ табуляції Ctrl + Alt + Tab

Скопіювати вміст верхньої комірки в поточну ко-
мірку чи в рядок формул Ctrl + Shift + “

Скопіювати формулу верхньої комірки в поточну
комірку чи в рядок формул Ctrl + ’ (апостроф)

Увести набрану формулу як формулу масиву Ctrl + Shift + Enter

Відобразити список автовведення Alt + ↓ (Стрілка вниз)

Клавіші для форматування даних

Виконати команду Стиль (меню Формат) Alt +’ (апостроф)

Виконати команду Ячейка (меню Формат) Ctrl + 1

Виконати форматування загальним числовим
форматом Ctrl + Shift + ~

Виконати форматування грошовим форматом із
двома десятковими знаками після крапки (негативні
числа відображаються в круглих дужках)

Ctrl + Shift + $

Виконати форматування процентним форматом з
відсутньою дробовою частиною Ctrl + Shift + %
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Закінчення табл. 8.11

Операція Комбінація клавіш

Виконати форматування науковим форматом із
двома десятковими знаками після коми Ctrl + Shift + ^

Виконати форматування форматом для дат з поля-
ми дня, місяця і року Ctrl + Shift + #

Виконати форматування форматом для часу з по-
лями годин і хвилин та індексами A.M. чи P.M. Ctrl + Shift + @

Виконати форматування форматом із двома десят-
ковими знаками після коми Ctrl + Shift+ !

Уставити рамку структури Ctrl + Shift + &

Видалити всі межі Ctrl + Shift + _

Виконати чи видалити форматування жирним
шрифтом Ctrl + И

Виконати чи скасувати форматування курсивом Ctrl + Ш

Підкреслити текст чи видалити лінію підкреслення Ctrl + Г

Перекреслити текст чи видалити лінію перекреслення Ctrl + 5

Сховати рядки Ctrl + 9

Показати рядки Ctrl + Shift + (

Сховати стовпці Ctrl + 0 (нуль)

Показати стовпці Ctrl + Shift + )

8.1.9.2. Деякі функції в Excel

Нижче подано короткий перелік функцій, що станов-
лять певний інтерес і не зовсім зрозумілі з першого погляду. По-
вніший список функцій див. у додатку до даного посібника «Фу-
нкції Microsoft Excel».

Математичні функції
Тригонометричні функції та функції, що працюють

з кутами.
COS() і SIN() — відповідають своєму написанню.
ACOS() і ASIN() — відповідно arccos і arcsin.
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TAN(), ATAN() — tg і arctg.
ATAN2() — arctg для заданих координат x і y.
ГРАДУСЫ() — перетворити радіани в градуси.
РАДИАНЫ() — перетворити градуси в радіани.
ПИ() — π.

Логарифми і статечні функції.
LN(), LOG10() і LOG() — натуральний, десятковий і логарифм

із довільною підставою.
EXP() і СТЕПЕНЬ() — коментарів не потребують.
COSH(), SINH() і TANH() — гіперболічні косинус, синус і

тангенс.
ACOSH(), ASINH() і ATANH() — гіперболічні арккосинус,

арксинус і арктангенс.

Функції округлення.
ОКРВЕРХ(), ЧЕТН(), ОКРВНИЗ(), ЦЕЛОЕ(), ОКРУГЛТ(),

НЕЧЕТ(), ОТБР(),ОКРУГЛВНИЗ(), ОКРУГЛВВЕРХ() — функ-
ції округлення з різними можливостями.

Операції з матрицями
Для операцій з матрицями в Excel застосовують такі засоби:
1. Використання масивів.
2. Убудовані функції: ТРАНСП, МУМНОЖ, МОПРЕД, МОБР.
Масив виникає як безупинна прямокутна ділянка даних, що є

посиланням у зазначених вище операціях. Формули, що оброб-
ляють масив, відрізняються від звичайних так:

1. Перед уведенням формули маркірується вся ділянка ма-
сиву.

2. Завершується введення таких формул натисканням Shift +
+ Ctrl + Enter.

3. Формула взята у фігурні дужки і повторюється в усіх клі-
тинках ділянки.

Функції СУММ() і ЕСЛИ() можуть оперувати з масивами.
Використання масивів у функціях СУММ() і ЕСЛИ() дає мо-

жливість розрахувати суму комірок із критерієм, заданим діапа-
зоном значень. Наприклад, маючи стовпець з датами і відповід-
ний йому стовпець значень, можна за допомогою однієї формули
знайти суму всіх чисел у заданому діапазоні дат. Ще один при-
клад. До речі, також можна використовувати функції типу
БДСУММ(), але це не завжди зручно.
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Як до дати додавати місяці
В Excel можна додавати до дати дні. Якщо необхідно

додавати певну кількість місяців (наприклад одержати послідов-
ність 5 січ, 5 лют, 5 бер і т. ін.) з огляду на число днів у місяці,
потрібно використовувати функцію ДАТА(). Excel сам відстежу-
ватиме число днів у місяці.

8.2. Контрольні запитання
та теми для обговорення

1. Поняття електронної таблиці (ЕТ). Основні елементи ЕТ.
2. Табличний процесор Microsoft Excel: інтерфейс користувача (ря-

док основного меню, довідкова система, формат робочого арку-
ша та робочої книги).

3. Типи даних ЕТ. Дії під час розв’язання завдань за допомогою
табличного процесора: введення даних в ЕТ, редагування, запис
математичних формул та обчислення за ними.

4. Копіювання та переміщення інформації, використання принципу
«Drag & Drop» для роботи з даними.

5. Збереження змісту ЕТ на магнітному носії.
6. Виведення результатів на принтер.
7. Технологія використання формул для розв’язання задач.
8. Типи вбудованих функцій Microsoft Excel.
9. Аргументи вбудованих функцій, складені функції.

10. Таблична база даних, сортування інформації в базі.
11. Встановлення проміжних підсумків.
12. Способи аналізу даних таблиці.
13. Технологія побудови графіків та діаграм різних типів.
14. Форма, автофільтр та посилений фільтр.
15. Поняття запиту.
16. Створення запитів та пошук інформації за допомогою форм та ав-

тофільтру.
17. Поняття критерію пошуку та типи критеріїв у посиленому фільтрі.
18. Створення запитів та пошук інформації за допомогою посиленого

фільтру.
19. Макроси, призначення і використання.
20. Технологія створення макросів.
21. Редактор мови програмування Visual Basic, виклик і робота

з ним.
22. Поняття модуля і функції користувача.
23. Технологія створення та редагування модулів.
24. Створення функцій користувача та їх використання під час

розв’язання задач.

?
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8.3. Завдання для самостійної роботи

1. Збільшити планову собівартість на ІІ півріччя в 0,75 раза для ви-
робу «Стіл», для інших виробів — залишити незмінною.

№ Вироби Прибуток
від реалізації

Планова
собівартість Місяць

Загальна сума
прибутку

(гр. 3 – гр. 4)

1 2 3 4 5 6

1 Стіл 100 120,5 3

2 Парта 150 130,4 8

… …

2. Знайти повний прибуток від капіталу в «Іваненко».

Прізвище Дивіденди,
грн

Ціна акції
на кінець

року

Ціна акції
на початок

року

Повний прибуток
від капіталу

(гр. 2 + гр. 3 –
– гр. 4) / гр. 3 * 100 %

1 2 3 4 5

Іваненко 20 500 600

Кудря 15 125 140

… …

3. Збільшити удвічі план товарообігу для коду товару > 300, для ко-
ду < 200 — збільшити на 10.

Код
товару Фірма

Товарообіг
за 1 квартал

факт.

План
товарообігу
за 1 квартал

Темпи росту
товарообігу
(гр. 4 / гр. 3)

1 2 3 4 5

112 Інкософт 200 250

234 Навігатор 250 230

… …
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4. Знайти товари з ціною, меншою за мінімальну.

Постачальник Товар Термін
поставки Ціна Знижка Сума (гр. 4 –

– гр. 3 * гр. 4)

1 2 3 4 5 6

Квант Комп’ютери 01.01.00 700 2 %

Мікроком Процесори 01.10.99 120 5 %
… …

5. Збільшити на 10 інвестиційні витрати підприємства «Фрам-95»,
для інших підприємств — зменшити на 15.

Підприєм-
ство

Інвестиційні
витрати

Виручка після
здійснення
інвестицій

Поточні
витрати Податки

Термін окупності
(гр. 2 / (гр. 3 –
– гр. 4 – гр. 5))

1 2 3 4 5 6

Аксесс 100 230 15 8

Фрам-95 120 250 40 11
… …

6. Збільшити значення норми запасу на 50, якщо норма запасу ≤ 100.

Підприємство
План

товарообігу
на 1 кв.

Норма запасу
у днях за 1 кв.

Однодобовий
товарообіг

(2 гр. / 90 дн.)

Норматив
товарних запасів

(2 гр. * 3 гр.)

1 2 3 4 5

Маяк 200 150

Баланс 250 200
… …

7. Якщо код користувача < 352, зменшити ціну за годину на 0,15,
якщо > 400 збільшити на 0,25.

Дата роботи
в Internet

Код
користувача

Кількість
годин

Ціна
за годину

Вартість
(гр. 3 * гр. 4)

1 2 3 4 5

12 грудня 1999 р. 352 2 0,25

15 грудня 1999 р. 112 5 0,15
… …
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8. Зменшити удвічі суму перерахувань для фірми «Баланс», для ін-
ших фірм — залишити незмінною.

Прізвище Фірма Період,
міс.

Сума
перерахувань

Кількість
акцій

Середня ціна акції
(гр. 4 * гр. 3) / гр. 5

1 2 3 4 5 6

Власенко Маяк 48 100 220

Фоменко Баланс 12 50 20
… …

9. Збільшити на 0,1 внески для рахунків > 1500, для інших — збіль-
шити на 0,2.

Банк Рахунок Дата Внесок Відсотки Загальна сума
(гр. 4 * гр. 5 + гр. 4)

1 2 3 4 5 6

Аваль 1215 12.11.99 100 0,12

Аркада 1465 1.12.99 40 0,20
… …

10. Знайти підприємство, що має найбільшу потребу в кредиті.

Підприємство
Норматив
товарних
запасів

Норматив
власних обо-

ротних коштів

Кредиторська
заборгова-

ність
Потреба у кредиті

(2 гр. – 3 гр. – 4 гр.)

1 2 3 4 5

Оболонь 1200 150,7 100

Pepsi-Cola 1250 200,5 120
… …

11. Збільшити на 0,01 курс валюти касовий, якщо кількість днів
= 30, в інших випадках — зменшити на 0,01.

Різниця між курсами
валют, в %

Кількість
днів

Курс валюти
касовий

Курс валют через проміжок часу
(гр. 1 * гр. 2 * гр. 3) / (100*360)

1 2 3 4

2 90 5,523

2,5 30 5,544
… …
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12. Знайти фірми, що мають вартість, меншу за максимальну.

Фірма Код
товару Період Ціна Кількість Вартість

(гр. 4 * гр. 5)

1 2 3 4 5 6

Астат 019 І кв. 10,6 2

Діавест 156 І кв. 13,3 4
… …

13. Збільшити вартість квитка в кінотеатрі «Київ» на 0,5, в інших —
збільшити на 0,25.

Кінотеатр Кількість
місць

Дата
показу

Вартість
квитків

Кількість
куплених
квитків

Сума, що недоотримана
(гр. 4 * гр. 2 –
– гр. 4 * гр. 5)

1 2 3 4 5 6

Київ 200 12.12.99 2,5 100

Орбіта 50 15.01.99 3,2 45
… …

14. Зменшити податки у підприємців на 5 %, у інших — на 2 %.

Ідентифі-
каційний

код
Соціальний

стан
Дата

народження
Отрима-

ний
дохід

Податки
Сума

без податків
(гр. 4 –

– (гр. 4 * гр. 5))
1 2 3 4 5 6

13567 Службовець 1.01.60 250 15,2 %

15432 Підприємець 23.09.55 300 20,3 %
… …

15. Збільшити кількість удвічі, якщо нова ціна < 100.

Код
товару Попередня ціна Кількість Нова ціна

Різниця вартості
(2 гр. * 3 гр. –
– 3 гр. * 4 гр.)

1 2 3 4 5

W1 20,4 150 100

S2 25,3 200 20
.. ..
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16. Зменшити інвестиції для «Альфа-ТВ», для інших — збіль-
шити.

Підприємство Прибуток Податок Інвестиції
Прибуток

після податків
(гр. 2 – гр. 2 *

* гр. 3)

Прибутковість
інвестицій

(гр. 5 / гр. 4)

1 2 3 4 5 6

Альфа-ТВ 200 8 % 250

Будінвест 250 6 % 300

…

17. Зменшити вартість 1 акції, якщо основний капітал ≥ 150, збіль-
шити в інших випадках.

Фірма
Основний
капітал,
тис. грн

Процент

Дивіденди,
% від

основного
капіталу

(гр. 2 * гр. 3)

Вартість
1 акції,

грн
Кількість

акцій
Дохід

акціонера
(гр. 5 * гр. 6)

1 2 3 4 5 6 7

АТЕК 100 10 % 10 25

Геліос 150 8 % 12 12

… …

18. Знайти всі накладні, в яких ПДВ більше, ніж середнє ПДВ.

№
витратної
накладної

Дата Отримувач Сума
без ПДВ ПДВ Сума

(гр. 5 + гр. 6)

1 2 3 4 5 6

1239 01.02.00 Укркабель 256,44 51,29

1611 10.09.00 ДБК-3 1440,29 288,6

… …
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19. Збільшити % комісійних при купівлі, якщо підсумок трансакції
більше середнього.

Вартість
акцій
на час

придбання

Комісійні,
%

Витрати
при купівлі

(гр. 1 +
+ гр. 1*
* гр. 2)

Вартість
акцій
на час

продажу

Комісійні,
%

Виручка
при продажу

(гр. 4 +
+ гр. 4 *
* гр. 5)

Підсумок
трансакції

(гр. 6 –
– гр. 3)

1 2 3 4 5 6 7

250 2 275 2,2

300 4 320 2,9

…

20. Зменшити вартість 1 акції, якщо чистий прибуток ≥ 150, змен-
шити в інших випадках.

Фірма
Чистий

прибуток,
тис. грн

Кількість
акцій,
млн

Дохід
на 1 акцію

(гр. 2 / гр. 3)
Вартість
1 акції

Коефіцієнт
виплачування

(гр. 5 * 100 %) /
/ гр. 4

1 2 3 4 5 6

Ависта 200 2 15

Аларт 150 1,5 23

… …

21. Збільшити на 5 вартість страхового фонду для фірми «Астат», на
7 — для інших фірм.

Фірма
Вартість

акціонерного
капіталу

Вартість
страхового

фонду
Необ’явлені

резерви
Кількість

акцій

Істинна
вартість акції
(гр. 2 + гр. 3 +
+ гр. 4) / гр. 5

1 2 3 4 5 6

Еліас 30 20 5 1,5

Астат 25 15 3 2

… …
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22. Збільшити кількість куплених акцій, якщо вартість 1-ї акції
< 1500, зменшити — якщо вартість 1-ї акції > 2500.

Фірма
Кількість
куплених

акцій

Вартість
1-ї купленої

акції

Нова
вартість
1-ї акції

Вартість
1-ї акції після
збільшення

капіталу
(гр. 2 * гр. 3 +

+ гр. 4) /
/ (гр. 2 + 1)

Різниця між
вартостями

акцій
(гр. 5 – гр. 3)

1 2 3 4 5 6

IBM 4 1500 1000

Астат 5 1000 1100

… …

23. Знайти коди об’єктів приватизації, в яких вартість 1-ї акції ниж-
ча за середню.

Загальна вартістьДата
придбання

об’єкта

Код
об’єкта

приватизації
Кількість

акцій майнові
сертифікати

житлові
чеки всього

Вартість
1-ї акції

(гр. 6 / гр. 3)

1 2 3 4 5 6 7

10.01.98 2343 140 560 1200

02.12.99 6734 250 1230 3400

… …

24. Знайти всі цінні папери, в яких оцінна вартість збільшується.

Оцінна вартість
Вид цінних

паперів
Номінальна

вартість
Балансова
вартість звітний

період
період

минулого
року

приріст (+),
знижка (–)

Приватизаційні
папери 150,12 160 200 180

Короткострокові
фінансові вкладення 234,34 250 300 280

… …
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25. Знайти вид приватизаційних паперів з максимальним за-
лишком.

Вид
приватизаційного

паперу
Період

Вартість
приватиз.
паперів

на початок
звітного
періоду

Вкладено
в об’єкти,
що прива-
тизуються

Находження
за звітний

період

Залишок
(гр. 3 –

– гр. 4 + гр. 5)

1 2 3 4 5 6

Майнові
сертифікати

І кв. 200 56 34

Житлові чеки ІІ кв. 150 67 45

… … …

26. Знайти підприємства, які заплатили за перерахунком (з/п).

Дата Підприємство Документ Відвантаження,
грн Оплата Борг

(гр. 5 – гр. 6)

1 2 3 4 5 6

14.03.00 Оболонь р/р № 157 307,73 100

20.10.00 Pepsi-Cola п/п 4529,25 1500

… …

27. Збільшити процент від вкладу у валюті України і зменшити про-
цент для інших видів валют.

Банк Валюта Мінімальна
сума вкладу

Термін
вкладу,

міс.

% від
вкладу

(річний)

Сума % (міс.)
(гр. 3 * ((гр. 5 *
* гр. 4) / 100)

1 2 3 4 5 6

Ажіо грн 200 4 30

Київ дол. США 500 6 2

… … …
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8.4. Завдання для перевірки знань

Вибрати і дати правильну відповідь або розмістити їх у пра-
вильному порядку:

1. Вкажіть функції, які відносяться до категорії «фінансові»:
а) МАКС;
б) БЗ;
в) МИН;
г) СУММ;
д) БДСУММ.
2. Функція СЧЕТЕСЛИ відноситься до категорії:
а) «статистичні»;
б) «фінансові»;
в) «робота з базами даних»;
г) «математичні»;
д) «логічні».
3. Для того, щоб викликати будь-яку фінансову функцію, необхідно

вибрати пункт меню Excel, підпункт:
а) Файл → Функція → Фінансові;
б) Вид → Функція → Фінансові;
в) Сервіс → Функція → Фінансові;
г) Сервіс → Вставка → Фінансові;
д) Вставка → Функція → Фінансові.
4. Фінансові функції можна використовувати для:
а) створення зведених таблиць;
б) створення запитів;
в) прогнозування;
г) запису математичних виразів;
д) визначення накопиченої суми.

5. Функція НПЗ використовується для:
а) розрахунку майбутнього значення на основі постійних вкладень

грошових засобів;
б) обчислення поточної вартості єдиної суми вкладень або позики,

для фіксованих періодичних платежів;
в) розрахунку чистої поточної вартості, застосовується здебільшого

під час оцінювання інвестицій;
г) визначення строку платежів;
д) розрахунок відсоткової ставки.

6. Для визначення строку платежів використовується функція:
a) БЗ;
б) ПЗ;
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в) НОРМА;
г) КПЕР;
д) НПЗ.

7. До складових функції БЗ входять:
a) сума 1;
б) норма;
в) число періодів;
г) виплати;
д) нове значення.

8. Норма означає:
а) кількість платежів;
б) початкове значення вкладів;
в) 0 або 1 залежно від періоду виплати;
г) ставка відсотка за період;
д) майбутня вартість.

9. Загальний вигляд функції НОРМА:
а) = ім’я функції (норма; число періодів; виплати; НЗ; тип);
б) = ім’я функції (норма; число періодів; виплати; БС; тип);
в) = ім’я функції (норма; сума1; сума2; ...);
г) = ім’я функції (норма; виплати; НЗ; БС; тип);
д) = ім’я функції (число періодів; виплати; НЗ; БС; тип);

10. У разі використання функції БЗ, якщо відсотки нараховуються
щороку, число періодів (n) і відсоткова ставка (k) розраховуються, як:

a) n; k;
б) n * 2; k / 2;
в) n * 4; k / 4;
г) n * 12; k / 12;
д) n * 365; k / 365.

8.5. Основні терміни та визначення

Абсолютне посилання на комірку — частина формули, яка є адре-
сою комірки та посилається на дану комірку незалежно від положення
формули. Прикладами абсолютних посилань є: $A$1, $B$1.

Адреса комірки — місцезнаходження комірки в таблиці для по-
дальшого звертання до даних, які в ній містяться. Приклад адреси:
$A$1, B1.

Аркуш — місце для обробки даних. Аркуш Excel складається з ко-
мірок, що утворюють стовпчики та рядки. Аркуші поєднуються в
книгу Microsoft Excel. Інколи аркуші Excel називають електронною
таблицею.
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Відносне посилання на комірку — частина формули, яка є адресою
комірки й посилається на дану комірку залежно від поточного поло-
ження формули. Прикладами абсолютних посилань є: A1, B1.

Запит — у Microsoft Access засіб для пошуку даних за простою,
складною чи складеною умовою пошуку.

Книга в Microsoft Excel — файл, який використовується для обробки
та збереження даних. Кожна книга може складатися з кількох аркушів.

Макрос — це серія команд і функцій, що зберігається в модулі
Visual Basic.

Модуль — сукупність описів і процедур за допомогою мови Visual
Basic.

Список — набір рядків аркуша, що містить пов’язані дані. Список
може використовуватися як база даних, де рядки — це записи, а стовп-
чики — поля. Перший рядок списку при цьому містить назви стовпчи-
ків (полів).

Формула — сукупність значень, посилань на інші комірки, функ-
цій і операторів, що дає можливість отримати нове вихідне значення
з вхідних значень. Формули в Excel завжди починаються знаком рів-
ності (=).

Функції — складні формули, які виконують обчислення за заданими
величинами, що називаються аргументами, й у вказаному порядку,
який називається синтаксисом.

Ярлик аркуша — ім’я аркуша книги Excel у нижній частині вікна
книги.

Тема 9. Системи управління базами даних

9.1. Теоретичні відомості
та методичні поради до вивчення теми

Вивчаючи цю тему, передусім варто зупинитися на та-
ких питаннях.
 Основні концепції бази даних.
 Проектування бази даних.
 Microsoft Access як реляційна СУБД.
 Архітектура Microsoft Access.
 Таблиці та поля.
 Модифікація структури таблиці, дії над таблицями.
 Прості запити.
 Реляційна модель даних.
 Реляційна алгебра.
 Структурована мова запитів (SQL).
 Застосування форм.
 Створення звітів.
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9.1.1. Основні концепції бази даних

У темі 2 детально розглядалося питання структуризації
інформації. Під час структуризації інформація набуває вигляду
даних. Яким чином відбувається структуризація інформації? На
це питання відповісти можна так. Рівень структуризації інформа-
ції в певній предметній галузі залежить від рівня вивченості цієї
предметної галузі, від рівня розвитку науки, яка займається нею.
З вивченням певної предметної галузі відбувається структуриза-
ція інформації у вигляді даних. Дані є неподільною часткою ін-
формації, вона несе у собі неподільний згусток інформації і є та-
кою ж абстракцією, як квант енергії в ядерній фізиці. Наприклад:
дата народження, ідентифікатор податкоплатника, поштова адре-
са та ін. Так, як атоми складають молекули, так і дані складають
записи. Запис — це є скінченна сукупність даних, який несе пев-
ний обсяг інформації про цей об’єкт. Цей обсяг інформації ви-
значається, по-перше, предметною галуззю, в якій розглядається
об’єкт, а по-друге, тією задачею, у якій цей об’єкт розглядається.
Наприклад, з погляду відділу кадрів заводу, інформація про пра-
цівника має такий вигляд:

— прізвище, ім’я та по батькові;
— дата народження;
— місце народження;
— освіта;
— спеціальність;
— трудовий стаж і т.д.
З погляду бухгалтерії заводу інформація про працівника по-

винна мати такий вигляд:
— прізвище, ім’я, по батькові;
— табельний номер;
— відділ або цех;
— посада;
— заробіток або оклад та ін.
Переходячи до визначення поняття бази даних, слід зауважи-

ти, що це поняття протягом тривалого часу уточнювалося, і на
даний момент його можна навести у такому визначенні. База да-
них — це множина даних з певною множиною операцій над да-
ними. Якщо позначити множину даних літерою D, а множину
операцій — О, то пара <D,O> являтиме собою базу даних. Таке
визначення, по суті своїй, близьке до визначення алгебраїчних
систем: алгебраїчна система — це множина елементів з певною
сукупністю операцій на цій множині. Якщо операція одна, то го-
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ворять, що мають справу з групами. Якщо операцій дві, то таку
алгебраїчну систему називають кільцем і т. д. Оскільки природа
елементів у визначенні не обумовлюється, то цим і характеризу-
ється універсальність алгебраїчних систем: їх закони чинні на
множинах будь-яких елементів. Отже, вважатимемо, що множина
даних D із сукупністю операцій О є базою даних.

У багатьох посібниках поняття множина даних і множина опе-
рацій розділені. Спочатку базу даних характеризують як сукуп-
ність, множину даних, а потім наголошують на тому, що з даними
можна робити такі й такі операції. Зауважимо, що, як і за аналогі-
єю з алгебраїчними системами, фіксація тих чи інших операцій
приведе до розгляду баз даних з різними функціональними влас-
тивостями. І справді, останнім часом почали розглядати та дослі-
джувати властивості баз даних з певними наборами операцій.

База даних сама по собі нічого не варта. Потрібен засіб, меха-
нізм за допомогою якого можна було б виконувати певні операції
в базі даних. Спочатку бази даних являли собою картотеки, де
структурна одиниця бази даних — запис — повністю розміщува-
лася в одній картці. Робота з картками мала такі види: вставлян-
ня, вилучення, вибір та оновлення. Робота проводилася вручну,
була непродуктивною і трудомісткою. Перші спроби механізації
цього процесу були зроблені після винайдення перфокарти, роз-
робки правил кодування інформації та механізмів зчитування ін-
формації. Хоча ця технологія обробки інформації протрималася
до кінця 60-х років ХХ століття1, але поняття бази даних вперше
з’явилося в праці: Codd E. A Relational Model of Data for Large
Shared Data Banks. — CACM 13, № 6 (June 1970). Стаття містить
пояснення реляційної моделі, визначення деяких операцій реля-
ційної алгебри, а також обговорення надлишковості та несупере-
чності баз даних. Лише з появою ЕОМ та динамічних носіїв ін-
формації почали звертати увагу на розробку теоретичних
підвалин обробки інформації.

Нині під базою даних розуміють сукупність даних, приклади
та програми для роботи з даними, інтегрованість даних, тобто їх
доступність для багатьох користувачів.

Переходимо тепер до основного об’єкта нашого вивчення: си-
стеми управління базами даних (СУБД).

Система управління базами даних — це прикладна програма,
реалізована на електронній обчислювальній машині чи обчислю-

1 На деяких підприємствах можна було зустріти таку технологію й у 80-х роках, на-
приклад, підсистеми матеріального обліку чи заробітної плати дуже зручно було вести
на той час на перфокартах.
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вальному комплексі. За допомогою її можна: 1) створювати стру-
ктуру бази даних, вводити інформацію та зберігати її на зовніш-
ніх носіях; 2) виконувати певне коло операцій з даними; 3) одер-
жувати результати та зберігати їх на зовнішніх носіях або
передавати на віддалені термінали; 4) виводити інформацію на
термінал у зручній для користувача формі або на друкувальні
пристрої; 5) давати можливість працювати з базами даних бага-
тьом користувачам. У цьому визначенні відсутній людський фак-
тор — персонал, який відповідає за дані, адміністратор бази да-
них, але для розуміння роботи СУБД буде достатньо
попереднього визначення.

Система управління базами даних дає можливість позбутися
ряду недоліків, які раніше притаманні були базам даних:

1) може бути значно зменшена надмірність інформації через
нормалізацію таблиць, у яких зберігаються дані;

2) може бути збережена цілісність та достовірність даних. До
появи СУБД ця проблема була нерозв’язною;

3) може бути збережена безпека (захист) даних;
4) може бути досягнута незалежність даних від багатьох кори-

стувачів, що і є основною метою створення систем управління
базами даних.

9.1.2. Проектування бази даних

Перед тим як створювати таблиці, форми та інші
об’єкти, потрібно задати структуру бази даних. Добра структура
бази даних є основою для створення адекватної вимогам, ефекти-
вної бази даних. Сам процес проектування бази даних являє со-
бою складний процес проектування відображення опису предме-
тної області у схему внутрішньої моделі даних. Перебіг цього
процесу є послідовністю більш простих процесів проектування
менш складних відображень. Ця послідовність у процесі проек-
тування весь час уточнюється, вдосконалюється таким чином,
щоб були визначені об’єкти, їх властивості та зв’язки, які будуть
потрібні майбутнім користувачам системи.

Пропонуємо майбутнім користувачам систем управління ба-
зами даних два підходи, два варіанти проектування баз даних.
Перший варіант широко відомий, бо він запропонований фірмою
Microsoft. Другий варіант відображає практичний досвід проек-
тування, і за основу взято варіант, надрукований у «Compu-
terWorld — Moscow» за 1996 рік.
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Варіант 1. Етапи проектування бази даних

Нижче наведені основні етапи проектування бази даних:
1. Визначення мети створення бази даних.
2. Визначення таблиць, що їх повинна містити база даних.
3. Визначення необхідних у таблиці полів.
4. Завдання індивідуального значення кожному полю.
5. Визначення зв’язків між таблицями.
6. Відновлення структури бази даних.
7. Додавання даних і створення запитів, форм, звітів та інших

об’єктів бази даних.
8. Використання засобів аналізу в СУБД.
Розглянемо ці етапи дещо детальніше.
1. Визначення мети створення бази даних. На першому ета-

пі проектування бази даних необхідно визначити мету створення
бази даних, основні її функції та інформацію, яку вона повинна
містити. Тобто потрібно визначити основні теми таблиць бази
даних та інформацію, що міститимуть поля таблиць.

База даних має відповідати вимогам тих, хто безпосередньо з
нею працюватиме. Для цього потрібно визначити теми, які по-
винна покривати база даних, звіти, які вона має видавати, про-
аналізувати форми, що у даний момент використовуються для
запису даних, порівняти створювану базу даних із добре спроек-
тованою, подібною їй базою.

2. Визначення таблиць, які повинні містити база даних.
Одним із найскладніших етапів у процесі проектування бази да-
них є розробка таблиць, тому що результати, які повинна видава-
ти база даних (звіти, вихідні форми тощо), не завжди дають по-
вне уявлення про структуру таблиці. У разі проектування таблиць
зовсім не обов’язково використовувати СУБД. Спочатку краще
розробити структуру на папері. Отже, у разі проектування таб-
лиць слід керуватися такими основними принципами:

— інформація в таблиці не повинна дублюватися. Не повинно
бути повторень і між таблицями. Коли певна інформація зберіга-
ється лише в одній таблиці, то і змінювати її доведеться лише в
одному місці. Це робить роботу ефективнішою, а також виклю-
чає можливість розбіжності інформації в різних таблицях. На-
приклад, в одній таблиці мають міститися адреси й телефони клі-
єнтів;

— кожна таблиця повинна містити інформацію лише на одну
тему. Дані на кожну тему опрацьовуються набагато легше, якщо
вони утримуються в незалежних одна від іншої таблицях. Напри-
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клад, адреси та замовлення клієнтів зберігаються в різних табли-
цях, щоб у разі вилучення замовлення інформація про клієнта за-
лишилася в базі даних.

3. Визначення необхідних у таблиці полів. Кожна таблиця
містить інформацію на окрему тему, а кожне поле в таблиці міс-
тить окремі дані по темі таблиці. Наприклад, у таблиці з даними
про клієнта можуть бути поля з назвою компанії, адресою, міс-
том, країною і номером телефону. Під час розробки полів для
кожної таблиці необхідно пам’ятати:

— кожне поле має бути пов’язане з темою таблиці;
— не рекомендується включати до таблиці дані, що є резуль-

татом виразу;
— у таблиці має бути вся необхідна інформація;
— інформацію варто розбивати на найменші логічні одиниці

(наприклад, поля «Ім’я» і «Прізвище», а не загальне поле «Ім’я»).
4. Задання індивідуального значення кожному полю. З тим,

щоб СУБД могла зв’язати дані з різних таблиць, наприклад дані
про клієнта і його замовлення, кожна таблиця повинна містити
поле чи набір полів, що задаватимуть індивідуальне значення
кожного запису в таблиці. Таке поле чи набір полів називають
основним ключем.

5. Визначення зв’язків між таблицями. Після розподілу да-
них по таблицях і визначення ключових полів необхідно вибрати
схему для зв’язку даних у різних таблицях. Для цього потрібно
визначити зв’язки між таблицями. Бажано вивчати зв’язки між
таблицями в уже існуючій базі даних. Для перегляду зв’язків у
вибраній базі даних відкриваємо її і вибираємо відповідні команди.

6. Відновлення структури бази даних.
Після проектування таблиць, полів і зв’язків необхідно ще раз

переглянути структуру бази даних і виявити можливі недоліки.
Бажано це зробити на даному етапі, поки таблиці не заповнені
даними. Для перевірки необхідно створити кілька таблиць, ви-
значити зв’язки між ними та ввести кілька записів у кожну таб-
лицю, потім подивитися, чи відповідає база даних поставленим
вимогам. Рекомендується також створити чернеткові вихідні фо-
рми та звіти й перевірити, чи видають вони необхідну інформа-
цію. Крім того, необхідно виключити з таблиць усі можливі по-
вторення даних.

7. Додавання даних і створення інших об’єктів бази даних.
Якщо структури таблиць відповідають поставленим вимогам, то
можна вводити всі дані. Потім можна створювати будь-які запи-
ти, форми, звіти, макроси та модулі.
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8. Використання засобів аналізу в СУБД. Наприклад, у
СУБД Microsoft Access є два інструменти для вдосконалення
структури баз даних. Майстер аналізу таблиць досліджує таб-
лицю, в разі потреби пропонує нову її структуру та зв’язки, а та-
кож переробляє її. Аналізатор швидкодії досліджує всю базу
даних, дає рекомендації з її поліпшення, а також реалізує їх.

Варіант 2. Розробка проекту бази даних

1. Розробка логічної моделі даних. Логічні моделі ви-
користовуються розробниками баз даних для формального пред-
ставлення інформаційних потреб виробництва, економіки, бізне-
су тощо. Найрозповсюдженішою формою відображення цієї мо-
делі слугують ER-діаграми1. Основними поняттями ER-моделі є
сутність, зв’язок та атрибут. Кожна з частин такої діаграми по-
відомляє дещо про структуру даних або про те, як ці дані спів-
відносяться з іншими.

Як правило, розробка логічної моделі являє собою ітераційний
процес, що складається з фаз аналізу, проектування та оцінюван-
ня. При цьому на кожній ітерації додаються нові правила. Добрі
засоби проектування баз даних мають бути гнучкими, а організа-
ція роботи з ними — ефективною. ER-діаграми повинні допов-
нюватися детальнішою інформацією про бізнес, правила та об-
меження посилання на цілісність, а також давати змогу керувати
наочним поданням деталей моделі.

Під час створення логічної моделі потрібно насамперед прове-
сти важливу роботу з замовником. Найбільший обсяг робіт з ба-
зами даних пов’язаний із запитами. Тож потрібно якнайдоклад-
ніше дізнатися від замовника про можливі запити до бази даних.
Досвід проектування свідчить про те, що замовники часто не
уявляють, які можливості даватиме їм база даних, до вирішення
яких нових задач вони зможуть долучитися. Через це під час про-
ектування потрібно якнайраніше показати замовникам їхні мож-
ливі горизонти, щоб так само якнайраніше довелося б вносити
зміни до логічної моделі.

2. Підготовка звіту про логічну модель. Для відстежування
процесу проектування логічної моделі використовуються звіти.

1 На використанні різновидностей ER-моделі ґрунтується більшість сучасних підхо-
дів до проектування реляційних баз даних. Модель була запропонована Ченом (Chen) у
1976 році. Моделювання предметної області базується на використанні графічних діаг-
рам, які включають невелике число різнорідних компонентів. У зв’язку з наочністю по-
дання концептуальних схем баз даних ER-моделі набули значного поширення в систе-
мах CASE, які підтримують автоматизоване проектування реляційних баз даних.
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Вони корисні також для узгодження вимог із замовниками. У зві-
тах, як правило, перераховуються сутності, їх атрибути, правила
та обмеження, що вміщують до бази даних. Добрі засоби підго-
товки звітів містять різні види інформації про логічну модель,
сприяють гнучкому розміщенню та форматуванню, а також по-
данню звіту у файл або його експорту в інші додатки. При узго-
дженні вимог із замовниками варто результат оформляти окре-
мим протоколом.

3. Перетворення логічної моделі у фізичну. У процесі роз-
робки фізичної моделі сутності, атрибути та зв’язки складають
фізичну модель, відображаються у таблиці та стовпчиках. До ра-
ніш заданих властивостей стовпчиків (типів даних, протяжностей
і невизначених значень) додаються нові — первинні та зовнішні
ключі, індекси, перевірочні обмеження та правила підтримки по-
силкової цілісності. Щоб правильно і добре виконати цей етап
проектування, засоби моделювання даних повинні працювати з
кількома популярними СУБД SQL-типу, графічно відображати
фізичні характеристики, дозволяти призначати та модифікувати
триггери1 за замовчування, створювати власні триггери, денор-
малізувати фізичну модель, не торкаючись при цьому логічної.

4. Підготовка звіту про фізичну модель. Як правило, для то-
го, щоб переглянути якусь таблицю або всі таблиці одночасно,
разом з деталями (стовпчики, їх характеристики, індекси, зовні-
шні ключі та триггери) застосовують звіт про фізичну модель.
Добрі засоби підготовки таких звітів прості в користуванні, ма-
ють гнучкий інтерфейс для задання елементів, що включають-
ся до звіту, організації звіту та його формування. Вони повин-
ні надавати детальну інформацію про реалізацію обмежень, пра-
вил посилкової цілісності, включаючи призначення та зміст триг-
герів.

5. Генерація схеми бази даних. Схема описує реалізацію бази
даних з урахуванням специфіки конкретної СУБД. Схема може
створюватися або мовою визначення даних (файли DDL), або при
прямому зверненні до СУБД. Програмні продукти, які добре під-
тримують генерацію схеми, дають засоби контролю за генерую-
чими елементами схеми, що дає змогу зробити цей процес ітера-
тивним. Варто шукати інструменти, які підключаються до нашої
цільової СУБД і дають можливість переключатися між різними
СУБД, мінімізуючи при цьому ручне редагування.

1 Збережувана процедура, яку СУБД автоматично ініціює (запускає) за відповідних
умов. Докладніше див.: Бобровски Стивен. Oracle7 и вычисления клиент/сервер. — М.:
ЛОРИ, 1996.
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6. Супроводження розроблюваної моделі даних. Більшість
баз даних протягом свого життєвого циклу еволюціонує. Для того,
щоб спростити цей процес, рекомендується синхронно змінювати
модель та базу даних. Варто звертати увагу на засоби синхроніза-
ції, утиліти керування версіями та захисту. За допомогою найзруч-
ніших у роботі інструментів можна переносити зміни в обидва бо-
ки: з моделі в схему, і навпаки. Якщо раніше замовник після здачі
СУБД в експлуатацію відмовлявся від супроводження, то тепер, як
правило, проектувальники супроводжують експлуатацію СУБД.
Це накладає на них додаткову відповідальність за якість проекту-
вання, бо всі негаразди доводиться ліквідовувати їм самим.

7. Звернене проектування, що виходить з існуючої бази да-
них. Відтворення схеми існуючої бази даних служить кільком ці-
лям. Воно дає змогу побудувати модель цієї бази даних, перенес-
ти існуючу базу даних з однієї СУБД на іншу, а також досить
просто модифікувати схему бази даних, що функціонує. Ключо-
вими параметрами для виконання такого завдання є точність та
гнучкість. Ми повинні мати можливість задати елементи схеми, з
якими працюватиме програма, й очікується, що внаслідок гене-
рації схеми бази даних за відновленою моделлю має з’явитися
тотожна копія початкової схеми.

Як бачимо, другий варіант окреслює загальніший підхід до
проектування баз даних та враховує відносини з замовником про-
екту. Розглянемо етапи проектування бази даних на основі засо-
бів СУБД MS Access 97, але перед цим дамо характеристики цій
реляційній СУБД.

9.1.3. Microsoft Access як реляційна СУБД

Microsoft Access — це функціонально повна реляційна
СУБД. У ній передбачені всі необхідні засоби для визначення та
обробки даних, а також для керування ними при роботі з велики-
ми обсягами інформації.

9.1.3.1. Визначення даних і їх збереження

Під час роботи з документом або електронною табли-
цею ми звичайно цілком вільні у визначенні змісту документа
або кожної комірки таблиці. На одній сторінці документа можна
розмістити кілька абзаців тексту, таблицю, схему чи кілька стов-
пчиків даних, використовуючи при цьому різноманітні шрифти.
У шапці стовпчика електронної таблиці можна як його заголовок
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ввести певний текст. Також можна в тому самому стовпчику за-
дати різноманітні числові формати, що залежать від призначення
рядків. У текстовому редакторі така гнучкість потрібна для того,
щоб помістити ту чи іншу інформацію в потрібне місце на сторі-
нці, а в електронній таблиці мати можливість зберегти вихідні
дані, робити необхідні обчислення та подавати результати в по-
трібному вигляді.

Ця гнучкість забезпечує успішний розв’язок невеликих, добре
сформульованих задач. Але коли електронна таблиця містить кіль-
ка сотень рядків, а документи складаються з багатьох сторінок, то
працювати з ними стає досить важко. З ростом обсягу даних мож-
на виявити, що перевищені встановлені електронною таблицею
або текстовим редактором обмеження на пам’ять або ж узагалі ви-
черпані можливості комп’ютерної системи. Якщо розробляється
документ або електронна таблиця, які призначені для інших кори-
стувачів, то стає важко проконтролювати введення нових і вико-
ристання вже наявних даних. Наприклад, коли в електронній таб-
лиці в одній комірці має зберігатися дата, а в іншій — грошове
надходження, користувач зовсім випадково може їх переплутати.

Деякі програми для роботи з електронними таблицями дають
можливість визначити всередині електронної таблиці ділянку
«бази даних», що може допомогти частково розв’язати ці про-
блеми. Проте, як і раніше, існуватиме обмеження даної програми
на обсяг пам’яті і, до того ж, усе одно не одержимо достатнього
контролю над уведенням інформації в комірки ділянки «бази да-
них». Крім того, якщо потрібно буде працювати не лише з циф-
ровою або текстовою інформацією, то може виявитися, що елек-
тронна таблиця не може працювати з інформацією, поданою у
вигляді малюнка чи звука.

СУБД дозволяє задавати типи даних і засоби їх збереження.
Можна також задати критерії (умови), які СУБД надалі викорис-
товуватиме для забезпечення правильного введення даних. У най-
простішому випадку умова на значення (validation rule) повинна
гарантувати, що не буде введено випадково в числове поле текст.
Інші умови можуть визначати ділянку чи діапазони припустимих
значень даних. У найдосконаліших системах можна задати відно-
шення між сукупностями даних, які називаються таблицями або
файлами, і покласти на СУБД забезпечення сумісності чи цілісно-
сті даних. Наприклад, можна змусити систему автоматично пере-
віряти відношення введених замовлень до конкретних клієнтів.

Microsoft Access надає максимальну свободу в завданні типу да-
них (текст, числові дані, дати, час, грошові значення, малюнки,
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звук, документи, електронні таблиці). Можна задати також формати
збереження (довжина рядка, точність подання чисел і дати/часу) і
подання цих даних у разі виведення на екран або друк. Для впевне-
ності, що в базі даних зберігаються лише коректні значення, можна
задати умови на значення різноманітного ступеня складності.

Оскільки Microsoft Access є сучасним додатком Windows, мож-
на використовувати всі можливості DDE (Dynamic Data Exhange,
динамічний обмін даними) та OLE (Object Linking and Embedding,
зв’язок та впровадження об’єктів). DDE дає змогу здійснювати
обмін даними між Access і будь-яким іншим додатком Windows,
який підтримує DDE. В Access можна за допомогою макросів або
Access Basic здійснювати динамічний обмін даними з іншими до-
датками. OLE є витонченішим засобом Windows, що дає можли-
вість встановлювати зв’язок з об’єктами іншого додатка чи впро-
ваджувати якісь об’єкти в базу даних Access. Такими об’єктами
можуть бути картинки, діаграми, електронні таблиці чи документи
з інших додатків Windows, що підтримують OLE.

Microsoft Access може працювати з великим числом найрізнома-
нітніших форматів даних, включаючи файлові структури інших
СУБД. Можна здійснювати імпорт і експорт даних із файлів тексто-
вих редакторів або електронних таблиць. За допомогою Access мо-
жна безпосередньо обробляти файли Paradox, dBASE III, dBASE IV,
FoxPro та ін. Можна також імпортувати дані з цих файлів у таблицю
Ассеss. На додаток до цього Microsoft Access може працювати з
найпопулярнішими базами даних, які підтримують стандарт ODBC
(Open Database Connectivity — Відкритий доступ до даних).

9.1.3.2. Обробка даних

Робота з даними в текстовому редакторі або електро-
нній таблиці значно відрізняється від роботи з даними в СУБД.
У документ, підготовлений за допомогою текстового процесора,
можна включати табличні дані та використовувати для їх оброб-
ки обмежений набір функцій. Можна виконувати пошук рядка
символів у вихідному документі, за допомогою OLE включати в
нього таблиці, діаграми чи картинки з інших додатків. В елект-
ронній таблиці деякі комірки містять формули, які забезпечують
потрібні обчислення або перетворення, а дані, що є для них вхід-
ною інформацією, можна вводити в інші комірки. Дані з електро-
нної таблиці, створеної з якоюсь конкретною метою, дуже важко
потім використовувати для виконання інших завдань. Щоб
розв’язати нову задачу, потрібно організувати зв’язок із даними
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іншої електронної таблиці чи використати обмежені можливості
пошуку для копіювання обраної підмножини. СУБД дає змогу
працювати з даними, застосовуючи різноманітні засоби. Напри-
клад, можна виконати пошук інформації в окремій таблиці або
створити запит зі складним пошуком по кількох пов’язаних між
собою таблицях або файлах. За допомогою однієї єдиної команди
можна оновити зміст окремого поля чи кількох записів. Для чи-
тання та коригування даних можна створити процедури, що ви-
користовують функції СУБД. У багатьох системах є розвинуті
можливості для введення даних і генерації звітів.

У Microsoft Access для обробки даних таблиць використову-
ється потужна мова SQL (Structured Query Language — структу-
рована мова запитів). Використовуючи SQL, можна виділити з
однієї чи кількох таблиць потрібну для розв’язання конкретної
задачі інформацію. Access значно спрощує процес обробки да-
них. Щоб змусити Microsoft Access виконувати наші завдання, не
обов’язково потрібно знати мову SQL.

У Microsoft Access є простий і в той же час багатий на можли-
вості засіб графічної постановки запиту — так званий «запит за
зразком» (QBE, query by example), який використовується для за-
дання даних, необхідних для розв’язання певної задачі. Викорис-
товуючи для виділення та переміщення елементів на екрані стан-
дартні прийоми роботи з мишею в Windows і кілька клавіш на
клавіатурі, можна побудувати досить складний запит.

Електронні таблиці і текстові документи є прекрасними засо-
бами для розв’язування «однокористувальницьких» задач, але
вони погано пристосовані для роботи в режимі колективного ко-
ристування. Електронні таблиці також корисні як шаблони для
простих форм введення інформації. Електронна таблиця добра як
шаблон для рахунка-фактури в невеликій фірмі. Але якщо з роз-
ширенням бізнесу починає зростати число співробітників, що
вводять у комп’ютер замовлення, то без бази даних не обійтися.
Так само електронна таблиця може використовуватися на вели-
ких підприємствах для підготовки співробітниками звітів про
свої витрати, але для впорядкування загальної бухгалтерської зві-
тності ці відомості однаково повинні збиратися в базі даних.

У тих випадках, коли виникає потреба в колективному корис-
туванні інформацією, система управління базами даних дає змогу
захищати інформацію від несанкціонованого доступу так, що
право знайомитися з даними чи коригувати їх одержують лише
певні користувачі. Призначена для колективного користування
СУБД має засоби, які не дозволяють кільком користувачам одно-
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часно коригувати ті самі дані. Найдосконаліші системи дають
змогу, крім того, так групувати внесені зміни (послідовності та-
ких змін іноді називають транзакціями), що або жодне з них не
буде збережено, або будуть збережені всі зміни. Наприклад, вво-
дячи нове замовлення, потрібно спочатку переконатися в тому,
що всі його пункти внесені правильно, а якщо трапилася помил-
ка, то простежити, щоб це замовлення (зміни в базі даних) не за-
писувалося в пам’ять. Окрім того, виникає бажання, щоб ніхто
інший не бачив цього замовлення чи його частини доти, доки во-
но цілком не буде введене в базу даних.

Microsoft Access спроектований так, що він може бути вико-
ристаний як у ролі самостійної СУБД на окремій робочій станції,
так і в мережі — у режимі «клієнт — сервер». Оскільки в Access
до даних можуть мати доступ відразу кілька користувачів, у ньо-
му передбачені надійні засоби захисту та забезпечення цілісності
даних. Можна заздалегідь визначити, які користувачі або групи
користувачів матимуть доступ до об’єктів (таблиць, форм, запи-
тів) бази даних. Access також розпізнає та враховує захисні засо-
би інших, приєднаних до бази даних структур.

Microsoft Access, володіючи всіма рисами класичної СУБД,
дає й додаткові можливості. Access — це не лише потужна, гнуч-
ка та проста у використанні СУБД, а й система для розробки до-
датків, що працюють із базами даних. Використовуючи запити,
можна вибирати і обробляти інформацію, що зберігається в таб-
лицях. Можна створювати форми для введення, перегляду та від-
новлення даних, а також використовувати Access для складання
як простих, так і складних звітів. До числа найпотужніших засо-
бів Access відносяться засоби розробки об’єктів — Майстри, що
їх можна використовувати для створення таблиць, запитів, різно-
манітних типів форм і звітів.

Access переважно застосовується в чотирьох окремих сферах:
на малому підприємстві, у роботі за контрактом, у великих кор-
пораціях, а також у сфері домашнього застосування.

9.1.4. Архітектура Microsoft Access

У Microsoft Access об’єктами називається усе, що мо-
же мати ім’я (у розумінні Access). У базі даних Access ocновними
об’єктами є таблиці, запити, форми, звіти, макроси та модулі.

Таблиця — це об’єкт, який визначається і використовуєть-
ся для збереження даних. Кожна таблиця включає інформацію
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про об’єкт певного типу, наприклад про клієнтів. Таблиця міс-
тить поля (стовпчики), у яких зберігаються різноманітні дані,
наприклад прізвище чи адреса клієнта, і записи (які називають-
ся також рядками). У записах зібрана вся інформація про конк-
ретний предмет (людину, зразок продукції). Для кожної таб-
лиці можна визначити первинний ключ (одне чи кілька полів,
що мають унікальне значення для кожного запису) та один
або кілька індексів з метою збільшення швидкості доступу до
даного.

Запит — це об’єкт, який дає змогу користувачеві одержувати
потрібні дані з однієї чи кількох таблиць. Для створення запиту
можна використовувати QBE (запит за зразком) або інструкції
SQL. Можна створювати запити на вибір, відновлення, вилучен-
ня чи додавання даних. За допомогою запитів можна створювати
нові таблиці, використовуючи дані однієї чи кількох таблиць, що
вже існують.

Форма є об’єктом, який призначений переважно для введення
даних, відображення їх на екрані чи керування роботою додатка.
Можна використовувати форми для того, щоб реалізувати вимоги
користувача до введення даних із запитів або таблиць. Форми
можна також роздруковувати. За допомогою форми ви можете
у відповідь на якусь подію запустити макрос або процедуру —
наприклад, запустити макрос, коли змінюється значення певних
даних.

Звіт є об’єктом, що призначений для створення документа,
який згодом може бути надрукованим або включеним у документ
іншого додатка. Перед тим, як виводити звіт на принтер, можна
попередньо переглянути його на екрані.

Макрос є об’єктом, що являє собою структурований опис
однієї чи кількох дій, які повинен виконати Access у відповідь
на певну подію. Наприклад, можна визначити макрос, який у
відповідь на вибір якогось елемента в основній формі відкриває
іншу форму. За допомогою іншого макроса можна здійснювати
перевірку значення певного поля при зміні його змісту. У мак-
рос можна включати додаткові умови для виконання або неви-
конання тих чи інших включених у нього дій. Можна також, пе-
ребуваючи в одному макросі, запустити інший макрос або функ-
цію модуля.

Модуль є об’єктом, що містить програми на Visual Basic і дає
змогу розбити процес на дрібніші дії та виявити ті помилки, які
неможливо було знайти з використанням макросів. Модулі мо-
жуть бути незалежними об’єктами, що містять функції, які можна
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викликати з будь-якого місця додатка, але вони можуть бути і
безпосередньо прив’язані до окремих форм або звітів для реакції
на ті чи інші зміни, що відбуваються в них.

9.1.5. Таблиці і поля

Основний структурний елемент Access — таблиця, в
якій зберігається інформація. Об’єкт «таблиця» — це лише одна
частина Access-системи, в якій справді зберігається інформація.
Всі інші об’єкти (такі, як запити, форми та звіти) ґрунтуються на
даних таблиць.

Для більшості користувачів операції, що виконуються в ба-
зі даних, починаються зі створення однієї чи більше таблиць.
І хоча, з одного боку, таблиця — це колекція даних, з іншого —
це дещо більше, ніж просто набір даних. Яка ж відмінність
таблиці від сторінки тексту або чисел у структурі електронної
таблиці? Структура перетворює дані в інформацію. Структуро-
вану інформацію, організовану в таблицю, легше зрозуміти і
читати.

По-перше, за рахунок класифікації по стовпчиках. Кожен сто-
впчик таблиці являє собою результат певної класифікації.

По-друге, тому, що рядки повторюють шаблон. Шаблон, уста-
новлений за допомогою стовпчиків, повторюється в кожному
рядку. Кожний рядок подає інформацію про певний існуючий
об’єкт, наприклад, про легковий автомобіль, заводи-виготовлю-
вачі або роки випуску.

Ці два чинники дозволяють легко читати інформацію таблиці,
оскільки кожен рядок у таблиці передбачений.

Ця передбачена структура дає можливість комп’ютерній про-
грамі виконати аналогічні операції набагато швидше і з вищою
точністю, ніж це може зробити людина.

9.1.5.1. Стовпчики і рядки, поля та записи

Усі бази даних мають двовимірну структуру. Якщо
структуру розуміти як таблицю, то, природно, використовуються
терміни стовпчик і рядок. Загалом, поле є синонімом стовпчика,
а запис — синонімом рядка.

Терміни рядок і стовпчик застосовуються, коли йдеться про
фізичну структуру таблиці, що містить інформацію. Поле та за-
пис слугують для вираження логічного зв’язку елементів даних,
оскільки поля й записи не завжди постають у формі рядків і сто-
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впчиків. Наприклад, усі поля форми належать одному запису, на-
віть коли у формі відсутні фізично рядок і стовпчик.

Поля визначають класифікаційну характеристику даних, за
якою можна знайти кожен запис, такий, наприклад, як прізвище
чи дата народження. Коли працюємо з полем, то можна маніпу-
лювати даними, що належать одному чи кільком записам. Напри-
клад, за потреби відсортувати інформацію вибираємо одне або
більше полів у ролі ключів сортування.

Запис містить інформацію про окрему особу, місце чи предмет.
Терміни рядок, стовпчик, поле та запис використовуються в

різних частинах системи Access.

9.1.5.2. Робота з вікном бази даних

Перш ніж перейти до створення таблиць, потрібно ство-
рити базу даних, у якій зберігатимуться таблиця та інші об’єкти
Access. Із запуском Access з’являється діалогове вікно (рис. 9.1).

Рис. 9.1

Можна відкрити вже існуючу базу даних, створити нову базу
даних або запустити Мастера для створення нової бази даних за
зразком. Після відкриття наявної бази даних з’явиться вікно з та-
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кими вкладками: Таблицы, Запросы, Формы, Отчеты, Мак-
росы, Модули. На кожній вкладці є кнопки: Запуск, Конструк-
тор, Создать. Натиснувши на одну з цих кнопок, починаємо пев-
ну роботу з базою даних. Роботу можна також почати, натиснув-
ши на об’єкті правою кнопкою миші. З’являється відповідне
контекстне меню, в якому вибираємо відповідний пункт і почи-
наємо роботу.

9.1.5.3. Створення нової таблиці

Кожна база даних може містити одну чи більше таб-
лиць інформації. Нові таблиці створюються натисканням кноп-
ки Создать у вікні бази даних, якщо обраний корінець Таблицы.
У результаті цього відкривається вікно Новая таблица, показане
на рис. 9.2.

Рис. 9.2

У правій частині вікна наведено п’ять пунктів, які дають мож-
ливість вибрати спосіб задання таблиці Режим таблицы, Конст-
руктор, Мастер таблиц, Импорт таблиц і Связь с таблицами.
Вибираємо пункт Конструктор і натискуємо ОК.
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Вікно конструктора таблиці має три стовпчики: Имя поля,
Тип данных і Описание (рис. 9.3).

Рис. 9.3

Имя поля — це ім’я, що присвоюється даному полю. Кожне
поле в одній таблиці мусить мати унікальне ім’я, а також може ма-
ти протяжність не більше 64 символів і містити літери, цифри,
проміжки та знаки пунктуації. Бажано у разі надання імен полям
дотримуватися таких правил. Імена повинні бути набрані латинсь-
кими літерами і завдовжки не більше 8 символів, тобто слід нама-
гатися дотримуватися правил іменування об’єктів у MS DOS. Піс-
ля введення імені поля натискуємо на клавішу <TAB>, щоб
перевести курсор у стовпчик Тип данных. За замовчування дане
вважається текстовим, завдовжки 50 символів. Щоб змінити тип
даних, натискуємо на кнопку розкриття списку та вибираємо по-
трібний тип. У Access є дев’ять типів даних і майстер підстановок:
Текстовый, Поле MEMO, Числовой, Дата/время, Денежный,
Счетчик, Логический, Поле объекта OLE, Поле типа Гипер-
ссылка, Мастер подстановок. Вибравши потрібний тип поля,
знову натискуємо клавішу Tab, і курсор переходить у поле Опи-
сание. Описание — це записаний нами коментар, у якому мо-
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виться про призначення даного поля. Ці нотатки заносити не
обов’язково, але якщо проект виконується для замовника, то опис
повинен бути зроблений, щоб не мати клопотів під час здавання
проекту.

Говорячи про імена полів, слід зупинитися на одному моменті.
Як уже зазначалося вище, бажано давати імена полям за прави-
лами DOS. Але коли проект досить великий і даних багато та ще
виникає бажання давати імена більш інформативні, то варто ско-
ристатися одним прийомом. Ім’я може складатися з кількох слів,
початкові літери цих слів великі, пробіли між словами відсутні.
Наприклад: ПосівнаПлоща, ТабНомер, ПосадОклад, ПреміяКвар-
тальна, ПреміяЗаВислугу і т. ін. Access дає можливість викорис-
товувати пробіли в іменах полів, тому можна вводити фрази, по-
дібні таким: «Премія за вислугу», але важко розібратися, скільки
прогалин між словами у чужих імен полів. Користувачі, які пра-
цюватимуть з нашими додатками, теж не зможуть відразу розі-
братися з іменем поля1.

9.1.5.4. Типи полів

Поле може належати до одного з десяти типів, опи-
саних нижче.

Текстовый (Text) — використовується для збереження будь-
якої послідовності символів, включаючи літери, цифри, знаки
пунктуації, прогалини та спеціальні символи. Текстові поля мо-
жуть бути завдовжки до 255 символів. За замовчування довжина
текстового поля дорівнює 50 символам. Найчастіше цей тип ви-
користовується в полях, призначених для збереження коротких
текстових характеристик, наприклад, імен або адрес.

MEМO (Memo) — поля цього типу використовуються для
збереження довгих текстових блоків до 65 000 символів (близько
16 сторінок інформації). Потрібно використовувати цей тип поля
тоді, коли треба ввести чи імпортувати великий текстовий блок.
Це поле змінної величини, і задавати розмір його не потрібно.

Числовой (Number) — використовується для збереження чи-
слових значень (крім грошових сум). У числових полях, як пра-
вило, містяться значення, над якими виконуватимуться обчис-

1 Для вказівки поля у формах і звітах Access дає змогу автоматично використовувати
для кожного поля властивість Подпись поля (Caption), замість імені поля. Це означає, що
можна використовувати скорочення, подібні до ПП, ПЗВ, у ролі імені поля при складан-
ні виразів і формул для спрощення їх написання та використовувати речення, подібні до
Посівна Площа, Премія За Вислугу, для створення зрозумілішого імені поля за появи
його лише у формах або звітах.
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лення; числа можуть містити десяткові коми та знак «мінус».
Якщо число є іменем якогось об’єкта (поштовий індекс, шифр
виробу), то потрібно задавати тип поля як Текстовый.

Дата/Время (Date/Time) — використовується для зберігання
дати/часу, значення вводяться в поля такого типу в стандартному
форматі, наприклад 1/1/99/, 12:53:00 РМ.

Денежный (Currence) — використовується для збереження
числових значень. Автоматично додає фіксовану кількість цифр
після десяткової коми, щоб уникнути помилок округлення.

Счетчик (AutoNumber) — автоматично присвоює унікальне
числове значення для кожного запису, починаючи з 1 для першо-
го запису, 2 для другого і т. д. Якщо запису присвоєно таке зна-
чення, то воно далі не буде змінюватися чи використовуватися
знову в тій самій таблиці. Ми не зможемо змінити значення поля
такого типу.

Логический (Yes/No) — цей тип поля використовується для
збереження логічних величин, які можуть набувати лише двох
значень типу «так» чи «ні».

OLE Object — цей тип поля містить дані з інших додатків, які
підтримують технологію Object Linking and Embedding (OLE) —
зв’язок та впровадження об’єктів. Цей тип поля дає змогу зберег-
ти документи, таблиці, графіки, малюнки, звукові сигнали, відео-
та іншу інформацію, створену додатками Windows, що підтри-
мують технологію OLE.

Гиперссылка (Hiperlink) — поле цього типу містить адресу
гіперпосилання, яка вказує шлях до іншого об’єкта, документа чи
Web-сторінки. Наприклад, якщо таблиця створюється для від-
стежування документів, створених у Microsoft Word, варто ввім-
кнути поле гіперпосилання, натиснувши на яке зможемо побачи-
ти зміст цих документів.

Мастер подстановок (Lookup Wizard) — поле цього типу
використовується для задання списку значень, які може прийма-
ти дане поле.

9.1.5.5. Використання засобу «Описание»

Після вибору потрібного типу поля натискуємо клаві-
шу Tab і переміщуємося у стовпчик «Описание». Сюди можна за
потреби занести довідкову інформацію. Після введення опису чи
в разі пропуску натискуємо клавішу Tab. Вказівник зміститься на
наступний рядок. За потреби продовжуємо вводити імена полів,
типи даних та опис для решти полів.
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9.1.5.6. Властивості поля
На додачу до трьох основних елементів (Тип поля,

Тип данных, Описание) поле може містити також і набір влас-
тивостей. Властивість — це така характеристика об’єкта, як
розмір, тип або ім’я. Кожен об’єкт у Access має власний набір
властивостей. Access має дванадцять властивостей, що можуть
бути притаманні полю. Властивості поля залежать від його типу.
Наприклад, єдина властивість «Подпись поля» (Caption) прита-
манна всім полям. Варто також пам’ятати, що вибір властивостей
істотно залежить від типу поля. Наприклад, поля типу «Тексто-
вый» (Text) і «Числовой» (Number) мають властивість «Формат
поля» (Format). Проте вона не однакова для цих двох типів полів,
оскільки логічно вони обробляються по-різному.

За винятком властивостей «Размер поля» (Field Size) і «Фор-
мат» (Format), властивості діють на всі типи полів однаково.

«Размер поля» (Field Size). Розмір поля можна зазначити для
полів типу «Текстовый» (Text) і «Числовой» (Number). Розмір те-
кстового поля можна легко уявити. Просто вводимо значення,
яке встановлює максимальне число символів поля не більше 255.
За замовчуванням встановлюється розмір 50. Розмір поля можна
не змінювати, бо на відміну від dBASE, Paradox і FoxPro, Access
не використовує поля фіксованої довжини, тому на диску збері-
гаються лише введені в поля символи. За замовчуванням розмір
числового поля встановлюється зі значенням Double (подвійної
точності), і можна лишити його без зміни.

9.1.5.7. Формати полів (Format)
За винятком полів типу OLE Access no-різному здійс-

нює введення та виведення даних. Наприклад, якщо ви в поле
вводите число 71500.0, то може знадобитися вивести його у ви-
гляді $71,500.00. Це можна реалізувати через вибір формату по-
ля, що «змусить» виводити всі введені дані саме в такому вигля-
ді. Форматовані дані, як правило, легше читати, особливо якщо
вони числові, тому що послідовність таких символів, як коми,
знаки долара та десяткові крапки, не залежить від способу вве-
дення даних. Форматування також усуває необхідність введення
незначних символів — таких, як знак долара чи кома, що можна
вводити автоматично, залежно від формату.

Access забезпечує список попередньо визначених форматів для
полів типу Число, Валюта і Дата. Крім того, Access розпізнає спе-
ціальні коди, що задаються форматом, розробленим користувачем.
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9.1.5.8. Маска введення (Input Mask)
Маски введення використовуються, коли дані, що вво-

дяться в поля, мають наперед визначену структуру. Прикладами
можуть бути такі дані, як дата, номери телефонів і факсів, табель-
ний номер тощо. Маска введення виконує дві функції. По-перше,
обмежує введення за рахунок установленої фіксованої довжини і
типу символу. По-друге, може автоматично під час введення
вставляти фіксовані символи. У цьому відношенні добрим прикла-
дом є номер телефону. Маска введення складається з буквених
символів — дефісів і дужок — і символу #, замість якого повинна
ставитися цифра чи пробіл: (###)-###-##-##. Якщо вводимо число
0444412070, то воно з’явиться в полі у вигляді (044)-441-20-70.
Існують різноманітні засоби керування запровадженням даних за
допомогою масок. За детальнішою інформацією відсилаємо до […].

9.1.5.9. Підпис поля (Caption)
Дана властивість виражається ім’ям, фразою чи опи-

сом, що використовуються за замовчування в ролі заголовка сто-
впчика або мітки поля. Ця властивість дає змогу використовувати
прості імена полів замість занадто інформативних фраз типу Да-
та дня народження, що з’являються в таблицях і формах. Прос-
ті імена полів легше використовувати для написання виразів, ма-
кросів і програм на VBA.

9.1.5.10. Значення за замовчування (Default Value)
Ця властивість використовується, коли додається но-

вий запис для автоматичного введення значень у поле. Звичайно
такими значеннями є літери — такі, як О, для поля «Кількість».
Можна також використати системну функцію, таку, як Date( ),
для введення за замовчуванням поточної дати. Access уставляє
значення за замовчуванням тільки один раз для кожного нового
запису, коли він уперше додається до таблиці. За вилучення вміс-
ту поля Access лишає поле порожнім. Знову вставлятися значен-
ня за замовчуванням не буде.

9.1.5.11. Умова на значення (Validation Rule)
і повідомлення про помилку (Validation Text)
Подібно до правил введення, умова на значення вико-

ристовується для контролю введення в поле інформації. Відмін-
ність полягає в тому, що маски введення управляють введенням,
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базуючись на структурі (такій, як кількість і тип символів, що
вводяться), а умови на значення оцінюють зміст вводжуваного
поля. Наприклад, можна мати таку умову на значення, що переві-
рятиме наявність цифри замість знака # між числами 0 і 100.
Правила для перевірки є виразами, що використовуються Access
для визначення того, чи буде вводжуваний елемент збережений
як зміст поля. Такі вирази обмежать дати, що можуть бути введе-
ні в поле за 15 днів до або після поточної системної дати:

Between Date( )-15 And Date( )+15
Повідомлення про помилки — це повідомлення, виведене в діа-

логовому вікні за помилкового введення даних користувачем. Якщо
не ввести перевірочний текст, то у разі введення помилкових даних
Access виведе в діалоговому вікні таке повідомлення: «The value you
entered is prohibited by the validation rule set this field» (Введене вами
значення не може бути прийняте на збереження в базу даних відпо-
відно до встановленого правила для даного поля).

Примітка. Здійснюючи введення, керуючись установленим пра-
вилом, можна затриматися під час введення вмісту чергового поля,
тому що Access не дозволить переміститися до іншого поля, за-
крити таблицю чи змінити режим роботи доти, доки введені дані
будуть помилковими. Потрібно натиснути клавішу Esc для відмо-
ви від введення і повернутися до останнього збереженого значення
даного поля. Це допоможе вийти з халепи, в яку потрапили через
уведення помилкових даних, що контролюються умовою на при-
значення. У разі повторного натискання клавіші Esc ми відмовля-
ємося від усіх змін, зроблених у поточному записі.

9.1.5.12. Обов’язкове поле (Required)

Ця властивість «змушує» користувача ввести дані в
поле. Access не збереже запис доти, доки буде нульове значення
хоча б одного поля, для якого встановлене значення Yes (Так)
властивості Required. Нульове значення — це незаповнене поле.
У числовому полі нуль не є таким і розглядається як припустиме
введене значення. У текстовому полі Access розглядає прогалину
як нульове значення. Ми повинні ввести принаймні один види-
мий символ у поле зі значенням (Так) властивості Required (Обо-
в’язкове поле).

Потрібно пам’ятати, що Access не примушує вводити дані в
поля такого типу доти, доки ми не спробуємо зберегти запис.
Тільки за такої спроби виводиться вікно з повідомленням для ко-
жного незаповненого поля. Ці вікна з повідомленнями з’являються
в тому ж порядку, в якому зазначені поля з’являються в структурі
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таблиці. Якщо ми вимагаємо обов’язкового заповнення полів Рік
народження й Місце народження, Access виведе вікно, в якому
повідомлятиметься про те, що не заповнене поле Рік народжен-
ня. Лише після його заповнення у вікні з’явиться наступне пові-
домлення про незаповнене поле Місце народження.

9.1.5.13. Порожні рядки (Allow Zero Lenght)
Ця характеристика допоможе встановити різницю між

полями, які були визначені, як поля, що не мають певного зна-
чення (для цього ставимо " " в поле), і як поле, що не було запов-
нене. Нехай, у нас є поле для введення номера посвідчення водія.
Якщо в ньому немає інформації, то це може бути витлумачено
подвійно. Порожньо: ми знаємо, що немає ніякого номера для
цього запису. Невідомо або не існує: для поля типу не існує та-
кий номер може існувати чи не існувати, тож під час введення
запису це поле було поки що пропущено. У такому разі іноді мо-
жна ввести слово невідомо.

У деяких випадках може бути корисно або потрібно розуміти
різницю між полями типу порожньо (коли немає інформації) і
невідомо (коли дані можуть бути введені пізніше). Звичайно, як-
що властивість Allow Zero Lenght має значення No (Немає), будь-
яким записам, що залишилися незаповненими, автоматично при-
своюється нульове значення. Поля обробляються при цьому як
порожні. Якщо ми хочемо зазначити, що окремі поля повинні ма-
ти значення невідомо, то в поле необхідно ввести слова Unknown
або None. За такого підходу складність полягає в тому, що корис-
тувачі мають завжди правильно вводити слова: Unknown, None
і т. ін. Якщо для властивості Allow Zero Lenght установлене зна-
чення Yes, ми можемо вказати на порожнє поле введенням двох
лапок (" ") і вказати на поле типу невідоме, залишивши його по-
рожнім. Можна використовувати цей підхід для будь-якого текс-
тового поля, не присвоюючи якоїсь спеціальної фрази порожнім
записам.

Пізніше ми зможемо використати оператор Is Null для вибору
невідомих записів, а для вибору записів, що містять порожнє зна-
чення, як умову вибору слід буде використати (" ").

9.1.5.14. Індексоване поле
Якщо як значення властивості вибрано Yes, Access

створює і підтримує індекс значення, введеного в поле Indexed.
Індекс — це відсортований список змісту поля з покажчиком, за
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яким можна знайти місце розташування кожного значення в таб-
лиці. Використання індексу набагато прискорює процес пошуку
інформації з певної теми.

Access підтримує два типи індексів.
Індекс — первинний ключ (Primary key). Це поле або ком-

бінація полів, що однозначно визначає кожний запис. Для кожної
таблиці має бути визначений первинний ключ. Під час вибору
первинного ключа Access генерує індекс — первинний ключ, що
використовується для визначення порядку виведення записів.
Якщо для таблиці первинний ключ не визначений, то записи
з’являтимуться в тому порядку, в якому були введені. Індекс —
первинний ключ не може мати однакових чи нульових значень.
Якщо ми вибрали поле або поля в ролі первинного ключа, які в
даний момент мають однакові чи нульові значення, то первинний
ключ не буде встановлений. Хоча Ассеss не потребує встанов-
лення первинного ключа, все одно рекомендується це зробити під
час пошуку даних і в реляційних базах даних для встановлення
зв’язків між таблицями.

Індекс — поле. Індексне поле не використовується для визна-
чення порядку проходження записів у таблиці. Такі індекси по-
чинають працювати, коли Ассеss потрібно відсортувати чи від-
шукати записи, використовуючи дані у певних полях.

9.1.5.15. Установка індексів —
первинних ключів

Таблиця може мати лише один індекс — первинний
ключ. Значення первинного ключа визначають порядок, у якому
виводитимуться записи.

У режимі конструктора таблиці можна задати первинний
ключ двома способами.

За допомогою піктограми: виберемо поле або поля, які ми
хотіли б включити в первинний ключ. Клацаємо на піктограмі
«ключ» основної панелі інструментів Access. Access видає під-
твердження, що ці поля є частиною первинного ключа, через
виведення на екран ключа в лівій частині поля первинного
ключа.

За допомогою діалогового вікна: діалогове вікно для установ-
ки індексів буде виведено на екран за директивою Индексы ме-
ню Вид. Це діалогове вікно містить таблицю з трьома стовпчи-
ками: Индекс, Имя поля, Порядок сортировки. Вводимо ім’я,
поле і порядок для першого поля, який ми хочемо використову-
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вати як первинний ключ. Access розташовує піктограму «ключ»
перед полем «Индекс».

Як би не був установлений первинний ключ, властивості його
індексу можна змінювати за допомогою діалогового вікна інде-
ксу. Наприклад, можна використовувати це діалогове вікно для
зміни порядку сортування за первинним ключем (за зростанням
або за спаданням).

Для детальнішого ознайомлення з індексами та роботою з ни-
ми можна звернутися до пункту меню Справка.

9.1.6. Модифікація структури таблиці,
дії над таблицями

9.1.6.1. Зміна проекту бази даних

Зміни вносити в проект бази даних дуже просто.
Проте, вносячи зміни, слід врахувати: 1) Microsoft Access не
вносить автоматично зміни до запитів, форм, звітів, макросів
та модулів, які використовують таблиці зі зміненою інфор-
мацією, тож ми повинні самі внести зміни у залежні об’єкти;
2) ми не зможемо змінити тип даних для поля, яке використо-
вується у визначенні зв’язку між таблицями. Спочатку потріб-
но вилучити визначення зв’язку, в якому бере участь це поле;
3) перед відкриттям таблиці в режимі конструктора для вне-
сення змін слід закрити всі об’єкти, які посилаються на цю
таблицю.

До модифікації таблиць потрібно зарахувати такі дії:
• створення резервної копії; вилучення таблиць; переймену-

вання таблиць;
• вставка полів; копіювання полів; вилучення полів; перемі-

щення полів;
• зміна властивостей даних; зміна типів даних; зміна розміру

поля;
• розбиття таблиці; об’єднання таблиці;
• зміна первинних ключів;
• стискання бази даних.

9.1.6.2. Дії з таблицями

Для виконання дій з таблицями потрібно відкрити вік-
но бази даних і далі виконувати дії стандартними методами на
вкладці Таблицы.
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Для зміни імені поля, типу чи опису відкриваємо потрібну
таблицю в режимі Конструктор, далі клацаємо лівою кнопкою
миші в межах потрібного поля і вносимо потрібні зміни.

Для вилучення поля спочатку виділимо його натисканням
кнопки, що знаходиться ліворуч від імені поля. Потім виконуємо
команду Правка/Удалить або натискуємо клавішу Delete.

Для вставки нового поля між двома наявними поміщаємо кур-
сор на існуюче поле, над яким повинен з’явитися новий рядок, і
виконуємо команду Вставка/Строки або натискуємо клавішу
Insert.

Копіювання та переміщення полів виконується звичайними
методами.

Для додавання даних у таблицю відкриваємо її та починаємо
вводити дані в порожній рядок, позначений зірочкою. З уведен-
ням першого символу нижче з’являється порожній рядок, позна-
чений зірочкою. При переході від поля до поля натискуємо кла-
вішу Tab. При натискуванні клавіші Tab в останньому полі
курсор перейде на перше поле наступного запису.

Для введення даних у поле типу MEMO ставимо курсор у по-
ле цього типу, натискаємо комбінацію клавіш Shift + F2: відкри-
вається вікно Область ввода. Після введення або коригування
даних натискаємо кнопку OK.

Для коригування даних у таблиці використовуються ті самі
прийоми, що й під час роботи з таблицями в Microsoft Excel.
В MS Access 97 не можна коригувати такі поля: Поля счетчика,
Недоступные поля, Вычисляемые поля. Для вилучення запису
помічаємо його, потім виконуємо команду Правка/Удалить.
Слід пам’ятати, що в MS Access 97 вилучення безповоротне. Для
відновлення даних їх потрібно вводити заново.

Зміна зовнішнього вигляду таблиці здійснюється тими самими
прийомами, що і в MS Excel 97.

9.1.6.3. Друк таблиці

Таблицю можна надрукувати. Для друку змісту табли-
ці виконаємо такі дії:

1. У вікні бази даних вибираємо потрібну таблицю й відкрива-
ємо її в режимі таблиці. Якщо потрібно надрукувати частину таб-
лиці, то виділяємо потрібні рядки чи стовпчики.

2. Виконуємо команду Файл/Печать або натискаємо на кноп-
ку Печать на панелі елементів керування. З вибором команди
Файл/Печать з’явиться діалогове вікно Печать.
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3. Якщо є виділені об’єкти, то встановлюємо перемикач Вы-
деленные записи, потім натискуємо кнопку ОК. Для друку всіх
записів просто натискуємо кнопку ОК.

9.1.6.4. Пошук даних

У великих таблицях виникає потреба в пошуку потріб-
них записів. Для цього використовуються, як правило, два ін-
струменти. Перший — за допомогою запитів ми розглянемо піз-
ніше, другий — за допомогою команди Правка/Найти.

Щоб знайти потрібний запис:
1. Відкриваємо потрібну таблицю у вікні бази даних, ставимо

курсор у поле, по якому буде йти пошук.
2. Виконуємо команду Правка/Найти, в результаті з’явиться

діалогове вікно Поиск в поле.
3. У рядку Образец вводимо частину тексту, який потрібно

знайти. У списку Совпадение робимо вибір з пунктів С любой
частью поля, Поля целиком, С начала поля для відповідного
режиму пошуку, у списку Просмотр пропонується напрямок по-
шуку. Далі потрібно встановити чи виключити перемикачі С
учетом регистра, С учетом формата полей, Только в текущем
поле.

4. Для знаходження першого входження шуканого тексту на-
тискуємо кнопку Найти. За потреби натискуємо Найти далее.
Продовжуємо так до повного знаходження всіх входжень.

Якщо виконати пошук за унікальними даними не вдається, то
в такому разі переходимо до використання запиту.

Якщо пошук відбувається за полями, які не є ключовими, то їх
потрібно проіндексувати, тоді пошук відбуватиметься значно
швидше.

9.1.6.5. Встановлення зв’язків між таблицями

Якщо база даних містить кілька таблиць, то під час
розробки складних форм та звітів, які використовують ці таб-
лиці, потрібно між ними (таблицями) встановити зв’язки. Для
цього:

1. У вікні бази даних відкриваємо вкладку Таблицы і вико-
нуємо команду Сервис/Схема данных. З’явиться вікно Схема
данных. Якщо зв’язки встановлюються вперше, то воно місти-
тиме діалогове вікно Добавление таблицы, як зображено на ри-
сунку 9.4.
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Рис. 9.4

2. Вибираємо таблицю, яку хочемо використати при встанов-
ленні зв’язку, потім натискаємо кнопку Добавить, щоб додати
таблицю у вікно Схема данных. Після закінчення додавання
таблиць натискуємо на кнопку Закрыть.

3. Для створення зв’язку між таблицями виділяємо поле в пе-
ршій таблиці, потім лівою кнопкою миші переносимо на поле,
розташоване в іншій таблиці. Після відпускання лівої кнопки
миші з’являється діалогове вікно Связи.

4. За потреби вибираємо відповідні режими. Натискаємо кно-
пку Создать, для створення зв’язку між таблицями.

Повторюємо пункти 1—4 потрібну кількість разів для ство-
рення необхідних зв’язків.

9.1.7. Прості запити

Після введення даних у таблиці Access можна перейти
до постановки запитів до бази даних. Ми вже раніше говорили,
що найпростіша операція, яка виконується на множині даних, —
це запит. Для побудови запиту в Access використовується метод
QBE (Query By Example — запит за зразком). Запити забезпечу-
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ють простий доступ до певної підмножини полів і записів однієї
чи кількох таблиць.

Під час виконання в Access запиту на вибірку результати ві-
дображаються у формі динамічного набору даних. Динамічний
набір даних має майже такий самий вигляд, як і таблиця, але він
не є таблицею. Річ у тому, що коли ми створили запит, то ми
створили цим програму, і в результаті виконання цієї програми
маємо динамічний набір даних. Запит ми можемо зберегти, тобто
ми зберігаємо не динамічний набір даних, а програму. При по-
вторному запуску запиту запускається програма, і ми знову оде-
ржуємо динамічний набір даних. Якщо між двома запусками од-
ного запиту зробити зміни в базі даних, то одержимо інший
динамічний набір даних. Динамічний набір даних містить живі
дані. Якщо їх змінити, то зміни будуть занесені до бази даних.
Через це в багатокористувацьких системах цілісності баз даних
потрібно приділити окрему увагу.

Якщо запит відкривається в режимі конструктора запиту, то
панель інструментів налаштовується для роботи з запитами, а на
час розробки запиту стає доступним меню Запрос.

9.1.7.1. Створення та використання запиту

Для створення запиту вручну виконаємо такі дії.
1. У вікні бази даних відкриємо вкладку Запросы. Даємо ко-

манду Создать. З’явиться діалогове вікно Новый запрос.
2. У діалоговому вікні Новый запрос виберемо пункт Конс-

труктор і натиснемо кнопку ОК. У результаті відкриється вікно
конструктора запиту з діалоговим вікном Добавление таблицы.

3. На вкладці Таблицы або Таблицы и запросы вибираємо
потрібні таблиці та натискуємо кнопку Добавить.

4. Після закриття діалогового вікна Добавление таблицы на
весь екран розкриється вікно конструктора запиту, яке містить
вікно таблиць і запитів, що використовуються у створюваному
запиті.

Вікно конструктора запиту поділено на дві частини. У верхній
частині міститься вікно таблиць і запитів, які використовуються у
створюваному запиті, а нижня частина містить бланк запиту
QBE, в якому задаються поля, ім’я таблиці (чи таблиць), порядок
сортування, умови відбору.

Для додавання полів у запит переміщуємо їх з вікна таблиць у
рядок Поле. Потім у рядку Условия отбора задаємо умови від-
бору у вигляді виразів. У полях Сортировка задаємо порядок
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сортування По возрастанию або По убыванию. В рядку Вывод
на экран можна управляти виводом на екран полів.

5. Після створення запиту й установки всіх його параметрів
запит можна виконати. Для цього натискуємо на кнопку Запуск
панелі інструментів або використовуємо команду Запрос/За-
пуск. Запит відбирає дані і відображає результати в динамічно-
му наборі.

Запит можна зберегти командою Файл/Сохранить. Запит
можна надрукувати, давши команду Файл/Печать. Запит можна
модифікувати в режимі SQL командою Вид/Режим SQL. Запит
можна також модифікувати в режимі конструктора.

9.1.7.2. Задання умов у запитах

Користувачеві баз даних рідко коли доводиться буду-
вати запити, в яких указувалися б лише потрібні поля та порядок
сортування. Найчастіше доводиться мати справу з запитами на
вибірку за умовами. Це найпоширеніший вид запитів, які дають
змогу вибрати потрібні дані та дістати відповідь, яка задовольняє
умови запиту. В Access є ще й інші типи запитів — запити на
змінювання та перехресні запити. Запити на змінювання зміню-
ють дані у вхідних таблицях згідно з умовами, які визначені в са-
мому запиті. Ці запити використовуються для внесення великого
числа змін до бази даних. Перехресні запити дозволяють показа-
ти дані у форматі, що нагадує електронну таблицю. За допомо-
гою перехресного запиту можна згрупувати значний обсяг інфо-
рмації і показати його в зручному для сприйняття вигляді.

Розглянемо види умов, які можна вводити в запити. Такими
можуть бути:

• текстові умови;
• числові умови;
• умови для дат;
• умови з логічною операцією И;
• умови з логічною операцією ИЛИ;
• умови з комбінацією логічних операцій И та ИЛИ.
Текстові умови. Допускається використання різних способів

уведення текстових виразів: Київ, «Київ», =Київ, =«Київ». Access
автоматично візьме текстовий фрагмент у лапки і поставить знак
рівності. При заданні текстових умов можна використовувати
оператор «Like» разом із символами «*» і «?». Нагадаємо, що си-
мвол «*» використовується для заміни невизначеної кількості
символів, а символ «?» — для заміни одного символу. Напри-
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клад: Like «К*» — будуть вибрані всі записи з полями з відповід-
ною умовою, в яких значення починаються з літери К, Like
«??р*» — будуть вибрані всі записи з відповідними умові поля-
ми, в яких третя літера буде р (наприклад, Харків, Херсон, Пере-
яслав-Хмельницький, Пирново і т. д.).

Числові умови. Допускається використання операторів =, <, >,
<=, >=, <>, between … and …, наприклад =25,00, <=30, >=45,
between 17 and 23.

Умови для дат. Дати можна вводити в таких форматах:
28/5/2001, #28/5/2001#, Май 28 2001, 28-Май-2001. Можна також
вживати оператор between … and … . Hаприклад: between
1/1/2001 and 1/6/2001, between date() and date()+7.

Логічні умови. Якщо потрібно використати оператор AND(И),
то не менше двох умов перебувають у різних стовпчиках. Якщо
потрібно використати оператор OR(ИЛИ), то не менше двох
умов буде для одного поля.

У результаті виконання запиту дані будуть подані у вигляді
динамічного набору. В динамічному наборі можна переставляти
поля, вилучати та додавати поля звичайними методами.

Щоб побачити запит у режимі SQL, потрібно вибрати команду
Вид/Режим SQL. Для того, щоб зрозуміти запис запиту в режимі
SQL, перейдіть до пункту 9.1.10.

9.1.7.3. Створення запитів для проведення
статистичних розрахунків

Досить часто виникає потреба пошуку інформації, якої
немає в явному вигляді в базі даних. Наприклад, фірма надає різ-
ні послуги, нас можуть цікавити такі дані:

1. Яке максимальне за вартістю замовлення виконала фірма?
2. Яка середня вартість виконаних замовлень?
3. Яка середня тривалість у часі виконання замовлень?
4. Яка найменша тривалість виконання замовлень?
5. Яка кількість замовлень виконується не більше двох днів?
Для виконання статистичних розрахунків потрібно створити

запит на вибірку, а потім у вікні конструктора активізувати рядок
Групповая операция. Для цього досить натиснути правою кноп-
кою миші на рядок Сортировка і в контекстному меню вибрати
пункт Групповые операции. Рядок цей стане над рядком Сор-
тировка. Для вилучення рядка Групповые операции виконуємо
команду Вид/Групповые операции. Рядок містить список гру-
пових операцій.
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Группировка — вибираються певні поля, які надалі обробля-
тимуться як група.

Sum — підсумок по даному полю.
Avg — середнє по даному полю.
Min — мінімум по даному полю.
Max — максимум по даному полю.
Count — кількість ненульових полів.
StDev — стандартне відхилення.
Var — середнє відхилення.
First — значення поля з першого запису.
Last — значення поля з останнього запису.
Выражение — починається зі знаку =.
Условие — умова на обмеження.
Узагальнюючі запити можна використовувати для виконан-

ня розрахунків по всіх записах у таблиці чи запиту. Наприклад,
знайти кількість культур, мінімальне, максимальне та серед-
нє значення по врожайностях культур. Для побудови такого
запиту:

1. Вибираємо таблицю.
2. Активізуємо рядок Групповые операции.
3. Для будь-якого поля в рядку Групповые операции вклю-

чаємо відповідну опцію. Отже, поле може бути з відповідною оп-
цією чи без опції.

4. Виконуємо команду Запрос/Запуск.
5. Результат буде однорядковим. Для всіх полів, до яких були

застосовані опції рядка Групповые операции, Access створює
заголовки, що складаються з імені опції та імені поля. Ці назви за
бажання можна замінити, перейменувавши поля в режимі конс-
труктора. Для цього поміщаємо курсор на початок комірки поля
(ліворуч від його імені), потім набираємо потрібне ім’я, а в кінці
імені ставимо дві крапки.

9.1.7.4. Узагальнюючі запити для груп записів

Розглянемо узагальнюючі запити для груп записів.
З групами записів доводиться мати справу досить часто, на-
приклад, обліковуючи надоєне молоко за кожною дояркою.
Кожна доярка тричі на день доїть корів, закріплених за нею.
По закінченні місяця потрібно підрахувати надій по кожній
доярці. Ще один приклад. Бригада складається з робітників,
які працюють за нарядною системою. За кожну зроблену ро-
боту закривається наряд і передається до бухгалтерії підпри-
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ємства. По закінченні місяця потрібно підрахувати заробіток
по кожному робітнику. Нехай таблиця бази даних має такий
вигляд:

Прізвище та ініціали Дата Номер наряду Нараховано

Іваненко І. І. 1/5/2001 1 15,76

Петренко П. П. 3/5/2001 2 13,45

Михайлов М. М. 3/5/2001 4 17,26

Іваненко І. І. 4/5/2001 7 16,80

Михайлов М. М. 4/5/2001 8 15,70

…………..

Іваненко І. І. 31/5/2001 247 23,15

Проведемо розрахунки по робітникові Іваненку І. І.
1. Протягом місяця або в кінці, якщо обсяг роботи не дуже ве-

ликий, вводимо дані.
2. Відкриваємо базу даних, активізуємо вкладку Запросы. Да-

лі — Создать/Новый запрос, вибираємо режим конструктора,
додаємо потрібну таблицю.

3. Зносимо поля таблиці у запит, активізуємо рядок Группо-
вые операции. По полю «Прізвище та ініціали» вибираємо опе-
рацію Группировка, по полю «номер наряда» — Count, по полю
«нараховано» — Sum, у рядку умов по полю «Прізвище та ініціа-
ли» набираємо «Іваненко І. І.», по полю дата — between 1/5/2001
and 31/5/2001.

4. Запрос/Запуск.
Результат матимемо однорядковий, по Іваненку І. І., буде ви-

ведено кількість нарядів, по яких проведено нарахування, суму
нарахувань за місяць.

9.1.7.5. Обчислювальні (розрахункові)
поля в запиті

Після того, як одержано результати по запиту, їх потрі-
бно надрукувати у вигляді звіту. У звіті роблять виведення роз-
рахункових полів. Попервах побудова розрахункових полів ви-
кликає певні труднощі. Тому автори рекомендують такий підхід:
усі потрібні поля вставити у запит, щоб при побудові звіту ско-
ристатися Автоотчетом або Мастером отчетов, потім, за по-
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треби, в режимі конструктора слід зробити модифікацію звіту.
Такий підхід дає змогу уникнути побудови розрахункових по-
лів у звіті.

Нехай у запиті вставлено поля «Кількість» та «Ціна». Ставимо
курсор у вільну комірку в рядку ПОЛЕ. Набираємо: Сума: [Кіль-
кість]*[Ціна]. Розрахункове поле матиме ім’я «Сума».

9.1.8. Реляційна модель даних

9.1.8.1. Відношення

Визначення. Дана сукупність множин D1, D2, …, Dn (не
обов’язково різних). Відношення R, яке визначене на цих множи-
нах, є множина впорядкованих n-ок або кортежів <d1, d2, …, dn > та-
ких, що d1 належить D1, d2 належить D2, …, dn належить Dn.
Множини D1, D2, …, Dn називаються доменами відношення R.
Величина n називається степенем відношення R.

Розглянемо відношення P степені 4, визначене на доменах P#
(номер деталі), RNAME (найменування деталі), COLOR (колір
деталі), WEIGHT (вага деталі).

P

P# PNAME COLOR WEIGHT

P1 Nut Red 12

P2 Bolt Green 17

P3 Screw Blue 17

P4 Screw Red 14

P5 Cam Blue 12

P6 Cog Red 19

Кожний рядок у таблиці являє собою одну n-ку (або просто
кортеж) відношення. Число кортежів у відношенні називається
кардинальним числом Відношення. Наприклад, кардинальне чис-
ло відношення Р дорівнює 6. Відношення першого степеня нази-
вають унарним, степеня 2 — бінарним, степеня 3 — тернарним,
степеня n — n-арним.

Якщо ввести поняття декартового добутку множин D1, D2, …,
Dn як D1XD2X … XDn, то кортеж <d1, d2, …, dn>, є елементом
множини всіх можливих упорядкованих кортежів <d1, d2, …, dn>,
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таких, що d1 ∈ D1, d2 ∈ D2, …, dn ∈ Dn. Вважатимемо, що R є від-
ношення на множинах D1, D2, …, Dn, якщо R є підмножиною де-
картового добутку D1XD2X … XDn . Як правило, вважається, що
кортежі у відношенні впорядковані.

9.1.8.2. Домени та атрибути

Важливо зрозуміти, що домен являє собою множину
значень, яку може мати атрибут. Отже, атрибут — це конкретне
використання домена всередині відношення. Скажімо, в поперед-
ньому прикладі відношення визначаються п’ятьма атрибутами.
Значення цих атрибутів утворюються з множини значень відпо-
відного домена. Взагалі, треба було б розрізняти імена доменів та
атрибутів. Але, якщо з кожного домена утворюється лише один
атрибут, то такого розрізнення не проводять. Якщо ж з одного
домена в одному відношенні утворюють два атрибути, то тоді їм
дають різні імена.

Відношення бувають нормалізовані та ненормалізовані. В ре-
ляційній моделі єдиними відношеннями, які допустимі, є ті, які
відповідають такій умові: кожне значення у відношенні, тобто
значення кожного атрибута в кожному кортежі, є неподільним.
Або інакше: на перетині будь-яких рядків та стовпчиків має бути
лише одне значення. Таке відношення є нормалізованим.

9.1.8.3. Ключі

Якщо всередині даного відношення R існує атрибут,
значення якого однозначно ідентифікують кортежі цього відно-
шення, то такий атрибут називають первинним ключем даного
відношення. Може бути так, що первинний ключ буде неможли-
во утворити з одного атрибута, але завжди знайдеться така ком-
бінація атрибутів, яку можна ідентифікувати як первинний ключ.
Існування такої комбінації гарантується тим, що множини не ма-
ють однакових елементів, отже, кортежі як елементи множини
повинні бути різні. Звичайно накладають обмеження, що жоден з
компонентів первинного ключа не має бути нульовим.

Дамо тепер визначення реляційної бази даних. Реляційною
моделлю бази даних є представлення користувачем цієї бази да-
них у вигляді сукупності змінюваних у часі нормалізованих від-
ношень різних степенів.

У СУБД під кортежем розуміють запис, а під атрибутом —
поле.
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9.1.8.4. Реляційна модель даних
«Постачальники-деталі»
Визначимо реляційну модель даних таким чином [12]:

DOMAIN S# CHARACTER (5)
DOMAIN SNAME CHARACTER (20)
DOMAIN STATUS NUMERIC (3)
DOMAIN CITY CHARACTER (15)
DOMAIN P# CHARACTER (6)
DOMAIN PNAME CHARACTER (20)
DOMAIN COLOR CHARACTER (6)
DOMAIN WEIGHT NUMERIC (4)
DOMAIN QTY NUMERIC (5)
RELATION S (S#, SNAME, STATUS, CITY) KEY (S#)
RELATION P (P#, PNAME, COLOR, WEIGHT, CITY) KEY (P#)
RELATION SP (S#, P#, QTY) KEY (S#, P#)

Припускається, що в цих відношеннях є невідомий користува-
чу порядок. Суть кортежа відношення SP така: постачальник (S#)
поставляє задану деталь (P#) у заданій кількості.

Для подальшої роботи наведемо деякі значення.

S

S# SNAME STATUS CITY

S1 Smith 20 London

S2 Jones 10 Paris
S3 Blake 30 Paris
S4 Clark 20 London
S5 Adams 30 Athens

P

P# PNAME COLOR WEIGHT

P1 Nut Red 12
P2 Bolt Green 17
P3 Screw Blue 17
P4 Screw Red 14

P5 Cam Blue 12
P6 Cog Red 19
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SP

S# P# QTY

S1 P1 300

S1 P2 200

S1 P3 400

S1 P4 200

S1 P5 100

S1 P6 100

S2 P1 300

S2 P2 400

S3 P2 200

S4 P2 200

S4 P4 300

S4 P5 400

9.1.9. Реляційна алгебра

Основна ідея реляційної алгебри в тому, що засоби ма-
ніпулювання відношеннями можуть ґрунтуватися на теоретико-
множинних операціях. Такими операціями можуть бути:

• об’єднання відношень;
• перетин відношень;
• різниця відношень;
• прямий добуток відношень.
Ці операції слід доповнити такими спеціальними операціями:
• обмеження відношень;
• проекція відношень;
• з’єднання відношень;
• поділ відношень.
Сюди також потрібно включити операцію присвоєння, яка дає

змогу зберегти результати обчислення алгебраїчних виразів, та
операцію перейменувань атрибутів, яка уможливлює коректне
формування схеми результуючого відношення. Дамо коротко за-
гальну інтерпретацію реляційних операцій.

Для операцій об’єднання, перетину та взяття два відношення, які
беруть участь у цих теоретико-множинних операціях, повинні бути
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сумісними, тобто вони повинні мати один і той самий степінь, а та-
кож j-ті атрибути кожного з них повинні бути з одного домену.

Об’єднанням (UNION) двох відношень А і В або A UNION B
називається множина всіх кортежів, які належать А чи В, або
обом разом.

Перетином (INTERSECTION) двох відношень А і B, A
INTERSECT В називається множина всіх кортежів, які однаково
належать як А, так і В.

Різницею двох відношень А і В, A MINUS B називається мно-
жина всіх кортежів, що належать А, але не належать В.

Прямим декартовим добутком двох відношень А і В, A
TIMES B, є множина всіх кортежів k таких, що k є конкатенація
кортежів a ∈ A, b ∈ B. Тобто, якщо а = (а1, …, аm) i b = (bm+1, …,
bm+n), то k = a & b = (a1, …, bm+n).

Обмеження відношень, тобто вибір (SELECTION), являє со-
бою оператор для побудови підмножини відношення, тобто під-
множини кортежів усередині відношення, які відповідають пев-
ному предикату (логічній умові).

Проекція відношень являє собою оператор для побудови «вер-
тикальної» підмножини відношення, тобто підмножини, одержу-
ваної через вибір одних та виключення інших атрибутів.

При з’єднанні двох відношень за певною логічною умовою утво-
рюється результативне відношення, кортежі якого є конкатенацією
кортежів першого та другого відношень і відповідають цій умові.

Поділ відношень розглядається як операція між бінарним від-
ношенням (ділимим), унаслідок якої одержуємо унарне відно-
шення (частку).

Операція перейменування продукує відношення, набір корте-
жів котрого збігається з набором кортежів операнда, але імена
атрибутів змінені.

Операція присвоєння дає змогу зберегти результат обчислення
реляційного виразу в існуючому відношенні бази даних.

9.1.10. Структурована мова запитів (SQL)

Якщо після створення запиту виконати команду: Вид/
Режим SQL, то на екран буде виведено невелику програму мо-
вою SQL. Оскільки приклади, які виконують користувачі, є неве-
ликими, то можна спробувати розібратися в цих програмах.

Початкова версія мови SQL (Structured English Query Lan-
guage) базувалася на раніше розробленій мові square. Прототип
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цієї версії SQL був реалізований у науково-дослідній лаборато-
рії фірми IBM у 1974 році (Chamberlin D., Boyce R. SEQUEL:
A Structured English Query Language. Proc. 1974 ACM SIGMOND
Workshop on Data Description, Access and Control).

Приклади, які ми далі розглянемо, можуть навести на думку,
що SQL є просто мовою запитів. Попередимо, що SQL є дещо бі-
льше, ніж просто мова запитів. SQL забезпечує повний набір
операцій запам’ятовування — Insert (Включить), Delete (Уда-
лить), Update (Обновить), а також інші можливості.

Основною операцією у мові SQL є відображення, яке синтак-
сично є блоком SELECT-FROM-WHERE (вибрати-з-де). Напри-
клад, запит «Одержати номери та статуси постачальників, які пе-
ребувають у Парижі», можна виразити таким чином:

SELECT S#, STATUS
FROM S
WHERE CITY=«PARIS»
Тут спочатку ми створюємо горизонтальну підмножину з ряд-

ками, у яких CITY = «PARIS», а потім з одержаного результату
створюємо вертикальну підмножину (вибираємо атрибути S# і
STATUS). Далі можна за допомогою операції присвоювання ви-
значити ім’я таблиці та імена стовпчиків, що утворилися в ре-
зультаті виконання запиту. Наприклад:

REZULT (SNO, CODE) ← SELECT S#, STATUS
FROM S
WHERE CITY=«PARIS»

У мові SQL надається перевага термінам «таблиця», «стовп-
чик», «рядок» над термінами «відношення», «атрибут», «кортеж».

Проста вибірка. 1) Одержати всі номери деталей, що поста-
чаються:

SELECT UNIQUE P#
FROM SP
Оператор UNIQUE дає змогу зробити вибірку без дублікатів.
2) Одержати повну інформацію про всіх постачальників:
SELECT *
FROM S
Будуть виведені всі стовпчики таблиці S.
Вибірка за умовою. Одержати номери постачальників, що пе-

ребувають у Парижі і мають статус >20:
SELECT S#
FROM S
WHERE CITY=«PARIS»
AND STATUS >20
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Предикат, який іде за WHERE, може включати оператори по-
рівняння =, >, >=, <, <=, <>, бульові оператори AND, OR та NOT,
а також дужки для зазначування потрібного порядку обчислення.

Вибірка з упорядкуванням. Одержати номери та статуси постача-
льників, які перебувають у Парижі, у порядку зменшення їх статусів:

SELECT S#, STATUS
FROM S
WHERE CITY=«PARIS»
ORDER BY STATUS DESC
Оператор DESC означає сортування за зменшенням, а ASC —

сортування за зростанням.
Вибірка з використанням вкладеного відображення. 1) Оде-

ржати імена постачальників, які постачають деталь Р2:
SELECT SNAME
FROM S
WHERE S# IS IN
(SELECT S#
FROM SP
WHERE P#=«P2»)
Тут оператор IS IN (можна просто IN) означає належність

елемента множині. Оператор IS NOT IN (або просто NOT IN) ін-
терпретується як «не належить множині».

2) Одержати номери постачальників, які постачають хоча б
одну червону (RED) деталь:

SELECT UNIQUE S#
FROM SP
WHERE P# IN

SELECT P#
FROM P
WHERE COLOR=«RED»

Якщо неоднозначність результату виключена, то дужки у вну-
трішньому блоці можуть бути опущені.

Вибірка з використанням кількох рівнів вкладеності. Одер-
жати імена постачальників, які постачають хоча б одну червону
(RED) деталь:

SELECT SNAME
FROM S
WHERE S# IN

SELECT S#
FROM SP
WHERE P# IN

SELECT P#
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FROM P
WHERE COLOR=«RED»

Вибірка з використанням вкладеного відображення і між-
блокового посилання. Одержати імена постачальників, які не по-
стачають деталь Р1:

SELECT SNAME
FROM S
WHERE «P1» NOT IN

SELECT P#
FROM SP
WHERE S#=S.S#

Для посилання на S# з зовнішнього блоку у внутрішній потрі-
бно використати очевидне уточнення (S).

Вибірка з використанням вкладеного відображення і з одні-
єю і тією самою таблицею в обох блоках. Одержати номери тих
постачальників, які постачають хоча б одну деталь, що поставля-
ється постачальником S2:

SELECT UNIQUE S#
FROM SP
WHERE P# IN

SELECT P#
FROM P
WHERE S#=«S2»

Вибірка з використанням синоніма. Одержати номери всіх
деталей, що постачаються кількома постачальниками:

SELECT UNIQUE P#
FROM SP SPX
WHERE P# IN

SELECT P#
FROM SP
WHERE S#<>SPX.S

SPX є довільною позначкою, що використовується для зв’язку
між SPX.S# у внутрішньому блоці і таблицею зовнішнього блоку.
Виконання запиту можна пояснити так: «по черзі для кожного
рядка, наприклад, SPX таблиці SP знайти значення P#, якщо це
значення належить множині значень P#, для яких відповідне зна-
чення S# не дорівнює значенню S# у рядку SPX, тобто, якщо де-
таль постачається постачальником, відмінним від постачальника,
ідентифікованим рядком SPX».

Вибірка більше ніж з однієї таблиці. Для кожної деталі, яка
постачається, одержати номер деталі (P#) та назви всіх міст
(CITY), з яких ця деталь постачається.
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SELEKT UNIQUE P#, CITY
FROM SP, S
WHERE SP.S#=S.S#
Вибірка, що включає порівняння множин. 1) Одержати імена

постачальників (SNAME), які постачають усі деталі.
SELECT SNAME
FROM S
WHERE (SELECT P#

FROM SP
WHERE S#=S.S#)
=
(SELECT P#
FROM P)

Нам потрібні імена таких постачальників, щоб множина дета-
лей, які вони постачають (результат першого внутрішнього відоб-
раження), була еквівалентна множині всіх деталей (результат
другого внутрішнього відображення). У даному випадку опера-
тор «=» є оператором еквівалентності множин.

2) Одержати номери тих постачальників, які постачають що-
найменше всі деталі, що й постачальник S2.

SELECT UNIQUE S#
FROM SP SPX
WHERE (SELECT P#

FROM SP
WHERE S#=SPX.S#)
CONTAINS
(SELECT P#
FROM SP
WHERE S#=«S2»)

Оператор CONTAINS означає «містить», «має».
Вибірка, що включає GROUP BY, HAVING i SET. Одержати

номери тих постачальників, які постачають щонайменше всі де-
талі, що й постачальник S2.

SELECT S#
FROM SP
GROUP BY S#
HAVING SET (P#) CONTAINS

(SELECT P#
FROM SP
WHERE S#=«S2»)

Оператор GROUP BY ділить поточну таблицю на такі групи, в
яких усередині будь-якої з цих груп усі рядки мають однакові
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значення в зазначеному стовпці (стовпчиках). Потім діє вираз
HAVING, який є спеціальною формою виразу WHERE, але стосу-
ється не окремих рядків, а груп: предикат у виразі HAVING зав-
жди посилається на властивості груп, а не рядків, і на основі цього
предиката групи або відбираються, або відкидаються. Отже, спо-
чатку таблиця поділяється на такі групи, що кожна містить певне
значення S#. Потім по черзі для кожної групи множина всіх зна-
чень P# у групі порівнюється з множиною всіх значень P#, яка від-
повідає постачальнику S2. Коли перше з цих двох множин містить
друге як підмножину (включаючи випадок рівності), дістаємо від-
повідне значення S#. Тепер, як бачимо, потреба в позначці SPX
відпала і ключове слово UNIQUE більше не потрібне.

9.1.11. Застосування форм

Форми є основним засобом організації інтерфейсу
користувача в додатках Microsoft Access. Можна створювати
форми з різноманітними цілями:

1. Виведення та редагування даних. Це найпоширеніший засіб
використання форм. Форми забезпечують виведення на екран да-
них в обраному нами представленні. З їх допомогою значно
спрощується внесення змін, додавання та вилучення даних із ба-
зи. У формі можна зробити доступними тільки для читання всі
дані або певну їх частину, автоматично вибирати інформацію з
інших пов’язаних таблиць і вміщувати її у форму, обчислювати у
формі значення, що виводяться, приховувати (робити невидими-
ми) або, навпаки, виводити деякі дані залежно від значень інших
полів запису або від обраних користувачем параметрів.

2. Керування ходом виконання додатка. Щоб автоматизувати
виведення певних даних або виконання певної послідовності дій,
можна створити форми для роботи з макросами або функціями
VBA. Для запуску макросів або процедур VBA можна створити
спеціальні елементи керування, які називаються командними
кнопками. За допомогою макросів і процедур можна відкривати
інші форми, виконувати запити чи команди меню, фільтрувати
виведені на екран дані, встановлювати значення в записах і фор-
мах, виводити меню на екран, роздруковувати звіти та виконува-
ти ряд інших дій. Можна спроектувати форму таким чином, щоб
макроси або функції VBA запускались у відповідь на певні по-
дії — наприклад, відкриття форми, активізацію певного елемента
керування або зміну даних у формі.
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3. Введення даних. Можна створити форми, призначені тільки
для введення у базу даних нових даних або значень, що допома-
гають автоматизувати виконання додатка.

4. Виведення повідомлень. Форми можуть надавати допоміжну
інформацію про роботу додатка або про виконувані дії. За допо-
могою макрокоманди Сообщение або функції VBA можна виве-
сти на екран інформацію, попередження чи повідомлення про
помилки.

5. Друк інформації. Незважаючи на те, що для друку інформа-
ції найчастіше доводиться використовувати звіти, можна також
роздрукувати інформацію, що міститься у формі. Оскільки мож-
на визначити один набір опцій для виведення форми на екран,
а інший — для її друку, форма може відігравати подвійну роль.
Наприклад, можна задати два заголовки і дві примітки для фор-
ми — одну пару (заголовок і примітка) для введення замовлення,
а другу — для друку за даним замовленням рахунку-фактури.

9.1.11.1. Стандартна панель
інструментів вікна режиму форми

Корисно приділити певний час і увагу панелі інстру-
ментів, що Access виводить на екран при відкритті форми. Щоб
відкрити форму, клацаємо на корінці Форма у вікні бази даних,
вибираємо потрібну форму зі списку й натискаємо кнопку От-
крыть. Кнопки стандартної панелі інструментів режиму форми
перелічені нижче в порядку їх розташування зліва направо:

Кнопка Конструктор відкриває форму в режимі конструктора.
Кнопка Режим формы. Ця кнопка зображена натиснутою,

мовби вказуючи на те, що ми працюємо в режимі форми.
Кнопка Режим таблицы відкриває форму в режимі таблиці.
Кнопка Печать. Натискаємо цю кнопку, щоб надрукувати ви-

ведені у формі дані.
Кнопка Просмотр. Маємо можливість роздрукувати більшість

форм із даними. Натискаємо цю кнопку, щоб переглянути сторі-
нку перед її друком.

Кнопка Новая запись. Користуємося цією кнопкою, щоб для
введення нового запису перейти на порожній рядок, розташова-
ний наприкінці таблиці.

Кнопка Вырезать. Слугує для того, щоб скопіювати виділене
в буфер обміну і вилучити виділене.

Кнопка Копировать. Натискаємо цю кнопку для того, щоб
скопіювати виділене в буфер обміну без вилучення виділеного.
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Кнопка Найти. Натискаємо цю кнопку, щоб знайти певні зна-
чення деяких полів.

Кнопка Вставить. Натискаємо цю кнопку, щоб вставити дані,
які перебувають у буфері обміну, у виділений рядок або елемент
керування.

Кнопка По возрастанию. Натискаємо в будь-якому місці еле-
мента керування, пов’язаного з полем набору записів, по якому
хочемо здійснити сортування, а потім натискаємо цю кнопку. Пі-
сля цього рядки у формі виводитимуться в порядку зростання
значень обраного поля. Ми не можемо сортувати дані в підпо-
рядкованій формі.

Кнопка По убыванию. Клацаємо в будь-якому місці елемента
керування, пов’язаного з полем набору записів, по якому ми хочемо
здійснити сортування, а потім натискаємо цю кнопку. Після цього
рядки у формі виводитимуться в порядку убування значень обрано-
го поля. Ми не можемо сортувати дані в підпорядкованій формі.

Кнопка Изменить фильтр. Ми можемо відбирати і сортувати
виведені у формі дані точно так само, як це робили під час робо-
ти з запитом або таблицею. Натискаємо цю кнопку, щоб створити
чи змінити фільтр або порядок сортування.

Кнопка Применить фильтр. Натискаємо її, щоб застосувати
фільтр, який ми визначили.

Кнопка Показать все записи. Користуємося нею, щоб скасу-
вати дію фільтра і вивести у формі всі записи базової таблиці чи
запиту.

Кнопка Окно базы данных активізує вікно бази даних, роб-
лячи його видимим, якщо до цього воно було прибране, і розгор-
тає, якщо воно було згорнуте в значок.

Кнопка Восстановить поле/запись. Натискаємо цю кнопку,
щоб скасувати всі зміни полів поточного запису. За відсутності
змін ця кнопка недоступна (блякла кнопка).

Кнопка Отменить. Нею можна скасувати останню виконану
дію. Функція цієї кнопки аналогічна дії команди Правка/Отмена
або комбінації клавіш Ctrl + Z. Ця кнопка недоступна, якщо не-
має змін, які можна було б скасувати.

Кнопка Карточка подсказки відкриває основне меню карток
підказувань, що дадуть нам докладні покрокові інструкції для
виконання типових дій.

Кнопка Справка. Натискаємо цю кнопку, щоб біля покажчика
з’явився знак питання. Після цього встановлюємо цей покажчик
на будь-якому об’єкті, клацаємо кнопкою миші — і одержимо
контекстну довідку щодо цього об’єкта.
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9.1.11.2. Заголовок, ділянка даних і ділянка приміток

Звичайно інформація, яку ми хочемо вивести з базової
таблиці або запиту, розміщується в ділянці даних, розташованій у
центрі вікна форми. Щоб вивести на екран інформацію чи елеме-
нти керування, що не змінюватимуться від запису до запису, ми
можемо додати у верхню частину вікна форми заголовок або в
нижню частину — ділянку приміток.

9.1.11.3. Створення простої форми
для введення даних

Access дає змогу швидко створювати форми за допо-
могою майстра форм. Можна також розробляти форми вручну,
відкривши порожню форму та перемістивши мишкою об’єкти
(наприклад, поля, текст, графіку тощо) в потрібне місце форми.
Можна також поєднати автоматизовану та ручну розробку.

1. Виберемо таблицю, а потім натиснемо кнопку Новый объект
панелі інструментів або відкриємо меню кнопки Новый объект і
виконаємо команду Автоформа — тоді для вибраної таблиці буде
створена форма за замовчуванням. У цій формі всі поля вирівняні
по лівому краю форми, а їх імена використані як написи полів.

2. Якщо ми хочемо керувати створенням форм, то чинімо так:
у вікні бази даних відкриваємо вкладку Формы, потім — Соз-
дать. З’явиться діалогове вікно Новая форма. Вибираємо Мас-
тер форм, а у списку внизу вікна вибираємо таблицю чи запит,
на основі яких створюватиметься форма. Далі виконуємо вказів-
ки Мастера форм.

9.1.11.4. Розробка форм вручну

Форми можна розробляти вручну, відкривши порожню
форму та додавши в неї потрібні об’єкти.

1. Формы/Создать/Новая форма.
2. У діалоговому вікні Новая форма натискаємо кнопку

Конструктор. Потім у списку Выберите в качестве источника
данных таблицу или запрос робимо вибір.

3. Натискаємо ОК, форма відобразиться в режимі конструкто-
ра форми.

4. Далі виконуємо команду Вид/Панели элементов.
5. За допомогою Панели элементов поміщаємо на форму по-

трібні об’єкти (поля, тексти, графіки, кнопки).
6. Виконуємо команду Файл/Сохранить для збереження форми.
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9.1.12. Створення звітів

Звіт є кінцевим наслідком багатьох задач управління
базами даних. Можна створювати різні звіти з різними рівнями
деталювання.

Звіти можна створювати вручну, за допомогою засобу Авто-
отчет або за допомогою майстра звітів.

9.1.12.1. Автоматичне створення звіту
Якщо у нас є вибрана таблиця чи запит, відкриваємо

меню кнопки Новый объект панелі інструментів і вибираємо
команду Автоотчет. Буде створено звіт у стовпчик.

9.1.12.2. Створення звітів
за допомогою майстра звітів
Майстри звітів використовуються для створення звітів у

стовпчик, стрічкових звітів з групами та без, поштових наклейок та
підсумкових звітів. Для створення звіту за допомогою майстра звітів:

1. У вікні бази даних відкриваємо вкладку Отчет і натискаємо
кнопку Создать — з’явиться діалогове вікно Новый отчет.

2. Вибираємо у списку праворуч пункт Мастер отчетов.
У списку внизу виберемо таблицю (чи запит), дані якої будуть
використані у звіті.

3. Натискаємо кнопку ОК — з’явиться діалогове вікно Создание
отчетов. Виконавши певні дії в цьому вікні і натиснувши кнопку
Далее, переходимо до наступного діалогового вікна і т. д.

4. Після виходу з шостого діалогового вікна звіт потрібно на-
друкувати. Наприклад, Файл/Печать.

9.2. Контрольні запитання
та теми для обговорення

1. Які відмінності існують між створенням таблиць Access вручну,
за допомогою конструктора та за допомогою майстра таблиць?

2. Як полегшити пошук та ідентифікацію записів таблиць?
3. Як змінити зовнішній вигляд таблиці?
4. Пошук даних у таблицях.
5. Як встановлювати зв’язки між таблицями?
6. Як створювати нові запити в режимі конструктора?
7. Використання умов для показу критеріїв відбору записів з таблиць;

складання складних виразів для умов за допомогою логічних операцій.

?
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8. Виведення запиту в режимі SQL на друк.
9. Спробуйте дати визначення таким термінам:

— відношення;
— домен;
— атрибут;
— кортеж;
— нормалізоване відношення;
— первинний ключ;
— реляційна модель бази даних.

10. Якщо вдалося дати відповіді на попереднє питання, то спробуйте
дати визначення й таким термінам:
— ступінь відношення;
— кардинальне число відношення;
— унарне відношення;
— бінарне відношення;
— декартовий добуток.

11. З якими кортежами, на вашу думку, краще працювати — з упоряд-
кованими чи невпорядкованими?

12. Основні функції системи управління базами даних Access.
13. Складові файла бази даних Access.
14. Типи полів даних.
15. Призначення ключових полів.
16. Види умов для відбирання значень у запитах.
17. Складні вирази для розрахунку значень у запитах, формах, звітах.
18. Створення розрахункових полів у вікні «Построитель выра-

жения».
19. Перелічіть групи стандартних функцій Access.
20. Призначення командних кнопок форми.
21. Розрахунок підсумкових значень у формі.
22. Призначення групи перемикачів форми.
23. Розрахунок проміжних підсумків у звіті.
24. Призначення гіперпосилань.
25. Експортування даних — один із методів обміну даними між до-

датками Windows.
26. Макроси як засіб автоматизації дій, що повторюються.
27. Застосування баз даних в економічних розрахунках.

9.3. Завдання для самостійної роботи

9.3.1. Проектування баз даних
та робота з ними
За даними таблиць спроектувати структуру бази даних та

заповнити бази даних, використовуючи наведені дані, виконати вправи,
наведені в кожному завданні.
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Завдання 1

Культура Потреба в насінні
на один гектар, ц

Вартість
1 ц, грн

Загальна
вартість, грн

Просо 2,3 63

Гречка 2,7 117
Овес 1,9 163
Кукурудза 0,8 47
Ячмінь 1,3 34
Жито 1,1 59
Пшениця 1,7 78

Усього: Середнє Середнє Сума

1.1. Вставити нове поле «Площа» після «Культура» та заповнити йо-
го, виконати запит для обчислення поля «Загальна вартість».

1.2. Знайти, для яких культур загальна вартість менша середнього зна-
чення. Результат надрукувати та зробити виведення запиту в режимі SQL.

1.3. Підбити підсумки у звіті по рядку «Усього». Додати до звіту по-
точну дату й час. Змінити напис на звіті в стилі Wordart.

Завдання 2

Витрати
Номер
відділу Код виробу

накладні матеріали заробітна
плата

Всього
витрати

10 К4532 2017 3214 786
11 Т760 1200 712 613
13 Т760 960 147 214
10 Т760 567 214 375
11 К4532 450 370 218

10 Щ2104 720 350 920
12 К4532 240 160 680

Усього Сума Сума Сума Сума

2.1. За допомогою запиту вирахувати дані за графою «Всього витра-
ти». Результат надрукувати та зробити виведення запиту в режимі SQL.

2.2. Визначити: середні накладні витрати в 10-му відділі; кількість за-
писів по 10-му відділу; витрати на матеріали в 11-му відділі. Результати
надрукувати та зробити виведення запитів у режимі SQL.
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2.3. Зробити звіт разом з підсумками по рядку «Усього». Додати у
звіт поточну дату й час, а також прізвище, ім’я та по батькові. Змінити
формат напису на звіті на Ж, К, Ч.

Завдання 3

Номер
відділу Прізвище Посада Оклад Премія Сума

до сплати

123 Борисенко М. Р. менеджер 270 150
121 Рогов К. Т. водій 250 130
122 Пилипчук В.М. директор 300 200
123 Міщенко Д. Л. комерційний

директор
280 200

125 Баталова М. А. секретар 150 150
123 Резниченко О. Л. менеджер 250 250
127 Колесник І. О. охоронник 200 100

Усього Сума Сума Сума

3.1. За допомогою запиту вирахувати дані по графі «Сума до спла-
ти». Результат надрукувати та зробити виведення запиту в режимі SQL.

3.2. Визначити прізвище працівника, який має максимальний заробіток;
визначити співробітників, які працюють у 123 відділі; зробити вибірку у
вигляді таблиці тих працівників, заробіток яких перевищує середній.

3.3. Зробити звіт із заголовком «Відомість» разом з підсумками за
рядком «Усього». Додати до звіту поточну дату й час, а також прізви-
ще, ім’я та по батькові. Змінити формат напису на звіті та вставити
графічний рисунок.

Завдання 4

Прізвище
робітника Професія Розцінка

на деталь
Кількість виготов-

лених деталей Заробіток

Борисов М. Р. Токар 0,23 117
Рогов К. Т. Фрезерувальник 0,64 96

Астахов В. М. Шліфувальник 3,15 7
Мішурін Д. Л. Токар 0,37 153
Баталова М. А. Свердлувальник 1,76 34
Резнік О. Л. Фрезерувальник 0,57 26
Колесник І. О. Токар 0,45 74
Усього Середнє Сума Сума
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4.1. За допомогою запиту вирахувати дані за графою «Заробіток».
Результат надрукувати та зробити виведення запиту в режимі SQL.

4.2. Визначити прізвище робітника, який має найменший заробіток.
Результат надрукувати та зробити виведення запиту в режимі SQL. По-
сортувати дані за прізвищами робітників за спаданням.

4.3. Зробити звіт разом з підсумками за рядком «Усього». Додати
до звіту поточну дату й час, а також прізвище, ім’я та по батькові.
Зробити напис на звіті «Відомість» розрідженим та вставити графіч-
ний рисунок.

Завдання 5

Найменування виробу Кількість Ціна Вартість

Олівець 73 0,17

Ручка 15 3,60

Зошит 153 2,20

Гумка 200 0,12

Папір у пачках 93 14,90

Щоденник 170 5,70

Календар 51 3,55

Усього Мінімум Максимум Сума

5.1. За допомогою запиту вирахувати дані за графою «Вартість». Ре-
зультат надрукувати та зробити виведення запиту в режимі SQL.

5.2. Зробити вибірку виробів, ціна яких перевищує середнє. Визна-
чити виріб, що має найменшу ціну. Визначити виріб, якого є найбільше.
Результати надрукувати та зробити виведення запитів у режимі SQL.

5.3. Зробити звіт разом з підсумками за рядком «Усього». Додати
до звіту поточну дату й час, а також прізвище, ім’я та по батькові.
Змінити напис на звіті на курсив та вставити графічний рисунок у
заголовок.

Завдання 6

Код
продукції

Плановий
випуск

Планова
собівартість

Оптова
ціна Прибуток

А347 53 117 143

В317 26 120 199

С256 17 132 154

А183 42 114 117
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Закінчення табл.

Код
продукції

Плановий
випуск

Планова
собівартість

Оптова
ціна Прибуток

В315 76 142 159

С140 27 117 129

В267 31 126 139

Усього Середнє Середнє Сума

6.1. За допомогою запиту вирахувати дані за графою «Прибуток».
Результат надрукувати та зробити виведення запиту в режимі SQL.

6.2. Зробити вибірку тих меблів, у яких оптова ціна нижча за серед-
ню. Визначити товар, у якого ціна найвища. Результат надрукувати та
зробити виведення запиту в режимі SQL.

6.3. Зробити звіт разом з підсумками за рядком «Усього». Додати у
звіт поточну дату й час, а також прізвище, ім’я та по-батькові. Змінити
формат напису на звіті на Ж, К, Ч.

Завдання 7

Місяць Табельний
номер Прізвище Оклад Кількість відпра-

цьованих днів Нараховано

9 1643 Білик 190 22

9 1644 Герус 200 22

9 1642 Жовтяк 180 22

9 1645 Мазний 210 22

10 1644 Герус 200 18

10 1657 Верес 170 6

10 1645 Мазний 210 22

Усього Середнє Середнє Сума

7.1. За допомогою запиту вирахувати дані за графою «Нараховано»,
вважаючи, що робочий місяць має 22 робочі дні. Результат надрукувати
та зробити виведення запиту в режимі SQL.

7.2. Зробити вибірку за 12-й місяць тих робітників, які працювали
повний робочий місяць. Знайти тих робітників, яким нараховано оклад
нижче середнього. Посортувати дані за полем «Прізвище». Результат
надрукувати та зробити виведення запиту в режимі SQL.

7.3. Зробити звіт: Відомість про нарахування разом з підсумками
за рядком «Усього». Додати до звіту поточну дату й час, а також прі-
звище, ім’я та по батькові.
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Завдання 8

Номер складу Код матеріалу Кількість Ціна Сума

11 1234 107 12

12 1236 112 35

11 1234 43 12

12 1234 130 12

12 1239 17 19

12 1237 45 18

12 1235 66 17

Усього Середнє Сума

8.1. За допомогою запиту вирахувати дані за графою «Вартість». Ре-
зультат надрукувати та зробити виведення запиту в режимі SQL.

8.2. Посортувати дані за номером складу. Зробити вибірку за номером
складу 8.3. Визначити виріб, який має найменшу ціну. Результат надруку-
вати та зробити виведення запитів у режимі SQL.

8.3. Зробити звіт Відомість про матеріали разом із підсумками за ряд-
ком «Усього». Додати до звіту поточну дату і час, а також прізвище, ім’я
та по батькові. Змінити формат напису на звіті на курсив, підкреслити.

9.3.2. Використання структурованої
мови запитів (SQL)

Усі вправи в цьому розділі ґрунтуються на моделі да-
них, яка визначається так:

DOMAIN S# CHARACTER (5)
DOMAIN SNAME CHARACTER (20)
DOMAIN STATUS NUMERIC (3)
DOMAIN CITY CHARACTER (15)
DOMAIN P# CHARACTER (5)
DOMAIN PNAME CHARACTER (20)
DOMAIN COLOR CHARACTER (6)
DOMAIN WEIGHT NUMERIC (4)
DOMAIN J# CHARACTER (5)
DOMAIN JNAME CHARACTER (20)
DOMAIN QTY NUMERIC (5)
RELATION S (S#, SNAME, STATUS, CITY) KEY (S#)
RELATION P (P#, PNAME, COLOR, WEIGHT, CITY) KEY (P#)
REATIONS J (J#, JNAME, CITY) KEY (J#)
RELATION SPJ (S#, P#, J#, QTY) KEY (S#, P#, J#)
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Припускається, що в цих відношеннях є невідомий користува-
чеві порядок. Суть кортежу відношення SPJ така: заданий поста-
чальник (S#) поставляє задану деталь (P#) для заданого проекту
(J#) в заданій кількості. Приклади деяких значень даних наведені
нижче у таблицях. Самостійне розв’язання цих вправ дасть мож-
ливість зрозуміти, як правильно будувати запити мовою SQL.
Вправи розташовані в порядку зростання складності. Всі викону-
вати не обов’язково, але розв’язувати потрібно доти, доки не ста-
не зрозумілим механізм побудови запитів мовою SQL.

S

S# SNAME STATUS CITY

S1 Smith 20 London
S2 Jones 10 Paris
S3 Blake 30 Paris
S4 Clark 20 London
S5 Adams 30 Athens

P

P# PNAME COLOR WEIGHT

P1 Nut Red 12
P2 Bolt Green 17
P3 Screw Blue 17
P4 Screw Red 14
P5 Cam Blue 12
P6 Cog Red 19

J

J# JNAME CITY

J1 Sorter Paris
J2 Panch Rome
J3 Reader Athens
J4 Console Athens
J5 Collator London
J6 Terminal Oslo
J7 Tape London
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SPJ

S# P# J# QTY

S1 P1 J1 200

S1 P1 J4 700

S2 P3 J1 400

S2 P3 J2 200

S2 P3 J3 200

S2 P3 J4 500

S2 P3 J5 600

S2 P3 J6 400

S2 P3 J7 800

S2 P5 J2 100

S3 P3 J1 200

S3 P4 J2 500

S4 P6 J3 300

S4 P6 J7 300

S5 P2 J2 200

S5 P2 J4 100

S5 P5 J5 500

S5 P5 J7 100

S5 P6 J2 200

S5 P1 J4 1000

S5 P3 J4 1200

S5 P4 J4 800

S5 P5 J4 400

S5 P6 J4 500
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Вправа 1. Одержати повні відомості про всі проекти.
Вправа 2. Одержати повні відомості про всі проекти у Лондоні.
Вправа 3. Одержати номер деталі, для якої немає іншої деталі, що

має менше значення ваги.
Вправа 4. Одержати значення S# для постачальників, які виконують

поставки для проекту J1.
Вправа 5. Одержати значення S# для постачальників, які постачають

для проекту J1 деталь P1.
Вправа 6. Одержати назви проектів (JNAME), для яких виконує по-

ставки постачальник S1.
Вправа 7. Одержати назви кольорів (COLOR) для деталей, які по-

стачає постачальник S1.
Вправа 8. Одержати номери постачальників (S#), які постачають де-

талі для проектів J1 i J2.
Вправа 9. Одержати значення S# для постачальників, які постачають

для проекту J1 червону (RED) деталь.
Вправа 10. Одержати значення P# для деталей, які постачаються для

будь-якого проекту в Лондоні.
Вправа 11. Одержати значення S# для постачальників, які постачають

для проектів у Лондоні та Парижі червону (RED) деталь.
Вправа 12. Одержати значення P# для деталей, що постачаються для

будь-якого проекту постачальником, який перебуває у цьому ж місті.
Вправа 13. Одержати значення P# для деталей, що постачаються для

будь-якого проекту в Лондоні постачальниками, які перебувають у
Лондоні.

Вправа 14. Одержати значення J# для проектів, що постачаються
щонайменше одним постачальником, який перебуває не в цьому само-
му місті.

Вправа 15. Одержати значення J# для проектів, для яких не постача-
ється жодної червоної деталі постачальником з Лондона.

Вправа 16. Одержати значення S# для постачальників, які постача-
ють щонайменше одну деталь, що надходить хоча б від одного поста-
чальника, який постачає хоча б одну червону деталь.

Вправа 17. Одержати значення J# для проектів, що використовують
щонайменше одну деталь, яку можна одержати від постачальника S1.

Вправа 18. Одержати всі пари значень міст (CITY) таких, що поста-
чальник у першому місті постачає проект у другому місті.

Вправа 19. Одержати всі триплети (CITY, P#, CITY) таких, що по-
стачальник у першому місті постачає певну деталь для проекту в дру-
гому місті.
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Вправа 20. Повторити вправу 19, але не робити вибірки триплетів, у
яких два значення CITY збігаються.

Вправа 21. Одержати значення S# для постачальників, які постача-
ють одну й ту саму деталь для всіх проектів.

Вправа 22. Одержати значення J# для проектів, які постачаються по-
вністю постачальником S1.

Вправа 23. Одержати значення номерів тих деталей (P#), які поста-
чаються для всіх проектів у Лондоні.

Вправа 24. Одержати значення J# для проектів, що використовують
лише деталі, які постачаються постачальником S1.

Вправа 25. Одержати значення J# для проектів, що використовують
лише ті деталі, що надходять від постачальника S1.

Вправа 26. Одержати значення J# для проектів, що постачаються
постачальником S1 усіма деталями, які S1 постачає.

Вправа 27. Одержати значення J# для проектів, що одержують що-
найменше кілька деталей від постачальника S1.

Вправа 28. Одержати значення J# для проектів, що постачаються
всіма постачальниками червоної деталі.

Вправа 29. Змінити назву проекту J6 на «VIDEO».
Вправа 30. Змінити колір усіх червоних деталей на оранжевий.
Вправа 31. Зробити всі необхідні зміни для випадку, коли певна

кількість деталей P1, що постачаються для проекту J1 постачальником
S1, має тепер постачатися постачальником S2.

9.4. Завдання для перевірки знань

Вибрати і записати правильну відповідь(і):
1. Клавіша, яка використовується для позначення всіх потрібних

об’єктів у звіті — це:
а) Alt;
б) Ctrl;
в) Shift;
г) Ins;

2. Зона, в якій розташовується підсумковий рядок, називається:
а) зона заголовка;
б) зона даних;
в) зона приміток;
г) зона нижнього колонтитула;
д) зона верхнього колонтитула.
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3. Записати по порядку номерів, що виконують
зазначені кнопки:

а) «Надпись»;
б) «Линия»;
в) «Поле»;
г) «Кнопка»;
д) «Прямоугольник»;
е) «Рисунок»;
є) «Переключатель»;
ж) «Поле со списком».

4. Чи можна створити звіт з пов’язаних файлів?
а) так;
б) ні (спочатку створюється об’єднаний файл, за яким і будується

звіт).

5. Пункт меню сортує зміст таблиці за зростанням:
а) «Формат/Сортировка/По возрастанию»;
б) «Записи/Сортировка/По возрастанию»;
в) «Записи/Упорядочить/По возрастанию»;
г) «Вид/Сортировка/По возрастанию».

6. Пункт меню дає можливість переглянути і відредагувати індекси,
що вже існують:

а) «Вид/Индексы»;
б) «Сервис/Индексы»;
в) «Формат/Индексы»;
г) «Индексы/Формат».

7. PrimaryKey — це:
а) індексоване поле;
б) ключове поле;
в) відсортоване поле.

8. Мастер создания запросов викликається за допомогою кнопки:
а) «Конструктор»;
б) «Простой запрос»;
в) «Автозапрос — табличный»;
г) «Запрос — сводная таблица»;
д) «Мастер запросов».

9. Простая форма — це:
а) вікно для вибірки потрібної інформації;
б) вікно для перегляду потрібної інформації;
в) вікно для обчислення потрібної інформації;
г) вікно для виклику іншої форми.
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10. Построитель выражений застосовується у
а) простих формах;
б) запитах;
в) звітах;
г) таблицях;
д) макросах;
е) кнопочних формах.

9.5. Основні терміни та визначення

Атрибут — частина інформації про певний об’єкт, найчастіше міс-
титься у полі.

База даних — це множина даних з певною множиною операцій над
даними, які зберігаються у структурованому вигляді.

Запис — скінченна сукупність даних, яка несе певний обсяг інфор-
мації про описуваний об’єкт.

Запит — об’єкт, за допомогою якого можна отримати потрібні дані
з однієї чи кількох таблиць.

Зв’язок — спосіб, за допомогою якого інформація з однієї таблиці
пов’язується з інформацією іншої таблиці.

Звіт — об’єкт, призначений для форматування, обчислення підсум-
ків та інших значень і виведення потрібних даних на друкуючий при-
стрій.

Макрос — структурований опис однієї чи кількох стандартних дій,
які має виконати СУБД у відповідь на певну подію (натиснення кнопки,
вибір пункту меню тощо).

Модуль — об’єкт, який містить програми, написані мовою Visual
Basic. За допомогою програм можна виконувати нестандартні дії, що
потрібні користувачеві для роботи.

Поєднання — сукупність інформації, яка міститься в кількох
джерелах на основі атрибутів, які збігаються між собою в кожному з
джерел.

Реляційна база даних — база даних, у якій кожен запис містить ін-
формацію, що стосується одного конкретного об’єкта.

Система управління базами даних — прикладна програма або
комплекс програм, які дають можливість користувачеві виконувати дії
над даними, що зберігаються.

Таблиця — об’єкт СУБД, де зберігається інформація. Здебільшого
складається з рядків (записів) та стовпчиків (полів).

Форма — об’єкт, призначений для введення нових даних, перегляду
існуючих, обчислень над даними та управління роботою бази.
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Тема 10. Експертні та навчальні системи

10.1. Теоретичні відомості та методичні
поради до вивчення теми

Вивчаючи цю тему, варто передусім зупинитися на та-
ких питаннях.
 Основні концепції штучного інтелекту.
 Характеристики експертних систем.
 Структура експертної системи.
 Методи подання знань.
 Різниця між експертними системами та традиційними

програмами.
 Методи реалізації експертних систем.

10.1.1. Основні концепції штучного інтелекту

Одним з направлень інформаційних технологій є цари-
на інформатики, яка називається штучним інтелектом. Штучний
інтелект — це така програмна система, що імітує на комп’ютері
мислення людини. Для створення такої системи потрібно:

• вивчити процес мислення людини, яка розв’язує певні задачі
або приймає рішення у певній ділянці знань,

• виділити основні позиції цього процесу і
• розробити програмні засоби, які б реалізували ці позиції за

допомогою комп’ютера.
Інакше кажучи, штучний інтелект передбачає простий струк-

турний підхід до розроблення складних програмних систем при-
йняття рішення.

При цьому ефективність таких програм залежить від системи
знань, якими програма оперує, а не лише від схем виводу, які во-
на використовує, тобто, щоб зробити програму інтелектуальною,
її потрібно наповнити множиною високоякісних спеціальних
знань про певну предметну галузь.

Комплекс таких програм, кожна з яких є експертом у первин-
ній предметній галузі, отримав назву експертних систем.

Технологію побудови експертних систем часто називають інже-
нерією знань. Це процес взаємодії автора експертної системи (інже-
нера знань) з одним або кількома експертами в певній предметній
області. Інженер знань «видобуває» з експертів стратегії, процеду-
ри, правила, які вони використовують під час розв’язування задач, і
вбудовує отримані знання в експертну систему, як показано нижче.
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Інженер
знань

Експертна
система

Стратегії, правила
предметної області

Відповіді,
рішення

Питання,
задачі

Предметний
експерт

10.1.2. Характеристики експертної системи

Основою експертної системи є база знань, яка накопи-
чується в процесі побудови експертної системи. Знання в такій
базі організовані й відображені так, щоб спростити прийняття
рішення.

Однією з характеристик експертної системи є те, що вона за-
стосовує досвід мислення найкваліфікованіших експертів у даній
ділянці знань, що приводить до точних, творчих та ефективних
рішень.

Крім того, експерти можуть з часом мінятися, а їхній досвід —
лишається. Так забезпечується нова характеристика — інститу-
ційна пам’ять.

Іншою характеристикою експертних систем є наявність у них
прогностичних можливостей, тобто використання принципу
«If… Then… Else…», одне слово, системи можуть видавати від-
повіді на поведінку в конкретній ситуації і показувати, як змі-
няться ці відповіді у нових ситуаціях. Це дасть змогу користува-
чеві оцінити можливий вплив нових фактів або інформації та
зрозуміти, як вони пов’язані з рішенням.

Останньою характеристикою експертної системи є те, що її
можна використовувати для навчання й тренування робітників та
спеціалістів.

10.1.3. Структура експертної системи

У роботі з експертною системою беруть участь:
— сама експертна система,
— експерт,
— інженер знань,
— засіб побудови експертної системи,
— користувач.
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Їхні ролі та взаємовідносини наведені нижче.

Розробник
інструмента

Предметний
експерт

Клерки

Інженер
знань

Кінцевий
користувач

Експертна
система

Засіб побудови
експертної системи

Використовує

Опитує

Додає
інформацію

Використовує Розробляє,
уточнює, тестує

Будує

Розширює
і перевіряє

Вище наголошувалося, що основою експертної системи є су-
купність знань, структурована з метою спрощення процесу при-
йняття рішення експертною системою.

Знання для спеціалістів штучного інтелекту є інформацією,
яка необхідна програмі, щоб «бути» інтелектуальною. Ця інфор-
мація набуває вигляду фактів і правил, при цьому факти та пра-
вила можуть бути істинними, хибними та інколи може бути при-
сутня непевність у достовірності факту або правила. У разі явно
вираженої непевності під час викладення факту чи правила вико-
ристовується коефіцієнт упевненості.

Деякі правила експертної системи є евристичними, тобто
емпіричними правилами чи спрощеннями, що ефективно обме-
жують процес рішення. Такі правила не піддаються точному ма-
тематичному або алгоритмічному розв’язанню. Алгоритмічний
метод гарантує коректне чи оптимальне розв’язання задачі, а
евристичний метод — дає прийнятне розв’язання в більшості
випадків.

Знання в експертній системі організовані таким чином, щоб
знання про предметну галузь були відокремлені від інших зага-
льних знань. Відокремлені знання про предметну галузь назива-
ються базою знань, а загальні знання — механізмом виводу. Усі
програми, що працюють зі знаннями, які організовані за допомо-
гою бази знань і механізму виводу, називають системами, що
ґрунтуються на знаннях.

База знань експертної системи містить факти (дані) і правила
(або інші знання), які використовують ці факти як основу для
прийняття рішення. Механізм виводу містить інтерпретатор,
що визначає, яким чином застосовувати новий порядок для виве-
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дення нових знань, і диспетчер, що встановлює порядок застосу-
вання цих знань.

Така структура експертної системи наведена нижче.

База знань (знання предметної галузі)

Факти

Правила

Інтерпретатор

Диспетчер

Механізм виводу (загальні знання про рішення задач)

10.1.4. Методи подання знань

Найчастіше використовуються три методи подання знань:
— правила;
— семантичні мережі;
— фрейми.

10.1.4.1. Методи, що базуються на правилах

Подання знань, побудоване на правилах і таке, що ба-
зується на використанні виразу ЯКЩО (умова) — ТО (дія).

Зіставлення частин ЯКЩО правил з фактами може викликати
так званий ланцюжок висновків. За допомогою правил можна до-
биватися реакції системи на зміну даних. Використання правил
спрощує пояснення того, що і як виконала програма, тобто яким
способом вона дійшла потрібного висновку.

10.1.4.2. Методи, що базуються
на семантичних мережах і фреймах

Подання знань, що базуються на фреймах (семантич-
них мережах), використовує мережу вузлів, пов’язаних між со-
бою відношеннями і організованих ієрархічно. Кожен вузол на-
дає концепцію, яка може бути описана за допомогою атрибутів та
значень, пов’язаних з цим вузлом.
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10.1.5. Різниця між експертними системами
та традиційними програмами

Основна різниця полягає в тому, що експертні системи
маніпулюють знаннями, а звичайні програми — даними.

Інші особливості експертних систем, що відрізняють їх від
звичайних програм, наведені нижче.

Дотримання експертного рівня рішень

Бути умілою

Подавати знання в символьній формі

Обробляти символьні знання
Працювати в предметній галузі
зі складними задачами
Використовувати складні правила

Досліджувати свої висновки
Пояснювати свої дії

символьні міркування

глибину

самосвідомість

ЕКСПЕРТНА СИСТЕМА
повинна мати

компетентність

10.1.6. Методи реалізації експертних систем

Для реалізації експертних систем застосовуються мови
програмування LISP, PROLOG, PASCAL та інші процедурні мо-
ви програмування та мови інженерії знань.

У міру накопичування досвіду створення та експлуатації екс-
пертних систем виявлено доцільність створення порожніх експе-
ртних систем (оболонок), які не містять знань у проблемній діля-
нці майбутнього застосування. На сьогодні відомі такі порож-
ні експертні системи: GURU, EMYC/N, Інтерексперт, ЕКСПЕРТ
тощо.

Оболонки дають користувачу можливість побудувати будь-
яку експертну систему в заданій проблемній ділянці. Тому для
порожніх експертних систем потрібний інтерфейс адміністратора
системи як інженера знань. Адміністратор вибирає та створює
план подання знань, що необхідний для навчання бази знань (ро-
біт з експертом), а також для розв’язання проблем (робіт з кінце-
вим користувачем). А потім адміністратор з оболонки генерує
експертну систему, яка відповідає створеному плану.
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Архітектура такої експертної системи показана нижче.

Адміністратор
системи

ОБОЛОНКА Згенерована
експертна система

Кінцевий
користувач

ЕкспертБаза знань
адміністратора

10.2. Контрольні запитання
та теми для обговорення

1. Дати поняття експертної системи. В чому її відмінність від інших
систем?

2. Описати типові проблеми, що розв’язуються експертними систе-
мами.

3. Визначити інструментальні програмні засоби для створення екс-
пертних систем.

4. Навести приклади сучасних експертних систем.
5. Пояснити різницю між:

 базами даних та базами знань;
 експертними і традиційними системами.

10.3. Завдання для самостійної роботи

1. Навчальні комп’ютерні системи та їх типи.
2. Комп’ютерне тестування: призначення, використання.
3. Перспективи розвитку комп’ютерних навчальних систем.

?
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10.4. Завдання для перевірки знань

Вибрати і записати правильну відповідь(і):
1. Експерт — це:
а) частина механізму виведення, яка вирішує, коли та в якому по-

рядку застосовувати різні частини предметних знань;
б) людина, яка за роки навчання та практики навчилася винятково

ефективно розв’язувати задачі, що стосуються конкретної предметної
галузі;

в) людина, яка проектує та створює експертну систему;
г) комп’ютерна програма, що використовує експертні знання

для забезпечення високоефективного рішення у вузькій предметній
царині.

2. Хто використовує експертну систему?
а) експерт;
б) диспетчер;
в) інженер знань;
г) кінцевий користувач.

3. Правило, що спрощує чи обмежує пошук рішення в предметній га-
лузі, яка є складною чи недостатньо вивченою, —

а) фрейм;
б) евристика;
в) правило;
г) алгоритм.

4. Мова(и) програмування для створення експертних систем —
а) PASCAL;
б) Visual Basic;
в) C;
г) Prolog;
д) LISP;
е) ADA.

5. Формальний спосіб завдання рекомендацій, директив або страте-
гій, викладених за допомогою ЯКЩО <передумова> ТО <висновок> або
ЯКЩО <умова> ТО <дія>, — це

а) фрейм;
б) алгоритм;
в) механізм введення;
г) правило.
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10.5. Основні терміни та визначення

Алгоритм — формальна процедура, яка гарантує отримання опти-
мального або коректного рішення.

База даних — набір фактів, тверджень і висновків, що використо-
вуються у разі зіставлення з правилами в системі, яка ґрунтується на
правилах.

База знань — частина системи, базованої на знаннях або експертної
системи, що містить предметні знання.

Диспетчер — частина механізму виведення, яка вирішує, коли і в
якому порядку застосовувати різні частини предметних знань.

Евристики — правило, що спрощує чи обмежує пошук рішення у
предметній галузі, яка є складною або недостатньо вивченою.

Експерт — людина, яка за роки навчання та практики навчилася
винятково ефективно розв’язувати задачі, що належать до конкретної
предметної царини.

Експертна система — комп’ютерна програма, яка використовує
експертні знання для забезпечення високоефективного рішення у вузь-
кій предметній царині.

Засіб побудови експертної системи — мова програмування та пакет
програм, що використовуються під час створення експертної системи.

Засоби підтримки — програми та апаратура, пов’язані з засобами
побудови експертних систем.

Знання — інформація, необхідна програмі для того, щоб ця програ-
ма поводила себе «інтелектуально».

Інженер знань — людина, яка проектує і створює експертну систему.
Інженерія знань — процес творення експертної системи.
Інструмент — скорочене позначення засобу побудови експертної

системи.
Інтерпретатор — частина механізму виведення, що вирішує, яким

чином застосовувати предметні знання.
Кінцевий користувач — людина, яка використовує закінчену екс-

пертну систему.
Коефіцієнт упевненості — число, яке означає вірогідність або сту-

пінь упевненості, з яким можна вважати даний факт чи правило досто-
вірним або справедливим.

Механізм виведення — частина експертної системи, яка містить за-
гальні знання щодо схеми управління розв’язанням задачі.

Пошук — організований перегляд простору можливих рішень, що
гарантує ефективне віднайдення прийнятного рішення.

Правило — формальний спосіб завдання рекомендацій, директив
або стратегій, викладених за допомогою ЯКЩО <передумова> ТО <ви-
сновок> або ЯКЩО <умова> ТО <дія>.

Предметні знання — знання з предметної царини.
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Семантична мережа — метод подання знань за допомогою мережі
вузлів, які відповідають концепціям чи об’єктам, пов’язаним дугами,
що описують відношення між вузлами.

Система, базована на знаннях, — програма, в якій предметні знання
представлені у явному вигляді і відділені від інших знань програми.

Подання знань — процес структурування предметних знань з ме-
тою полегшення пошуку розв’язку задачі. Процес формулювання чи
опису проблеми так, щоб її можна було легко розв’язати.

Фрейм — метод подання знань, коли властивості пов’язуються з ве-
ршинами (концепції чи об’єкти). Властивості описуються в термінах
атрибутів (слотів) і їх значень.

Штучний інтелект — розділ інформатики, пов’язаний з розроб-
кою інтелектуальних програм для комп’ютерів.

Тема 11. Технологія використання
комп’ютерної техніки в галузі менеджменту

11.1. Теоретичні відомості та методичні
поради до вивчення теми

Вивчаючи цю тему, варто насамперед зупинитися на
таких питаннях.
 Основні поняття.
 Структура інформації.
 Особливості перетворення економічної інформації.
 Застосування комп’ютерної техніки для розв’язування

економічних задач.

11.1.1. Основні поняття

Вираз «економічна інформація» розуміють як сукуп-
ність даних (відомостей), які використовуються під час здійснен-
ня функцій управління економікою та її ланками. До найважли-
віших властивостей економічної інформації належать:

 переважання алфавітно-цифрової форми подання;
 висока питома вага вхідних даних, які підлягають обробці;
 значний обсяг умовно-постійної інформації;
 висока точність результатів розв’язання задач;
 дослідження таких інформаційних одиниць, як обліково-

планові показники;
 широке використання документної форми носіїв даних;
 переважання дискретної форми числових величин.
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11.1.2. Структура інформації

У процесі обробки даних на комп’ютері використову-
ється поняття структури інформації. Структурою визначається
виділення елементів інформації (частин), які називаються одини-
цями інформації. Одиниці інформації поділяють на прості та
складні. До простих одиниць відносять такі елементи, які не мо-
жна поділити на частини. Складні одиниці інформації утворю-
ються з інших інформаційних одиниць — як простих, так і склад-
них. У багаторівневій структурі економічної інформації одиницею
найнижчого рівня є реквізит, який є простою одиницею інформа-
ції, тобто це можуть бути слова або числа. Реквізити, що якісно
характеризують об’єкт управління, називаються ознаками, а рек-
візити, що кількісно характеризують об’єкт — основами. Кожен
реквізит окремо не забезпечує всебічну характеристику явища в
економіці, тому вони поєднуються в таку одиницю інформації, як
показник. Показник, у свою чергу, також може бути простим
(складатися з однієї основи та одної ознаки) чи складним (налі-
чувати кілька ознак). В управлінні також використовуються такі
одиниці інформації, які складаються з одних реквізитів-ознак.
Такі одиниці інформації прийнято називати інформаційними по-
відомленнями. Інформаційне повідомлення — власне показник,
роль основи в якому відіграє провідний реквізит-ознака.

Більш високий рівень інформаційної одиниці — це набір да-
них, який є сукупністю однорідних показників і реквізитів-ознак
на зовнішньому запам’ятовуючому пристрої. Набір даних також
називається файлом.

Файл, у свою чергу, поділяється на частини, що не збігаються з
одиницями інформації; сукупність наборів даних, що належить до
однієї ділянки управлінської роботи, часто називають інформацій-
ним потоком. Будь-які складені інформаційні одиниці (від окремих
показників до інформаційної системи в цілому) можна розкласти на
реквізити і, таким чином, підрахувати кількість мінімальних оди-
ниць інформації, що лежить в основі її структурної будови.

11.1.3. Особливості перетворення
економічної інформації

Розв’язання економічних задач зводиться до виконання
інформаційних процедур (від збирання та обробки вхідних даних до
використання отриманих результатів). Сукупність усіх інформацій-
них процедур утворює інформаційний процес, який є основою
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управлінської діяльності. Інформація, що надходить з інформацій-
ного середовища, має відношення до того, що заведено називати си-
стемою управління. Ця інформація пов’язана з подіями, рішеннями,
непередбаченими обставинами тощо. При цьому послідовність про-
цедур перетворення інформації не є фіксованою — вона може не
містити певних процедур взагалі, а деякі, навпаки, можуть бути по-
вторені. Але, як правило, економічна інформація проходить через
усі інформаційні процедури перетворення, до яких належать:

а) відбір показників оцінки поточного стану об’єкта управління;
б) збирання та реєстрація;
в) кодування і декодування;
г) передання;
д) збереження;
е) обробка;
є) оформлення та розмноження результативної інформації;
ж) прийняття рішення про подальше функціювання об’єкта

управління.
Використовуючи процедури обробки економічної інформації,

технологічний процес обробки інформації можна визначити як
послідовність процедур б—є, а систему, що реалізує вказаний
процес, визначити як систему обробки даних.

За ступенем автоматизації процедури перетворення інформа-
ції можна поділити на системи ручної обробки даних, автомати-
зовані системи обробки даних за участю людини та системи ав-
томатичної обробки даних з виключенням людини з процедури
перетворення даних.

До останнього часу процедури відбору показників оцінки по-
точного стану об’єкта управління та прийняття рішення про по-
дальше функціювання об’єкта управління виконувалися тільки
людиною, але використання систем управління, базованих на
принципах штучного інтелекту (експертних систем), суттєво
розширили можливості застосування комп’ютера в дослідженні
об’єктів і явищ, у процесі прийняття рішення.

11.1.4. Застосування комп’ютерної техніки
для розв’язування економічних задач

Одним з основних напрямків застосування персональ-
них комп’ютерів є створення програмно-апаратних комплексів,
що забезпечують оперативне задоволення інформаційних та об-
числювальних потреб спеціалістів, при цьому від користувача не
вимагається спеціалізованих знань у галузі системного та при-
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кладного програмування. Такі апаратно-програмні комплекси на-
зивають АРМами (автоматизованими робочими місцями), які на-
цілені на роботу прикладних спеціалістів: бухгалтерів, планови-
ків, кадровиків, технологів та ін.

АРМи забезпечують:
— зручне введення проблемно-орієнтованої інформації;
— швидкий доступ до раніше введених даних;
— формування та обробку документів складної структури;
— створення особистих картотек, ділових записників тощо.
АРМи почали створюватися в міру накопичення досвіду роз-

робки різних прикладних програмних продуктів типу інтегрова-
ного пакета Microsoft Office, до складу якого входить потужний
текстовий редактор Microsoft Word, процесор електронних таб-
лиць Microsoft Excel, система управління базами даних Microsoft
Access, процесор презентацій Power Point тощо.

В АРМах усі програмні компоненти взаємно узгоджені між
собою і підтримують єдиний стиль взаємовідносин користувача з
комп’ютером, який називається «дружнім» інтерфейсом (friendly
interface). Такий інтерфейс передбачає мінімум операцій з клавіа-
турою, наглядне відтворення інформації, просте управління хо-
дом діалогу, швидке передавання даних різним компонентам.

Концепція АРМ передбачає, що подання даних і робота з ними з
погляду користувача ґрунтуються на об’єктно-орієнтованому підхо-
ді, тобто кожна логічно замкнена інформаційна одиниця розгляда-
ється як окремий об’єкт, який може бути проаналізований користу-
вачем у різних аспектах. При цьому одні об’єкти можуть бути
подані у вигляді таблиць, інші — як текстові документи, а також
можна подавати об’єкти і їх характеристики у вигляді діаграм та
графіків.

Економісти, бухгалтери й інші працівники управління звичай-
но працюють з плановими та звітними документами. Крім того,
вони використовують різні відомості, довідки, картотеки, запис-
ники та інші документи, які часто можуть представлятися у мат-
ричному (табличному) вигляді. Для перегляду такої інформації
використовується багатовіконний підхід, коли на робочому вікні
комп’ютера одночасно в окремих вікнах може бути подана вся
потрібна інформація з певною темою.

Користувач, отже, може виконувати такі базові операції:
1. Змінювати текстові або числові дані в окремих комірках до-

відкової таблиці чи в текстових документах, виведених на екран;
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2. Переміщуватися по таблиці або тексту, відкриваючи для
перегляду чи зміни інші документи і таблиці, в тому числі й ті,
яких у цей час на екрані не видно;

3. Розкривати окремі комірки таблиці чи позиції тексту в до-
кументах, викликаючи на екран допоміжні таблиці, текстові до-
кументи.

Також передбачається можливість використання графічного
відображення даних. Засоби ділової графіки дають можливість
користувачеві просто виділити ті дані, які він хоче графічно
представити, а комп’ютер сам відобразить їх у вигляді стовпчи-
кових гістограм, лінійних та точечних графіків або кругових діа-
грам — за бажанням користувача. Засоби ділової графіки підно-
сять наочність відображення числової інформації й особливо
часто застосовуються для проведення фінансових аналізів, скла-
дання звітної та іншої документації.

Сучасні системи обробки інформації широко застосовують
обчислювальні мережі. Працюючи на одному комп’ютері можна
звернутися до іншого, який підімкнутий до мережі, і вибрати всі
дані, що потрібні для роботи, тобто тепер не треба всі дані три-
мати в одному місці, а можна користуватися ними за допомогою
засобів мережі, викликаючи потрібні дані за потребою. При цьо-
му можна використовувати гіперпосилання на документи чи таб-
лиці, розміщені в іншому комп’ютері, для їх швидкого перегляду.

11.2. Контрольні запитання
та теми для обговорення

1. Специфічні особливості інформації, що виникає в галузі еконо-
міки та менеджменту.

2. Властивості економічної інформації.
3. Доцільність використання комп’ютерної техніки та програмних

засобів під час розв’язання завдань менеджменту.
4. Структурні одиниці економічної інформації.
5. Форми використання комп’ютерної техніки.

11.3. Завдання для самостійної роботи

1. Основні методи класифікації та кодування економічної інформації.
2. Визначити процедури:

?
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а) відбору показників;
б) реєстрації та збору інформації;
в) передавання інформації;
г) кодування інформації;
д) збереження інформації;
е) обробки інформації;
є) оформлення та множення інформації;
ж) прийняття рішення.
3. Технологія використання обчислювальної техніки для пошуку

інформації.

11.4. Завдання для перевірки знань

Вибрати і записати правильну відповідь(і):
1. Визначити послідовність виконання інформаційного процесу:
а) збирання та реєстрація;
б) відбір показників оцінки поточного стану об’єкта управління;
в) передавання;
г) кодування та декодування;
д) обробка;
е) збереження;
є) прийняття рішення про подальше функціонування об’єкта управ-

ління;
ж) оформлення та розмноження результативної інформації.

2. Яка структурна одиниця інформації є найменшою?
а) реквізит;
б) ознака;
в) основа;
г) показник;
д) набір даних.

3. Яка структурна одиниця інформації є найбільшою?
а) реквізит;
б) ознака;
в) основа;
г) показник;
д) набір даних.

4. АРМ — це:
а) програмний комплекс;
б) апаратний комплекс;
в) робоче місце бухгалтера;
г) автоматизоване робоче місце;
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д) автоматичне робоче місце.

5. АРМи забезпечують:
а) зручне введення проблемно-орієнтованої інформації;
б) підказки щодо потрібних тем;
в) швидкий доступ до раніше введених даних;
г) автоматичне виведення даних на друк;
д) формування та обробку документів складної структури;
е) створення особистих картотек, ділових записників тощо.

11.5. Основні терміни та визначення

АРМ — програмно-апаратні комплекси, що забезпечують оператив-
не задоволення інформаційних та обчислювальних потреб спеціалістів.

Економічна інформація — сукупність даних (відомостей), які ви-
користовуються при здійсненні функцій управління економікою та її
ланками.

Інформаційний потік — сукупність наборів даних, що належать до
однієї ділянки управлінської роботи.

Інформаційний процес — сукупність усіх інформаційних процедур
(збирання, обробка, збереження інформації тощо).

Інформаційні повідомлення — показник, роль основи в якому віді-
грає провідний реквізит-ознака.

Набір даних — інформаційна одиниця, яка є сукупністю однорідних
показників і реквізитів-ознак на зовнішньому пристрої запам’ятову-
вання.

Ознака — реквізит, що якісно характеризує об’єкт управління.
Основа — реквізит, що кількісно характеризує об’єкт управління.
Показник — кілька поєднаних реквізитів.
Реквізит — проста одиниця інформації найнижчого рівня за бага-

торівневої структури економічної інформації.
Структура інформації — виділення елементів інформації (частин),

які називаються одиницями інформації.
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3. МЕТОДИЧНІ ВКАЗІВКИ
ДО ВИКОНАННЯ ЛАБОРАТОРНИХ
РОБІТ

3.1. ПЕРЕЛІК ЛАБОРАТОРНИХ РОБІТ

I ñåì åñòð

Тема 4. Операційна система Microsoft Windows

Лабораторна робота № 1 (4 години)

Робота у середовищі Windows 98: робота з вікнами,
завантаження файлів, створення ярличків, робота з тексто-
вим редактором WordPad. Використання буфера проміжного
обміну ClipBoard. Робота з програмою «Проводник».

1. За допомогою кнопки Пуск:
• переглянути список документів, створених у середовищі

Windows;
• завантажити навчальну систему та виконати всі потрібні дії

для роботи з нею;
• виконати пошук файла CLIPBRD.EXE та визначити його ха-

рактеристики (розмір, маршрут тощо); мінімізувати вікно пошуку
файлів;

• завантажити довідкову систему; отримати довідку щодо ро-
боти з піктограмою Мой компьютер/Общие сведения, зробити
необхідні нотатки, закрити вікно довідки;

• завантажити програму Калькулятор, виконати підрахунок
кількості прожитих днів; мінімізувати програму;

• перемкнутися у вікно пошуку файлів, відтворити стандартні
умови пошуку файлів, закрити вікно;

• відкрити вікно програми Калькулятор, скопіювати отрима-
ний результат у буферну пам’ять, закрити вікно;

• завантажити текстовий редактор WordPad, вставити зміст
буферної пам’яті в текст, вписати прізвище, групу, курс, поточну
дату, час; роздрукувати отриманий текст, зберегти текст у файл
PROBA.TXT, закрити редактор;
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• увійти в середовище DOS, виконати перегляд каталогу
Windows, занотувати інформацію про файл PROBA.TXT, повер-
нутися в середовище Windows.

2. Завантажити піктограму Мой компьютер та:
• занотувати інформацію про всі існуючі диски та папки;
• максимізувати вікно та повернути його у стандартний стан;
• відкрити вікно диску D;
• за допомогою миші створити папку FOLDER1;
• зробити папку FOLDER1 доступною для роботи прямо на

робочому столі;
• за допомогою меню створити папку FOLDER2;
• у папку FOLDER1 скопіювати всі текстові файли з диску С, у

папку FOLDER2 перенести два будь-які файли з папки FOLDER1;
• занотувати інформацію про стан обох папок, вилучити папки.
3. На робочому столі створити папку FOLDER3, перенести до

неї файл PROBA.TXT, вилучити папку з робочого столу.
4. На робочому столі створити ярлик для програми Калькуля-

тор, завантажити програму за допомогою ярлика, закрити про-
граму Калькулятор.

5. Вилучити ярлик.
6. За допомогою Кошика відтворити папку FOLDER3, переві-

рити наявність об’єктів у ній, відтворити ярлик Калькулятор, ви-
лучити папку та ярлик остаточно.

7. Використовуючи рядок Microsoft Office:
• завантажити програму Проводник;
• завантажити текстовий редактор Word;
• завантажити табличний процесор Excel.
8. Описати елементи вікон, пункти меню та засоби роботи з

вікнами. Закрити спочатку програму Word, потім Excel.
9. По черзі встановити всі доступні для роботи диски та зано-

тувати інформацію про них.
10. Відкрити папку Windows, занотувати інформацію про неї.
11. На диску D створити папку Лаб_Проводник1 за допомо-

гою меню, а в ній — папку Лаб_Проводник2 за допомогою миші.
12. У папку Лаб_Проводник1 скопіювати всі файли з папки Мои

документы (файли мають бути виділені за допомогою меню).
13. У папку Лаб_Проводник2 скопіювати перші два файли з

папки Лаб_Проводник1 (виділяти за допомогою клавіатури, ко-
піювати за допомогою меню), четвертий та шостий файли (виді-
ляти та копіювати за допомогою миші та клавіатури), перенести
останні три файли (виділяти та переносити за допомогою миші та
клавіатури).



448

14. Занотувати усі відомі засоби виділення файлів, їх копію-
вання та перенесення (з одного диска на інший, з одного диска на
той самий диск в іншу папку).

15. Виконати перегляд змісту папки Лаб_Проводник1, засто-
совуючи:

• Крупные значки;
• Список;
• Мелкие значки;
• Таблица.
16. Упорядкувати файли в папці Лаб_Проводник2
• за розміром;
• за ім’ям;
• за датою;
• за розширенням.
17. За допомогою меню знайти файл NOTEPAD.EXE — най-

простіший текстовий редактор, завантажити його.
18. У середовищі редактора:
• створити текстовий файл зі своїм прізвищем, номером гру-

пи, назвою факультету;
• файл зберегти з іменем Лаб2-номер групи-номер за спис-

ком у групі у папку Лаб_Проводник2 та закрити редактор.
19. За допомогою меню:
• виконати швидкий перегляд створеного вище файла (закри-

ти вікно перегляду);
• роздрукувати файл.
20. Завантажити текстовий редактор WordPad, відкрити ство-

рений текстовий файл, зберегти його під своїм прізвищем у пап-
ку Лаб_Проводник1 з новим розширенням і роздрукувати його.

21. Вилучити папки Лаб_Проводник1, Лаб_Проводник2.
22. За результатами лабораторної роботи № 1 зробити висновки.

Тема 6. Системи обробки тексту

Тема 7. Глобальна комп’ютерна мережа Internet

Лабораторна робота № 2 (6 годин)

 Частина 1. Системи обробки тексту
Технологія створення документів. Форматування

тексту в документах Microsoft Word (2 год).
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1. Створити файл титульного аркуша для лабораторної роботи,
використовуючи різні розташування, стилі, типи та розміри шрифтів.

2. Завантажити файл-автобіографію, створений у практичній
роботі № 4.

3. Скопіювати обидва абзаци в кінець документа (копіювання
виконувати за допомогою меню).

4. Скопіювати другий абзац на початок документа, третій абзац
перенести в кінець документа, передостанній абзац — вилучити
(копіювання та переміщення виконувати за допомогою миші).

5. Занотувати всі відомі способи виділення фрагментів тексту,
їх копіювання, перенесення та вилучення;

6. Виконати вирівнювання тексту в абзацах:
• перший — по правому краю;
• другий — по ширині;
• четвертий — по центру.
7. Змінити відстань між абзацами.
8. У першому абзаці виконати стиснення шрифта та встанови-

ти полуторний міжрядковий інтервал.
9. У другому абзаці перше речення виконати розрідженим

шрифтом, уставити буквицю.
10. У третьому абзаці в другому реченні рядкові літери змінити

на великі літери, встановити подвійний міжрядковий інтервал.
11. У четвертому абзаці перше речення двічі підкреслити, ви-

конати обрамлення абзацу з рамкою та фоном.
12. Уставити дві зноски в документ: просту — з посиланням на

слово в другому абзаці (слово виділити напівжирним курсивом),
кінцеву — з посиланням на слово в третьому абзаці (слово виді-
лити червоним кольором та підкресленням).

13. Уставити колонтитули у документ: верхній має містити
прізвище та поточну дату, нижній — назву лабораторної роботи
та поточний час.

14. За допомогою автотексту вставити своє прізвище, ім’я та по
батькові в початок документа (автотекст створити з даних потрі-
бного абзацу).

15. Зберегти документ з ім’ям Lab2NM.DOC та роздрукувати його.
16. Описати всі свої дії.
17. За результатами частини 1 лабораторної роботи № 2 зроби-

ти висновки.

 Частина 2. Системи обробки тексту
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Об’єкти та технологія їх використання в текстових
документах (2 год).

1. Створити дві формули з використання знаків суми, інтегра-
лу, квадратного кореня, матриць (Використовувати символи,
яких немає на клавіатурі та редактор формул MS Equation 3.0);

2. Між формулами вставити таблицю (5 рядків) — на вигляд
таку:

Вироби Ціна Кількість Загальна вартість

... ... ... За формулою

Знайти максимум Знайти мінімум Знайти середнє

Знайти суму

3. Виконати оформлення таблиці: рамки, фон, шрифт, вирів-
нювання тощо.

4. Зробити чотири копії таблиці в кінці документа.
5. Упорядкувати дані в таблицях:
• у першій копії — за виробами (за алфавітом);
• у другій — за ціною (за збільшенням);
• у третій — за кількістю (за зменшенням);
• у четвертій — за виробами та загальною вартістю (за збіль-

шенням).
6. На початку документа вставити нумерований список з пе-

реліком предметів, що вивчаються в семестрі, занотувати всі ві-
домі типи списків та зазначити, чим вони відрізняються.

7. У кінці документа створити ієрархічний список будь-якої
конфігурації.

8. Між копіями таблиць уставити два малюнки:
• перший — з обтіканням тексту;
• другий малюнок — без обтікання.
9. Описати дії для вставляння малюнків та зміни їх розміру.
10. Додати до поточного документа файли, створені на в прак-

тичному занятті № 4 та в лабораторній роботі № 2, частина 1.
11. Розбити отриманий документ на сторінки, вставити номе-

ри сторінок (унизу посередині аркуша, на першій сторінці (титу-
льному аркуші) номер не проставляти); змінити колонтитули згі-
дно з новою назвою лабораторної роботи.

12. Підписати заголовки в кожній частині документа та ство-
рити зміст документа.
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13. Зберегти документ з ім’ям LabNMWord3.DOC та роздру-
кувати його.

14. За пунктами 1—3, 5, 7, 12 описати всі свої дії.
15. За результатами частини 2 лабораторної роботи № 2 зро-

бити висновки.

 Частина 3. Глобальна комп’ютерна мережа
Internet

Технологія пошуку потрібних рефератів і програм
у мережі Internet. Використання програм WinZip, WinRar,
WinARJ для створення архівних файлів. Виконання різних
операцій з архівними файлами. Робота з антивірусними про-
грамами DrWeb, AVP тощо (2 год).

1. Завантажити Internet Explorer.
2. Використовуючи Web-адреси відомих пошукових систем

отримати інформацію на тему комп’ютери.
3. Виконати контекстний пошук даних про:
• антивірусні програми;
• програми-архіватори.
4. Описати адреси Web-Sites та Web-сторінок, що містять ін-

формацію на згадану тему.
5. За допомогою програми Проводник на диску D створити

папку MEO_INT_номер групи (для спеціальності міжнародні
економічні відносини).

6. У створену папку:
• скачати програму-архіватор WinZip (не старіше 7 версії);
• записати ім’я програми та її характеристики (дата, обсяг,

розширення тощо).
7. Використовуючи Web-адреси систем для роботи з рефера-

тами (Mc, Asbest, Students тощо):
• знайти список усіх запропонованих рефератів;
• скачати архівний файл реферату за профільною темою (між-

народні економічні відносини, правознавство) у створену раніше
папку (файл повинен мати формат MS Word та містити не менше
9 сторінок).

8. За допомогою наявного на машині архіватора розгорну-
ти архівний файл реферату та перенести отримані файли до
створеної раніше папки (описати, який архіватор використову-
вався).

9. Описати отримані файли.
10. Завантажити файл документа-реферату.
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11. Роздрукувати сторінку з файла, номер якої — остання ци-
фра в заліковій книжці.

12. Знищити створену папку.
13. Завантажити програму MS Outlook Express.
14. Роздрукувати загальний вигляд вікна MS Outlook Express

та описати його.
15. За допомогою антивірусної програми (за завданням викла-

дача) перевірити папку Мои документы на наявність комп’ю-
терних вірусів.

16. Описати за пунктами хід лабораторної роботи.
17. За результатами частини 3 лабораторної роботи № 2 зро-

бити висновки.

Тема 8. Системи табличної обробки даних
(Microsoft Excel)

Лабораторна робота № 3 (6 годин)

Технологія розв’язання економічних задач: уведен-
ня даних, використання формул для розрахунку проміжних
та вихідних показників. Використання вбудованих функцій у
середовищі Microsoft Excel.

1. Згідно з індивідуальним завданням розв’язування матема-
тичної задачі (завдання вибирається за номером по списку) по-
будувати робочу таблицю:

A B C X Y1 Y2 Y3 Y4

• ввести шапку таблиці;
• внести вхідні дані: значення A, B (або С), X;
• вирахувати вихідні дані, використовуючи формули та вбу-

довані функції, а також функції автозаповнення; у формулах ви-
користовувати відносні посилання (значення Х) та абсолютні по-
силання (значення А, В, С); Y1 вираховується за завданням 1,
Y2 — за завданням 2, Y3 та Y4 — за завданням 3, під час вирахо-
вування Y4 використовувати логічні функції И та ИЛИ. Значен-
ня Y3 та Y4 мають збігатися;

• знайти мінімальне, максимальне та середнє значення серед
вхідних та вихідних даних;
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• відформатувати таблицю — числові та текстові формати,
ширину та висоту клітинок. Під час форматування використову-
вати автоформат та ручний формат;

• оформити рамки таблиці.
2. За допомогою редактора формул MS Equation 3.0 під таб-

лицею записати завдання на визначення функцій Y1, Y2 та Y3.
3. Згідно з індивідуальним завданням розв’язування економі-

чної задачі (завдання вибирається за номером по списку) побуду-
вати робочу таблицю:

• ввести шапку таблиці;
• внести вхідні дані (деякі з даних мають повторюватися);
• вирахувати вихідні дані, використовуючи формули та вбу-

довані функції, а також функції автозаповнення;
• відформатувати таблицю — числові та текстові формати,

ширину та висоту клітинок (якщо необхідно, текст у заголовках
таблиці розташувати в кілька рядків). Під час форматування ви-
користовувати автоформат, ручний формат тощо;

• оформити рамки таблиці.
4. Роздрукувати робочі таблиці:
• вхідні та вихідні дані в книжковому форматі;
• відформатовані таблиці в альбомному форматі;
• вихідні дані у вигляді формул в альбомному форматі;
5. Описати дії під час виконання лабораторної роботи.
6. За результатами лабораторної роботи № 3 зробити висновки.

II ñåì åñòð

Тема 8. Системи табличної обробки даних
(Microsoft Excel)

Лабораторна робота № 1 (4 години)

Створення запитів у середовищі Excel за допомогою
функцій баз даних та зведених таблиць.

1. Створити запити, використовуючи вбудовані функції бази
даних:

• БДСУММ — для визначення загальної суми в полі за кри-
терієм — два значення;

• БИЗВЛЕЧЬ — для отримання унікального значення за кри-
терієм — два значення;
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• ДМАКС — для визначення максимального значення за кри-
терієм — одне значення;

• ДМИН — для визначення мінімального значення за крите-
рієм — одне значення;

• ДСРЗНАЧ — для визначення середнього значення за кри-
терієм — два значення;

• БСЧЕТ — для підрахунку числових значень за критерієм —
одне значення;

• БСЧЕТА — для підрахунку текстових значень за критерієм —
одне значення.

2. Використати одну з функцій бази даних для реалізації до-
даткової умови задачі.

Для кожної з функцій використовувати прості, складні, скла-
дені та обчислювальні критерії пошуку, створені в практичній
роботі № 2.

3. Роздрукувати отримані значення вбудованих функцій та
самі функції.

4. Роздрукувати критерії, що використовувались (у вигляді
значень та у вигляді формул).

5. До бази даних додати нове поле із значеннями дати та
текстове поле із значеннями «так» або «ні». (Наприклад, по-
ля — Сплачено, Отримано, Доставлено, Виготовлено, Здано
і т. ін.).

6. Створити зведені таблиці (Сводная таблица) на основі бази
даних:

• у першій розташувати поле з текстовими значеннями та поле
дати в зонах Строка та Столбец, поле (поля) з числовими зна-
ченнями — у зоні Данные (вираховувати загальну суму значень
та середнє);

• у другій поміняти місцями поле з текстовими значеннями і
поле дати в зонах Строка та Столбец, а в зоні Данные вирахо-
вувати мінімальне та максимальне значення серед визначених
числових полів;

• у третій — одне поле з текстовими значеннями розташувати
в зоні Страница, друге — в зоні Столбец, поле дати — в зоні
Строка, числове поле — в зоні Данные (вираховувати загальну
суму значень та середнє);

• четверта зведена таблиця створюється так само, як третя,
проте винесені на поле дати мають бути згруповані за місяцями
та роками.

7. По кожній зведеній таблиці створити запити за підсум-
ками.
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8. Роздрукувати зведені таблиці та результати запитів.
9. Створити колонтитули з прізвищем та групою студента і

назвою роботи.
10. Описати функції та дії, що здійснювалися під час виконан-

ня лабораторної роботи.
11. За результатами лабораторної роботи № 1 зробити висновки.

Лабораторна робота № 2 (4 години)

 Частина 1. Технологія використання статистич-
них функцій (задачі прогнозування) (2 год)

1. Завантажити робочу таблицю з лабораторної роботи № 3
(І семестр) «Розв’язання математичних задач у середовищі Excel».

2. Створити три копії таблиці (копіювати тільки значення ве-
личин A, B, (C), X, Y1 — без формул).

3. Записати поруч з кожною копією таблиці формулу одинич-
ної регресії (лінійної або нелінійної). Формули створити у WORD
і впровадити в Excel.

4. Описати статистичні функції, що використовуються для
прогнозування.

5. Спрогнозувати поведінку функції Y = F(X):
• за допомогою функції ПРЕДСКАЗ для одного нового зна-

чення Х у першій копії таблиці;
• за допомогою функції ТЕНДЕНЦИЯ для кількох нових

значень Х у другій копії таблиці;
• за допомогою функції РОСТ для кількох нових значень Х у

третій копії таблиці.
6. Створити лінійні графіки для функцій Y = F(X) включно з

новими значеннями.
7. Порівняти отримані значення за величиною та на графіках.
8. Завантажити робочу таблицю з лабораторної роботи № 3 (І се-

местр) «Розв’язання економічних задач у середовищі Microsoft Excel».
9. Створити дві копії таблиці (копіювати тільки значення без

формул).
10. Записати поруч з кожною копією таблиці формулу мно-

жинної регресії (лінійної або нелінійної). Формули створити у
Word і впровадити в Excel.

11. Спрогнозувати поведінку вихідного значення залежно від
вхідних значень для одного нового набору вхідних значень:

• за допомогою функції ЛИНЕЙН;
• за допомогою функції ЛГФПРИБЛИЗ.
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12. Порівняти отримані значення.
13. Пояснити різницю між одиничною та множинною регресіями.
14. Створити колонтитули: верхній — назва роботи, нижній —

прізвище та дата створення роботи.
15. Роздрукувати отримані результати.
16. Описати дії з виконання лабораторної роботи.
17. За результатами частини 1 лабораторної роботи № 2 зро-

бити висновки.

 Частина 2. Технологія використання фінансових
функцій для розв’язування економічних задач (2 год)

1. Застосовуючи фінансові функції БЗ, КПЕР, НОРМА, НПЗ,
ПЗ, розв’язати задачі (2 завдання вибираються за останньою ци-
фрою в заліковій):

0. За вкладом розміром 2 млн грн нараховуються 10 % річ-
них. Розрахувати, яка сума буде на рахунку через 5 ро-
ків, якщо проценти нараховуються щомісяця.

1. На ощадний рахунок вносяться платежі по 200 тис. грн на
початку кожного місяця. Розрахувати, яка сума виявиться
на рахунку через 4 роки за ставки процента 13,5 % річних.

2. Використовуючи дані попередньої задачі, порівняти май-
бутнє значення рахунка, якщо платежі вносяться в кінці
кожного місяця.

3. Розрахувати, яка сума буде на рахунку, якщо сума розмі-
ром 5 млн грн розміщена під 12 % річних на 3 роки, а %
нараховуються кожні півроку.

4. Фірмі буде потрібно 60 млн грн через 12 років. У цей час
фірма має в своєму розпорядженні гроші і готова покла-
сти їх на депозит єдиним внеском, щоб через 12 років він
сягнув 60 млн грн. Яку суму необхідно покласти на ра-
хунок, якщо відсоткова ставка по ньому — 2 % на рік.

5. Розрахувати поточну вартість внеску, який через 3 роки
становитиме 15 млн грн за нарахування 20 % на рік.

6. Визначити поточну вартість обов’язкових щомісячних
платежів розміром 100 000 грн протягом 15 років, якщо
процентна ставка становить 12 % на рік.

7. Визначити поточну вартість звичайних щомісячних пла-
тежів розміром 50 000 грн протягом 2 років, за нараху-
вання 18 % річних.
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8. Яку суму потрібно покласти на депозит, щоб через 4 ро-
ки вона досягла значення 20 млн грн за нарахування 9 %
річних.

9. Визначити поточну вартість звичайних щоквартальних
платежів розміром 350 000 грн протягом 7 років за нара-
хування 11 % річних.

0. Розрахувати чисту поточну вартість проекту, витрати за
яким становитимуть 400 млн грн, а передбачувані прибут-
ки за перші два роки реалізації проекту — 40 і 80 млн грн.
Початок реалізації проекту — через два роки. Норма ди-
сконтування — 15 % річних.

1. Визначити ефективність інвестиції розміром 200 млн грн,
якщо очікувані прибутки за перші 5 років становитимуть
відповідно: 20, 40, 50, 80 і 100 млн грн. Витрати залу-
чення капіталу становлять 13,5 % річних.

2. Інвестиції в проект до кінця другого року його реалізації
становитимуть 20 000 грн. У подальші три роки очіку-
ються прибутки за проектом 5000 грн, 4500 грн, 8000 грн.
Витрати залучення капіталу 11 %. Розрахувати чисту по-
точну вартість проекту.

3. Витрати за проектом в початковий період часу його реа-
лізації становлять 30 000 грн, очікувані прибутки за пе-
рші три роки: 5000 грн, 900 грн, 10 000 грн. На четвер-
тий рік очікується збиток в 3000 грн. Ціна капіталу 9 %
річних. Розрахувати чисту поточну вартість проекту.

4. Створюється фонд, кошти до якого надходять у вигляді
постійної річної ренти постнумерандо. Розмір разового
платежу — 10 млн грн. На внески, що надійшли, нарахо-
вується 12 % річних. Визначити, коли величина фонду
дорівнюватиме 85 млн грн.

5. Через скільки років обов’язкові щомісячні платежі розмі-
ром 15 000 грн принесуть прибуток в 10 млн грн за про-
центної ставки 13,5 % річних?

6. Через скільки років відбудеться повне погашення позики
розміром 500 000 грн, якщо виплати по 100 000 грн здій-
снюються в кінці кожного кварталу, а відсоткова став-
ка — 15 % річних?

7. Через скільки років внесок розміром 500 000 грн досягне
величини 1 млн грн за щомісячного нарахування проце-
нтів і ставки 35,18 % річних?
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8. Через скільки років відбудеться повне погашення позики роз-
міром 5 млн грн, якщо виплати по 100 тис. грн здійснюють-
ся в кінці кожного місяця, а ставка процента — 10 % річних?

9. Розрахувати процентну ставку для трирічної позики в
17 млн грн з щомісячним погашенням по 500 000 грн за
умови, що позика повністю гаситься.

2. Створити колонтитули: верхній — назва роботи і спеціаль-
ність, нижній прізвище, група і курс.

3. Роздрукувати отримані результати.
4. Описати функції та їх аргументи, що використовувалися

при виконанні лабораторної роботи.
5. За результатами частини 2 лабораторної роботи № 2 зроби-

ти висновки.

Тема 9. Системи управління базами даних
(Microsoft Access)

Лабораторна робота № 3 (8 годин)

 Частина 1. Створення запитів та звітів (2 год)
Для бази даних з індивідуального завдання:

I. Створення запитів.
1. Створити запити на вибірку даних:
• для основної таблиці:

— ЗАПИТ1 за полем, що визначається викладачем;
— ЗАПИТ2 за полем дати за вказаний викладачем термін

часу (рік/роки);
— ЗАПИТ3 за двома полями, що визначаються викладачем;

• створити запит ЗАГАЛЬНИЙ1 на вибірку всіх даних з обох
пов’язаних таблиць;

• на основі запиту ЗАГАЛЬНИЙ1 створити запит ПІДРАХУ-
НКИ1 з використанням формули для підрахунків по записах.

• створити запит ПІДРАХУНКИ2, який розраховує суму по
полю з підрахунками за заданий викладачем рік, і впорядкувати
записи за ключовим полем.

• вивести результати запитів у режимі таблиці;
• вивести запити у режимі SQL.
2. Редагування запитів:
• для ЗАПИТУ1 додати просту умову за будь-яким полем;
• для ЗАПИТУ2 додати складну умову за полем Дата (вивести

дані за 1, 2, 3, 4 квартал або півріччя (визначається викладачем);
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• для ЗАПИТУ3 додати складену умову за кількома полями
(використовувати зв’язки Or та And);

• вивести результати запитів у режимі таблиці;
• вивести запити у режимі SQL.
II. Створення звітів.
3. Створення звітів:
• створити простий звіт ПРОСТИЙ ЗВІТ1 показу даних для

допоміжної таблиці;
• створити простий звіт ЗАГАЛЬНИЙ ЗВІТ1 на основі запиту

ЗАГАЛЬНИЙ1;
• на основі запиту ПІДРАХУНКИ1 створити звіт ЗВІТ З ПІД-

РАХУНКАМИ1 з групуванням за текстовим полем, яке містить
дані, що повторюються;

• на основі запиту ПІДРАХУНКИ2 створити звіт-діаграму;
• вивести результати звітів.
4. Редагування звітів:
• для звіту ЗАГАЛЬНИЙ ЗВІТ1 додати підсумковий рядок з

визначенням суми за полем з підрахунками та числових полях, що
потребують підсумків (максимум, мінімум, середнє, сума залежно
від індивідуального завдання на отримання вихідної інформації);

• для звіту з угрупуванням ЗВІТ З ПІДРАХУНКАМИ змінити
групування;

• відредагувати звіт-діаграму для кращого перегляду даних,
додавши під діаграмою Таблицю даних та заголовок звіту ПІД-
СУМКОВІ ДАНІ ЗА ___________ ЗА ____ рік;

• вивести результати запитів у режимі таблиці.
III. За результатами частини 1 лабораторної роботи № 3

зробити висновки.

 Частина 2. Створення форм (4 год)

1. Створення форм за даними з лабораторної роботи № 2 (ч. 1):
• створити просту табличну форму ФОРМА1 показу даних

для допоміжної таблиці;
• створити просту стрічкову форму ФОРМА2 показу даних

для основної таблиці;
• створити просту стовпчикову форму ФОРМА3 показу даних

для допоміжної таблиці;
• на основі запиту ЗАГАЛЬНИЙ1 створити просту форму ЗА-

ГАЛЬНА1 у режимі майстра;
• на основі запиту ПІДРАХУНКИ1 створити просту форму

ПІДРАХУНКИ1 у режимі конструктора (включати всі поля);
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• переглянути роботу створених форм у режимах: форма, таб-
лиця і пояснити різницю;

• створити складну форму СКЛАДНА1 за даними основної
таблиці (основна форма) і допоміжної таблиці (підпорядкована
форма);

• створити складну форму СКЛАДНА2 за даними основної
таблиці (основна форма) і допоміжної таблиці (пов’язана форма);

• переглянути роботу створених складних форм і пояснити рі-
зницю між ними.

2. Редагування форм:
• для форми ЗАГАЛЬНА1 додати поле підрахунку з визна-

ченням загальної вартості продукції;
• для форми ПІДРАХУНКИ1 додати поточну дату;
• у підпорядковану форму складної форми СКЛАДНА1 дода-

ти стовпчик підрахунків;
• роздрукувати вікно побудувача виразів у формі ЗАГАЛЬНА1;
• роздрукувати вікно властивостей поля підрахунку у формі

СКЛАДНА1;
3. Створення кнопочних форм за даними з лабораторної робо-

ти № 2 (ч. 1):
• створити просту кнопочну форму ТАБЛИЦІ1 для показу та

друку даних для основної та допоміжної таблиць;
• створити просту кнопочну форму ЗВІТИ1 показу та друку

даних для всіх раніше створених звітів;
• створити просту кнопочну форму ЗАПИТИ1 показу даних

для всіх раніше створених запитів;
• створити головну кнопочну форму ГОЛОВНА ФОРМА1,

включивши в неї кнопки для виклику звітів, запитів, таблиць та
автоформ і виходу з бази даних;

• переглянути роботу створених форм і пояснити різницю;
• створити просту зведену форму ПІДРАХУНКИ2 для запиту

ЗАГАЛЬНИЙ1;
• переглянути роботу створеної зведеної форми ПІДРАХУН-

КИ2.
4. Редагування кнопочних форм:
• для форми ТАБЛИЦІ1, ЗВІТИ1, ЗАПИТИ1 скасувати ділян-

ку виділення, смуги прокручування, кнопки розміру вікна кнопку
закриття вікна, і додати кнопку Закрити;

• для форми ПІДРАХУНКИ2 додати поточну дату;
• головну кнопочну форму зробити завантажувальною.
5. Перевірити роботу відредагованих форм.
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6. Роздрукувати вікно однієї простої кнопочної форми та вік-
но головної кнопочної форми.

7. За результатами частини 2 лабораторної роботи № 3 зроби-
ти висновки.

 Частина 3. Створення програмних
комплексів з меню (2 год)

Для бази даних з індивідуального завдання:
1. Створити нову панель інструментів з назвою Робота з ба-

зою даних.
2. Надати створеній панелі інструментів властивість Строку

меню.
3. Додати в створений рядок меню команди:
• Таблиці;
• Звіти;
• Запити;
• Форми;
• Друкувати;
• Вихід.
4. У пункт меню Таблиці додати два нові підпункти:
• для перегляду основної і допоміжної таблиць.
5. У пункт меню Звіти додати підпункти:
• для перегляду всіх раніше створених звітів.
6. У пункт меню Запити додати підпункти:
• для виклику і перегляду всіх раніше створених запитів.
7. У пункт меню Форми додати підпункти:
• для виклику і роботи з усіма раніше створеними формами

(за винятком кнопочних).
8. У пункт меню Друкувати додати підпункти:
• Звіти/Назва звіту з підсумками;
• Таблиці/Назва основної таблиці;
• Таблиці/Назва допоміжної таблиці;
• Запити/Назва запиту з підсумками.
9. Створити складні макроси для відкриття, друку та закриття:
• звіту з підсумками і додати у пункт меню Друкувати/Зві-

ти/Назва звіту з підсумками;
• основної таблиці і додати у пункт меню Друкувати/Табли-

ці/Назва основної таблиці;
• запиту з підсумками і додати у пункт меню Друкувати/За-

пити/Назва запиту з підсумками.
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10. Призначити створені макроси відповідним підпунктам ме-
ню Друкувати.

11. Для пункту меню Вихід створити макрос для закінчення
роботи з Microsoft Access і призначити його створеному пункту.

12. Призначити назву програмному комплексу.
13. Призначити умови для запуску створеного програмного

комплексу:
• скасувати показ стандартного меню;
• скасувати показ панелі інструментів;
• скасувати виклик контекстних меню;
• скасувати показ вікна бази даних.
14. Скомпілювати всі модулі.
15. Стиснути базу даних з наданням старого імені.
16. Перевірити роботу створеного програмного комплексу:
• запуск за вказаними умовами;
• запуск з відновленням стандартних параметрів запуску.
17. За результатами лабораторної роботи зробити висновки.
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4. ТЕХНОЛОГІЯ ПРОВЕДЕННЯ
ПОТОЧНОГО КОНТРОЛЮ

I ñåì åñòð

1—2 тиждень: начитка лекцій. Видача завдання на написан-
ня реферату № 1 з тем № 1—3:

• Вступ.
• Теоретичні основи інформатики.
• Комп’ютерна техніка та програмне забезпечення.

Блок № 1. Теоретичні основи
інформатики та комп’ютерна техніка

3 тиждень:
Практичне заняття № 1. Інформатика, інформація. Кодуван-

ня та носії інформації. Складові інформатики та їх характерис-
тики. Архітектура ПК і характеристика основних пристроїв.

1. Організаційні питання щодо видачі завдань і виконанню ла-
бораторних, практичних та самостійних (індивідуальних) робіт.

2. Усне опитування з питань:
• інформатика як єдність науки і технології. Складові інфор-

матики;
• інформація, її види та властивості. Подання і кодування ін-

формації в комп’ютерах.
• Структура даних:

♦ процесор та його складові (арифметико-логічний при-
стрій, пристрій управління, регістри тощо);

♦ внутрішня пам’ять комп’ютерів (оперативна, постійна,
буферна, кеш-пам’ять, базова та додаткова пам’ять);

♦ зовнішня пам’ять комп’ютерів (накопичувачі на магніт-
них стрічках, гнучких та жорстких дисках; накопичувачі
на оптичних дисках);

♦ пристрої введення/виведення інформації (клавіатура; мишка;
монітор; принтери; сканери; плоттери; засоби мультимедіа).

3. Здача реферату №1 (індивідуальна робота).
4. Видача завдання на виконання практичного заняття № 2.
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Блок № 2. Системне програмне забезпечення

4 тиждень:
Практичне заняття № 2. Робота з файловою системою:

створення каталогів; перегляд, копіювання, вилучення фай-
лів у ОС Windows 98(2000). Робота з програмою «Проводник».
Використання службових програм (ScanDisk — діагностика
диску тощо).

1. Контрольна робота з блоку № 1.
2. Усне опитування з питань:
• основні відомості про Windows 98(2000): Робочий стіл,

структура та призначення. Головне меню Windows 98(2000);
• робота з командами меню (використання основного та ди-

намічного меню) та вікнами (складові вікон та їх призначення);
• команда «Поиск» і її використання для пошуку папок, фай-

лів та ярликів. Використання панелі Microsoft Office;
• призначення програми «Проводник»;
• складові вікна програми «Проводник»;
• основні команди меню та їх функції;
• робота з файлами, папками, дисками у середовищі програми

«Проводник»;
• призначення службових програм і технологія роботи з ними.
3. Видача завдання для виконання лабораторної роботи № 1.

5—6 тиждень:
Лабораторна робота № 1. Робота в середовищі windows 98:

робота з вікнами, завантаження файлів, створення ярличків,
робота з текстовим редактором WordPad. Використання бу-
фера проміжного обміну ClipBoard. Робота з програмою «Про-
водник».

1. Виконання лабораторної роботи №1 і практичне відпрацю-
вання питань:

• технологія роботи з папками, файлами та ярликами на робочо-
му столі та у вікні Мой компьютер: перегляд змісту папок та поно-
влення змісту вікна папки; дослідження властивостей папок, файлів
та ярликів; створення нових папок та ярликів; переміщення, копію-
вання, перейменування та видалення папок, файлів і ярликів. Вико-
ристання буфера обміну і OLE. Папка Принтер: встановлення, кон-
фігурування. Швидкий перегляд файлів та їх друкування;

• відновлення папок, файлів та ярликів за допомогою Корзи-
на (Recycle Been);
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• робота з ієрархічною структурою дисків, з папками та фай-
лами за допомогою програми «Проводник»; робота зі стандарт-
ними програмами — текстовим редактором WordPad; графічним
редактором Paint Windows 98(2000) та службовими програмами.

2. Формування звіту за лабораторною роботою № 1.
3. Видача завдання на написання реферату № 2 за темою № 5:
• комп’ютерні мережі;
• семирівнева еталонна модель узагальненого мережевого

протоколу;
• передавання повідомлень у мережі: формування блоку, фра-

гмента, пакета й кадру;
• глобальна співдружність комп’ютерних мереж Internet;
• поняття про мережевий протокол Internet.
4. Видача завдання на виконання практичного заняття № 3.

Блок № 3. Комп’ютерні мережі
і текстові редактори

7 тиждень:
Практичне заняття № 3. Локальні мережі. Глобальні ме-

режі. Мережеві папки та файли. Мережевий принтер. Пошук
файлів та комп’ютерів у мережі. Спільне використання ре-
сурсів: під’єднання до каталогів (папок), файлів, принтерів.

1. Контрольна робота по блоку № 2.
2. Здача реферату № 2.
3. Усне опитування з питань:
• основні поняття і терміни в комп’ютерних мережах і теле-

комунікаціях;
• локальні мережі: апаратні засоби, конфігурація ЛМ та орга-

нізація обміну інформацією; операційні системи ЛМ;
• глобальні мережі: загальні принципи організації, структура

глобальної комп’ютерної мережі;
• поняття протоколу. Мережеві рівні. Семирівнева еталонна

модель узагальненого мережевого протоколу. Передавання по-
відомлень у мережі: формування блоку, фрагмента, пакета й кад-
ру. Модель «клієнт-сервер»;

• комп’ютерна мережа Microsoft Network. З’єднування ком-
п’ютерів у мережу. Спільне використання ресурсів: під’єдну-
вання до папок, файлів, принтерів. Під’єднування до мережевого
принтера.

4. Видача завдання на виконання практичного заняття № 4.
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8 тиждень:
Практичне заняття № 4. Призначення текстових редакто-

рів. Технологія створення документів у середовищі текстово-
го редактора Microsoft Word.

1. Письмовий тест за темою № 5.
2. Усне опитування з питань:
• текстовий редактор Microsoft Word і його призначення;
• елементи вікна Microsoft Word і їх призначення;
• технологія форматування тексту;
• робота з кількома документами одночасно;
• використання Майстра для створення документа.
3. Видача завдання на лабораторну роботу № 2.

9 тиждень:
Лабораторна робота № 2. Частина 1 — Системи обробки

тексту. Технологія створення документів. Форматування тек-
сту в документах.

1. Захист лабораторної роботи № 1:
• усне опитування;
• демонстрація практичних навичок з лабораторної роботи № 1;
• виконання індивідуального завдання на комп’ютері.
2. Виконання лабораторної роботи № 2 (частина 1) і практич-

не відпрацювання питань:
• виклик редактора для роботи;
• рядок головного меню, панелі інструментів, лінійки, статус-

ний рядок;
• використання шрифтів різного типу, стилю та розміру;
• збереження, пошук та завантаження тексту. Перевірка пра-

вопису. Операції з абзацами та фрагментами тексту, розбиття те-
ксту на колонки. Встановлення параметрів сторінки;

• робота з кількома текстами одночасно. Використання Майс-
тра та Шаблона для створення документа;

3. Видача завдання на виконання практичного заняття № 5.

10 тиждень:
Практичне заняття № 5. Технологія впровадження об’єк-

тів у текст документа Microsoft Word.
1. Письмовий тест з теми № 6 з питань:
• системи обробки тексту;
• технологія створення документів;
• форматування тексту в документах.
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2. Усне опитування з питань:
• типи зносок та їх впровадження у текст документа;
• типи списків і технологія їх створення у тексті документа;
• таблиці та робота з ними;
• розміщення тексту і графіки за допомогою кадрів;
• використання додатків Wordart, Equation Editor, Graph;
• технологія використання буфера обміну для впровадження

об’єктів — принципи OLE i DDE.

11 тиждень:
Лабораторна робота № 2. Частина 2 — Об’єкти і техноло-

гія їх використання у текстових документах.
1. Продовження виконання лабораторної роботи № 2 (частина 2)

і практичне відпрацювання питань:
• створення зносок різних типів у тексті документа;
• створення та впорядкування списків-бюлетенів, нумерова-

них та ієрархічних;
• створення та редагування таблиць, виконання обчислень у

таблиці;
• упровадження малюнків, графіків, формул з використанням

додатків Wordart, Equation Editor, Graph;
• упровадження об’єктів за допомогою буфера обміну.
2. Видача завдання на виконання практичного заняття № 6.

12 тиждень:
Практичне заняття № 6. Технологія використання глоба-

льної комп’ютерної мережі Internet.
1. Письмовий тест за темою № 6 з питання:
• об’єкти і технологія їх використання у текстових докумен-

тах Microsoft Word.
2. Усне опитування з питань:
• призначення Internet;
• поняття браузера;
• складові Internet Explorer;
• поняття Web-сервер, Web-Site, Web-сторінка;
• способи завантаження Internet Explorer;
• складові Web-адреси;
• Web-адреси відомих пошукових систем;
• способи контекстного пошуку даних;
• складові MS Outlook Express;
• принципи роботи з E-Mail.
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13 тиждень:
Лабораторна робота № 2. Частина 3 — Технологія пошуку

потрібних рефератів і програм у мережі Internet. Використан-
ня програм WinZip, WinRar, WinARJ для створення архівних
файлів. Виконання різних операцій з архівними файлами. Ро-
бота з антивірусними програмами ADINF, DrWeb, AVP тощо.

1. Продовження виконання лабораторної роботи № 2 (частина 3)
і практичне відпрацювання питань:

• способи отримання інформації на зазначену індивідуальну
тему за допомогою відомих пошукових систем;

• технологія роботи з архівними файлами;
• технологія використання противірусних програм для запобі-

гання зараженню комп’ютера вірусними програмами;
• зберігання та друк інформації, знайденої за допомогою ком-

п’ютерної мережі Internet.
2. Формування звіту по лабораторній роботі № 2.
3. Видача завдання: виконати практичне заняття № 7.
4. Видача завдання: написати реферат № 3 за темою № 8:
• поняття електронної таблиці (ЕТ). Основні елементи ЕТ;
• табличний процесор Microsoft Excel: інтерфейс користувача

(рядок основного меню, довідкова система, формат робочого ар-
куша та робочої книги);

• типи даних ЕТ. Дії під час розв’язання завдань за допомо-
гою табличного процесора: введення даних в ЕТ, редагування,
запис математичних формул та обчислення за ними;

• копіювання та переміщення інформації, використання прин-
ципу «Drag & Drop» для роботи з даними;

• збереження змісту ЕТ на магнітному носії;
• виведення результатів на друкуючий пристрій.

14 тиждень:
Практичне заняття № 7. Створення Web-сторінки.
1. Здача реферату № 3.
2. Усне опитування з питань:
• способи створення Web-сторінок;
• поняття HTML і основні характеристики HTML;
• поняття гіпертексту та гіперпосилання;
• загальна структура Web-сторінки (шаблон): заголовок, осно-

вна частина, стиль/формат, лінії тощо;
• збереження тексту файла-сторінки у форматі html або .htm.
3. Видача завдання на виконання практичного заняття № 8.
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Блок № 4. Системи табличної обробки даних

15 тиждень:
Практичне заняття № 8. Основи роботи з табличними

процесорами.
1. Контрольна робота з блоку № 3.
2. Захист лабораторної роботи № 2:
• усне опитування;
• демонстрація практичних навичок з лабораторної роботи № 2;
• виконання індивідуального завдання на комп’ютері.
3. Усне опитування з питань:
• поняття електронної таблиці (ЕТ). Основні елементи ЕТ;
• табличний процесор Microsoft Excel: інтерфейс користувача

(рядок основного меню, довідкова система, формат робочого ар-
куша та робочої книги);

• типи даних ЕТ. Дії під час розв’язання завдань за допомо-
гою табличного процесора: введення даних в ЕТ, редагування,
запис математичних формул та обчислення за ними;

• копіювання та переміщення інформації, використання прин-
ципу «Drag & Drop» для роботи з даними;

• збереження змісту ЕТ на магнітному носії;
• виведення результатів на друкуючий пристрій.
4. Видача завдання на лабораторну роботу № 3.

16 тиждень:
Лабораторна робота № 3. Технологія розв’язання економі-

чних задач: уведення даних, використання формул для роз-
рахунку проміжних та вихідних показників. Використання
вбудованих функцій у середовищі Microsoft Excel.

1. Усне опитування з питань:
• технологія використання формул для розв’язання задач;
• типи вбудованих функцій Microsoft Excel;
• аргументи вбудованих функцій, складені функції.
2. Виконання лабораторної роботи № 3.
3. Формування звіту з лабораторної роботи № 3.
4. Захист лабораторної роботи № 3:
• усне опитування;
• демонстрація практичних навичок з лабораторної робо-

ти № 3;
• виконання індивідуального завдання на комп’ютері;
• ліквідація академзаборгованості за І семестр.
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II ñåì åñòð

23—24 тиждень: начитка лекцій.

25 тиждень:

Практичне заняття № 1. Побудова графіків та діаграм.
Формування проміжних підсумків.

1. Усне опитування з питань:
• таблична база даних, сортування інформації в базі;
• встановлення проміжних підсумків;
• способи аналізу даних таблиці;
• технологія побудови графіків та діаграм різних типів.
2. Видача завдання на виконання практичного заняття № 2.

26 тиждень:

Практичне заняття № 2. Пошук інформації (запит) залеж-
но від умови з використанням фільтрів. Створення зведених
таблиць за табличною базою даних.

1. Письмовий тест за темою № 8 з питань:
• формули та вбудовані функції;
• типи адресації даних у формулах та аргументах функцій;
• використання Майстра для побудови графіків та діаграм.
2. Усне опитування з питань:
• форма, автофільтр та посилений фільтр;
• поняття запиту;
• створення запитів та пошук інформації за допомогою форм

та автофільтру;
• поняття критерію пошуку та типи критеріїв у посиленому

фільтрі;
• створення запитів та пошук інформації за допомогою поси-

леного фільтру.
3. Отримання завдання на лабораторну роботу № 1.

27—28 тиждень:

Лабораторна робота № 1. Технологія створення запитів у
середовищі Excel за допомогою функцій баз даних. Створення
зведених таблиць.
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1. Виконання лабораторної роботи № 1 і практичне відпрацю-
вання питань:

• технологія використання функцій баз даних для створення
запитів і підрахунків;

• створення зведених таблиць різних типів.
2. Формування звіту за лабораторною роботою № 1.
3. Отримання завдання на виконання практичного заняття № 3.

29 тиждень:

Практичне заняття № 3. Робота з макросами і створен-
ня функцій користувача мовою Visual Basic for Applica-
tions (VBA).

1. Письмовий тест за темою № 8 з питань:
• створення критеріїв різних типів для проведення запитів та

підрахунків;
• функції баз даних;
• складові зведених таблиць різних типів.
2. Усне опитування з питань:
• макроси, їх призначення і використання;
• технологія створення макросів;
• редактор мови програмування Visual Basic, виклик і робота

з ним;
• поняття модуля і функції користувача;
• технологія створення та редагування модулів;
• створення функцій користувача та їх використання для роз-

в’язання задач.
3. Видача завдання на лабораторну роботу № 2.
4. Видача завдання на написання реферату № 1 за темою № 9:
• поняття бази даних;
• призначення та класифікація систем управління базами да-

них (СУБД);
• проектування бази даних;
• визначення файла даних: запис, структура запису, поле за-

пису та його реквізити (ім’я, тип, розмірність);
• типи даних. Поняття змінної та константи.

30 тиждень:

Лабораторна робота № 2. Частина 1 — Технологія викори-
стання статистичних функцій та розв’язання задач прогнозу-
вання.
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1. Захист лабораторної роботи № 1:
• усне опитування;
• демонстрація практичних навичок з лабораторної робо-

ти № 2;
• виконання індивідуального завдання на комп’ютері.
2. Усне опитування з питань:
• рівняння лінійної та нелінійної регресії;
• типи статистичних функцій і їх застосування;
• технологія розв’язання задач прогнозування.
4. Виконання лабораторної роботи № 2 і практичне відпрацю-

вання питання:
• застосування статистичних функцій у задачах прогнозуван-

ня (одно- і багатофакторний аналіз).
5. Видача завдання на виконання практичного заняття № 4.

31 тиждень:
Практичне заняття № 4. Розв’язання задач оптимізації.
1. Письмовий тест за темою № 8 з питань:
• статистичні функції та їх призначення;
• створення прогнозів.
2. Усне опитування з питань:
• створення економіко-математичної моделі для розв’язання

задачі оптимізації: цільова функція, система обмежень;
• використання програми «Поиск решения» для розв’язання

задач оптимізації.
3. Здача реферату № 1.

32 тиждень:
Лабораторна робота № 2. Частина 2 — Використання фі-

нансових функцій для розв’язання економічних задач.
1. Усне опитування з питань:
• типи фінансових функцій;
• аргументи, що використовуються у фінансових функціях.
2. Продовження виконання лабораторної роботи № 2 (частина 2)

і практичне відпрацювання питання:
• розв’язання типових фінансових задач для визначення май-

бутнього значення суми, поточної вартості, оцінки ефективності
інвестицій, чистої поточної вартості проекту, строку платежів,
відсоткової ставки (накопичення у фонд або позика) тощо.

3. Формування звіту за лабораторною роботою № 2.
4. Видача завдання на виконання практичного заняття № 5.
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Блок №5. Системи управління
базами даних (СУБД)

33 тиждень:

Практичне заняття № 5. Проектування бази даних. Робота
з таблицею (файлом), створення та редагування таблиць.

1. Контрольна робота з блоку № 4.
2. Усне опитування з питань:
• поняття бази даних;
• призначення СУБД;
• проектування бази даних;
• визначення файла даних: запис, структура запису, поле за-

пису та його реквізити;
• технологія створення бази даних у середовищі Microsoft

Access;
• редагування інформації у базі даних;
• використання табличних баз даних Microsoft Excel у середо-

вищі Microsoft Access;
3. Проектування бази даних за індивідуальним завданням.
4. Видача завдання на виконання практичного заняття № 6.

34 тиждень:

Практичне заняття № 6. Упорядкування інформації в базі,
сортування та індексування таблиць.

1. Письмовий тест за темою № 9 з питань:
• етапи проектування бази даних;
• визначення файла даних: запис, структура запису, поле за-

пису та його реквізити (ім’я, тип, розмірність);
• типи даних;
• проектування бази даних за індивідуальним завданням.
2. Усне опитування з питань:
• завантаження баз даних та окремих файлів, які було створе-

но в середовищі Microsoft Excel;
• способи впорядкування даних;
• формування ключових полів та індексів;
• встановлення відношень.
3. Видача завдання на лабораторну роботу № 3.
4. Видача завдання на реферат № 2 з тем № 10—11 з питань:
• поняття експертні cистеми і проблеми, що розв’язуються

експертними системами;
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• програмні засоби для створення експертних систем;
• структурні одиниці економічної інформації;
• доцільність використання комп’ютерної техніки та програм-

них засобів під час розв’язання завдань менеджменту.

35—36 тиждень:
Лабораторна робота № 3. Частина 1 — Технологія ство-

рення звітів за допомогою майстра. Пошук інформації в ба-
зі даних — створення запитів. Створення звітів з підрахун-
ками.

1. Захист лабораторної роботи № 2:
• усне опитування;
• демонстрація практичних навичок з лабораторної робо-

ти № 2;
• виконання індивідуального завдання на комп’ютері.
2. Усне опитування з питань:
• поняття звіту та запиту;
• використання Майстрів для створення звітів та запитів різ-

них типів;
• технологія створення підрахунків.
3. Виконання лабораторної роботи № 3 (частина 1) і практич-

не відпрацювання питань:
• створення звітів;
• створення запитів;
• впровадження підрахунків.
4. Видача завдання на виконання практичного заняття № 7.

37 тиждень:
Практичне заняття № 7. Створення та використання форм

у середовищі Microsoft Access.
1. Здача реферату № 2.
2. Письмовий тест по темі № 9 з питань:
• технологія створення звітів та запитів;
• типи звітів та запитів;
• створення підрахунків за допомогою «Построителя выраже-

ний».
3. Усне опитування з питань:
• поняття форми;
• технологія створення форм у середовищі microsoft access;
• використання форм для отримання потрібної інформації з

бази даних.
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38—39 тиждень:
Лабораторна робота № 3. Частина 2 — Технологія ство-

рення та використання форм з підрахунками та програмних
комплексів з меню для розв’язання задачі.

1. Усне опитування з питань:
• використання конструктора виразів для створення підрахунків;
• джерела даних для створення підрахунків;
• використання панелі елементів під час створення форм з

підрахунками;
• способи створення пунктів меню (нових і вбудованих в ря-

док головного меню);
• технологія створення макросів;
• призначення макросів підпунктам меню.
2. Продовження виконання лабораторної роботи № 3 (частина 2)

і практичне відпрацювання питань:
• створення форм з підрахунками на основі даних з таблиць,

звітів, запитів тощо;
• створення макросів;
• створення пунктів і підпунктів меню для виконання потріб-

них дій;
• оформлення проекту розв’язання задачі.
3. Формування звіту за лабораторною роботою № 3.
4. Видача завдання на виконання практичного заняття № 8.

40 тиждень:
Практичне заняття № 7. Експертні системи. Технологія

використання комп’ютерної техніки в галузі менеджменту.
1. Контрольна робота з блоку № 5.
2. Захист лабораторної роботи № 3:
• усне опитування;
• виконання індивідуального завдання на комп’ютері.
3. Усне опитування з питань:
• поняття експертної системи;
• проблеми, що розв’язуються експертними системами;
• структура експертних систем;
• структурні одиниці економічної інформації.
4. Ліквідація академзаборгованості за ІІ семестр.



476

5. ВІДПОВІДІ НА ЗАВДАННЯ
ДЛЯ ПЕРЕВІРКИ ЗНАНЬ:

1.4.

1 2 3 4 5

1890, Холмрит 1642, Паскаль З 1945 З 1958 З 1980

2.4.

1 2 3 4 5

б в в а а, б, в, д

3.4.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

б, г г б а б, в а або б а, б, в, д а, в, г, д а, б, в, г д

4.4.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

а i д в ї к б ж е з

5.4.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

б г б a a a a б в в б в

6.4.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

б б а б б а а б б а б б б б а б
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7.4.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

б в в a в в б б, в г a

8.4.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

б a д д в г б, в, г, д г д a

9.4.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

в в a, в, б, д, г a б a a, б б a, б, в a, б, в

10.4.

1 2 3 4 5

б б, г б a, г, д г

11.4

1 2 3 4 5

б, a, г, в, е, д, ж, є a, б, в д г a, в, д, е
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ТЕРМІНОЛОГІЧНИЙ СЛОВНИК

Абзац — частина документа, яка відокремлена від іншої маркерами
абзацу і яка має свої власні параметри (абзацний відступ, вирівнювання
тощо).

Автозбереження — процес, що забезпечує періодичне збереження
копій документа під час роботи над ним для відновлення введеної ін-
формації після аварійного відімкнення комп’ютера або збою програми.

Автотекст — частина тексту або графічне зображення, що часто
повторюються в документі і мають власне ім’я.

Адаптер — пристрій, що дає можливість з’єднувати фізично неодно-
рідні системи, наприклад, плата, що забезпечує зв’язок шини комп’ютера
з зовнішнім пристроєм (дисплеєм, вінчестером тощо).

Адміністратор бази даних — людина, яка відповідає за розміщен-
ня, збереження, цілісність, використання інформації бази даних, мережі
та надає відповідні повноваження користувачам.

Алгоритм — послідовність дій, яка визначає процес перетворення
інформації від початкових даних до кінцевого результату.

База даних — поіменована сукупність даних, які мають однакові
принципи опису, збереження, обробки інформації.

Байт — основна одиниця вимірювання кількості інформації, вмі-
щує 8 бітів.

Біт — мінімальна одиниця вимірювання інформації, що являє со-
бою один символ двійкового алфавіту.

Броузер — прикладна програма, за допомогою якої отримується,
переглядається інформація в Інтернеті.

Буфер обміну — тимчасова ділянка пам’яті для тимчасового збере-
ження інформації.

Введення/виведення — операції пересилання даних між оператив-
ною пам’яттю та зовнішніми пристроями.

Вікно бази даних Access — вікно, що з’являється після відкриття
бази даних і містить перелік об’єктів бази даних (таблиць, запитів,
форм, звітів, макросів, модулів).

Вірус — програма, яка завдає шкоди комп’ютеру (знешкоджує або
перетворює значення даних вінчестера, системної ділянки, мережі).
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Векторна графіка — опис зображення за допомогою геометричних
примітивів, при масштабуванні якого використовуються коефіцієнти.

Виноска в тексті — додаткове роз’яснення чи посилання на доку-
мент-джерело.

Вузол — пристрій у мережі; ним може бути робоча станція, принтер
або файловий сервер.

Гіперпосилання — текст, який містить посилання, після активізації
яких виконується перехід до іншого файла (текстового, графічного, ві-
део тощо).

Глобальна мережа (WAN) — мережа, елементи якої розташовані на
значній відстані.

Драйвер — програма, що встановлює додаткові параметри.
Дозвіл — установки Windows, які визначають користувачів, що ма-

ють дозвіл до певного об’єкта системи, і режим цього дозволу (повний
дозвіл, обмежений дозвіл, немає дозволу).

Домен — сукупність робочих станцій і серверів мережі, яка адмініс-
трується як єдина група; кожен домен має певні межі безпеки.

Заголовок пакета — частина пакета, що містить ідентифікаційний
номер, джерело, адресу призначення пакета.

Запис — група взаємозв’язаних елементів, що розглядається як єди-
не ціле.

Захист даних — апаратні та програмні засоби для запобігання
втратам або порушенням цілосності даних.

Захищений режим (Safe Mode) — режим роботи операційної системи,
за якого не завантажується системний реєстр, файли Config.sys, Auto-
exec.bat. Використовується для пошуку та усунення недоліків роботи.

Значення за замовчуванням — значення, що присвоюється, або оп-
ція, що вибирається у разі, коли користувач не задає жодних значень.

Інтерфейс — сукупність засобів і правил, які забезпечують логічну
чи фізичну взаємодію пристроїв і програм обчислювальної системи.

Кешування — технологія оптимізації продуктивності комп’ютера,
яка полягає в зберіганні даних для повторного використання і даних,
які можуть бути запитані з великою ймовірністю, не в оперативній
пам’яті або вінчестері, а в спеціальному пристрої — кеш-пам’яті.

Кластер — найменша можлива одиниця зберігання даних, яка є ло-
гічним об’єднанням секторів, число яких залежить від типу файлової
системи.

Ключ або ключове поле — поле, значення якого ідентифікує запис.
У ключовому полі кожен елемент даних повинен мати унікальне зна-
чення.

Код — засіб перетворення інформації із однієї системи (наприклад,
літери) в іншу (наприклад, двійкова система обчислення).
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Колонтитул — текст або графічний об’єкт, який після створення
автоматично з’являється на кожній сторінці документа.

Командний файл — файл, що містить послідовність команд певною
мовою програмування і який виконується в пакетному режимі.

Комірка — найменша структурна одиниця, що використовується
для збереження даних або формул в Excel.

Контролер — спеціалізований процесор для керування роботою зо-
внішнього пристрою.

Курсор — указівник, який використовується для редагування текс-
тового поля і має вигляд вертикальної риски, що миготить. Місцероз-
ташування курсора може не збігатися з місцерозташуванням вказівника
мишки.

Макрос — набір дій, що згруповані і виконуються автоматично у
разі активізації макроса.

Маркери абзацу — спеціальні символи, що визначають початок і
кінець абзацу.

Маршрутизатор (router) — пристрій, який за допомогою складних
алгоритмів і з урахуванням взаємодії багатьох мереж визначає опти-
мальний у даний момент шлях між відправником і отримувачем інфор-
мації.

Масштабування — помноження координат елементів зображення
на певне число (коефіцієнт масштабування), що приводить до зміни їх
розміру, стискання чи розтягування.

Мережа — сукупність комп’ютерів, об’єднаних засобами переда-
вання даних.

Мережа «Клієнт—сервер» — архітектура мережі, що базується на
розподіленій обробці даних, у якій для виконання потрібних операцій
клієнт запитує служби серверу.

Мова HTML — мова форматування, що складається з тегів. Вико-
ристовується для створення таблиць, списків, гіперпосилань тощо.

Модем — пристрій зв’язку між комп’ютером і телефонною лінією,
який перетворює цифрові сигнали в аналогові, і навпаки.

Несанкціонований доступ — спроба звертання до даних, за відсут-
ності при цьому відповідних повноважень.

Оперативна пам’ять — пристрій з малим часом доступу для тим-
часового зберігання проміжних результатів та програм, які часто вико-
ристовуються.

Операційна система — сукупність програмних засобів, які забез-
печують керування апаратними ресурсами обчислювальної системи та
взаємодію програмних процесів з апаратурою, іншими процесами та
користувачем.

Операційне середовище — частина операційної системи або надбу-
дова над операційною системою, яка дає користувачу засоби безпосе-
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редньої взаємодії з прикладними програмами, засоби керування одно-
часним виконанням декількох програм, а також засоби інформаційного
обміну між прикладними програмами.

Обсяг (інформаційна місткість) — максимальна кількість одиниць
даних, що може зберігатися в запам’ятовуючому пристрої.

Панель завдань — рядок у нижній частині екрана, що вміщує назви
всіх відкритих файлів, програм; у лівій частині міститься кнопка Пуск.

Панель інструментів — група командних кнопок, що використо-
вуються для прискореного виконання команд додатка.

Папка — ділянка для зберігання файлів з метою їх упорядкування.
Піксел — мінімальний елемент растрового зображення.
Повторювач (repeater) — пристрій, який використовується для збі-

льшення дальності зв’язку.
Поле — поіменована частина запису бази даних.
Предметний покажчик — перелік слів або словосполучень із за-

значенням сторінок документа, на яких вони розташовані.
Пріоритет — число, що приписане задачі, процесу, операції і яке

визначає черговість їх виконання або обслуговування.
Провайдер — організація, що має свій шлюз в Інтернеті та дає мож-

ливість іншим користувачам підімкнутися до Інтернету через цей
шлюз.

Прогалинка (пробіл) — текстовий символ, що відображається по-
рожньою позицією у разі виведення на екран або друк.

Прокручування — вертикальне чи горизонтальне переміщення
зображення у вікні екрана.

Прокси-сервер — мережевий комп’ютер, який використовується
для зв’язку між інтрамережею та мережею Internet.

Протокол — набір правил, що визначає поведінку функціональних
блоків під час передання даних у мережі.

Процесор — пристрій, що виконує обробку інформації та проведен-
ня розрахунків.

Растр — подання зображення у вигляді двовимірного масиву кра-
пок (елементів растра), впорядкованих у рядки та стовпці. Для кожної
крапки растра зазначається колір і яскравість.

Реєстр системний — база даних, яка містить настанови, необхідні
для роботи Windows і підтримки її компонентів. Для внесення змін ви-
користовується редактор RegEdit.

Реляційна база даних — база даних, логічно організована як набір
відношень (прямокутних таблиць) над ділянками визначення елементів
даних.

Роздільна спроможність (здатність) — для растрових дис-
плеїв визначається кількістю крапок растра на екрані, для растрових
друкувальних пристроїв — кількістю крапок растра на одиницю до-
вжини.
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Сегмент мережі — частина мережі, відокремлена маршрутизатором.
Сортування — процес упорядкування записів (за зростанням або за

спаданням) відповідно до значень ключових полів.
Список ілюстрацій — перелік назв таблиць, графіків, формул, ри-

сунків із зазначенням сторінок, на яких вони розміщені.
Структура даних — засіб об’єднання декількох елементів даних в

один: масив, файл, список тощо.

Файл — логічно зв’язана сукупність даних (програм, текстів,
зображень) певного розміру, що має власне ім’я.

Фільтрація в мережі — процес відкидання пакета даних без пере-
спрямування його в інший сегмент мережі відповідно до значення IP-
адреси, типу протоколу або інших умов з метою зменшення трафіка або
захисту інформації.

Фільтрування даних — добирання та відображення на екрані лише
тих записів бази даних, які відповідають поставленій умові.

Фрагментація — поява великої кількості коротких несуміжних ві-
льних блоків у системах динамічного розподілу пам’яті.

Фрейм — порція даних, що передається канальним рівнем мережної
взаємодії.

FTP — протокол передання файлів Інтернету, який описує спосіб
передання файлів з FTP-сервера клієнту FTP.

Хост-комп’ютер — комп’ютер, який має самостійне підімкнення
до мережі Internet і власну адресу.

Шлюз — Інтернет-вузол, який підімкнений одночасно до двох і бі-
льше мереж різної архітектури і який виконує перетворення даних у
відповідний формат під час переходу з однієї мережі до іншої.

Web-сторінка — HTML-документ, який переглядається у вікні
Web-броузера.

IP-адреса — унікальна адреса комп’ютера в мережі Інтернет, яка
має довжину 32 біти.

HTML — мова, за допомогою якої створюються Web-сторінки Ін-
тернету.

TCP/IP — сукупність протоколів, що використовуються під час ро-
боти в локальних мережах і мережі Інтернет.

TelNet — протокол, що дає змогу використовувати ресурси віддале-
ного комп’ютера.

URL — визначає розташування або адресу кожної Web-сторінки в
Інтернеті.

UseNet — система текстових повідомлень, яка організована у вигля-
ді категорій і підкатегорій і яка використовується для спілкування, об-
міну новинами між користувачами.
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