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АПАРАТНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ПЕРСОНАЛЬНИХ 
КОМП’ЮТЕРІВ 

Êîìï’þòåðè ìàþòü ð³çíîìàí³òí³ ôîðìè, ðîçì³ðè ³ òèïè. Îäí³ ç 
íèõ ìîæå âèêîðèñòîâóâàòè ò³ëüêè îäíà ëþäèíà, íà ³íøèõ îäíî÷àñíî 
ïðàöþº ñîòí³ ëþäåé.  

Ïåðñîíàëüí³ êîìï’þòåðè (ÏÊ) – öå êîìï’þòåðè, ÿê³ ïåðåäáà÷à-
þòü ðîáîòó ò³ëüêè ç îäíèì êîðèñòóâà÷åì.  

Á³ëüø³ñòü ïåðñîíàëüíèõ êîìï’þòåð³â ïîä³ëÿþòüñÿ íà äâ³ ãðóïè 
– ç îäíîãî áîêó, öå ÏÊ ô³ðìè IBM (IBM PC) òà ñóì³ñí³ ç íèìè 
(ìàþòü ò³ æ  êîìïîíåíòè, äèçàéí, ÿê ³ êîìï’þòåðè ô³ðìè IBM), ç 
³íøîãî áîêó, êîìï’þòåðè Apple Macintosh.  

Äàë³ ðîçãëÿäàòèìåìî àïàðàòíå çàáåçïå÷åííÿ IBM-ñóì³ñíèõ ïåð-
ñîíàëüíèõ êîìï’þòåð³â.  

1. СКЛАД ПЕРСОНАЛЬНОГО КОМП’ЮТЕРА 

ÏÊ ìàþòü òàê³ àïàðàòí³ çàñîáè: öåíòðàëüíèé ì³êðîïðîöåñîð, 
âíóòð³øíþ ³ çîâí³øíþ ïàì’ÿòü, ñèñòåìíó øèíó, ïðèñòðî¿ ââåäåííÿ-
âèâåäåííÿ ³íôîðìàö³¿. 

Öåíòðàëüíèé ì³êðîïðîöåñîð, âíóòð³øíÿ ïàì’ÿòü ³ ñèñòåìíà øè-
íà êîíñòðóêòèâíî ðîçòàøîâàí³ â îêðåìîìó áëîö³, ÿêèé íàçèâàþòü 
ñèñòåìíèì. Ïðèñòðî¿ çîâí³øíüî¿ ïàì’ÿò³ çâè÷àéíî òàêîæ ðîçì³ùóþòü 
ó ñèñòåìíîìó áëîö³, õî÷ ³íêîëè ³ ðîçì³ùóþòü â îêðåìèõ áëîêàõ.  

Óñ³ ïðèñòðî¿ ââåäåííÿ-âèâåäåííÿ, à òàêîæ ïðèñòðî¿ âíóòð³øíüî¿ 
ïàì’ÿò³ ï³äêëþ÷àþòü äî ñèñòåìíî¿ øèíè ÷åðåç â³äïîâ³äí³ ñïåö³àëüí³ 
ïëàòè, ÿê³ íàçèâàþòü àäàïòåðàìè òà êîíòðîëåðàìè.  

Öåíòðàëüíèé ì³êðîïðîöåñîð, âíóòð³øíþ ïàì’ÿòü, ñèñòåìíó øè-
íó, àäàïòåðè òà êîíòðîëåðè ðîçì³ùóþòü íà îäí³é ïëàò³, ÿêó íàçèâà-
þòü ìàòåðèíñüêîþ. 

1.1.  Внутрішня пам’ять 
Âíóòð³øíÿ ïàì’ÿòü ïåðñîíàëüíîãî êîìï’þòåðà ñêëàäàºòüñÿ ç 

îïåðàòèâíîãî çàïàì’ÿòîâóþ÷îãî ïðèñòðîþ (RAM) òà ïîñò³éíîãî çà-
ïàì’ÿòîâóþ÷îãî ïðèñòðîþ (ROM). 

Îñíîâíîþ õàðàêòåðèñòèêîþ ïàì’ÿò³ º ¿¿ ºìí³ñòü (îáñÿã), ÿêó âèì³-
ðþþòü â îäèíèöÿõ âèì³ðþâàííÿ ïàì’ÿò³, íàéìåíøîþ îäèíèöåþ º á³ò.  



 

Á³ò — öå îäèí äâ³éêîâèé ðîçðÿä, â ÿêèé çàïèñóºòüñÿ ò³ëüêè 0 àáî 
1. Â³ñ³ì á³ò³â îòðèìàëè íàçâó áàéò.  

Ê³ëüê³ñòü ð³çíîìàí³òíèõ êîìá³íàö³é äâ³éêîâèõ çíà÷åíü ó áàéòàõ 
äîð³âíþº: 28 = 256. Êîæí³é äâ³éêîâ³é êîìá³íàö³¿ â áàéò³ ïðèñâîþþòü 
ïåâíèé çíàê (ë³òåðó, öèôðó, ìàòåìàòè÷íèé çíàê òîùî). 

Êîäóâàííÿ ñèìâîë³â 8-á³òîâèìè ÷èñëàìè íàçèâàþòü ASCII êîäà-
ìè.  

Ðåàëüíî ïàì’ÿòü ó êîìï’þòåðàõ âèì³ðþþòü ó ìåãàáàéòàõ 
(Ìáàéò) òà ã³ãàáàéòàõ (Ãáàéò). Ïðè öüîìó: 

1 Êáàéò = 210  = 1024 áàéò;  
1 Ìáàéò = 210 = 1024 Êáàéò;  
1 Ãáàéò = 210  = 1024 Ìáàéò. 
Îáñÿã îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³ ó ñó÷àñíèõ êîìï’þòåðàõ äîñÿãàº â³ä 

îäèíèö³ äî ñîòåíü ìåãàáàéò³â. Õîðîøèì çàðàç ìîæíà ââàæàòè 
êîìï’þòåð, ÿêèé ìàº íå ìåíøå ÿê 64 Ìáàéò ïàì’ÿò³ òèïó RAM. 

Ó áàãàòüîõ âèïàäêàõ º ìîæëèâ³ñòü íàðîùóâàòè îïåðàòèâíó 
ïàì’ÿòü ÏÊ: ìàòåðèíñüêà ïëàòà ìîæå ì³ñòèòè äåê³ëüêà â³ëüíèõ 
ðîç’ºì³â äëÿ ï³äêëþ÷åííÿ äîäàòêîâèõ ìîäóë³â ïàì’ÿò³. 

1.2.  Зовнішня пам’ять 
Ïðîãðàìà òà äàí³ ïî÷íóòü îáðîáëÿòèñÿ ó êîìï’þòåð³ ò³ëüêè ï³ñ-

ëÿ òîãî, ÿê âîíè ïîòðàïëÿòü â îïåðàòèâíó ïàì’ÿòü ³ç çîâí³øíüî¿. 
Çîâí³øíÿ ïàì’ÿòü ïðèçíà÷åíà äëÿ òðèâàëîãî çáåð³ãàííÿ ïðîãðàì 

³ äàíèõ. Òàêà ³íôîðìàö³ÿ â çîâí³øí³é ïàì’ÿò³ çáåð³ãàºòüñÿ ïðè âè-
êëþ÷åíí³ ÏÊ. Îáñÿã çîâí³øíüî¿ ïàì’ÿò³ ÏÊ çíà÷íî á³ëüøèé îáñÿãó 
âíóòð³øíüî¿ ïàì’ÿò³, àëå âîíà ñóòòºâî ïîñòóïàºòüñÿ âíóòð³øí³é 
ïàì’ÿò³ ùîäî øâèäêîñò³ çàïèñó òà ç÷èòóâàííÿ ³íôîðìàö³¿.  

Çîâí³øíÿ ïàì’ÿòü ìîæå âèêîðèñòîâóâàòèñÿ ³ äëÿ òèì÷àñîâîãî 
çáåð³ãàííÿ ³íôîðìàö³¿. Öå â³äáóâàºòüñÿ òîä³, êîëè îáñÿãó îïåðàòèâíî¿ 
ïàì’ÿò³ íå âèñòà÷àº äëÿ ðîáîòè ïðîãðàìè ³ äëÿ çáåðåæåííÿ äàíèõ 
ïðàöþþ÷î¿ ïðîãðàìè âèêîðèñòîâóºòüñÿ ÷àñòèíà çîâí³øíüî¿ ïàì’ÿò³. 
Çàóâàæèìî, ùî òàêå âèêîðèñòàííÿ (éîãî ùå íàçèâàþòü “ñâîï”) ñïî-
â³ëüíþº âèêîíàííÿ ïðîãðàìè.   

Ìàãí³òí³ íàêîïè÷óâà÷³. 

Â ÏÊ âèêîðèñòîâóþòü òðè âèäè ìàãí³òíèõ íàêîïè÷óâà÷³â: íàêî-
ïè÷óâà÷³ íà ãíó÷êèõ ìàãí³òíèõ äèñêàõ (äèñêåòè àáî ôëîïï³-äèñêè), 
íàêîïè÷óâà÷³ íà æîðñòêèõ ìàãí³òíèõ äèñêàõ (â³í÷åñòåðè), íàêîïè÷ó-
âà÷³ íà çí³ìíèõ ìàãí³òíèõ äèñêàõ.  

ÏÊ êîìïëåêòóþòüñÿ ñïåö³àëüíèìè ïðèñòðîÿìè äëÿ ç÷èòóâàííÿ 
àáî çàïèñó ³íôîðìàö³¿ íà ãíó÷ê³ ìàãí³òí³ äèñêè – äèñêîâîäàìè. 

Â³í÷åñòåðè, ïîð³âíÿíî ç äèñêåòàìè, çáåð³ãàþòü çíà÷íî á³ëüø³ 
îáñÿãè ³íôîðìàö³¿ òà ìàþòü íà ïîðÿäîê âèùó øâèäê³ñòü çàïèñó òà 



 

ç÷èòóâàííÿ ³íôîðìàö³¿. Çàðàç âèêîðèñòîâóþòü â îñíîâíîìó 3,5-
äþéìîâ³ äèñêåòè ç çàïèñàìè ³íôîðìàö³¿ íà îáîõ ïîâåðõíÿõ (DS) âè-
ñîêî¿ ù³ëüíîñò³ (HD) - 1,44 Ìáàéò. Ó êîðèñòóâàíí³ º 3,5-äþéìîâ³ 
äèñêåòè ç íàäâèñîêîþ ù³ëüí³ñòþ çàïèñó ì³ñòêîñò³ 2,88 Ìáàéò. Â³í÷å-
ñòåðè ìàþòü ì³ñòê³ñòü â³ä 2 Ãáàéò ³ á³ëüøå. Â³í÷åñòåðè, íà â³äì³íó â³ä 
äèñêåò, º íåçí³ìíèìè, àëå íà ÏÊ äëÿ íèõ ìîæóòü âñòàíîâëþâàòèñÿ 
“êèøåí³”, ùî äîçâîëÿþòü çí³ìàòè â³í÷åñòåð ç îäíîãî êîìï’þòåðà ³ ï³ä-
êëþ÷àòè äî ³íøîãî. 

Íîâó äèñêåòó ïåðåä âèêîðèñòàííÿì íåîáõ³äíî ï³äãîòóâàòè äî ðî-
áîòè  - â³äôîðìàòóâàòè. Á³ëüø³ñòü äèñêåò ïðîäàþòüñÿ â³äôîðìàòî-
âàíèìè âèðîáíèêîì (íà óïàêîâêàõ àáî íà äèñêåò³ íàíåñåí³ ì³òêè 
“DOS formatted” àáî “IBM formatted”). Â³í÷åñòåðè ÿê ïðàâèëî ôîðìà-
òóþòüñÿ ïðîäàâöÿìè ÏÊ. Ôîðìàòóâàííÿ ìàãí³òíîãî íàêîïè÷óâà÷à — 
öå ïðîöåñ éîãî ðîçáèâàííÿ íà ñåêòîðè òà äîð³æêè çàñîáàìè îïåðàö³é-
íî¿ ñèñòåìè.  

Íàêîïè÷óâà÷³ íà çí³ìíèõ ìàãí³òíèõ äèñêàõ ïîºäíóþòü ó ñîá³ êðà-
ù³ âëàñòèâîñò³ íàêîïè÷óâà÷³â íà ãíó÷êèõ ³ æîðñòêèõ äèñêàõ. Âîíè, ÿê 
³ ãíó÷ê³ äèñêè, º çí³ìíèìè, ïðîòå, ïîä³áíî äî æîðñòêèõ  äèñê³â, ìî-
æóòü çáåð³ãàòè â³ä äåñÿòê³â ìåãàáàéò³â äî á³ëüø í³æ îäíîãî ã³ãàáàéòà 
³íôîðìàö³¿ íà îäíîìó äèñêó. Òîìó ¿õ çðó÷íî âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ 
ïåðåíåñåííÿ ïîð³âíÿíî âåëèêîãî îáñÿãó ³íôîðìàö³¿ ç îäíîãî 
êîìï’þòåðà íà ³íøèé, çáåðåæåííÿ ðåçåðâíèõ êîï³é. 

Íàêîïè÷óâà÷³ íà çí³ìíèõ ìàãí³òíèõ äèñêàõ ìàëîãî ôîðìàòó (Io-
mega ZIP, SyQuest EZ135) ìîæóòü ì³ñòèòè 100 ³ á³ëüøå ìåãàáàéò ³í-
ôîðìàö³¿, âåëèêîãî ôîðìàòó (Jaz, SyQuest) – â³ä 540 Ìáàéò äî 1,3 
Ãáàéò. Ïðè öüîìó íàêîïè÷óâà÷³ âåëèêîãî ôîðìàòó ïðàöþþòü ìàéæå ç 
òàêîþ øâèäê³ñòþ, ÿê ³ íàêîïè÷óâà÷³ íà æîðñòêèõ äèñêàõ.  

Êîìïàêò-äèñêè. 

Îïòè÷í³ (ëàçåðí³) äèñêè íàçèâàþòü êîìïàêò-äèñêàìè (CD). ¯õ 
âèïóñêàþòü ä³àìåòðîì 5,25 òà 3,5 äì. Ì³ñòê³ñòü ïàì’ÿò³ CD â äåê³ëü-
êà ñîò ðàç³â âèùà ì³ñòêîñò³ ìàãí³òíèõ äèñêåò – äî 650 Ìáàéò. Ðîçð³-
çíÿþòü ùîíàéìåíøå äâà âèäè êîìïàêò-äèñê³â: êîìïàêò äèñêè ò³ëüêè 
äëÿ ÷èòàííÿ (ÑD-ROM) òà çàïèñóâàí³ êîìïàêò-äèñêè, ùî äîçâîëÿ-
þòü íå ò³ëüêè ç÷èòóâàòè, à é çàïèñóâàòè ³íôîðìàö³þ (ÑD-R – äëÿ 
îäíîðàçîâîãî çàïèñó, ÑD-RW – äëÿ áàãàòîðàçîâîãî çàïèñó). 

CD ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè çà íàÿâíîñò³ â³äïîâ³äíîãî äèñêîâî-
äà. Ö³ ïðèñòðî¿ äîçâîëÿþòü ç÷èòóâàòè/çàïèñóâàòè íå ò³ëüêè êîìï’þ-
òåðí³ ïðîãðàìè òà ïåâí³ äàí³, à é ìóçè÷íó òà â³äåî ³íôîðìàö³þ.   

Ì³í³ìàëüíà øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³/çàïèñó äàíèõ ç äèñêîâîä³â CD 
äîð³âíþº 150 Êáàéò/ñ (öå ïðèáëèçíî 75 ñòîð³íîê äðóêîâàíîãî òåêñòó 
çà ñåêóíäó). Çàðàç ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòèñÿ îïòè÷í³ äèñêîâîäè ç³ 
øâèäê³ñòþ ïåðåäà÷³, çá³ëüøåíîþ â³ä 8 äî 72 ðàç³â, òà ç³ øâèäê³ñòþ 
çàïèñó - â³ä 4 äî 12 ðàç³â. 



 

Îêðåìî ñåðåä êîìïàêò-äèñê³â ñë³ä âèä³ëèòè öèôðîâ³ â³äåîäèñêè 
(DVD). DVD – öå âåðñ³ÿ ÑD ç âåëèêîþ ºìí³ñòþ, äî 17 Ãáàéò íà 
îäèí äèñê.  

1.3.  Центральний мікропроцесор 
Öåíòðàëüíèé ì³êðîïðîöåñîð — öå îñíîâíèé ïðèñòð³é ÏÊ. Â³í 

÷èòàº ³ âèêîíóº ³íñòðóêö³¿ ïðîãðàì, ÿê³ çáåð³ãàþòüñÿ ó âíóòð³øí³é 
ïàì'ÿò³, êåðóº ñï³ëüíîþ ðîáîòîþ âñ³õ ³íøèõ ïðèñòðî¿â ³ âèêîíóº ð³ç-
íîìàí³òí³ îïåðàö³¿ íàä äàíèìè. Íàéâàæëèâ³øîþ éîãî õàðàêòåðèñòè-
êîþ º ïðîäóêòèâí³ñòü (øâèäêîä³ÿ). Ïðîäóêòèâí³ñòü, â ïåðøó ÷åðãó, 
çàëåæèòü â³ä òàêòîâî¿ ÷àñòîòè, ÿêó âèì³ðþþòü ó ìåãàãåðöàõ. Çà äî-
ïîìîãîþ ñèãíàë³â òàêòîâî¿ ÷àñòîòè ñèíõðîí³çóºòüñÿ ðîáîòà âñ³õ ïðè-
ñòðî¿â ÏÊ. 

Â ïåðñîíàëüíèõ êîìï’þòåðàõ öåíòðàëüíèé ì³êðîïðîöåñîð ÿâëÿº 
ñîáîþ ºäèíó ³íòåãðàëüíó ñõåìó, à ³íòåãðàëüíà ñõåìà – öå íàá³ð òðàí-
çèñòîð³â òà ³íøèõ åëåêòðîííèõ êîìïîíåíò, âáóäîâàíèõ ó íåâåëèêó 
òîíêó êðåìí³ºâó ïëàñòèíêó. 

Â IBM-ñóì³ñíèõ ÏÊ ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóþòü ïðîöåñîðè Intel. 
Äåÿê³ ìîäåë³ òà ¿õ õàðàêòåðèñòèêè íàâåäåí³ ó òàáëèö³ (òàáë. 1): 

 

Модель 
Кількість 
транзисто-
рів (млн.) 

Рік початку 
випуску Тактова частота, Мгц 

3,2 1994/95 75, 90, 100, 120 
Pentium 

3,3 1995/96 133, 150, 166, 200 

Pentium Pro 5,5 1995 150, 166, 180, 200 

Pentium MMX 4,5 1997 166, 200, 233 

Pentium II 7,5  1997 233, 266, 300, 333, 350, 400, 450 

7,5 1998 266, 300 

19 1998/99 266, 333, 366, 400, 433, 466, 500 Celeron 

>18,9 2000 533, 566, 600, 633, 667, 700, 900, 950, 
1000, 1100, 1200, 1300 

9,5  1999 450, 500, 550, 600 

28 1999 500, 533, 550, 600, 650, 667, 700, 733 Pentium III 

>28 2000 750, 800, 850, 866, 933, 1000, 1130 

Pentium 4 >42 2000 1.4, 1.5, 1.6, 1.7, 1.8, 1.9, 2.0, 2.2 (Ггц) 

òàáë. 1 

Ïðîöåñîðè Pentium, Pentium Pro ³íîä³ âèêîðèñòîâóþòü òåõíîëî-
ã³þ ÌÌÕ (MultiMedia eXtensions), ÿêà ïðèçíà÷åíà äëÿ á³ëüø äî-
ñêîíàëîãî âèêîðèñòàííÿ ìóëüòèìåä³éíèõ äîäàòê³â, òàêèõ ÿê ³ãðè òà 



 

íàâ÷àþ÷³ ïðîãðàìè. Âñ³ íàñòóïí³ ìîäåë³ ïðîöåñîð³â, ùî âèãîòîâëÿ-
þòüñÿ êîðïîðàö³ºþ Intel, âèêîðèñòîâóþòü âêàçàíó òåõíîëîã³þ. 

Ñë³ä çàçíà÷èòè, ùî îñíîâíèì êîíêóðåíòîì Intel º êîìïàí³ÿ 
AMD ç ìîäåëÿìè ïðîöåñîð³â Ê6, Duron, Athlon. Îñòàíí³ äâ³ ìîäåë³ 
çà ö³íîþ ïîä³áí³ â³äïîâ³äíèì ìîäåëÿì Celeron, Pentium III, àëå íà 
÷âåðòü âèãðàþòü ó øâèäêîä³¿. Âèðîáíèêîì ìåíø ïîòóæíèõ ïðîöåñî-
ð³â äëÿ ÏÊ º êîìïàí³ÿ VIA  (ìîäåë³ Ì2, Cyrix ²²²).   

Ðåæèìè ðîáîòè ïðîöåñîðà. 

Âèêîíàííÿ ïðîãðàìè ïåðåäáà÷àº, ñåðåä ³íøîãî, ç÷èòóâàííÿ ³ çà-
ïèñ ïåâíèõ äàíèõ ó êîì³ðêè ïàì’ÿò³ çà äåÿêèìè àäðåñàìè. 

Ðîçãëÿäóâàí³ ìîäåë³ ïðîöåñîð³â ìîæóòü ïðàöþâàòè â äâîõ îñíî-
âíèõ ðåæèìàõ àäðåñàö³¿: ðåàëüíîìó òà çàõèùåíîìó.  

Ðåàëüíèé ðåæèì ðîáîòè ïåðåäáà÷àº òàê çâàíó ñåãìåíòíó àäðåñà-
ö³þ, ÿêà âèìàãàº ïîä³ëó àäðåñíîãî ïðîñòîðó íà òàê³ îáëàñò³:   
§ ñòàíäàðòíà àáî áàçîâà ïàì’ÿòü. Çàéìàº ä³àïàçîí àäðåñ â³ä 0 äî 640 

Êáàéò, ÿê³ äîçâîëÿþòü ðîçì³ñòèòè ïðèêëàäí³ ³ ñèñòåìí³ ïðîãðàìè; 
§ âåðõíÿ ïàì’ÿòü. Çàéìàº ³íòåðâàë â³ä 640 Êáàéò äî 1 Ìáàéòà (384 

Êáàéòà). Öÿ îáëàñòü íå âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðèêëàäíèìè ïðîãðàìàìè ³ 
ïðèçíà÷åíà äëÿ ðîçì³ùåííÿ ñëóæáîâî¿ ³íôîðìàö³¿; 
§ ðîçøèðåíà ïàì’ÿòü. Ìàº àäðåñè, ïî÷èíàþ÷è ç 1 Ìáàéòà ³ âèùå. ¯¯ âè-

êîðèñòàííÿ îêðåìèìè îïåðàö³éíèìè ñèñòåìàìè ïåðåäáà÷àº ðîáîòó 
ñïåö³àëüíèõ äîäàòêîâèõ ïðîãðàì-äðàéâåð³â (íàïðèêëàä, äëÿ îïåðàö³é-
íî¿ ñèñòåìè MS DOS – äðàéâåð himem.sys). 

Ó ðåàëüíîìó ðåæèì³ ³íôîðìàö³ÿ, ùî ì³ñòèòüñÿ â ÎÇÏ, ìîæå 
áóòè ç³ïñîâàíà íåêîðåêòíèì çàïèñîì. Íàïðèêëàä, ïðè çàïóñêó îäíî-
÷àñíî äåê³ëüêîõ ð³çíèõ âåðñ³é ïðîãðàì-äðàéâåð³â äëÿ ðîáîòè êëàâ³à-
òóðè ç ñèìâîëàìè íàö³îíàëüíî¿ àáåòêè ìîæóòü âèíèêàòè êîíôë³êòè, 
ïîâ’ÿçàí³ ç òèì, ùî ð³çí³ ïðîãðàìè âèêîðèñòîâóþòü äëÿ çàïèñó ñâî¿õ 
äàíèõ â ÎÇÏ îäí³ é ò³ æ ô³çè÷í³ àäðåñè îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³.  

Çàõèùåíèé ðåæèì ðîáîòè âêëþ÷àº ñïåö³àëüíèé ìåõàí³çì, ùî 
äîçâîëÿº çàõèñòèòè äàí³ òà êîìàíäè â ÎÇÏ, âèêîðèñòîâóþ÷è äåê³ëü-
êà ïðèâ³ëåéîâàíèõ ð³âí³â çàõèñòó â³ä ïðîíèêíåííÿ íåáàæàíèõ êî-
ìàíä ³ äàíèõ. Öåé ðåæèì ìàº ðÿä îñîáëèâîñòåé òà ìîæëèâîñòåé: 
§ òàê ÿê ÏÊ ïðàöþº ç âåëèêèì îáñÿãîì äàíèõ, òî ðîçì³ðó ÎÇÏ íå âè-

ñòà÷àº äëÿ îðãàí³çàö³¿ çàõèùåíîãî ðåæèìó. Òîìó ó öüîìó ðåæèì³ ïðî-
öåñîð çâåðòàºòüñÿ íå äî ô³çè÷íî¿, à äî â³ðòóàëüíî¿ ïàì’ÿò³. Íàïðèêëàä, 
ïî÷èíàþ÷è ç ìîäåë³ Pentium Pro, ïðîöåñîðè ìîæóòü çâåðòàòèñÿ äî 64 
Ãáàéò ô³çè÷íî¿ ïàì’ÿò³ ³ àæ äî 64 Òáàéò â³ðòóàëüíî¿; 
§ äàíèé ðåæèì íå ïåðåäáà÷àº ïîä³ëó ïàì’ÿò³ íà îêðåì³ îáëàñò³, ÿê ó ðå-

àëüíîìó ðåæèì³, ùî ïîëåãøóº äîñòóï ³ óïðàâë³ííÿ. Ðàçîì ç òèì, çà-
õèùåíèé ðåæèì ïåðåäáà÷àº ïîñòîð³íêîâó îðãàí³çàö³þ ïàì’ÿò³; 
§ äîçâîëÿº îäíî÷àñíî âèêîíóâàòè äåê³ëüêà ïðîãðàì (õî÷à íàñïðàâä³ 



 

ïðîãðàìè âèêîíóþòüñÿ ïî ÷åðç³ – íà âèêîíàííÿ êîæíî¿ ïðîãðàìè â³ä-
âîäèòüñÿ ïåâíèé êâàíò ÷àñó ³ çà ðàõóíîê øâèäêî¿ çì³íè ÷åðãè âèêî-
íàííÿ ïðîãðàì ó êîðèñòóâà÷à âèíèêàº â³ä÷óòòÿ ¿õ îäíî÷àñíî¿ ðîáîòè). 
Ïðè öüîìó äëÿ êîæíî¿ ïðîãðàìè â³äâîäèòüñÿ îêðåìå ì³ñöå ó ïîñòîð³-
íêîâî îðãàí³çîâàí³é ïàì’ÿò³.      
§ äëÿ òîãî, ùîá óíèêíóòè êîíôë³êò³â ïðè ðîáîò³ ïðîãðàì, ðîçðàõîâàíèõ 

íà ðåàëüíèé ðåæèì ðîáîòè, ç ïðîãðàìàìè, ðîçðàõîâàíèìè íà ðîáîòó ó 
çàõèùåíîìó ðåæèì³, ïåðåäáà÷åíà ìîæëèâ³ñòü åìóëÿö³¿ ðåàëüíîãî ðå-
æèìó ó ðåæèì³ â³ðòóàëüíîãî ïðîöåñîðà 8086. Ó ñó÷àñíèõ ÏÊ öåé ðå-
æèì ï³äòðèìóºòüñÿ íà àïàðàòíîìó ð³âí³, ùî äîçâîëÿº âèêîíóâàòè 
ïðîãðàìè äëÿ ðåàëüíîãî ðåæèìó, êåðóâàòè ïàì’ÿòòþ, íå âèõîäÿ÷è ³ç 
çàõèùåíîãî ðåæèìó ³ âèêîðèñòîâóþ÷è âñ³ ïåðåâàãè îñòàííüîãî. 

1.4.  Пристрої введення-виведення 

Êëàâ³àòóðà. 

Êëàâ³àòóðà ïðèçíà÷åíà äëÿ ââåäåííÿ äî ÏÊ ñèìâîëüíî¿ ³íôîð-
ìàö³¿ (ë³òåð, öèôð, ðîçä³ëîâèõ çíàê³â òîùî), à òàêîæ äëÿ óïðàâë³ííÿ 
ðîáîòîþ ÏÊ. Äëÿ êîæíîãî ñèìâîëó âèä³ëÿºòüñÿ êëàâ³øà, íàòèñêàþ-
÷è íà ÿêó, ìè ³ ââîäèìî êîä ñèìâîëó â ÏÊ. 

Ìîí³òîð. 

Ìîí³òîð (äèñïëåé) ïðèçíà÷åíî äëÿ â³äîáðàæåííÿ ³íôîðìàö³¿ íà 
åêðàí³ åëåêòðîííî-ïðîìåíåâî¿ òðóáêè. Â³í êåðóºòüñÿ â³äåîàäàïòåðîì, 
ùî çíàõîäèòüñÿ â ñèñòåìíîìó áëîö³. Â³äåîàäàïòåð ì³ñòèòü ñâîþ îñî-
áèñòó ïàì’ÿòü - â³äåîïàì’ÿòü.  

Äî îñíîâíèõ õàðàêòåðèñòèê äèñïëåÿ â³äíîñÿòü: ðîçä³ëüíó çäàò-
í³ñòü, ê³ëüê³ñòü êîëüîð³â òà ðîçì³ð åêðàíà.  

Ðîçä³ëüíà çäàòí³ñòü âèçíà÷àºòüñÿ ê³ëüê³ñòþ òî÷îê ïî âåðòèêàë³ 
òà ãîðèçîíòàë³ åêðàíà. ×èì á³ëüøà ê³ëüê³ñòü òî÷îê, òèì âèùà ðîçä³-
ëüíà çäàòí³ñòü, òîáòî âèùà ÿê³ñòü çîáðàæåííÿ. Ê³ëüê³ñòü âèðîáëþâà-
íèõ òî÷îê çàëåæèòü â³ä ðîçì³ðó â³äåîïàì’ÿò³. Ó ö³é ïàì’ÿò³ çáåð³ãà-
ºòüñÿ êîë³ð êîæíî¿ òî÷êè (ï³êñåëÿ) åêðàíà. Ñó÷àñí³ ïåðñîíàëüí³ 
êîìï’þòåðè ìàþòü îá’ºì â³äåîïàì’ÿò³ 4 Ìáàéò ³ á³ëüøå, ùî çàáåçïå-
÷óº äîñèòü âèñîêó ðîçä³ëüíó çäàòí³ñòü (íàïðèêëàä, 1024õ768 òî÷îê) ³ 
âåëèêó ê³ëüê³ñòü êîëüîð³â (íàïðèêëàä, 32 ì³ëüéîíè). Ùîá ðîçâàíòà-
æèòè öåíòðàëüíèé ïðîöåñîð â³ä ÷àñòèíè ðîáîòè ïî îáðîáö³ ãðàô³êè 
çàñòîñîâóþòü â³äåîàêñåëåðàòîð – â³äåîïàì’ÿòü ïîºäíóþòü ç äîäàòêî-
âèì ïðîöåñîðîì äëÿ îáðîáêè ãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü.  

Ðîçì³ð åêðàíà äèñïëåÿ âèì³ðþþòü ïî ä³àãîíàë³ â äþéìàõ 
(1äì = 2,54ñì). Íàéïîøèðåí³øèìè ó âèêîðèñòàíí³ º 14-äþéìîâ³ 
åêðàíè, àëå ïðè ïîêóïö³ íîâèõ ìîí³òîð³â êîðèñòóâà÷³ âñå á³ëüøå íà-
äàþòü ïåðåâàãó 15- ³ 17-äþéìîâèì åêðàíàì. Âèêîðèñòîâóþòü òàêîæ 



 

19-, 20-, 21-äþéìîâ³ åêðàíè. 

Ïðèñòðî¿ äðóêóâàííÿ. 

Ïðèñòðî¿ äðóêóâàííÿ ïðèçíà÷åí³ äëÿ âèâåäåííÿ íà ïàï³ð, à â 
äåÿêèõ âèïàäêàõ - ³ íà ñïåö³àëüíó ïë³âêó ñèìâîëüíî¿ òà ãðàô³÷íî¿ 
³íôîðìàö³¿. Íàé÷àñò³øå â ÏÊ ÿê ïðèñòðî¿ äðóêó âèêîðèñòîâóþòü 
ïðèíòåðè. Íàéá³ëüø âæèâàí³ òèïè ïðèíòåð³â: ìàòðè÷í³, ñòðóìèíí³, 
ñâ³òëîä³îäí³ òà ëàçåðí³. Áóäü-ÿêèé ïðèíòåð ìàº äâ³ õàðàêòåðèñòèêè: 
øâèäê³ñòü äðóêóâàííÿ (ñòîð³íîê çà õâèëèíó) òà ÿê³ñòü. ßê³ñòü äðó-
êóâàííÿ âèçíà÷àºòüñÿ ðîçä³ëüíîþ çäàòí³ñòþ ïðèíòåðà, ÿêà âèðàæà-
ºòüñÿ ê³ëüê³ñòþ äðóêîâàíèõ êðàïîê íà äþéì (dpi). 

Íàéá³ëüø ðîçïîâñþäæåíèìè ó âèêîðèñòàíí³ º ïðèíòåðè ìàòðè÷-
íîãî òèïó. Ñïîñ³á îäåðæàííÿ çîáðàæåííÿ ñèìâîë³â ó íèõ ïîä³áíèé äî 
ñïîñîáó îäåðæàííÿ çîáðàæåííÿ ñèìâîë³â íà åêðàí³ äèñïëåÿ. Äðóêóâà-
ëüíà ãîë³âêà ìàòðè÷íîãî ïðèíòåðà ìàº ìåòàëåâ³ øòèðêè (ãîëêè), áëè-
çüêî ðîçì³ùåí³ ïî âåðòèêàë³. Îäåðæàâøè ñèãíàë â³ä êîìï’þòåðà, øòè-
ðêè óäàðÿþòü ïî ôàðáóâàëüí³é ñòð³÷ö³ ³ çàëèøàþòü íà ïàïåð³ â³äì³òêè 
— êðàïêè, ùî óòâîðþþòü çîáðàæåííÿ. 

Ó ñòðóìèííèõ ïðèíòåðàõ çîáðàæåííÿ îäåðæóºòüñÿ øëÿõîì íà-
íåñåííÿ íà ïàï³ð ð³äêîãî òîíåðà (÷îðíèëà). ×åðåç ñïåö³àëüí³ ôîðñó-
íêè òîíåð âèïðèñêóºòüñÿ íà ïàï³ð. Øâèäêîä³ÿ òà ÿê³ñòü äðóêóâàííÿ 
öèõ ïðèíòåð³â êðàùà, í³æ ó ìàòðè÷íèõ. Ñòðóìèíí³ ïðèíòåðè äîçâî-
ëÿþòü çä³éñíþâàòè ÿê ÷îðîíî-á³ëèé òàê ³ êîëüîðîâèé äðóê. 

Ëàçåðí³ ïðèíòåðè çàáåçïå÷óþòü íàéâèùó øâèäê³ñòü ³ íàéêðàùó 
ÿê³ñòü, ïîð³âíÿíî ç îïèñàíèìè âèùå òèïàìè ïðèíòåð³â. ¯õ ïðèíöèï 
ä³¿ òàêèé: ëàçåðíèé ïðîì³íü åëåêòðèçóº ïîâåðõíþ äðóêóþ÷îãî ñâ³ò-
ëî÷óòëèâîãî áàðàáàíà, ä³ëÿíêè áàðàáàíà ç³ çì³íåíîþ ïîëÿðí³ñòþ 
ïðèòÿãóþòü ïîðîøîê òîíåðà, ÿêèé ïîò³ì íàíîñèòüñÿ íà ïàï³ð; äàë³ 
àðêóø ïàïåðó ç íàíåñåíèì òîíåðîì ï³ääàºòüñÿ òåðì³÷í³é îáðîáö³. 
Äðóêóâàííÿ öèõ ïðèíòåð³â ìîæå áóòè ÷îðíî-á³ëèì ³ êîëüîðîâèì.  

Ñâ³òëîä³îäí³ ïðèíòåðè âèêîðèñòîâóþòü òó æ òåõíîëîã³þ, ùî ³ 
ëàçåðí³ ïðèíòåðè. Ãîëîâíà â³äì³íí³ñòü ïîëÿãàº ó ìåòîä³ îïðîì³íåííÿ 
áàðàáàíà. Ó ëàçåðíîìó ïðèíòåð³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ îäèí ëàçåðíèé 
ä³îä, ïðîì³íü ÿêîãî åëåêòðèçóº ïîâåðõíþ áàðàáàíó, à ó ñâ³òëîä³îäíèõ 
ïðèíòåðàõ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ë³í³éíà ìàòðèöÿ ç äåê³ëüêîõ òèñÿ÷ 
ìåíø ïîòóæíèõ ñâ³òëîä³îä³â.  

Ðó÷í³ ìàí³ïóëÿòîðè. 

Äî ðó÷íèõ ìàí³ïóëÿòîð³â â³äíîñÿòü ìèøó, êóëüêîâèé ìàí³ïóëÿ-
òîð ³ äæîéñòèê. Ðó÷í³ ìàí³ïóëÿòîðè ïðèçíà÷åí³ äëÿ øâèäêîãî ïåðå-
ì³ùåííÿ êóðñîðó â çàäàíó òî÷êó åêðàíà òà äëÿ âèêîíàííÿ ³íøèõ ä³é 
(íàïðèêëàä, çàïóñêó ïðîãðàìè). 

Ïåðåì³ùåííÿ ìèø³ ïî ïîâåðõí³ ïðèçâîäèòü äî ïåðåì³ùåííÿ êó-
ðñîðó (âêàç³âêè) ìèø³ íà åêðàí³ äèñïëåÿ. Ó êóëüêîâîìó ìàí³ïóëÿòî-



 

ð³ ïåðåì³ùåííÿ êóðñîðó â³äáóâàºòüñÿ ïðè îáåðòàíí³ êóëüêè. Äæîéñ-
òèê ïåðåì³ùóº êóðñîð çà äîïîìîãîþ ðóêîÿòêè. 

Ñêàíåðè. 

Ñêàíåðè ïðèçíà÷åí³ äëÿ ââåäåííÿ â êîìï’þòåð ãðàô³÷íèõ 
îá’ºêò³â (ìàëþíê³â, ôîòîãðàô³é òà ³í.). Ñêàíåðè ìîæóòü âèêîðèñòî-
âóâàòèñÿ ³ äëÿ ââåäåííÿ òåêñòîâî¿ ³íôîðìàö³¿ çà óìîâè âèêîðèñòàííÿ 
ñïåö³àëüíèõ ïðîãðàì, ÿê³ çä³éñíþþòü ðîçï³çíàâàííÿ ãðàô³÷íèõ çî-
áðàæåíü ñèìâîë³â ³ ¿õ ïåðåòâîðåííÿ â êîäè ôîðìàòó ASCII. 

 Ïðèíöèï ä³¿ ñêàíåðà ´ðóíòóºòüñÿ íà ïåðåòâîðåíí³ çîáðàæåííÿ â 
åëåêòðè÷í³ ñèãíàëè, à ñàìå: çîáðàæåííÿ íàêëàäàºòüñÿ íà ïîâåðõíþ, ï³ä 
ÿêîþ âñòàíîâëåíà ë³í³éêà ôîòîïðèéìàëüíèõ åëåìåíò³â. Ë³í³éêà ôîòî-
ïðèéìàëüíèõ åëåìåíò³â ç îñâ³òëþâà÷åì ñêàíóº ïî çîáðàæåííþ ³ äàë³ 
ñâ³òëîâ³ ñèãíàëè ïåðåòâîðþþòüñÿ â åëåêòðè÷í³. Òàêèì ÷èíîì, â 
êîìï’þòåð³ ñòâîðþºòüñÿ äåÿêà "åëåêòðîííà êîï³ÿ" ãðàô³÷íîãî çîáðàæåí-
íÿ. Îñíîâíîþ õàðàêòåðèñòèêîþ ñêàíåðà º ðîçä³ëüíà çäàòí³ñòü, ÿêà 
âèçíà÷àºòüñÿ ê³ëüê³ñòþ òî÷îê íà äþéì. Çàðàç âèêîðèñòîâóþòü ñêà-
íåðè ç ðîçä³ëüíîþ çäàòí³ñòþ 300 — 2400 dpi. 

Ñêàíåðè ïîä³ëÿþòü íà ðó÷í³, ïëàíøåòí³, ðîëèêîâ³ ³ ïðîåêö³éí³. 
Ïðè âèêîðèñòàíí³ ðó÷íèõ ñêàíåð³â êîðèñòóâà÷ ñàì ïåðåì³ùóº 

ñêàíåð ïî ïîâåðõí³ çîáðàæåííÿ. Ó ïëàíøåòíèõ ñêàíåðàõ ëèñò ³ç çî-
áðàæåííÿì ëÿãàº íà ñïåö³àëüíó ïîâåðõíþ. Äàë³ çä³éñíþºòüñÿ àâòî-
ìàòè÷íå ñêàíóâàííÿ âñüîãî çîáðàæåííÿ ³ ââåäåííÿ éîãî â êîìï’þòåð. 
Ïëàíøåòí³ ñêàíåðè çàðàç º íàéóæèâàí³øèìè. Ó ðîëèêîâèõ ñêàíåðàõ 
çîáðàæåííÿ íà àðêóø³ ïàïåðó ïðîòÿãóºòüñÿ ÷åðåç ñêàíåð. Ïðîåêö³éí³ 
ñêàíåðè âèêîðèñòîâóþòü â îñíîâíîìó äëÿ ââåäåííÿ ïðîåêö³é òðèâè-
ì³ðíèõ ïðåäìåò³â. 

Ìóëüòèìåä³éíå îáëàäíàííÿ. 

Ìóëüòèìåä³éíå îáëàäíàííÿ äàº ìîæëèâ³ñòü âèêîðèñòîâóâàòè íà 
êîìï’þòåð³ ð³çí³ âèäè ³íôîðìàö³¿, à ñàìå: â³äåî ³ çâóêîâó. 

Ì³í³ìàëüíèé êîìïëåêò ìóëüòèìåä³éíîãî îáëàäíàííÿ âêëþ÷àº: 
çâóêîâ³ ïëàòè, ÿê³ ðîçì³ùóþòüñÿ â ñèñòåìíîìó áëîö³, îáëàäíàííÿ 
CD-ROM ³ çâóêîâ³ äèíàì³êè. Öå îáëàäíàííÿ äîçâîëÿº çîáðàæåííÿ 
íà åêðàí³ ñóïðîâîäæóâàòè çâóêîì (ìóçèêà, äèêòîðñüêà ìîâà òà ³í.). 

1.5.  Зв’язки між пристроями комп’ютера 
Çâ’ÿçêè ì³æ óñ³ìà åëåìåíòàìè ³ ïðèñòðîÿìè, ÿê³ êîíñòðóêòèâíî 

ðîçì³ùåí³ â ñèñòåìíîìó áëîö³, ðåàë³çóþòüñÿ â îñíîâíîìó íà ìàòå-
ðèíñüê³é ïëàò³, íà ÿê³é º ðîçíÿòòÿ, êóäè âñòàâëÿþòüñÿ àäàïòåðè, 
çâóêîâ³ ïëàòè òà ³í. Îêðåì³ áëîêè àáî ïðèñòðî¿ (ïðèíòåðè, ìèøà òà 
³í.), ïðèºäíóþòüñÿ äî êîìï’þòåðà ÷åðåç ñïåö³àëüí³ ïîðòè ÷åðåç ðîç-
íÿòòÿ, ÿê³ ðîçì³ùåí³ íà çàäí³é ñò³íö³ ñèñòåìíîãî áëîêó. 



 

Ðîçð³çíÿþòü ïàðàëåëüí³ ïîðòè, ÿê³ ìàþòü ïîçíà÷åííÿ LPT ³ ïî-
ñë³äîâí³ ïîðòè ç ïîçíà÷åííÿì ÑÎÌ. Ïàðàëåëüí³ ïîðòè ìàþòü á³ëü-
øó øâèäê³ñòü ïåðåäà÷³ äàíèõ, í³æ ïîñë³äîâí³.  

2. ПІДБІР КОНФІГУРАЦІЇ ПЕРСОНАЛЬНОГО КОМП’ЮТЕРА 

Ðåêîìåíäàö³¿ ùîäî ï³äáîðó êîíô³ãóðàö³¿ ÏÊ º äîñèòü óìîâíèìè 
³ çàëåæàòü â³ä áàãàòüîõ ôàêòîð³â, ñåðåä ÿêèõ:  
§ ÿê³ âèäè ðîá³ò êîðèñòóâà÷ ïåðåäáà÷àº âèêîíóâàòè çà äîïîìîãîþ ÏÊ; 
§ ô³íàíñîâ³ ìîæëèâîñò³ êîðèñòóâà÷à; 
§ ÿê³ àïàðàòí³ çàñîáè ÏÊ ïåðåäáà÷àº êîðèñòóâà÷ ìîäèô³êóâàòè àáî äî-

ïîâíèòè ÏÊ íîâèìè ó ïîäàëüøîìó. 

2.1.  Описання конфігурації ПК 
Ïðîäàâö³ êîìï’þòåðíî¿ òåõí³êè ÷àñòî ïðîïîíóþòü ñêîðî÷åíó 

ôîðìó ïîäàííÿ ³íôîðìàö³¿ ïðî ÏÊ. Íàïðèêëàä, 
Pentium III 500/64/17,0/1,44/CD 32-х/SB/16M/17″, äå 

Pentium III 500 – ìîäåëü ïðîöåñîðà òà éîãî òàêòîâà ÷àñòîòà, 
64 – îáñÿã îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³ (Ìáàéò), 
17,0 – îáñÿã ïàì’ÿò³ æîðñòêîãî äèñêà – â³í÷åñòåðà (Ãáàéò), 
1.44 – äèñêîâîä äëÿ 3,5″ äèñêåò, 
CD 32-х – äèñêîâîä äëÿ ç÷èòóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ ç êîìïàêò-äèñê³â, 

ç³ øâèäê³ñòþ, çá³ëüøåíîþ äî 32 ðàç³â. 
SB – çâóêîâà êàðòà, ùî ÿê ïðàâèëî ì³ñòèòü: ³ãðîâèé ïîðò (äëÿ 

ï³äêëþ÷åííÿ çâóêîâîãî ñèíòåçàòîðà, ³ãðîâîãî äæîéñòèêà òîùî); ðîç-
íÿòòÿ äëÿ ï³äêëþ÷åííÿ ì³êðîôîíà, àêòèâíèõ äèíàì³ê³â; ë³í³éíèé 
âõ³ä äëÿ ³íøî¿ çâóêîâî¿ àïàðàòóðè. Ó çâóêîâó êàðòó ìîæå áóòè âáó-
äîâàíèé òþíåð äëÿ ïðèéîìó ñèãíàë³â FM ðàä³îñòàíö³é; 

16М - â³äåîêàðòà ç ïàì’ÿòòþ 16 Ìáàéò; 
17″ - ìîí³òîð ç ðîçì³ðîì åêðàíà 17 äþéì³â ïî ä³àãîíàë³. 

Äîäàòêîâà ³íôîðìàö³ÿ. 

Ìàòåðèíñüêà ïëàòà. Öåé ïðèñòð³é – îñíîâà àïàðàòíî¿ ÷àñòèíè 
ïåðñîíàëüíîãî êîìï’þòåðà ³ â³ä ¿¿ ÿêîñò³ çàëåæèòü ñòàá³ëüí³ñòü éîãî 
ðîáîòè òà ìîæëèâ³ñòü ïîäàëüøî¿ ìîäèô³êàö³¿ àïàðàòíèõ çàñîá³â (çà-
ì³íà ïðîöåñîðà íà ïðîöåñîð ç á³ëüøîþ òàêòîâîþ ÷àñòîòîþ, ìîæëè-
â³ñòü íàðîùóâàííÿ îáñÿãó îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³, çàì³íà â³äåîêàðòè àáî 
â³äåîàêñåëåðàòîðà íà á³ëüø³ çà îáñÿãîì àáî ïîòóæí³ø³ òîùî).  

Äëÿ ïðîöåñîð³â ñ³ìåéñòâà Intel äîáðå çàðåêîìåíäóâàëà ñåáå ìà-
òåðèíñüêà ïëàòà ÂÕ440, äåÿê³ ìàòåðèíñüê³ ïëàòè (³810, ³810Å) îñîá-



 

ëèâîþ ïîïóëÿðí³ñòþ íå êîðèñòóþòüñÿ, ñõâàëüí³ â³äãóêè éäóòü ïðî 
ïîêè ùî íå äåøåâó ìàòåðèíñüêó ïëàòó ³815 (³815ÅÐ). Ùîäî ³íøèõ 
ìîäåëåé ìàòåðèíñüêèõ ïëàò, òî ñë³ä îð³ºíòóâàòèñÿ íà ïðîäóêö³þ âå-
äó÷èõ âèðîáíèê³â: ASUS, AOpen, ABIT, Micro-Star òà ³í.  

Îïåðàòèâíà ïàì’ÿòü. Äîñòàòíüî åôåêòèâíîþ áóäå ÷àñòîòà â 100 
ÌÃö (ÐÑ100), íà ÿê³é áóäå ïðàöþâàòè ïàì’ÿòü. Çàóâàæèìî, ùî íà 
äàíèé ÷àñ âèêîðèñòîâóþòüñÿ ìîäóë³ ïàì’ÿò³ òèïó DIMM, õî÷à äåÿê³ 
ìàòåðèíñüê³ ïëàòè, ùî áóëè ó âèêîðèñòàíí³, ìîæóòü ïðàöþâàòè ³ ç 
ìîäóëÿìè òèïó SIMM. Îäíî÷àñíî ï³äêëþ÷àòè ìîäóë³ ð³çíèõ òèï³â 
íà îäíó é òó æ ìàòåðèíñüêó ïëàòó íå ðåêîìåíäóºòüñÿ. 

Ìîí³òîð. Âèá³ð ìîí³òîðà ïîâèíåí âðàõîâóâàòè íàñòóïíå: ïî-
ïåðøå, íåîáõ³äíî çâåñòè äî ì³í³ìóìó éîãî øê³äëèâèé åêîëîã³÷íèé 
âïëèâ (ó ò.÷. íà ç³ð); ïî-äðóãå, íå çâàæàþ÷è íà øâèäêå óäîñêîíàëåí-
íÿ á³ëüøîñò³ àïàðàòíèõ çàñîá³â, ìîæëèâó ¿õ ìîäèô³êàö³þ (³íîä³ òàêà 
íåîáõ³äí³ñòü ïîñòàº âæå ÷åðåç 2-3 ðîêè), ìîí³òîð çàëèøàºòüñÿ ó âè-
êîðèñòàíí³ íàéá³ëüø òðèâàëèé ÷àñ. Äîö³ëüíèì º âèêîðèñòàííÿ ìîí³-
òîð³â ñòàíäàðòó ÒÑÎ 99; ïðè öüîìó ìîí³òîð ìàº ï³äòðèìóâàòè äî-
ñèòü âèñîêó ÷àñòîòó îíîâëåííÿ åêðàíó (íå ìåíø í³æ 85 Ãö). Íàé-
á³ëüø åôåêòèâíî ñï³ââ³äíîñÿòüñÿ çà ïîêàçíèêàìè ö³íà-ÿê³ñòü ìîí³-
òîðè êîðåéñüêèõ âèðîáíèê³â (Samsung, LG, Hundai). Íàïðèêëàä, äëÿ 
ÏÊ ÿê íîâèé ìîæíà ðåêîìåíäóâàòè ìîí³òîð Samsung 753DF 
(755DF) ç ïëîñêèì åêðàíîì ðîçì³ðîì 17”.   

2.2.  Категорії користувачів 
Ìîæíà âèä³ëèòè äåê³ëüêà êàòåãîð³é êîðèñòóâà÷³â äëÿ ÿêèõ ñë³ä 

îêðåìî ðåêîìåíäóâàòè ïåâíó êîíô³ãóðàö³þ àïàðàòíîãî çàáåçïå÷åííÿ 
ïåðñîíàëüíîãî êîìï’þòåðà.  

Ïåðøà êàòåãîð³ÿ êîðèñòóâà÷³â - öå ò³, õòî ïåðåâàæíî âèêîðèñ-
òîâóº ïåðñîíàëüíèé êîìï’þòåð äëÿ ðîáîòè ç òåêñòîâèìè äîêóìåíòà-
ìè, âèêîíóº íåñêëàäí³ îá÷èñëåííÿ. ÏÊ ó öüîìó âèïàäêó ìîæå ìàòè 
ì³í³ìàëüíó çà ö³íîþ êîíô³ãóðàö³þ (íàâ³òü ìîæíà ïðèäáàòè ÏÊ, ùî 
áóâ ó âèêîðèñòàíí³). Àëå òàêèé ÏÊ ìàº çàáåçïå÷óâàòè ðîáîòó ç åëå-
êòðîííèìè äîêóìåíòàìè ó âåðñ³ÿõ, ÿê³ äîñòàòíüî àäåêâàòíî â³äîáðà-
æàþòüñÿ ïðè ïåðåíåñåíí³ ç ³íøèõ, á³ëüø ïîòóæí³øèõ ÏÊ. Öå ãîëî-
âíèì ÷èíîì ïîâ’ÿçàíî ç íîðìàëüíèì ôóíêö³îíóâàííÿì ïåâíèõ îïå-
ðàö³éíèõ ñèñòåì òà â³äïîâ³äíèõ ïðîãðàì-äîäàòê³â (íàïðèêëàä, ÎÑ 
Windows 98 òà ïàêåòó MS Office 2000). Ö³é êàòåãîð³¿ êîðèñòóâà÷³â 
ìîæíà ðåêîìåíäóâàòè òàêó êîíô³ãóðàö³þ ÏÊ: 

Pentium 120 (або К6) /32/2.0/1,44/СD/2M/15″ 
Ïåðèôåð³ÿ: ìàòðè÷íèé àáî ñòðóìèííèé ïðèíòåð. 
Äî äðóãî¿ êàòåãîð³¿ êîðèñòóâà÷³â ìîæíà â³äíåñòè òèõ, õòî âèêî-

ðèñòîâóº ÏÊ ÿê ïîâíîö³ííîãî ïîì³÷íèêà ó ñâî¿é ïðîôåñ³éí³é ä³ÿëü-



 

íîñò³ òà äëÿ ðîçâàã. Äëÿ òàêèõ êîðèñòóâà÷³â õàðàêòåðíå îïòèìàëüíå 
ïîºäíàííÿ ö³íè ÏÊ ç ìàêñèìàëüíèì âèêîðèñòàííÿì ðåñóðñó éîãî 
àïàðàòíî¿ êîíô³ãóðàö³¿, ìîæëèâ³ñòþ ¿¿ ïîäàëüøî¿ ìîäèô³êàö³¿ òà çà-
ì³íè ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì ³ äîäàòê³â. Ñàìå äëÿ òèõ, õòî ïðàãíå ñòàòè 
òàêèìè êîðèñòóâà÷àìè, íàïèñàíèé öåé ïîñ³áíèê. Ðåêîìåíäîâàíà áà-
çîâà êîíô³ãóðàö³ÿ ÏÊ ìîæå áóòè òàêîþ: 

Pentium III (або Celeron Coppermaine) 600 /64/17/1,44/СD 40-x/SB/16M/17″ 
Ïðè öüîìó, ìàòåðèíñüêà ïëàòà – Intel i815 (microATX), ïåðè-

ôåð³ÿ: àêòèâí³ äèíàì³êè, ëàçåðíèé ïðèíòåð ôîðìàòó À4, ñêàíåð, ìî-
äåì, äæåðåëî áåçïåðåá³éíîãî æèâëåííÿ.  

Äî òðåòüî¿ êàòåãîð³¿ êîðèñòóâà÷³â ñë³ä â³äíåñòè òèõ, äëÿ êîãî 
ìàéæå âñå ñâ³äîìå æèòòÿ ïîâ’ÿçàíå ç ïåðñîíàëüíèì êîìï’þòåðîì. 
Òàê³ êîðèñòóâà÷³ íå ïîòðåáóþòü í³ÿêèõ ðåêîìåíäàö³é – âîíè çàçäà-
ëåã³äü çíàþòü, ùî ¿ì ïîòð³áíî ³ çà ÿê³ êîøòè.  

Ìîæíà óìîâíî âèä³ëèòè ³ ÷åòâåðòó êàòåãîð³þ êîðèñòóâà÷³â, 
ÿê³, â îñíîâíîìó, ïðàöþþòü â íåâåëèêèõ îðãàí³çàö³ÿõ, óñòàíîâàõ, 
íàâ÷àëüíèõ çàêëàäàõ, ìàþòü ïåðñîíàëüíèé êîìï’þòåð, àëå âèêîðèñ-
òîâóþòü éîãî ç ìîæëèâ³ñòþ êîëåêòèâíîãî äîñòóïó. Êð³ì òîãî, ÏÊ 
ö³º¿ êàòåãîð³¿ êîðèñòóâà÷³â, ÿê ïðàâèëî, îá’ºäíàí³ ëîêàëüíîþ ìåðå-
æåþ äëÿ ñóì³ñíîãî âèêîðèñòàííÿ ³ ðîçïîä³ëó ðåñóðñ³â (íàïðèêëàä, ç 
ìåòîþ çàáåçïå÷åííÿ äðóêó äîêóìåíò³â ç ð³çíèõ ÏÊ íà îäíîìó ïðèí-
òåð³, çáåðåæåííÿ êîï³é äàíèõ íà ³íøèõ æîðñòêèõ äèñêàõ òîùî). Äó-
æå ÷àñòî òàêà ñèòóàö³ÿ ïðèçâîäèòü äî ð³çíèõ ïðîáëåì ó ðîáîò³ ç ÏÊ: 
çíèêàþòü, ³íô³êóþòüñÿ êîìï’þòåðíèìè â³ðóñàìè, óøêîäæóþòüñÿ íå 
ò³ëüêè äàí³ òà êîìï’þòåðí³ ïðîãðàìè, à é âèõîäèòü ç ëàäó àïàðàòíå 
çàáåçïå÷åííÿ.  

Ó öüîìó âèïàäêó ðåêîìåíäóºòüñÿ âèêîðèñòîâóâàòè ïåðñîíàëü-
íèé êîìï’þòåð ó ðîë³ ðîáî÷î¿ ñòàíö³¿, ùî äîçâîëèòü óíèêíóòè á³ëü-
øîñò³ çãàäàíèõ ïðîáëåì ïðè ðîçïîä³ë³ ðåñóðñ³â òà äîñòóïó äî ³íôîð-
ìàö³¿ êîìï’þòåðà ð³çíèì êîðèñòóâà÷àì, çàáåçïå÷èòè ³íø³ ìîæëèâîñò³ 
éîãî áåçàâàð³éíî¿ ðîáîòè. Êð³ì òîãî, ó ëîêàëüí³é ìåðåæ³ ñåðåä âñ³õ 
êîìï’þòåð³â ñë³ä âèä³ëèòè ùîíàéìåíøå îäèí - ñåðâåð, ç ÿêîãî âèñî-
êîêâàë³ô³êîâàíèé êîðèñòóâà÷ – àäì³í³ñòðàòîð çà äîïîìîãîþ ñïåö³à-
ëüíî¿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè áóäå êåðóâàòè, ñåðåä ³íøîãî, äîñòóïîì äî 
ðîáî÷èõ ñòàíö³é. 

  Àïàðàòíå çàáåçïå÷åííÿ ðîáî÷î¿ ñòàíö³¿ ìîæå áóòè ìàéæå òà-
êèì, ÿê ³ äëÿ çâè÷àéíîãî ÏÊ: â³äì³ííîñò³ â îñíîâíîìó çóìîâëþþòü-
ñÿ â³äïîâ³äíèì ïðîãðàìíèì çàáåçïå÷åííÿì, ùî äîçâîëÿº âèêîðèñòî-
âóâàòè êîìï’þòåð ÿê ðîáî÷ó ñòàíö³þ àáî ñåðâåð (íàïðèêëàä, äëÿ 
îïåðàö³éíèõ ñèñòåì Windows 2000 Server, Windows 2000 Professional 
ðåêîìåíäîâàíèé ðîçì³ð îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³ – 64 Ìáàéò, â³í÷åñòåðà 
– 4 Ãáàéò) òà õàðàêòåðîì âèêîíóâàíèõ ðîá³ò (íàïðèêëàä, ðîáîòà ç 
âåëèêèì îáñÿãîì äàíèõ, ãðàô³÷íîþ ³íôîðìàö³ºþ âèìàãàòèìå çá³ëü-
øåííÿ  îáñÿãó â³í÷åñòåðà; ïîòðåáà ó ñòâîðåíí³ ðåçåðâíèõ êîï³é – 



 

âñòàíîâëåííÿ íå CD, à CD-RE, àáî CD-RW òîùî). 
Çàçíà÷èìî, ùî ðåêîìåíäàö³¿ â³äîìèõ óêðà¿íñüêèõ ïðîäàâö³â 

êîìï’þòåðíî¿ òåõí³êè ùîäî ï³äáîðó êîíô³ãóðàö³¿ ÏÊ ìîæíà âçÿòè ç³ 
ñòàòåé ñïåö³àë³çîâàíèõ æóðíàë³â (íàïðèêëàä, Óøåäøèé ãîä ãëàçàìè 
î÷åâèäöåâ // Ìîé êîìïüþòåð. – 2001. - ¹ 04. – Ñ.18-19).  



 

ПРОГРАМНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ПК 

1. СИСТЕМНЕ ПРОГРАМНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ 

Ñèñòåìíå ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ (ÏÇ) ïðèçíà÷åíî äëÿ óïðàâ-
ë³ííÿ ðîáîòîþ êîìï'þòåðà, ðîçïîä³ëó éîãî ðåñóðñ³â, ï³äòðèìêè ä³à-
ëîãó ç êîðèñòóâà÷àìè, íàäàííÿ ¿ì äîïîìîãè â îáñëóãîâóâàíí³ ÏÊ, à 
òàêîæ äëÿ ÷àñòêîâî¿ àâòîìàòèçàö³¿ ðîçðîáêè íîâèõ ïðîãðàì. 

Ñèñòåìíå ÏÇ — öå êîìïëåêñ ïðîãðàì, áàãàòî ç ÿêèõ ïîñòà÷à-
þòüñÿ ðàçîì ç êîìï'þòåðîì. Öåé êîìïëåêñ ìîæíà ðîçä³ëèòè íà òðè 
îñíîâí³ ÷àñòèíè: îïåðàö³éí³ ñèñòåìè (ÎÑ), ñèñòåìè ïðîãðàìóâàííÿ 
òà ñåðâ³ñí³ ïðîãðàìè. 

1.1.  Операційні системи персональних комп’ютерів 
Îïåðàö³éíà ñèñòåìà — öå êîìïëåêñ ïðîãðàì, ÿê³ ïðèçíà÷åí³ äëÿ 

êåðóâàííÿ ðîáîòîþ ìàøèíè ³ îðãàí³çàö³¿ âçàºìîä³¿ êîðèñòóâà÷à ç 
ÏÊ. Îïåðàö³éí³ ñèñòåìè ÏÊ äîïîâíþþòü àïàðàòí³ çàñîáè.  

Ïðîãðàìí³ ìîäóë³ ÎÑ, ÿê ïðàâèëî, çáåð³ãàþòüñÿ íà ìàãí³òíèõ äèñ-
êàõ òà ïðè ïîòðåá³ ïåðåäàþòüñÿ äî îïåðàòèâíî¿ ïàì'ÿò³ äëÿ âèêîíàííÿ. 
Îäíàê äåÿêà ÷àñòèíà ÎÑ, ÿêó íàçèâàþòü ÿäðîì îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè, 
ï³ñëÿ âìèêàííÿ êîìï'þòåðà òà ³í³ö³àë³çàö³¿ ñèñòåìè ïîñò³éíî çíàõîäèòü-
ñÿ â îïåðàòèâí³é ïàì'ÿò³. ßäðî ÎÑ ïåðåâ³ðÿº ïðàöåçäàòí³ñòü îáëàäíàí-
íÿ, êåðóº ôóíêö³ÿìè ñàìî¿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè òà ïîñò³éíî çíàõîäèòü-
ñÿ â ðåæèì³ î÷³êóâàííÿ êîìàíä êîðèñòóâà÷à.  

 Äî îñíîâíèõ ôóíêö³é ÎÑ, ùî çàáåçïå÷óþòü âçàºìîä³þ ïðîãðàì ç 
àïàðàòóðîþ, òðåáà â³äíåñòè òàê³: âçàºìîä³þ ïðîãðàì ³ç çîâí³øí³ìè 
ïðèñòðîÿìè, âçàºìîä³þ ïðîãðàì îäíà ç îäíîþ, ðîçïîä³ë îïåðàòèâíî¿ 
ïàì'ÿò³, âèÿâëåííÿ ïîìèëêîâèõ òà íåñòàíäàðòíèõ ñèòóàö³é òîùî. 

Äî îñíîâíèõ ôóíêö³é ÎÑ, ùî çàáåçïå÷óþòü çàãàëüíå êåðóâàííÿ ðå-
ñóðñàìè êîìï'þòåðà, íåîáõ³äíî â³äíåñòè: ôîðìàòóâàííÿ äèñêåò, âèâå-
äåííÿ íà åêðàí äèñïëåÿ âì³ñòó êàòàëîãó, êîï³þâàííÿ ôàéë³â ç îäí³º¿ 
äèñêåòè íà ³íøó, âñòàíîâëåííÿ ðåæèì³â ðîáîòè äèñïëåÿ òà ïðèíòåðà, 
çàïóñê ïðîãðàìè òîùî. 

Íà ÏÊ ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòèñÿ ÿê îêðåìî, òàê ³ ðàçîì ð³çí³ 
ÎÑ: Windows 95, Windows 98, Windows Millennium, Windows NT 4 
Works, Windows 2000 Professional, Windows ÕÐ Home Edition, Linux 
RedHat,  Linux Mandrake, Mac OS 9  òà ³í.  



 

Ïðè âèáîð³ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè äëÿ ÏÊ êîðèñòóâà÷ ìàº âðàõî-
âóâàòè òàê³ ïàðàìåòðè ÿê âàðò³ñòü ÎÑ, ïðèäàòí³ñòü äëÿ àðõ³òåêòóðè 
òà êîíô³ãóðàö³¿ ÏÊ, çðó÷í³ñòü ó ðîáîò³, ñòàá³ëüí³ñòü ³ íàä³éí³ñòü ðî-
áîòè ÎÑ, òåõí³÷íà ï³äòðèìêà â³ä ðîçðîáíèêà ÎÑ, íàÿâí³ñòü ñåðâ³ñ-
íèõ ïðîãðàì (ó ò.÷. ïðîãðàì-äðàéâåð³â ð³çíîìàí³òíèõ âèðîáíèê³â äëÿ 
ï³äòðèìêè ð³çíèõ ìîäåëåé àïàðàòíèõ òà ïåðèôåð³éíèõ ïðèñòðî¿â: 
ìîí³òîð³â, ïðèíòåð³â, ñêàíåð³â, çâóêîâèõ ³ ìåðåæåâèõ êàðò òîùî), 
íàÿâí³ñòü ïðèêëàäíîãî ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ, ùî çàäîâîëüíÿº 
ïîòðåáè êîðèñòóâà÷à ó âèêîðèñòàíí³ ÏÊ òîùî.  

Äåÿê³ õàðàêòåðèñòèêè îêðåìèõ îïåðàö³éíèõ ñèñòåì, ÿê³ íàé÷àñ-
ò³øå âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ ïåðñîíàëüíèõ êîìï’þòåð³â, ïîäàíî ó 
òàáëèö³ (òàáë. 2): 

Апаратні вимоги Файлова система Безпека і надійність Інтер-
фейс 
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DOS з Win 3.11 80386 1 60 Мб 4Гб FAT16 - + - - - + + 

Win 98 SE 80386 16 150Мб 2Тб FAT32 FAT 16 + - - - + + 

Win Me 80486 32 180Мб 2Тб FAT32 FAT 16 + - - - + - 

Win NT4 Works 80386 12 75 Мб - NTFS FAT 16 
FAT 32 + - - - + + 

Win 2000 Pro Pent 64 650Мб - NTFS FAT 16 
FAT 32 + + + + + + 

Win XP HE Pent 64 1,5 Gb -  NTFS FAT 16 
FAT 32 + + + + + + 

Linux 80386 4 50 Мб - EXT2 FAT, NTFS, 
та ін. + + + + + + 

òàáë. 2 

Ó ñêëàä³ ÎÑ ìîæíà âèä³ëèòè òðè ÷àñòèíè: êîìàíäíó ìîâó, ôàé-
ëîâó ñèñòåìó1 òà ñèñòåìó óïðàâë³ííÿ çîâí³øí³ìè ïðèñòðîÿìè. 

Êîìàíäíà ìîâà.   

Êîìàíäíà ìîâà — öå íàá³ð êîìàíä, ÿê³ ââîäÿòüñÿ êîðèñòóâà÷åì ç 
êëàâ³àòóðè òà íåãàéíî âèêîíóþòüñÿ. Äî öèõ êîìàíä â³äíîñÿòü êîìàí-
äè ç÷èòóâàííÿ ³íôîðìàö³¿ ç äèñêåò òà çàïèñó â îïåðàòèâíó ïàì'ÿòü, 

                                                             
1 Äåÿê³ ÎÑ âçàãàë³ íå âèêîðèñòîâóþòü ôàéëîâó ñèñòåìó, ðîçãëÿäàþ÷è ôàéëè ÿê 

îñíîâí³ äæåðåëà ïðîáëåì áåçïåêè. Òàê³ ÎÑ âèêîðèñòîâóþòü ³íø³ ìåõàí³çìè ðåãëàìåí-
òàö³¿ âñ³õ ä³é êîìï’þòåðà. 



 

çàïóñêó ïðîãðàìè, âèäà÷³ êàòàëîãó íà åêðàí äèñïëåÿ, ôîðìàòóâàííÿ 
äèñêåò òà ³í. Êîìàíäè ö³º¿ ìîâè ìîæóòü áóòè âêëþ÷åí³ äî ïðîãðàìè 
êîðèñòóâà÷à.  

Äëÿ çàáåçïå÷åííÿ ââîäó, ðåäàãóâàííÿ, çàïóñêó, â³çóàë³çàö³¿ õîäó 
òà ðåçóëüòàò³â âèêîíàííÿ òèõ ÷è ³íøèõ êîìàíä ó á³ëüøîñò³ îïåðàö³é-
íèõ ñèñòåìàõ º ³íòåðôåéñ êîìàíäíîãî ðÿäêà. Àëå ñó÷àñí³ ÎÑ äîçâî-
ëÿþòü êîðèñòóâà÷ó âèêîíóâàòè ïåðåâàæíó á³ëüø³ñòü êîìàíä îïåðà-
ö³éíî¿ ñèñòåìè íå ç êîìàíäíîãî ðÿäêà, à ç âèêîðèñòàííÿì ãðàô³÷íîãî 
³íòåðôåéñó (äèâ. òàáë. 2). Îïåðàö³éíà ñèñòåìà Windows Millennium 
âçàãàë³ íå ìàº ³íòåðôåéñó êîìàíäíîãî ðÿäêà. 

Ôàéëîâà ñèñòåìà. 

Ôàéëîâà ñèñòåìà — öå ñóêóïí³ñòü ïðîãðàì, ÿê³ çàáåçïå÷óþòü 
ðîáîòó ç ôàéëàìè òà ¿õ êàòàëîãàìè, à òàêîæ ñàìà ñóêóïí³ñòü ôàéë³â 
òà êàòàëîã³â, ÿê³ çáåð³ãàþòüñÿ íà çîâí³øí³õ ïðèñòðîÿõ ÏÊ. 

Ôàéë — öå ïðîãðàìà àáî îðãàí³çîâàíà ñóêóïí³ñòü öèôðîâèõ, àëôà-
â³òíî-öèôðîâèõ òà ³íøèõ äàíèõ, ÿê³ âèêîðèñòîâóþòü ïåâí³ îáëàñò³ 
ïàì’ÿò³ äèñêîâîãî ïðîñòîðó. Ðîçð³çíÿþòü ïðîãðàìí³ ôàéëè òà ôàéëè 
äàíèõ. Ïðè çâåðòàíí³ äî ôàéëà éîãî ðîçãëÿäàþòü ÿê îäíå ö³ëå, ÿê ñòðó-
êòóðíî íåðîçä³ëüíó ³íôîðìàö³þ. 

²ì’ÿ ôàéëà â îïåðàö³éí³é ñèñòåì³ MS-DOS (ôàéëîâà ñèñòåìà FAT16) 
ñêëàäàºòüñÿ ç äâîõ êîìïîíåíò, ÿê³ ðîçä³ëÿþòüñÿ êðàïêîþ: îñíîâíîãî 
³ìåí³ (â³ä 1 äî 8 ñèìâîë³â) òà ðîçøèðåííÿ ³ìåí³ (â³ä 0 äî 3 ñèìâî-
ë³â); ðîçøèðåííÿ ³ìåí³ (òèï) ôàéëà âèçíà÷àº êîðèñòóâà÷ àáî ïðî-
ãðàìà, ùî ïîðîäæóº ôàéë. Ïðè öüîìó äî ³ìåí³ ôàéëà ìîæóòü âõîäè-
òè ò³ëüêè ë³òåðè (ëàòèíñüê³ äëÿ äåÿêèõ âåðñ³é MS-DOS), öèôðè, 
ñèìâîëè  _  - .  

²ì’ÿ ôàéëà â îïåðàö³éí³é ñèñòåì³ Windows 98 (ôàéëîâà ñèñòåìà 
FAT32) òåæ ìàº äâà ðîçä³ëåíèõ êðàïêîþ êîìïîíåíòè, àëå ³ì’ÿ ìîæå 
ìàòè â³ä 1 äî 255 ñèìâîë³â ³ ñêëàäàòèñÿ ç ë³òåð, öèôð, ïðîïóñê³â, à 
òàêîæ ñèìâîë³â ~ ! @ # $ % & ( ) _ = - + ] [ } { ; ,’ . 

Äëÿ çðó÷íîñò³ ó ðîáîò³ ç ôàéëàìè (ãðóïàìè ôàéë³â) â ¿õ ³ìåíàõ 
ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòèñÿ øàáëîíè - çíàêè ''*'' òà ''?''. Çíàê ''*'' 
îçíà÷àº áóäü-ÿêó ê³ëüê³ñòü äîâ³ëüíèõ ñèìâîë³â ó ³ìåí³ ôàéëà, à çíàê 
"?" — áóäü-ÿêèé, àëå ò³ëüêè îäèí ñèìâîë. 

Íàïðèêëàä: 
*.*  - âñ³ ôàéëè; 
*.TXT - âñ³ ôàéëè ç ðîçøèðåííÿì TXT (òåêñòîâ³ ôàéëè); 
*.PAS - âñ³ ôàéëè ç ðîçøèðåííÿì PAS (òåêñòè ïðîãðàì ìîâîþ 

PASCAL);  
??.TXT - âñ³ ôàéëè òèïó TXT, ó ÿêèõ â îñíîâíîìó ³ìåí³ íå á³ëüø 

ÿê äâ³ ë³òåðè; 
d??.* - âñ³ ôàéëè, ÿê³ ïî÷èíàþòüñÿ ç ë³òåðè d, â ³ìåí³ ÿêèõ íå 

á³ëüø ÿê òðè ë³òåðè. 



 

Êîæåí ôàéë ðåºñòðóºòüñÿ ó ïåðåë³êó ôàéë³â, òîáòî êàòàëîç³, ÿêèé 
ùå íàçèâàþòü äèðåêòîð³ºì (ïàïêîþ). Ó êàòàëîç³ äëÿ êîæíîãî ôàéëà 
ðåºñòðóþòüñÿ: ³ì'ÿ ôàéëà, éîãî òèï, ðîçì³ð ïàì'ÿò³, ÿêó çàéìàº ôàéë, 
äàòà ³ ÷àñ ñòâîðåííÿ ôàéëà. Ñàì êàòàëîã òàêîæ ìîæå ìàòè ³ì'ÿ òà çáåð³-
ãàòèñÿ ó ³íøîìó êàòàëîç³ ðàçîì ç ³ìåíàìè çâè÷àéíèõ ôàéë³â. Òàê ñòâî-
ðþºòüñÿ ³ºðàðõ³÷íà ôàéëîâà ñòðóêòóðà, ÿêó ³íîä³ íàçèâàþòü äåðåâîïî-
ä³áíîþ.  

Â³äôîðìàòîâàíèé äèñê îáîâ’ÿçêîâî ì³ñòèòü êîðåíåâèé êàòàëîã. 
Îñòàíí³é ìîæå ì³ñòèòè ï³äêàòàëîãè, â êîæíîìó ç ÿêèõ, ó ñâîþ ÷åðãó, 
ìîæóòü ñòâîðþâàòèñÿ ñâî¿ ï³äêàòàëîãè. Ôàéëè ìîæóòü áóòè çàðåºñò-
ðîâàí³ (òîáòî ðîçì³ùåí³) ÿê â êîðåíåâîìó êàòàëîç³, òàê ³ â ï³äêàòà-
ëîãàõ. Ìîæóòü ³ñíóâàòè êàòàëîãè, â ÿêèõ íå çàðåºñòðîâàíî æîäíîãî 
ôàéëà - ïîðîæí³ êàòàëîãè. 

Ïîäàìî ìîæëèâó äåðåâîïîä³áíó ñòðóêòóðó äèñêà (ìàë. 1): 
 

A: (кореневий каталог) 
io.sys 
msdos.sys 
config.sys 
autoexec.bat 
command.com 

 
DOS  UTIL  DOCUMENT 

sys.com 
format.com 

 cyr_vga.com   

 
 

VIR  WORKS  MY_DOC 
drweb.exe 
drweb.ini 
drweb.hl1 
drweb.hl2 

 titul_fm.doc 
smeta.doc 
shatc.doc 

 letter1.txt 
letter2.txt 
letter3.txt 
pridl_03 

 
 

1  2  3 
price_1.doc 
schet_1.doc 

 price_2.doc 
schet_2.doc 

 price_3.doc 
schet_3.doc 

ìàë. 1 

Íà äèñêó A: â êîðåíåâîìó êàòàëîç³ ì³ñòèòüñÿ ï’ÿòü ôàéë³â òà òðè 
êàòàëîãè (DOS, UTIL, DOCUMENT). Êàòàëîã DOS ì³ñòèòü äâà ôàéëè ³ íå 
ì³ñòèòü ï³äêàòàëîã³â. Êàòàëîã UTIL ì³ñòèòü îäèí ôàéë ³ îäèí ï³äêàòà-
ëîã (VIR), ó ÿêîìó, â ñâîþ ÷åðãó, º ò³ëüêè ÷îòèðè ôàéëè. Êàòàëîã 
DOCUMENT íå ì³ñòèòü ôàéë³â, à ì³ñòèòü äâà ï³äêàòàëîãè (MY_DOC, 
WORKS). Ó ñâîþ ÷åðãó, êàòàëîã MY_DOC ì³ñòèòü ÷îòèðè ôàéëè ³ íå 
ì³ñòèòü ï³äêàòàëîã³â; êàòàëîã WORKS ì³ñòèòü òðè ôàéëè ³ òðè ï³äêà-
òàëîãè (1,2,3), â êîæíîìó ç ÿêèõ ïî äâà ôàéëè. 

Ó ðîçãëÿíóò³é ñòðóêòóð³ êàòàëîã³â ³ ôàéë³â ìîæíà âèä³ëèòè ò³ëüêè 
äåðåâî êàòàëîã³â òà ïîäàòè éîãî â ³íøèé ñïîñ³á (ìàë. 2). 



 

Íàêîïè÷óâà÷àì íà ãíó÷êèõ ìàãí³òíèõ äèñêàõ 
ïðèñâîþþòüñÿ ³ìåíà А: òà В:. Íàêîïè÷óâà÷ó А: â³ä-
âåäåíà ïðîâ³äíà ðîëü, íàêîïè÷óâà÷ В: - äîïîì³æ-
íèé. Æîðñòêîìó äèñêó ïðèñâîþºòüñÿ ³ì'ÿ С:. 
Â³í, ÿê ïðàâèëî, ðîçáèâàºòüñÿ íà äåê³ëüêà îáëà-
ñòåé, ÿê³ íàçèâàþòü ëîã³÷íèìè äèñêàìè. ¯ì íà-
äàþòüñÿ ³ìåíà C:, D:, Е:  ³ ò.ä. Îïòè÷íîìó äèñêó 
íàäàºòüñÿ ïåðøà ë³òåðà ï³ñëÿ âèêîðèñòàíî¿ äëÿ 
îçíàêè ìàãí³òíîãî äèñêà. Íàïðèêëàä, ÿêùî îñòàí-
íüîþ âèêîðèñòîâóâàëàñÿ ë³òåðà Е, òî äëÿ îçíàêè 
îïòè÷íîãî äèñêà ìàº âèêîðèñòîâóâàòèñÿ ë³òåðà F.  

Äèñê, íà ÿêèé çàïèñàíà ÎÑ, íàçèâàþòü ñèñòåìíèì. ßêùî ó ÏÊ º 
æîðñòêèé äèñê, òî çàâàíòàæåííÿ ÎÑ ñë³ä âèêîíóâàòè ñàìå ç öüîãî äèñêà. 
Ïðè öüîìó äèñêåòà â ÏÊ íå âñòàâëÿºòüñÿ. Ó ðàç³ ïîøêîäæåííÿ æîðñòêî-
ãî äèñêà àáî ñèñòåìíîãî ÏÇ, ùî ì³ñòèòüñÿ íà íüîìó, îïåðàö³éíó ñèñòåìó 
ñë³ä çàâàíòàæóâàòè ç äèñêà А:.  

Äëÿ îïåðàö³éíèõ ñèñòåì Windows NT 4 Works, Windows 2000 Profes-
sional, Windows XP Home Edition ðåêîìåíäóºòüñÿ âèêîðèñòîâóâàòè ôàé-
ëîâó ñèñòåìó NTFS, õî÷à ìîæëèâå âèêîðèñòàííÿ òà ï³äòðèìêà ôàé-
ëîâèõ ñèñòåì FAT16, FAT32. Ôàéëîâà ñèñòåìà NTFS çàáåçïå÷óº òà-
êå ïîºäíàííÿ ïðîäóêòèâíîñò³, íàä³éíîñò³ òà åôåêòèâíîñò³, ÿêå íåäî-
ñòóïíå ó ôàéëîâèõ ñèñòåìàõ FAT. Âîíà ï³äòðèìóº êîíòðîëü äîñòóïó 
äî äàíèõ ³ ïðèâ³ëå¿ âëàñíèêà äëÿ çàáåçïå÷åííÿ ö³ë³ñíîñò³ âàæëèâèõ 
êîíô³äåíö³éíèõ äàíèõ, ó ò.÷. äîçâîëÿº ïðèçíà÷èòè ïðàâà äîñòóïó, 
òèï äîñòóïó äî îêðåìèõ ôàéë³â òà êàòàëîã³â ïåâíèì êîðèñòóâà÷àì ³ 
ãðóïàì êîðèñòóâà÷³â. NTFS ìàº âáóäîâàí³ çàñîáè â³äíîâëåííÿ äàíèõ, 
òîìó äîñèòü ð³äêî êîðèñòóâà÷ ñàì ³í³ö³þº çàïóñê ñïåö³àëüíèõ ïðî-
ãðàì äëÿ â³äíîâëåííÿ äàíèõ.  

Äðàéâåðè çîâí³øí³õ ïðèñòðî¿â. 

Äëÿ êåðóâàííÿ çîâí³øí³ìè ïðèñòðîÿìè âèêîðèñòîâóþòü ñïåö³àëüí³ 
ïðîãðàìè, ÿê³ íàçèâàþòü äðàéâåðàìè. Êîæåí òèï çîâí³øíüîãî ïðèñòðîþ 
îáñëóãîâóºòüñÿ ³íäèâ³äóàëüíèì äðàéâåðîì. Íàïðèêëàä, ïåâíèé òèï ìî-
í³òîðà ïîòðåáóº â³äïîâ³äíîãî äðàéâåðà, ÿêèé íàéá³ëüø åôåêòèâíî âèêî-
ðèñòîâóº ìîæëèâîñò³ âèâåäåííÿ çîáðàæåííÿ ñàìå äëÿ ö³º¿ ìîäåë³ ìîí³-
òîðà. 

Âèðîáíèêè çîâí³øí³õ ïðèñòðî¿â, ÿê ïðàâèëî, ïîñòàâëÿþòü ïåâíèé 
ïðèñòð³é ç íàáîðîì äðàéâåð³â, êîæåí ç ÿêèõ ïðèçíà÷àºòüñÿ äëÿ îêðåìî¿ 
îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè. Äëÿ çðó÷íîñò³ êîðèñòóâà÷³â ðîçðîáíèêè îïåðàö³é-
íèõ ñèñòåì ó ñï³âïðàö³ ç âèðîáíèêàìè çîâí³øí³õ ïðèñòðî¿â íàìàãàþòü-
ñÿ íàïåðåä âêëþ÷èòè ó ñêëàä ÎÑ ìàêñèìàëüíî ìîæëèâó ê³ëüê³ñòü 
äðàéâåð³â. Êð³ì òîãî, ó á³ëüøîñò³ ñó÷àñíèõ îïåðàö³éíèõ ñèñòåì ïåðåä-
áà÷åíà ìîæëèâ³ñòü àâòîìàòè÷íîãî ðîçï³çíàííÿ íîâîãî ïðèñòðîþ, âèáî-
ðó ³ âñòàíîâëåííÿ ïîòð³áíîãî äðàéâåðà ïðè ï³äêëþ÷åíí³ òàêîãî ïðè-

А: 
 DOS 
 UTIL 
  VIR 
 DOCUMENT 
  MY_DOC 
  WORKS 
   1 
   2 
   3 

ìàë. 2 



 

ñòðîþ äî ÏÊ. Òàêó ìîæëèâ³ñòü ùå íàçèâàþòü Plug and Play (äîñë³âíî: 
ï³äêëþ÷è ³ ïðàöþé). Çà íàÿâí³ñòþ äðàéâåð³â òà ìîæëèâ³ñòþ ðåàë³çà-
ö³¿ Plug and Play ðîçãëÿäóâàí³ ÎÑ ìîæíà ðîçòàøóâàòè ó òàêîìó ïîðÿä-
êó (çà çìåíøåííÿì âêàçàíèõ ïàðàìåòð³â ó ñóêóïíîñò³):   
1. Windows 98, Windows Millennium, Mac OS 9, Windows XP HE; 
2. Windows 2000 Professional; 
3. Windows 95;  
4. Linux; 
5. DOS ç îáîëîíêîþ Windows 3.11, Windows NT 4 Works. 

1.2.  Системи програмування 
Ñèñòåìè ïðîãðàìóâàííÿ ïðèçíà÷åí³ äëÿ ïîëåãøåííÿ òà äëÿ ÷àñ-

òêîâî¿ àâòîìàòèçàö³¿ ïðîöåñó ðîçðîáêè òà íàëàãîäæåííÿ ïðîãðàì. 
Îñíîâíèìè êîìïîíåíòàìè öèõ ñèñòåì º òðàíñëÿòîðè ç ìîâ âèñîêîãî 
ð³âíÿ, íàïðèêëàä, Ïàñêàëü, Ñ³, Áåéñèê, Àññàìáëåð, Ïðîëîã, Ë³ñï.  

Øèðîêîãî âèêîðèñòàííÿ íàáóëè â³çóàëüí³ ä³àëåêòè âêàçàíèõ 
ìîâ âèñîêîãî ð³âíÿ, ùî çàáåçïå÷óþòü äëÿ ñòâîðþâàíèõ ïðîãðàì  ïî-
òóæí³ ìîæëèâîñò³ ç ðåàë³çàö³¿ ãðàô³÷íèõ ³íòåðôåéñ³â: Â³çóàë Áåéñèê 
(Visual Basic), Äåëô³ (Delphi), Â³çóàë Ñ³ (Visual C), Â³çóàë Ïðîëîã 
(Visual Prolog) òîùî. 

 Îñòàíí³ì ÷àñîì ïðîãëÿäàºòüñÿ òåíäåíö³ÿ çá³ëüøåííÿ âèêîðèñ-
òàííÿ ñèñòåì ç ðîçøèðåíèìè ìîæëèâîñòÿìè Internet-ïðîãðàìóâàííÿ 
(ASP, PHP, Perl, Java, Ñ# òîùî); ìîâ Internet-ïóáë³êàö³é (HTML, 
XML, XHTML), ÿê³ äîçâîëÿþòü ðîçì³÷àòè ³íôîðìàö³þ äëÿ ïîäàëü-
øîãî ¿¿ â³äîáðàæåííÿ ó êîìï’þòåðíèõ ìåðåæàõ. 

1.3.  Сервісні програми 
Ñåðâ³ñí³ ïðîãðàìè ðîçøèðþþòü ìîæëèâîñò³ ÎÑ. ¯õ ùå íàçèâà-

þòü óòèë³òàìè. Óòèë³òè äîçâîëÿþòü, íàïðèêëàä, äëÿ ïðèøâèäøåííÿ 
äîñòóïó äî æîðñòêîãî äèñêà îïòèì³çóâàòè ðîçì³ùåííÿ ³íôîðìàö³¿ íà 
íüîìó, âèêîíàòè íà ô³çè÷íîìó ð³âí³ òåñò ïîâåðõí³ äèñêà, âèêîíàòè 
àðõ³âàö³þ òà ðîçàðõ³âàö³þ ôàéë³â, ¿õ òåñòóâàííÿ òà ë³êóâàííÿ â³ä 
êîìï’þòåðíèõ â³ðóñ³â, ïðîâîäèòè ìîí³òîðèíã îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè òà, 
ó ðàç³ ïîòðåáè, âèïðàâëÿòè âèÿâëåí³ íåïîëàäêè òîùî. 

Äî òàêèõ ïðîãðàì â³äíîñÿòüñÿ: 
§ ³íòåãðîâàíèé ïàêåò Íîðòîí³âñüêèõ óòèë³ò (Norton Utilities); 
§ àíòèâ³ðóñí³ ïðîãðàìè: Äîêòîð Âåá (Dr. Web), Íîðòîí Àíòèâ³ðóñ 

(Norton AntiVirus), AVP; 
§ ïðîãðàìè àðõ³âóâàííÿ: Rar (WinRar), Zip (WinZip) òîùî.     



 

2. ПРИКЛАДНЕ ПРОГРАМНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ПК 

Ïðèêëàäíå ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ1 (ÏÏÇ) — öå êîìïëåêñ ïðî-
ãðàì, ðîáîòà ÿêèõ äîçâîëÿº ãîâîðèòè ïðî ïåðñîíàëüíèé êîìï’þòåð 
ÿê ïðî ïîì³÷íèêà, ùî ñóòòºâî äîïîìàãàº ó æèòòºä³ÿëüíîñò³ ëþäèíè. 
Çàâäÿêè òàêîìó ïðîãðàìíîìó çàáåçïå÷åííþ ÏÊ äîçâîëÿº ï³äâèùèòè 
ïðîäóêòèâí³ñòü ïðàö³ ëþäåé, ³íòåíñèô³êóâàòè ïðîöåñ íàâ÷àííÿ, äî-
ïîìîãòè ó ñï³ëêóâàíí³ ì³æ ëþäüìè, çàáåçïå÷óº ïåâíó ÷àñòêó äîçâ³ë-
ëÿ òà â³äïî÷èíêó. Ñåðåä ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì íàéá³ëüø â³äîìèìè º: 
òåêñòîâ³ ïðîöåñîðè (âèäàâíè÷³ ñèñòåìè), ñèñòåìè ïåðåêëàäó, ïðîãðà-
ìè ãðàô³êè ³ ïðåçåíòàö³é, åëåêòðîíí³ òàáëèö³, ñèñòåìè óïðàâë³ííÿ 
áàçàìè äàíèõ, ïðîãðàìè åëåêòðîííî¿ ïîøòè òà äîñòóïó äî ãëîáàëü-
íèõ êîìï’þòåðíèõ ìåðåæ, ïðîãðàìè áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó, ³ãðîâ³ 
ïðîãðàìè, íàâ÷àþ÷³ ïðîãðàìè, ïðîãðàìè ìóëüòèìåä³à òîùî. 

Á³ëüø³ñòü îêðåìèõ ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì âèðîáíèêè ðîçïîâñþ-
äæóþòü, ÿê ïðàâèëî, íå ïðèäàòíèìè äî áåçïîñåðåäíüîãî âèêîðèñòàí-
íÿ íà ÏÊ. Òàê³ ïðîãðàìè ïåðåä âèêîðèñòàííÿì íà ïåðñîíàëüíîìó  
êîìï’þòåð³ ìàþòü ïðîéòè ïðîöåñ âñòàíîâëåííÿ, ùî äîçâîëèòü ¿ì êî-
ðåêòíî ïðàöþâàòè íà ÏÊ. Ó ïðîöåñ³ âñòàíîâëåííÿ àâòîìàòè÷íî 
âñòàíîâëþºòüñÿ íàÿâí³ñòü ñòàðèõ âåðñ³é ïðîãðàìè, íàÿâí³ñòü â³ëüíî-
ãî ïðîñòîðó íà æîðñòêîìó äèñêó, âèÿâëÿþòüñÿ òà óñóâàþòüñÿ ìîæ-
ëèâ³ êîíôë³êòè ïðè ðîáîò³ ç àïàðàòíèì òà ñèñòåìíèì ïðîãðàìíèì 
çàáåçïå÷åííÿì ÏÊ. Êð³ì òîãî, êîðèñòóâà÷ ó ïðîöåñ³ âñòàíîâëåííÿ 
ìàº âèêîíàòè ïåâí³ ä³¿: ââåñòè ðåºñòðàö³éíèé íîìåð ïðîãðàìè, ÿêèì 
ðîçðîáíèê çàõèùàº ñâî¿ àâòîðñüê³ ïðàâà; âêàçàòè ìîæëèâ³ øëÿõè 
óñóíåííÿ êîíôë³êòíèõ ñèòóàö³é, ÿê³ íå âäàºòüñÿ îáðàòè àâòîìàòè÷íî 
òîùî. Òàêèé ïðîöåñ âñòàíîâëåííÿ ùå íàçèâàþòü ³íñòàëÿö³ºþ ïðî-
ãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ.  

2.1.  Текстові процесори та видавничі системи 
Òåêñòîâ³ ïðîöåñîðè äîçâîëÿþòü ãîòóâàòè òåêñòîâ³ äîêóìåíòè: 

òåõí³÷í³ îïèñè, ñëóæáîâ³ ëèñòè, ñòàòò³ òà ³í. Òàê³ ïðîãðàìè ìàþòü 
äîñèòü ð³çíîìàí³òí³ ìîæëèâîñò³ ðåäàãóâàííÿ òåêñòó, íàïðèêëàä âñòà-
âêó íîâèõ ñèìâîë³â, âèëó÷åííÿ çàéâèõ ñèìâîë³â, ïåðåì³ùåííÿ ö³ëèõ 
ôðàãìåíò³â òåêñòó ç îäí³º¿ ÷àñòèíè äîêóìåíòà â ³íøó, òîáòî äîçâî-
ëÿþòü ðåäàãóâàòè äîêóìåíò, íå ïåðåäðóêîâóþ÷è éîãî áàãàòîðàçîâî. 
Á³ëüø³ñòü ñó÷àñíèõ òåêñòîâèõ ïðîöåñîð³â ìàþòü ïîòóæí³ ìîæëèâîñò³ 
íàñò³ëüíèõ âèäàâíè÷èõ ñèñòåì. Îñòàíí³ äîçâîëÿþòü êîìá³íóâàòè 
òåêñò, ìàëþíêè, ãðàô³êó, òàáëèö³, ë³í³¿, â³êíà òà ³íø³ åëåìåíòè îôî-

                                                             
1 ²íîä³ ïðî ïðèêëàäíó ïðîãðàìó ãîâîðÿòü ÿê ïðî ïðîãðàìó, ÿêó êîðèñòóâà÷ âè-

êîíóº íà ÏÊ, ³ ïî â³äíîøåííþ äî òàêî¿ ïðîãðàìè âæèâàþòü òåðì³í “äîäàòîê”. 



 

ðìëåííÿ ó ºäèíèé äîêóìåíò. Ç äîïîìîãîþ òàêèõ ñèñòåì ìîæíà 
ñòâîðþâàòè ìàêåòè ãàçåò, áðîøóð, êíèã, òîáòî âèêîíóâàòè îïåðàö³¿, 
ÿê³ ïîâ’ÿçàí³ ç âèäàâíè÷îþ ä³ÿëüí³ñòþ. Íàéá³ëüø â³äîìèìè º òàê³ 
ïðîãðàìè, ÿê WordPad, Word, Publisher, PageMaker.  

2.2.  Програми графіки і презентацій 
Ïðîãðàìè ãðàô³êè ³ ïðåçåíòàö³é ïðèçíà÷åí³ äëÿ ñòâîðåííÿ ìàëþ-

íê³â òà åëåìåíò³â îôîðìëåííÿ ÿê íà åêðàí³ òàê ³ äëÿ äðóêó. Á³ëüø³ñòü 
òàêèõ ïðîãðàì äîçâîëÿº ñòâîðþâàòè íîâ³, ðåäàãóâàòè òà êîìá³íóâàòè 
³ñíóþ÷³ ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ, îáðîáëÿòè ôîòîãðàô³¿ òîùî. Äî ö³º¿ êàòå-
ãîð³¿ â³äíîñÿòüñÿ ³ ïðîãðàìè ï³äãîòîâêè ïðåçåíòàö³é ç ìîæëèâîñòÿìè 
ñòâîðåííÿ ë³í³éíèõ ãðàô³ê³â, ä³àãðàì ð³çíîãî òèïó, êîìá³íóâàííÿ çî-
áðàæåíü ó ñëàéäè ç âèêîðèñòàííÿì àí³ìàö³¿, çâóêó, öèôðîâèõ ôîòî- òà 
â³äåî-ìàòåð³àë³â. Ñåðåä òàêèõ ïðîãðàì ìîæíà âèä³ëèòè ñèñòåìè ä³ëîâî¿ 
ãðàô³êè (Microsoft PowerPoint), ñèñòåìè õóäîæíüî¿ ãðàô³êè òà îáðîáêè 
ôîòîãðàô³÷íèõ çîáðàæåíü (Paintbrush, Adobe Photoshop, PhotoDraw), 
óí³âåðñàëüí³ ãðàô³÷í³ ñèñòåìè (CorelDRAW!), ñèñòåìè äëÿ ñòâîðåííÿ 
³íòåðàêòèâíèõ ïðåçåíòàö³é (Macromedia Flash) òîùî. 

2.3.  Електронні таблиці 
Ïðîãðàìè åëåêòðîííèõ òàáëèöü äîçâîëÿþòü ðîçâ'ÿçóâàòè çàäà÷³, 

ïîâ'ÿçàí³ ìàéæå ç áóäü-ÿêèìè ìàòåìàòè÷íèìè ðîçðàõóíêàìè. Íàé÷à-
ñò³øå òàê³ ïðîãðàìè âèêîðèñòîâóþòü ó ô³íàíñîâ³é ñôåð³ (àíàë³ç ³ 
ïðîãíîçóâàííÿ, êàëüêóëÿö³¿, çàðîá³òíà ïëàòà òîùî). Äî ³íøèõ ñôåð 
âèêîðèñòàííÿ åëåêòðîííèõ òàáëèöü ñë³ä â³äíåñòè ñòàòèñòèêó, íàóêî-
â³ ³ ³íæåíåðí³ äîñë³äæåííÿ. Á³ëüø³ñòü òàêèõ ïðîãðàì ìàþòü âáóäî-
âàí³ ãðàô³÷í³ çàñîáè äëÿ â³äîáðàæåííÿ ÷èñëîâèõ äàíèõ ó âèãëÿä³ 
ãðàô³ê³â, ä³àãðàì ð³çíîìàí³òíîãî òèïó. 

Êð³ì òîãî, åëåêòðîíí³ òàáëèö³ ìîæóòü ìàòè øèðîê³ ìîæëèâîñò³ 
ç îïòèì³çàö³¿ ââåäåííÿ ÷èñëîâèõ, òåêñòîâèõ äàíèõ òà ôîðìóë. Âîíè, 
íàïðèêëàä, äîçâîëÿþòü: øâèäêî çàïîâíèòè âåëèêèé ä³àïàçîí ÷èñëî-
âèõ äàíèõ çà çàêîíàìè àðèôìåòè÷íî¿ ÷è ãåîìåòðè÷íî¿ ïðîãðåñ³¿; ââå-
ñòè ïîâòîðþâàí³ òåêñòîâ³ äàí³; çàïèñàòè ä³àïàçîí íàçâ äí³â òèæíÿ 
àáî íàçâ ì³ñÿö³â, ââ³âøè ëèøå ïåðøó ç íàçâ ä³àïàçîíó; çàñòîñóâàòè 
áàãàòîðàçîâî ïåâíó ôîðìóëó (ôóíêö³þ) äî äàíèõ ó ð³çíèõ ÷àñòèíàõ 
òàáëèö³, ââ³âøè òàêó ôîðìóëó ò³ëüêè îäèí ðàç òîùî.  

Ïðèêëàäàìè åëåêòðîííèõ òàáëèöü º Supercalc, Microsoft Excel, 
Lotus 1-2-3 òà ³íø³. 



 

2.4.  Системи управління базами даних 
Ñèñòåìè óïðàâë³ííÿ áàçàìè äàíèõ (ÑÓÁÄ) ïðèçíà÷åí³ äëÿ îá'ºä-

íàííÿ íàáîð³â äàíèõ ç ìåòîþ ñòâîðåííÿ ºäèíî¿ ³íôîðìàö³éíî¿ ìîäåë³ 
îá'ºêòà. ÑÓÁÄ äîçâîëÿþòü íàêîïè÷óâàòè, îíîâëþâàòè, êîðèãóâàòè, 
âèëó÷àòè, ñîðòóâàòè âåëèê³ îáñÿãè ñïåö³àëüíî îðãàí³çîâàíî¿ ³íôîðìà-
ö³¿, äî ÿêî¿ â³äíîñÿòüñÿ ð³çíîìàí³òí³ ðåºñòðè ïëàòíèê³â ïîäàòê³â òà 
êîìóíàëüíèõ ïîñëóã, àáîíåíò³â òåëåôîííî¿ ìåðåæ³, á³áë³îòå÷í³ òà ³í-
âåíòàðèçàö³éí³ êàòàëîãè,  ñïèñêè ðîçñèëêè çà ïîøòîâèìè àäðåñàìè, 
îñîáèñòà òà ñëóæáîâà ³íôîðìàö³ÿ ïðî ïðàö³âíèê³â îðãàí³çàö³¿, ñïèñêè 
ñòóäåíò³â íàâ÷àëüíèõ çàêëàä³â òîùî.  

Á³ëüø³ñòü òàêèõ ïðîãðàì ïðàöþº ó ðåæèì³ ðåàëüíîãî ÷àñó, çàïè-
ñóþ÷è íîâó ÷è îíîâëåíó ³íôîðìàö³þ îäðàçó íà îäèí àáî äåê³ëüêà ïî-
ñò³éíèõ çàïàì’ÿòîâóþ÷èõ ïðèñòðî¿â, çàïîá³ãàþ÷è ¿¿ âèïàäêîâîìó ïñó-
âàííþ, íàïðèêëàä, ó ðàç³ ðàïòîâîãî â³äêëþ÷åííÿ åëåêòðîåíåðã³¿ òà ç 
³íøèõ ïðè÷èí.  

ÑÓÁÄ çàáåçïå÷óþòü ìîæëèâîñò³ ç îïòèì³çàö³¿ ââîäó äàíèõ (çðó-
÷í³ åëåêòðîíí³ ôîðìè, êîíòðîëü íåñóïåðå÷ëèâîñò³ äàíèõ, ââåäåííÿ 
äàíèõ øëÿõîì âèáîðó ç³ ñïèñê³â, à íå íàáîðîì ç ñèìâîë³â ç êëàâ³àòó-
ðè òîùî), ç â³äáîðó ³íôîðìàö³¿ çà ïåâíèìè îçíàêàìè (íàïðèêëàä, ³ç 
çàãàëüíîãî ñïèñêó îñ³á ìîæíà ñòâîðèòè íîâèé ñïèñîê, â³ä³áðàâøè 
ò³ëüêè òèõ, õòî íàðîäèâñÿ ó ïåâíîìó ðîö³), äîçâîëÿþòü ïðîâåñòè ñòà-
òèñòè÷íèé àíàë³ç ðîçì³ùåíî¿ ³íôîðìàö³¿, ãåíåðóâàòè òà âèâîäèòè íà 
äðóê ð³çíîìàí³òí³ çâ³òè òà ³í.  

Ïðèêëàäàìè ñèñòåì óïðàâë³ííÿ áàçàìè äàíèõ º dBase III Plus, 
Clipper, Oracle, Access, FoxPro, Paradox. 

2.5.  Інтегровані системи 
Ö³ ñèñòåìè äîçâîëÿþòü âèêîðèñòîâóâàòè ìîæëèâîñò³ òåêñòîâèõ 

ðåäàêòîð³â, ïðîãðàì ãðàô³êè ³ ïðåçåíòàö³é, åëåêòðîííèõ òàáëèöü, ñè-
ñòåì óïðàâë³ííÿ áàçàìè äàíèõ, ³íøèõ ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì. Ïåâíà 
³íòåãðîâàíà ñèñòåìà ðåàë³çóº âêàçàí³ ìîæëèâîñò³, ôóíêö³îíóþ÷è ÿê 
îêðåìà ïðîãðàìà. Ïðîòå ó á³ëüøîñò³ âèïàäê³â òàêà ñèñòåìà º íàáî-
ðîì â³äïîâ³äíèõ ïðîãðàì, êîæíà ç ÿêèõ ìàº ìîæëèâ³ñòü ïðàöþâàòè 
íà ÏÊ îêðåìî. Òîìó ³íîä³ ïðî ³íòåãðîâàíó ñèñòåìó ãîâîðÿòü ÿê ïðî 
ïàêåò ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì.  

Äëÿ á³ëüøîñò³ ïàêåò³â ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì õàðàêòåðíèì º òå, 
ùî ¿õ îêðåì³ ïðîãðàìè âñòàíîâëþþòüñÿ ³ ôóíêö³îíóþòü íà ÏÊ, òîä³ 
ÿê ³íø³ ïðîãðàìè çáåð³ãàþòü ìîæëèâ³ñòü âñòàíîâëåííÿ äëÿ âèêîðèñ-
òàííÿ íà ÏÊ ó áóäü-ÿêèé ÷àñ. 

Ãîëîâíà ïåðåâàãà ³íòåãðîâàíèõ ñèñòåì ïåðåä îêðåìèìè ñèñòåìà-
ìè ïðèêëàäíîãî ÏÇ çàãàëüíîãî ïðèçíà÷åííÿ ïîëÿãàº ó òîìó, ùî âî-
íè äîçâîëÿþòü äîñèòü åôåêòèâíî âèêîðèñòîâóâàòè ðåñóðñè ÏÊ, 



 

âñòàíîâëþâàòè òà ï³äòðèìóâàòè çâ’ÿçêè ì³æ äàíèìè ð³çíèõ ïðèêëàä-
íèõ ïðîãðàì îäíîãî ïàêåòó. Êð³ì òîãî, òàê³ ñèñòåìè, ñòâîðþþòü ºäè-
í³ ïðàâèëà ðîáîòè äëÿ êîðèñòóâà÷à, òîáòî âîíè ìàþòü ºäèíèé ³í-
òåðôåéñ ïðè ðîáîò³ ç ð³çíèìè ïðèêëàäíèìè ïðîãðàìàìè (íàïðèêëàä, 
ÿê ïðè ðîáîò³ ç òåêñòîâèì ïðîöåñîðîì, òàê ³ ïðè ðîáîò³ ç åëåêòðî-
ííèìè òàáëèöÿìè òà ³í). Íàéâ³äîì³ø³ ñåðåä ³íòåãðîâàíèõ ñèñòåì: 
Microsoft Works, Microsoft Office, Lotus SmartSuite, Perfect Office. 

2.6.  Інтелектуальні системи 
Ï³ä ³íòåëåêòóàëüíîþ ñèñòåìîþ (²Ñ) â ïðàêòè÷íîìó ïëàí³ ðîçó-

ì³þòü, ÿê ïðàâèëî, êîìï’þòåðíó ïðîãðàìó, çäàòíó âèêîíóâàòè ôóíê-
ö³¿, ùî ³ì³òóþòü ³íòåëåêòóàëüíó ä³ÿëüí³ñòü ëþäèíè ³ ââàæàþòüñÿ 
ëþäñüêîþ ïðåðîãàòèâîþ, òîáòî çäàòíó “äóìàòè” ³ ðîçâ’ÿçóâàòè òàê 
çâàí³ “òâîð÷³ çàäà÷³”. Ãðóïè ³íòåëåêòóàëüíèõ ñèñòåì: ³íôîðìàö³éíî-
ïîøóêîâ³, ðîçðàõóíêîâî-ëîã³÷í³, ñèñòåìè ïðîåêòóâàííÿ ³ íàóêîâèõ 
äîñë³äæåíü, íàâ÷àþ÷³, åêñïåðòí³.  

Ñèñòåìè ïåðåêëàäó. 

Äëÿ á³ëüøîñò³ ²Ñ íàéá³ëüø àêòóàëüíîþ çàëèøàºòüñÿ çàäà÷à ìà-
øèííîãî ïåðåêëàäó òåêñòó ç îäí³º¿ ìîâè íà ³íøó. Ö³ ôóíêö³¿ âèêî-
íóþòü ñèñòåìè ïåðåêëàäó, ÿê³ íà ÏÊ âèêîðèñòîâóþòüñÿ ÿê îêðåì³ 
ïðîãðàìè. Äåÿê³ ç òàêèõ ñèñòåì ç ìåòîþ íàéá³ëüø àäåêâàòíîãî ïåðå-
êëàäó äîçâîëÿþòü íàïåðåä âðàõóâàòè ñïåö³àë³çàö³þ òåêñòó, ùî ïåðå-
êëàäàºòüñÿ, øëÿõîì ï³äêëþ÷åííÿ (â³äêëþ÷åííÿ) êîðèñòóâà÷åì îêðå-
ìèõ ñïåö³àë³çîâàíèõ ñëîâíèê³â (³íôîðìàòèêà, ìåäèöèíà, òåõí³êà òî-
ùî). Äî òàêèõ ñèñòåì ñë³ä â³äíåñòè Ïëàé, Magic Gooddy, Stylus, 
Prompt. 

Ñèñòåìè ðîçï³çíàííÿ. 

Ðîçï³çíàííÿ îáðàç³â – îäíà ç îñíîâíèõ ïðîáëåì, ÿêà íàé÷àñò³øå 
çóñòð³÷àºòüñÿ ïðè ïðîåêòóâàíí³ òà ôóíêö³îíóâàíí³ ³íòåëåêòóàëüíèõ 
ñèñòåì. Äëÿ ïåðñîíàëüíîãî êîìï’þòåðà øèðîêå ïðàêòè÷íå âèêîðèñ-
òàííÿ çíàéøëè ùîíàéìåíøå äâà âèäè ñèñòåì ðîçï³çíàííÿ: 
§ ñèñòåìè, ùî äîçâîëÿþòü ïåðåâîäèòè ó ìàøèííèé êîä ³ ðîçï³çíàâàòè 

ïîïåðåäíüî â³äñêàíîâàíèé äðóêîâàíèé àáî ðóêîïèñíèé òåêñò, à òàêîæ 
äðóêîâàíå çîáðàæåííÿ, âêëþ÷åíå ó òåêñò. Òàê³ ìîæëèâîñò³ çàáåçïå÷ó-
þòü ñèñòåìè: Fine Reader (çâè÷àéíèé òåêñò ç åëåìåíòàìè ôîðìàòó-
âàííÿ á³ëüø ÿê 100 ð³çíèìè ìîâàìè, òàáëèö³, ìàëþíêè òîùî), Mach-
Cad (ìàòåìàòè÷í³ ôîðìóëè); 
§ ñèñòåìè ââåäåííÿ, ïåðåâåäåííÿ ó ìàøèííèé êîä òà ðîçï³çíàííÿ óñíî¿ 

ìîâè.    



 

2.7.  Інформаційно-пошукові системи 
Ö³ ñèñòåìè ïðèçíà÷åí³ äëÿ äîñòóïó äî, ÿê ïðàâèëî, âåëèêèõ îá-

ñÿã³â ³íîä³ ð³çíîòèïíî¿ ³íôîðìàö³¿, ùî çáåð³ãàºòüñÿ â åëåêòðîííîìó 
âèãëÿä³, òà çàáåçïå÷óþòü ïîøóê òà â³äá³ð ïîòð³áíî¿ ³íôîðìàö³¿. 

ßê îêðåì³ ïðîãðàìè òàê³ ñèñòåìè íà ïåðñîíàëüíîìó êîìï’þòåð³ 
âñòàíîâëþþòüñÿ ð³äêî, àëå á³ëüø³ñòü ñó÷àñíèõ îïåðàö³éíèõ ñèñòåì, 
ñèñòåì ïðîãðàìóâàííÿ òà ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì ìàþòü âáóäîâàí³ ìî-
æëèâîñò³ äëÿ ïîøóêó ïåâíî¿ ³íôîðìàö³¿. Íàïðèêëàä, ÎÑ òà ïðèêëà-
äíå ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ ìàþòü âáóäîâàíó ã³ïåðòåêñòîâó äîïîìî-
ãó, âèêîðèñòàííÿ ÿêî¿ ïåðåäáà÷àº ïîøóê çà êëþ÷îâèìè ñëîâàìè, 
ôðàãìåíòàìè òåêñòó. Êð³ì òîãî, â îïåðàö³éíèõ ñèñòåìàõ ïåðåäáà÷åí³ 
ìîæëèâîñò³ äëÿ ïîøóêó ôàéë³â àáî ïàïîê çà ôðàãìåíòîì îñíîâíîãî 
³ìåí³, ðîçøèðåííÿ, ÷àñîì ñòâîðåííÿ, ôðàãìåíòîì òåêñòó, ùî âõîäèòü 
äî ñêëàäó ôàéëà òîùî. Ó á³ëüøîñò³ òàêèõ âèïàäê³â âèêîíóºòüñÿ ïðî-
ñòèé ïîøóê òà ñï³âñòàâëåííÿ ç³ çðàçêîì. 

Ïðèêëàäîì ³íøèõ ³íôîðìàö³éíèõ ñèñòåì, ùî ìîæóòü ïðàöþâàòè 
ëîêàëüíî íà ÏÊ, º åëåêòðîíí³ ñëîâíèêè, õî÷à ¿õ øâèäøå ìîæíà â³ä-
íåñòè äî áàç äàíèõ. Äîñèòü ïîøèðåíèì â Óêðà¿í³ åëåêòðîííèì ñëîâ-
íèêîì º ïðîãðàìà Lingvo.   

Ìîæëèâîñò³ äîñòóïó, ïîøóêó òà â³äáîðó ³íôîðìàö³¿ íàéá³ëüø 
åôåêòèâíî ðåàë³çóþòüñÿ òîä³, êîëè ç ïåðñîíàëüíîãî êîìï’þòåðà ìî-
æíà óâ³éòè äî ãëîáàëüíî¿ àáî ñïåö³àë³çîâàíî¿ ëîêàëüíî¿ êîìï’þòåð-
íî¿ ìåðåæ³. Íàïðèêëàä, äîñòóï äî ãëîáàëüíî¿ ìåðåæ³ Internet ³ ðîáî-
òó ó í³é çàáåçïå÷óþòü ïðîãðàìè - áðîóçåðè. Âîíè äîçâîëÿþòü â³äïðà-
âëÿòè òà îòðèìóâàòè ïîâ³äîìëåííÿ ÷åðåç åëåêòðîííó ïîøòó, ïðîãëÿ-
äàòè íîâèíè ñóñï³ëüíîãî æèòòÿ, çàâàíòàæóâàòè íà ÏÊ ôàéëè ç ³í-
øèõ êîìï’þòåð³â òîùî. Äîñèòü ïîïóëÿðíèìè ïðîãðàìàìè òàêîãî òè-
ïó º  Netscape Navigator, Netscape Communicator, Internet Explorer 
(îñòàíí³é âõîäèòü ó êîìïëåêò ïîñòàâêè ð³çíèõ âåðñ³é îïåðàö³éíî¿ 
ñèñòåìè Windows).  

Çà äîïîìîãîþ áðîóçåð³â ìîæíà îäåðæàòè äîñòóï äî ñïåö³àëüíèõ 
ïîøóêîâèõ ñëóæá – òàê çâàíèõ ïîøóêîâèõ ìàøèí, ÿê³ äîçâîëÿþòü êî-
ðèñòóâà÷ó åôåêòèâíî çä³éñíèòè ïîøóê ïîñèëàíü íà òå, äå ó ãëîáàëü-
í³é ìåðåæ³ ìîæå áóòè ðîçì³ùåíà ïîòð³áíà ³íôîðìàö³ÿ. Äî òàêèõ ìà-
øèí, ùî ìîæóòü ïðàöþâàòè ç ³íôîðìàö³ºþ íà ðîñ³éñüê³é òà óêðà¿í-
ñüê³é ìîâ³, º ßndex (www.yandex.ru),  Àïîðò (www.aport.ru), ÌÅÒÀ 
(www.meta-ukraine.com). Íàéøâèäøîþ ïîøóêîâîþ ìàøèíîþ â 
Internet íà äàíèé ÷àñ ââàæàºòüñÿ Hotbot (hotbot.lycos.com).   

http://www.yandex.ru
http://www.aport.ru
http://www.meta-ukraine.com


 

3. ПІДБІР ПРОГРАМНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ПК 

Ñèñòåìíå ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ. 

Îïåðàö³éíà ñèñòåìà, ùî âñòàíîâëþºòüñÿ íà ÏÊ, ìàº íîðìàëüíî 
ôóíêö³îíóâàòè íà ³ñíóþ÷³é àïàðàòí³é áàç³ êîìï’þòåðà, áóòè çðó÷íîþ 
ó ðîáîò³, çàáåçïå÷óâàòè âèêîðèñòàííÿ ñàìå òèõ ñåðâ³ñíèõ òà ïðèêëà-
äíèõ ïðîãðàì, ç ÿêèìè êîðèñòóâà÷ ïðàöþâàâ ðàí³øå, ïåðåäáà÷àòè 
øèðîêèé âèá³ð íîâîãî ÏÏÇ. Ñåðåä ³íøèõ óìîâ âèáîðó ÎÑ ñë³ä âêà-
çàòè íà ¿¿ âàðò³ñòü, ñóïðîâ³ä òà òåõí³÷íó ï³äòðèìêó ÎÑ ðîçðîáíèêîì. 
Ç îãëÿäó íà ñêàçàíå äîñèòü íåïîãàí³ ïîêàçíèêè ìàº îïåðàö³éíà ñèñ-
òåìà Windows.  

Äëÿ ²ÂÌ-ñóì³ñíîãî ïåðñîíàëüíîãî êîìï’þòåðà ðîçãëÿíóòèõ ðà-
í³øå àïàðàòíèõ êîíô³ãóðàö³é (ñòîð. 11) ìîæíà ðåêîìåíäóâàòè ÎÑ 
Windows 98 SE (Second Edition - äðóãà ðåäàêö³ÿ).           

Ñåðâ³ñí³ ïðîãðàìè. 

Ñåðåä ñåðâ³ñíèõ ïðîãðàì ÏÊ ìîæíà âñòàíîâèòè ðóñèô³êîâàí³ 
ïðîãðàìè, ðîáîòà ÿêèõ äîñèòü íåïîãàíî ñåáå çàðåêîìåíäóâàëà: ïàêåò 
Íîðòîí³âñüêèõ óòèë³ò (Norton Utilities 4.0), àíòèâ³ðóñíó ïðîãðàìó 
Íîðòîí Àíòèâ³ðóñ (Norton AntiVirus 4.0), îäíó ç ïðîãðàì àðõ³âóâàííÿ 
(íàïðèêëàä, WinRar 2.50). Çàóâàæèìî, ùî âåðñ³¿ âêàçàíèõ ïðîãðàì 
ìîæóòü áóòè ï³çí³øèìè; äëÿ ïðîãðàìè Íîðòîí Àíòèâ³ðóñ âàæëèâèì 
ïîêàçíèêîì º îñòàííÿ ìîäèô³êàö³ÿ â³ðóñíî¿ áàçè. Òèì, õòî â ÎÑ 
DOS çâèê ïðàöþâàòè ç ôàéëàìè òà êàòàëîãàìè ó îáîëîíêàõ, ìîæíà 
âñòàíîâèòè ¿õ àíàëîãè: Disco Commander, Windows Commander 4.02.  

Ïðèêëàäí³ ïðîãðàìè. 

Âñòàíîâëåíà ÎÑ Windows 98 SE äîçâîëÿº âèêîðèñòîâóâàòè 
áðîóçåð Internet Explorer 5.0 òà ïðîãðàìó Outlook Express 5.0 äëÿ ðî-
áîòè ç åëåêòðîííîþ ïîøòîþ ³ íîâèíàìè. 

Ï³ä âêàçàíó îïåðàö³éíó ñèñòåìó çðó÷íî âèêîðèñòîâóâàòè ðóñè-
ô³êîâàíèé ïàêåò Microsoft Office 2000. Ìîæíà âñòàíîâëþâàòè éîãî íå 
ïîâí³ñòþ – ëèøå îêðåì³ ïðèêëàäí³ ïðîãðàìè (òåêñòîâèé ïðîöåñîð, 
åëåêòðîííó òàáëèöþ), à çà ïîòðåáîþ âñòàíîâèòè é ³íø³. 

Ç ãðàô³÷íèõ ñèñòåì ìîæíà ðåêîìåíäóâàòè ðóñèô³êîâàíèé êîì-
ïëåêò ïðîãðàì îáðîáêè ãðàô³êè CorelDRAW âåðñ³¿ 7.0 àáî ï³çí³øèõ.  

Çà íàÿâíîñò³ ñêàíåðà äëÿ ïðîäóêòèâíî¿ ðîáîòè äîñòàòíüî âñòà-
íîâèòè ñèñòåìó îïòè÷íîãî ðîçï³çíàííÿ òåêñòó Fine Reader 4.0 Profes-
sional. 

Ç ñèñòåì ïåðåêëàäó ìîæíà ðåêîìåíäóâàòè Magic Gooddy 1.0. àáî 
Prompt 2000. 



 

ПОЧАТОК РОБОТИ НА ПЕРСОНАЛЬНОМУ КОМП’ЮТЕРІ 

Ðîçãëÿíåìî á³ëüø äåòàëüíî êëàâ³àòóðó ÏÊ, ïîðÿäîê âèêîíàííÿ 
íàéâàæëèâ³øèõ îïåðàö³é äëÿ IBM-ñóì³ñíîãî ïåðñîíàëüíîãî êîìï’þ-
òåðà ç îïåðàö³éíîþ ñèñòåìîþ òèïó Windows. 

1. КЛАВІАТУРА 

Çà ñâî¿ì ïðèçíà÷åííÿì êëàâ³ø³ êëàâ³àòóðè (ìàë. 3) ìîæíà ïîä³-
ëèòè òàê: öåíòðàëüíå ïîëå, ïîëå ôóíêö³îíàëüíèõ êëàâ³ø, ïîëå êëà-
â³ø óïðàâë³ííÿ êóðñîðîì, ïîëå òåêñòîâèõ òà óïðàâëÿþ÷èõ êëàâ³ø, 
ïîëå äîäàòêîâèõ êëàâ³ø.  

 
 
 
 
 

 
ìàë. 3 

Öåíòðàëüíå ïîëå. 

Ïîëå âì³ùóº êëàâ³ø³ ç ë³òåðàìè, öèôðàìè, ðîçä³ëîâèìè çíàêà-
ìè, ñèìâîëàìè ïñåâäîãðàô³êè, êëàâ³øó “ïðîïóñê”  òà äåÿê³ óïðàâëÿ-
þ÷³ êëàâ³ø³. 

Íà ë³òåðí³ êëàâ³ø³, ÿê ïðàâèëî,  íàíåñåíî çîáðàæåííÿ àíãë³éñü-
êèõ ë³òåð òà ë³òåð íàö³îíàëüíî¿ àáåòêè. Äðàéâåðè êëàâ³àòóðè äîçâî-
ëÿþòü âèêîðèñòîâóâàòè îêðåìó êëàâ³øó äëÿ ââåäåííÿ ïåâíèõ ë³òåð 
ð³çíèõ ìîâ. Ïðè öüîìó äëÿ îáðàíî¿ ìîâè êîðèñòóâà÷ó íåîáõ³äíî 

Функціональні клавіші 
Центральне поле Управляючі   

текстові клавіші 

Клавіші управління курсором Додаткова 
клавіатура 



 

âñòàíîâèòè, òàê çâàíó, ðîçêëàäêó êëàâ³àòóðè.  
Ó ñèñòåì³ Windows çì³íà ðîçêëàäêè êëàâ³àòóðè äëÿ ïîòð³áíî¿ ìîâè  

íàé÷àñò³øå âèêîíóºòüñÿ íàòèñêóâàííÿì êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø <Лівий 
Alt+Shift> àáî êëàâ³ø <Ctrl+Shift>.  

Äëÿ âèêîíàííÿ êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø íåîáõ³äíî íàòèñíóòè ïåðøó êëà-
â³øó êîìá³íàö³¿ ³, íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿, íàòèñíóòè äðóãó. 

Ïðèçíà÷åííÿ óïðàâëÿþ÷èõ êëàâ³ø öåíòðàëüíîãî ïîëÿ: 
<Esc> - â³äìîâà. Äîçâîëÿº â³äìîâèòèñÿ â³ä áóäü-ÿêèõ ðîçïî÷àòèõ 

ä³é, çàâåðøèòè ðîáîòó â ïåâíîìó ðåæèì³ ³ ïîâåðíóòèñÿ äî 
ïîïåðåäíüîãî ðåæèìó; 

<Tab>  - òàáóëþâàííÿ. Ïåðåì³ùåííÿ êóðñîðó íà äåê³ëüêà ïîçèö³é 
ïðàâîðó÷ àáî íà ³íòåðâàë òàáóëþâàííÿ; 

<Caps Lock> - çì³íà ïîñò³éíèõ ðåæèì³â: âåëèê³ ë³òåðè /ìàë³ ë³òåðè. 
Âñòàíîâëåííÿ ðåæèìó âåëèêèõ ë³òåð ñïðè÷èíÿº çàãîðàííÿ 
â³äïîâ³äíîãî ³íäèêàòîðà íà êëàâ³àòóð³.  

<Shift> - òèì÷àñîâà çì³íà ðåæèìó ìàëèõ ë³òåð íà ðåæèì âåëèêèõ 
ë³òåð, à òàêîæ (äëÿ ïåðøîãî ðÿäó êëàâ³ø öåíòðàëüíîãî ïî-
ëÿ) çì³íà ðåæèìó íàáîðó öèôð íà ðåæèì íàáîðó ñèìâîë³â;  

<Ctrl>, <Alt> - îêðåìîãî ïðèçíà÷åííÿ, ÿê ïðàâèëî, íå ìàþòü, à ïðàöþ-
þòü ó êîìá³íàö³¿ ç ³íøèìè êëàâ³øàìè; 

<ÿ> - “Ïóñê”. Âèêëèê ãîëîâíîãî ìåíþ ñèñòåìè Windows; 
<3õ >  - “Ìåíþ”. Âèêëèê êîíòåêñòíîãî ìåíþ ó ñèñòåì³ Windows; 

<↵Enter> - ââåäåííÿ. Âêàç³âêà êîìï’þòåðó ïðèñòóïèòè äî âèêîíàííÿ 
ââåäåíî¿ êîìàíäè. Ïðè ââåäåíí³ òåêñòó íàòèñêóâàííÿ ö³º¿ 
êëàâ³ø³ çóìîâëþº çàê³í÷åííÿ (ðîçðèâ) ïîòî÷íîãî àáçàöó, 
óòâîðåííÿ íîâîãî àáçàöó òà ïåðåâåäåííÿ êóðñîðó ó ïåðøèé 
ðÿäîê íîâîãî àáçàöó; 

<←Backspace> - íàçàä. Âèëó÷åííÿ ñèìâîëó çë³âà â³ä êóðñîðó àáî, ÿê 
³íîä³ ãîâîðÿòü, çíèùåííÿ îñòàííüîãî íåïðàâèëüíî ââåäåíî-
ãî ñèìâîëó. 

Ïîëå ôóíêö³îíàëüíèõ êëàâ³ø. 

Ïîëå ì³ñòèòü 12 ôóíêö³îíàëüíèõ êëàâ³ø <F1> - <F12>. Äàí³ êëà-
â³ø³ íå ìàþòü ñâîãî ïîñò³éíîãî ïðèçíà÷åííÿ ³ ó ð³çíèõ ïðîãðàìàõ 
ìîæóòü âèêîíóâàòè ð³çí³ ôóíêö³¿ (îïåðàö³¿, ä³¿).  

Ïîëå êëàâ³ø óïðàâë³ííÿ êóðñîðîì. 

Íàòèñêóâàííÿ êëàâ³ø <↑>,<←>,<↓>, <→> çóìîâëþº ïåðåì³ùåííÿ êóð-
ñîðó íà åêðàí³ äèñïëåÿ íà îäíå çíàêîì³ñöå â³äïîâ³äíî âãîðó, ë³âîðó÷, 
âíèç, ïðàâîðó÷. 

Ïîëå óïðàâëÿþ÷èõ òåêñòîâèõ êëàâ³ø. 

×àñòèíó êëàâ³ø ïîëÿ  âèêîðèñòîâóþòü ïåðåâàæíî äëÿ ðîáîòè ç 



 

òåêñòîì: 
<Insert> - âñòàâêà. Âêëþ÷åííÿ ðåæèìó âñòàâêè, çà ÿêèì ñèìâîë ç 

êëàâ³àòóðè âñòàâëÿºòüñÿ ó ïîçèö³þ êóðñîðó, â³äñóâàþ÷è 
ïðàâîðó÷ ÷àñòèíó ðÿäêà ñèìâîë³â, ùî ðîçì³ùåí³ ç ïðàâîãî 
áîêó â³ä êóðñîðó. Ïîâòîðíå íàòèñêàííÿ âèêëþ÷àº öåé ðå-
æèì ³ ââåäåííÿ ñèìâîëó ç êëàâ³àòóðè ïðèçâîäèòü äî çàì³-
ùåííÿ ³ñíóþ÷îãî ñèìâîëó ó ïîçèö³¿ êóðñîðó; 

<Delete> - âèëó÷åííÿ. Çóìîâëþº âèëó÷åííÿ ñèìâîëó ó ïîçèö³¿ êóð-
ñîðó ³ ïåðåì³ùåííÿ ñèìâîë³â, ðîçì³ùåíèõ ç ïðàâîãî áîêó 
â³ä êóðñîðó, âë³âî íà îäíó ïîçèö³þ; 

<Home> - ïåðåì³ùåííÿ êóðñîðó íà ïî÷àòîê ðÿäêà; 
<End> - ïåðåì³ùåííÿ êóðñîðó íà ê³íåöü ðÿäêà; 
<Page Up> - ñòîð³íêà âãîðó. Ó äåÿêèõ âèïàäêàõ òåêñò ìîæå áóòè á³ëüøèé 

çà ðîçì³ð åêðàíà ³ íà åêðàí âèâîäèòüñÿ ÷àñòèíà òåêñòó. Çà ö³-
ºþ êëàâ³øåþ íà åêðàí  âèâîäèòüñÿ ïîïåðåäíÿ ñòîð³íêà òåêñòó; 

<Page Down> - ñòîð³íêà âíèç. Íà åêðàí âèâîäèòüñÿ íàñòóïíà ñòîð³íêà 
òåêñòó. 

Äðóãà ÷àñòèíà êëàâ³ø âèêîðèñòîâóºòüñÿ òàê: 
<Print Screen> - äðóê åêðàíà. Ó ñèñòåì³ Windows ïðè íàòèñêóâàíí³ ö³º¿ 

êëàâ³ø³ ó áóôåð ïîì³ùàºòüñÿ êîï³ÿ ïîòî÷íîãî çîáðàæåííÿ 
åêðàíà. Êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø <Alt+Print Screen> ïîì³ùàº ó 
áóôåð êîï³þ çîáðàæåííÿ ïîòî÷íîãî â³êíà; 

<Scroll Lock> - äëÿ äåÿêèõ äðàéâåð³â êëàâ³àòóðè òà åêðàíà â ñèñòåì³ MS-
DOS ï³äêëþ÷àþòüñÿ äîäàòêîâ³ ñèìâîëè íàö³îíàëüíî¿ àáåòêè; 

<Pause> - òèì÷àñîâå ïðèïèíåííÿ âèêîíàííÿ ïðîãðàìè. Äëÿ ïðîäîâ-
æåííÿ âèêîíàííÿ òðåáà íàòèñíóòè áóäü-ÿêó êëàâ³øó. Ó ñè-
ñòåì³ Windows öþ ä³þ ìîæíà âèêîðèñòàòè ëèøå íà ïî÷àò-
êó çàâàíòàæåííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè. 

Ïîëå äîäàòêîâèõ êëàâ³ø. 

Ç êëàâ³øàìè öüîãî ïîëÿ ìîæíà ïðàöþâàòè, ç îäíîãî áîêó, ó ðå-
æèì³ íàáîðó öèôð ³ çíàê³â àðèôìåòè÷íèõ îïåðàö³é, à äðóãîãî, - ó 
ðåæèì³ óïðàâë³ííÿ êóðñîðîì òà óïðàâë³ííÿ ó òåêñò³. Ïåðåìèêà÷ 
<Num Lock> äîçâîëÿº ïåðåéòè â³ä îäíîãî ðåæèìó äî ³íøîãî. Ïðè 
âêëþ÷åíí³ öèôðîâîãî ðåæèìó çàãîðàºòüñÿ â³äïîâ³äíèé ³íäèêàòîð íà 
êëàâ³àòóð³.  

Âêàçàí³ êëàâ³ø³ äóáëþþòü ÷àñòèíó ðàí³øå ðîçãëÿíóòèõ êëàâ³ø ³ 
âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ çðó÷íîñò³ êîðèñòóâà÷à.  



 

2. ВКЛЮЧЕННЯ ТА ВИКЛЮЧЕННЯ КОМП’ЮТЕРА 

Âêëþ÷åííÿ ÏÊ. 

Ùîá âêëþ÷èòè æèâëåííÿ ïåðñîíàëüíîãî êîìï’þòåðà, íåîáõ³äíî 
ñêîðèñòàòèñÿ êíîïêîþ Power íà ñèñòåìíîìó áëîö³.  

×åðåç äåÿêèé ÷àñ ï³ñëÿ âêëþ÷åííÿ ÏÊ ïî÷èíàº çàâàíòàæóâàòèñÿ 
îïåðàö³éíà ñèñòåìà. Ðåçóëüòàòîì âäàëîãî ¿¿ çàâàíòàæåííÿ º ïîÿâà ãîëî-
âíîãî â³êíà ñèñòåìè - ðîáî÷îãî ñòîëà, íàïðèêëàä, ÿê íà ìàë. 4. 

 
ìàë. 4 

Âèêëþ÷åííÿ êîìï’þòåðà. 
Ïåðåä âèêëþ÷åííÿì æèâëåííÿ íåîáõ³äíî êîðåêòíî çàâåðøèòè ðî-

áîòó â ÎÑ:  
§ íà ïàíåë³ çàâäàíü àêòèâ³çóâà-

òè êíîïêó <Пуск> (â³äêðèºòü-
ñÿ ãîëîâíå ìåíþ ÎÑ);  
§ âèáðàòè Завершение работы;  
§ ó ä³àëîãîâîìó â³êí³, ùî 

ç’ÿâèòüñÿ (ìàë. 5), ïåðåâåñòè 
ïåðåìèêà÷ íà Выключить компь-
ютер òà âèêîíàòè <Да> (Ok).  

Ïîò³ì ìîæíà âèìêíóòè 
æèâëåííÿ, ñêîðèñòàâøèñü êíîïêîþ Power. 

 
ìàë. 5 

Панель завдань 

Головне меню 



 

Ïåðåçàâàíòàæåííÿ êîìï’þòåðà. 
Íå âèêëþ÷àþ÷è æèâëåííÿ, ïåðåçàâàíòàæèòè íîðìàëüíî ôóíêö³îíóþ-

÷èé êîìï’þòåð, íàïðèêëàä, äëÿ ïî÷àòêó ðîáîòè ³ç äîäàòêîâî çàëó÷å-
íèì äî ðîáîòè ïðèñòðîºì, ìîæíà òàê: 
§ íà ïàíåë³ çàâäàíü àêòèâ³çóâàòè êíîïêó <Пуск>;  
§ ó ãîëîâíîìó ìåíþ âèáðàòè ïóíêò Завершение работы;  
§ ó ä³àëîãîâîìó â³êí³, ùî ç’ÿâèòüñÿ (ìàë. 5), ïåðåâåñòè ïåðåìèêà÷ ó ïî-

ëîæåííÿ Перезагрузить компьютер òà âèêîíàòè <Да> (Ok).   
Äëÿ âèêîíàííÿ ïðîãðàì (êîìàíä), ÿê³ ðîçðàõîâàí³ íà ðîáîòó â îïåðàö³é-

í³é ñèñòåì³ MS-DOS,  ìîæíà âèéòè ç îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows ó 
ðåæèì åìóëÿö³¿ MS-DOS, âèêîíàâøè ðîçãëÿíóò³ âèùå ä³¿, çàô³êñó-
âàòè ïåðåìèêà÷ ó ïîëîæåíí³  Перезагрузить компьютер в режиме MS-DOS òà 
âèêîíàòè <Да>.  

Äëÿ ïîâåðíåííÿ ç MS-DOS ó Windows íåîáõ³äíî ó êîìàíäíîìó 
ðÿäêó MS-DOS íàáðàòè êîìàíäó Exit òà íàòèñíóòè <Enter>.   

²íîä³ âèíèêàþòü àâàð³éí³ ñèòóàö³¿, êîëè ÎÑ ÷è ïðèêëàäíà ïðîãðà-
ìà äàº çá³é: äåÿê³ îïåðàö³¿ íå ìîæíà âèêîíàòè àáî âîíè âèêîíóþòüñÿ 
íåêîðåêòíî, â³äáóâàºòüñÿ, òàê çâàíå, “çàâèñàííÿ” ïðîãðàìè - ³ 
êîìï’þòåð íå ðåàãóº íà ä³¿ êîðèñòóâà÷à ç îêðåìèìè ïðèñòðîÿìè. Ó 
öüîìó âèïàäêó íåîáõ³äíî âèêîíàòè ïåðåçàâàíòàæåííÿ ÏÊ.  

Äëÿ òîãî, ùîá â ÎÑ Windows âèêîíàòè âêàçàíó îïåðàö³þ ç ì³í³-
ìàëüíîþ âòðàòîþ äàíèõ òà íå ïîøêîäèòè ôàéëè ïðàöþþ÷èõ ïðèêëà-
äíèõ ïðîãðàì, âèêîðèñòîâóºòüñÿ êîìá³íàö³ÿ òðüîõ êëàâ³ø 
[Ctrl+Alt+Delete], ùî ñïðè÷èíÿº ïîÿâó â³êíà (ìàë. 6), ó ÿêîìó ìîæíà: 
§ çàâåðøèòè ðîáîòó ò³ëüêè ç îêðåìîþ ïðîãðàìîþ, äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî 

âèáðàòè ¿¿ ó ñïèñêó ïðàöþþ÷èõ ïðîãðàì  òà âèêîíàòè <Завершить зада-
чу>; 
§ ïîâí³ñòþ çàâåðøèòè ðîáîòó íà ÏÊ - âèáðàòè <Завершить работу>; 
§ â³äìîâèòèñÿ â³ä îïåðàö³é, çóìîâëåíèõ âèêîíàííÿì êîìá³íàö³¿ 

[Ctrl+Alt+Delete] - âèáðàòè <Отмена>. 
Â ÎÑ MS-DOS âèêîðèñòàííÿ [Ctrl+Alt+Delete] ñïðè÷èíÿº íåãàéíå 

ïåðåçàâàíòàæåííÿ ÏÊ – òàê çâàíå “òåïëå ïåðåçàâàíòàæåííÿ”.   
Ó âèêëþ÷íîìó âèïàäêó, êîëè ÏÊ íå ðåàãóº íà íàòèñêàííÿ êîìá³íà-

ö³¿ êëàâ³ø [Ctrl+Alt+Delete], äëÿ ïåðåçàâàíòàæåííÿ ÎÑ ìîæíà ñêîðèñòàòè-
ñÿ êíîïêîþ Reset, ðîçì³ùåíîþ íà ñèñòåìíîìó áëîö³. Ñë³ä ïàì’ÿòàòè, ùî 
ïðè âèêîðèñòàíí³ êíîïêè Reset íå âèêëþ÷åíà ìîæëèâ³ñòü âòðàòè âàæëèâî¿ 
³íôîðìàö³¿ òà ïîðóøåííÿ ïîòî÷íî¿ êîíô³ãóðàö³¿ ÏÊ.  

3. ВИМОГИ ДО РОБОТИ З ПЕРСОНАЛЬНИМ КОМП’ЮТЕРОМ 

Àïàðàòóðà ÏÊ âèêîðèñòîâóº íàïðóãó æèâëåííÿ 220 Â, ÿêà º íå-
áåçïå÷íîþ äëÿ æèòòÿ ëþäèíè. Õî÷à â êîíñòðóêö³¿ ÏÊ ïåðåäáà÷åíà 



 

äîñòàòíüî íàä³éíà ³çîëÿö³ÿ â³ä ñòðóìîïðîâ³äíèõ ä³ëÿíîê, îäíàê ó 
ïðàêòè÷í³é ðîáîò³ ìîæóòü çóñòð³÷àòèñÿ íåïåðåäáà÷óâàí³ ñèòóàö³¿, ³, 
ùîá âîíè íå ñòàëè íåáåçïå÷íèìè äëÿ êîðèñòóâà÷à, íåîáõ³äíî çíàòè 
òà ÷³òêî âèêîíóâàòè ðÿä ïðàâèë òåõí³êè áåçïåêè. 

Ïðè ðîáîò³ ç ÏÊ çàáîðîíÿºòüñÿ: 

− êîðèñòóâàòèñÿ íåñòàíäàðòíèìè (áåç çàçåìëåííÿ), íåñïðàâíèìè 
ðîçåòêàìè æèâëåííÿ; 
− ïðàöþâàòè íà ÏÊ áåç çàçåìëåííÿ êîðïóñ³â áëîê³â àïàðàòóðè; 
− ïðè âêëþ÷åíîìó ÏÊ òîðêàòèñÿ ïðèñòðî¿â çàçåìëåííÿ, òèëüíîãî 
áîêó ìîí³òîðà, ïðîâîä³â æèâëåííÿ ³ ç’ºäíóâàëüíèõ êàáåë³â; 
− áåç â³äêëþ÷åííÿ æèâëåííÿ â³äêðèâàòè êîðïóñè, áëîêè ÏÊ òà ïå-
ðèôåð³éíèõ ïðèñòðî¿â. 

Äëÿ ðîáîòè íà êîìï’þòåð³ íåîáõ³äíî: 

− çà íàÿâíîñò³ ïñèõ³÷íèõ õâîðîá, õâîðîá î÷åé, íåðâîâî¿ òà ñåðöåâî-
ñóäèííî¿ ñèñòåì, ³íøèõ õâîðîá, ÿê³ ìîæóòü çàãîñòðþâàòèñÿ ïðè òðè-
âàëîìó ñòàòè÷íîìó íàïðóæåíí³ îðãàí³â çîðó òà íåðâîâî¿ ñèñòåìè, 
îäåðæàòè êîíñóëüòàö³þ ë³êàðÿ òà éîãî äîçâ³ë íà ðîáîòó ç ÏÊ;  
− äîòðèìóâàòèñü ïîëîæåíü ³íñòðóêö³é ç åêñïëóàòàö³¿ àïàðàòóðè; 
− äîìàãàòèñÿ äîñòàòíüîãî îñâ³òëåííÿ ðîáî÷îãî ì³ñöÿ, íèçüêîãî ð³â-
íÿ øóìó, äîáðî¿ ïðîâ³òðþâàíîñò³ ïðèì³ùåííÿ; 
− ó ðàç³ ïîÿâè çàïàõó ãîð³ëîãî, íåçâè÷àéíèõ çâóê³â àáî ñàìîâ³ëüíî-
ãî âèìêíåííÿ àïàðàòóðè òðåáà íåãàéíî âèìêíóòè êîìï’þòåð (ïðè 
ðîáîò³ ó êîìï’þòåðíîìó êëàñ³ - ùå é ïîâ³äîìèòè âèêëàäà÷à); 
− âåðõí³é êðàé ìîí³òîðà ìàº áóòè ðîçòàøîâàíèé íà ð³âí³ î÷åé êî-
ðèñòóâà÷à àáî òðîõè íèæ÷å; åêðàí ìàº áóòè íà â³äñòàí³ 60-70 ñì; ðå-
êîìåíäóºòüñÿ âèêîðèñòîâóâàòè äèñïëå¿ ³ç âìîíòîâàíèì çàõèñòîì â³ä 
åëåêòðîìàãí³òíîãî âèïðîì³íþâàííÿ (äîö³ëüí³ñòü âèêîðèñòàííÿ çàõè-
ñíèõ åêðàí³â äîñèòü ñóìí³âíà); 
− çàï’ÿñòÿ ðóê íå ïîâèíí³ áóòè âèùå ë³êò³â. Â ³äåàëüíîìó âàð³àíò³ 
ë³êò³ ìàþòü áóòè ï³ä êóòîì 900, çàï’ÿñòÿ âèïðÿìëåí³, à íå ï³äíÿò³ 
ââåðõ ÷è îïóùåí³ âíèç; 
− ñòóïí³ í³ã ìàþòü òîðêàòèñÿ ï³äëîãè àáî ï³äñòàâêè äëÿ í³ã, à êóò 
ì³æ ñïèíîþ òà ñòåãíàìè ïîâèíåí áóòè 900 àáî äåùî á³ëüøèì; 
− òðèìàòè ïðàâèëüíó ïîñòàâó, íå ñóòóëèòèñÿ ³ íå íàõèëÿòèñÿ. Äî-
ö³ëüíî âèêîðèñòîâóâàòè ñïåö³àëüí³ ìåáë³ äëÿ ÏÊ àáî, ùîíàéìåíøå, 
ïîâîðîòíèé ñò³ëåöü, ùî äîçâîëÿº ëåãêî, íåçàëåæíî ðåãóëþâàòè âèñî-
òó òà êóò íàõèëó ñèä³ííÿ òà ñïèíêè, çàáåçïå÷óþ÷è íàä³éíó ô³êñàö³þ; 
− äîòðèìóâàòèñÿ íîðì áåçïåðåðâíî¿ ðîáîòè íà ÏÊ: äëÿ ä³òåé ìîëî-
äøîãî øê³ëüíîãî â³êó - íå á³ëüøå 25 õâ. íà òèæäåíü, ñòàðøîãî øê³-
ëüíîãî â³êó - íå á³ëüøå 1,5 ãîäèíè, ñòóäåíò³â ìîëîäøèõ êóðñ³â – íå 
á³ëüø ÿê 2 ãîäèíè íà äåíü (ç ïåðåðâîþ 15-20 õâ.), ñòóäåíò³â ñòàðøèõ 



 

êóðñ³â – íà á³ëüø ÿê 3 ãîäèíè íà äåíü (ç ïåðåðâàìè 15-20 õâ.), äëÿ 
âèêëàäà÷³â òà â÷èòåë³â ³íôîðìàòèêè – íå á³ëüø ÿê 4 ãîäèíè íà äåíü, 
äëÿ îïåðàòîð³â ÅÎÌ – íå á³ëüø ÿê 6 ãîäèí íà äåíü. Ïðè òðèâàë³é 
ðîáîò³ íà ÏÊ ñë³ä ïåð³îäè÷íî (êîæí³ 45 õâ.) âèêîíóâàòè ô³çè÷í³ 
âïðàâè äëÿ çíÿòòÿ ñòàòè÷íî¿ íàïðóãè ò³ëà, âòîìè î÷åé òîùî.  

Äëÿ çàáåçïå÷åííÿ çáåðåæåííÿ àïàðàòóðè íåîáõ³äíî: 

− âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ ÏÊ äæåðåëà áåçïåðåá³éíîãî æèâëåííÿ; 
− ðîçïî÷èíàòè ðîáîòó ç ÏÊ òà çàâåðøóâàòè ¿¿ ó âñòàíîâëåíîìó ïî-
ðÿäêó; 
− âèêîíóâàòè ç’ºäíàííÿ äîäàòêîâèõ ïðèñòðî¿â ÷åðåç ïîðòè ò³ëüêè 
ï³ñëÿ âèêëþ÷åííÿ æèâëåííÿ ñèñòåìíîãî áëîêó; 
− ï³äêëþ÷àòè ÏÊ òà ïðèíòåð, çâ’ÿçàíèé ³ç ñèñòåìíèì áëîêîì äàíî-
ãî ÏÊ, ó îäíó é òó æ ðîçåòêó ìåðåæ³ ñòðóìó; 
− ïðàöþþ÷è ç äèñêåòàìè, îáåð³ãàòè ¿õ â³ä óäàð³â, ä³¿ ìàãí³òíîãî ïî-
ëÿ àáî òåïëà, íå òîðêàòèñÿ ðóêàìè ìàãí³òíîãî íîñ³ÿ äèñêåòè, ïåðåä 
âñòàâëÿííÿì äèñêåòè ó äèñêîâîä ïåðåñâ³ä÷èòèñü ó ¿¿ ïðàâèëüí³é îð³-
ºíòàö³¿ â³äíîñíî ù³ëèíè äèñêîâîäà. 

Êîíòðîëüí³ çàïèòàííÿ 

1. ßê³ àïàðàòí³ çàñîáè âõîäÿòü äî ñêëàäó ÏÊ? 
2. Ç ÷îãî ñêëàäàºòüñÿ âíóòð³øíÿ ïàì’ÿòü ÏÊ? ßêà ¿¿ îñíîâíà õàðà-

êòåðèñòèêà? 
3. Äëÿ ÷îãî ïðèçíà÷åíà çîâí³øíÿ ïàì’ÿòü ÏÊ? Âèäè íàêîïè÷óâà-

÷³â, ¿õ îñíîâí³ õàðàêòåðèñòèêè. 
4. Ïðèçíà÷åííÿ öåíòðàëüíîãî ì³êðîïðîöåñîðà. Íàéóæèâàí³ø³ ìî-

äåë³ ïðîöåñîð³â ÏÊ.  
5. Íà ÿê³ îáëàñò³ ïîä³ëÿºòüñÿ àäðåñíèé ïðîñò³ð ïðè ðåàëüíîìó ðå-

æèì³ ðîáîòè ïðîöåñîðà? 
6. ßê³ îñîáëèâîñò³ çàõèùåíîãî ðåæèìó ðîáîòè ïðîöåñîðà? 
7. Äëÿ ÷îãî ïðèçíà÷åíà â³äåîïàì’ÿòü? 
8. Äàéòå ïîð³âíÿëüíó õàðàêòåðèñòèêó ïðèñòðîÿì äðóêóâàííÿ. ßê³ 

âèäè ñêàíåð³â âèêîðèñòîâóþòü íà ÏÊ? 
9.  ßêà ñêîðî÷åíà ôîðìà ïîäàííÿ ³íôîðìàö³¿ ïðî ÏÊ.  
10. Ïîíÿòòÿ ïðî îïåðàö³éíó ñèñòåìó ÏÊ. Äàéòå ïîð³âíÿëüíó õàðàê-

òåðèñòèêó ÎÑ ïåðñîíàëüíîãî êîìï’þòåðà. 
11. Ïîíÿòòÿ ôàéëîâî¿ ñèñòåìè. Ñèíòàêñèñ ³ìåí ôàéë³â ó ð³çíèõ 

ôàéëîâèõ ñèñòåìàõ. 
12. ßê³ øàáëîíè âèêîðèñòîâóþòü äëÿ ðîáîòè ç ãðóïàìè ôàéë³â. Íà-

âåñòè ïðèêëàäè. 
13. Ïîíÿòòÿ ïðî ñèñòåìè ïðîãðàìóâàííÿ òà ñåðâ³ñí³ ïðîãðàìè.  
14. ßêå ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ ÏÊ íàçèâàºòüñÿ ïðèêëàäíèì? 



 

15. Ïðèçíà÷åííÿ òà êîðîòêà õàðàêòåðèñòèêà òåêñòîâèõ ïðîöåñîð³â, 
ïðîãðàì ãðàô³êè ³ ïðåçåíòàö³é, åëåêòðîííèõ òàáëèöü òà ñèñòåì 
óïðàâë³ííÿ áàçàìè äàíèõ, ³íòåãðîâàíèõ ñèñòåì. 

16. Ïðèçíà÷åííÿ òà êîðîòêà õàðàêòåðèñòèêà ³íòåëåêòóàëüíèõ òà ³í-
ôîðìàö³éíî-ïîøóêîâèõ ñèñòåì. 

17. ßêå ïðèçíà÷åííÿ ôóíêö³îíàëüíèõ êëàâ³ø êëàâ³àòóðè, êëàâ³ø 
óïðàâë³ííÿ òåêñòîì, êëàâ³ø äîäàòêîâî¿ êëàâ³àòóðè? 

18. Ó ÿêèõ âèïàäêàõ âèêîíóºòüñÿ ïåðåçàâàíòàæåííÿ ÏÊ? ßêà êî-
ìàíäà âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ïîâåðíåííÿ ç ÎÑ DOS ó Windows? 

19. ßêèõ ïðàâèë òåõí³êè áåçïåêè íåîáõ³äíî äîòðèìóâàòèñÿ ïðè ðî-
áîò³ ç ïåðñîíàëüíèì êîìï’þòåðîì? 

20. ßê³ ñàí³òàðíî-ã³ã³ºí³÷í³ âèìîãè äî ðîáîòè ç ÏÊ? 
21. Øëÿõè çàïîá³ãàííÿ ïåðåä÷àñíîãî âèõîäó ³ç ëàäó àïàðàòíîãî çà-

áåçïå÷åííÿ ïåðñîíàëüíîãî êîìï’þòåðà. 

Ëàáîðàòîðíà ðîáîòà ¹1 

Ìåòà: îçíàéîìèòèñÿ ç àïàðàòíèìè çàñîáàìè ÏÊ, âèìîãàìè äî ðîáîòè 
íà ÏÊ; âêëþ÷åííÿì, âèêëþ÷åííÿì, ïåðåçàâàíòàæåííÿì ÏÊ. 

Ìàòåð³àëüíå çàáåçïå÷åííÿ: IBM-ñóì³ñíèé ÏÊ ç ÎÑ Windows 98. 

Çàâäàííÿ: 
1. Îçíàéîìèòèñÿ ç ïðàâèëàìè òåõí³êè áåçïåêè òà ñàí³òàðíî-

ã³ã³ºí³÷íèìè âèìîãàìè ïðè ðîáîò³ ç ÏÊ. Ïðîéòè ³íñòðóêòàæ âèêëà-
äà÷à ç òåõí³êè áåçïåêè. 

2. Îçíàéîìèòèñÿ ç³ ñêëàäîì ïåðñîíàëüíîãî êîìï’þòåðà íà ðîáî÷î-
ìó ì³ñö³, êëàâ³àòóðîþ, ïîðÿäêîì âêëþ÷åííÿ òà âèêëþ÷åííÿ ÏÊ òà 
ïåðèôåð³éíèõ ïðèñòðî¿â. 

3. Âêëþ÷èòè æèâëåííÿ ÏÊ, çàâåðøèòè ðîáîòó â îïåðàö³éí³é ñèñ-
òåì³, âèêëþ÷èòè æèâëåííÿ ÏÊ. 

4. Âêëþ÷èòè ÏÊ, ïåðåçàâàíòàæèòè ÏÊ. 
5. Âèéòè â ðåæèì MS-DOS, âèéòè ç MS-DOS ó Windows. 
6. Çàâåðøèòè ðîáîòó â ÎÑ, âèêëþ÷èòè æèâëåííÿ ÏÊ. 
7. Ïîâòîðíî âèêîíàòè ïóíêòè 2-6 äàíî¿ ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè. 
8. Âêëþ÷èòè ÏÊ, âèéòè â ðåæèì MS-DOS, âèêîíàòè “òåïëå ïåðå-

çàâàíòàæåííÿ” ÏÊ. 
9. Çàâåðøèòè ðîáîòó â ÎÑ Windows, ñêîðèñòàâøèñü êîìá³íàö³ºþ 

êëàâ³ø [Ctrl+Alt+Delete]. Âèêëþ÷èòè ÏÊ. 



 

ОПЕРАЦІЙНА СИСТЕМА MS-DOS 

 
 
 

1. ПОЧАТКОВІ ВІДОМОСТІ ПРО ОC MS-DOS 

Îïåðàö³éíà ñèñòåìà MS-DOS äî ðîçðîáêè Windows ñèñòåì áó-
ëà  äîñèòü ðîçïîâñþäæåíîþ. Õî÷à ïðàêòè÷íî âñ³ â³äîì³ ïàêåòè ïðî-
ãðàì, ÿê³ ïðàöþâàëè â ÎÑ MS-DOS, ïåðåâåäåí³ íà ïëàòôîðìó Win-
dows ³ ïî÷àëè ïðàöþâàòè åôåêòèâí³øå, ïðàêòèêà ðîáîòè ñâ³ä÷èòü 
ïðî äîö³ëüí³ñòü âèêîðèñòàííÿ ó äåÿêèõ âèïàäêàõ îïåðàö³éíî¿ ñèñòå-
ìè MS-DOS.  

Äî ñêëàäó MS-DOS âõîäèòü ðÿä ïðîãðàìíèõ ìîäóë³â, ñåðåä ÿêèõ:  
1. Áàçîâà ñèñòåìà ââåäåííÿ-âèâåäåííÿ (BIOS).  
2. Áëîê ïî÷àòêîâîãî çàâàíòàæåííÿ (ÁÏÇ).  
3. Ìîäóëü ðîçøèðåííÿ áàçîâî¿ ñèñòåìè ââåäåííÿ-âèâåäåííÿ 

(IO.SYS). 
4. Ìîäóëü îáðîáêè ïåðåðèâàíü (MSDOS.SYS).  
5. Êîìàíäíèé ïðîöåñîð (COMMAND.COM).  
6. Óòèë³òè DOS.  
7. Íàëàãîäæóâàëüí³ ôàéëè - CONFIG. SYS ³ AUTOEXEC.BAT. 

Êîìàíäè, ùî âêëþ÷åí³ äî ôàéëà CONFIG.SYS, äîçâîëÿþòü íà-
ñòðî¿òè ïàðàìåòðè DOS: ï³ä³ìêíóòè äîäàòêîâ³ çîâí³øí³ ïðè-
ñòðî¿, óñòàíîâèòè ê³ëüê³ñòü îäíî÷àñíî â³äêðèòèõ ôàéë³â ³ ê³-
ëüê³ñòü áóôåð³â äëÿ îáì³íó ³íôîðìàö³ºþ ³ç äèñêîâèìè íàêî-
ïè÷óâà÷àìè òîùî. Çà äîïîìîãîþ ôàéëà AUTOEXEC.BAT â³äáó-
âàºòüñÿ íàñòðîþâàííÿ íà êîíêðåòíó ðîáî÷ó îáñòàíîâêó: ìîæå 
áóòè âñòàíîâëåíî ïåâíèé ðåæèì ðîáîòè äèñïëåÿ, âèçíà÷åíî 
âèä çàïðîøåííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè òîùî.  

Ïðè ðîáîò³ ç îïåðàö³éíîþ ñèñòåìîþ MS-DOS âèêîðèñòîâóþòü-
ñÿ òàê³ êëàâ³ø³ óïðàâë³ííÿ: 
<Enter> - âêàç³âêà âèêîíàòè ïîòî÷íèé êîìàíäíèé ðÿäîê; 
<Ctrl+C> àáî <Ctrl+Break> - ïðèïèíåííÿ âèêîíàííÿ ïðîãðàìè (êîìàíäè); 
<Ctrl+S> àáî <Pause> - çóïèíêà âèâåäåííÿ íà äèñïëåé; íàòèñêàííÿ íà 

áóäü-ÿêó êëàâ³øó ïðîäîâæóº âèâåäåííÿ; 
<Ctrl+Alt+Del> -  ïåðåçàâàíòàæåííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè. 



 

2. ОПЕРАЦІЇ З ФАЙЛАМИ ТА КАТАЛОГАМИ В MS-DOS 

Ó ÎÑ MS-DOS âèêîðèñòîâóºòüñÿ ³ºðàðõ³÷íà, äåðåâîïîä³áíà 
ñòðóêòóðà ôàéë³â, ó ÿê³é êàòàëîãè ôàéë³â ñàì³ ðîçãëÿäàþòüñÿ ÿê 
ôàéëè ³ ¿õ ³ìåíà ðåºñòðóþòüñÿ ó êàòàëîç³ ïîïåðåäíüîãî ð³âíÿ. ²ìåíà 
êàòàëîã³â, âêëþ÷åíèõ îäèí â îäíèé, â³äîêðåìëþþòüñÿ çíàêîì "\". 
Ôàéëè ç îäíèì ³ òèì ñàìèì ³ìåíåì ìîæóòü çíàõîäèòèñü ó äåê³ëüêîõ 
êàòàëîãàõ. 

Çàçíà÷èìî, ùî ÿê ³ìåíà êàòàëîã³â íå ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè 
çàðåçåðâîâàí³ ³ìåíà ïðèñòðî¿â: AUX, CLOCK$, ÑÎÌ1, COM2, CON, 
LPTI, LPT2, NUL, PRN. 

  Â ³ìåí³ êàòàëîãó ìîæóòü âèêîðèñòîâóâàòèñÿ ëàòèíñüê³ ë³òåðè, 
öèôðè â³ä 0 äî 9 òà ñïåö³àëüí³ çíàêè: $,#,&,@,!,(,), -,{,},_,-,%.  

Ñïåöèô³êàö³ÿ ôàéë³â äëÿ ³ºðàðõ³÷íèõ êàòàëîã³â ó çàãàëüíîìó âè-
ïàäêó ìàº òàêó ñòðóêòóðó: 

äèñê:\øëÿõ\îñíîâíå_³ì'ÿ_ôàéëà.ðîçøèðåííÿ, äå:  
äèñê: — ïîçíà÷åííÿ äèñêà (A, B — â³äïîâ³äíî ïåðøèé òà äðóãèé 

äèñêîâîä ãíó÷êèõ äèñê³â, C —æîðñòêèé äèñê);  
øëÿõ — ïîçíà÷åííÿ øëÿõó äî ïîòð³áíîãî ôàéëà.  
Îñíîâíå ³ì'ÿ ôàéëà òà ðîçøèðåííÿ óòâîðþþòüñÿ çà òèìè ñàìè-

ìè ïðàâèëàìè, ùî ðîçãëÿíóò³ ðàí³øå (äèâ. ñòîð. 17). 

2.1.  Робота з дисками та каталогами 
Ï³ñëÿ çàïóñêó îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè MS-DOS íà åêðàí³ 

ç’ÿâëÿºòüñÿ ñèñòåìíèé çàïèò1, ÿêèé, ÿê ïðàâèëî, âêëþ÷àº îïèñàííÿ 
ïîòî÷íîãî äèñêà ³ øëÿõó äî ïîòî÷íîãî êàòàëîãó, íàïðèêëàä: 

A:\DOS>_ 
Ìàºìî ïîòî÷íèé äèñê А: òà ïîòî÷íèé êàòàëîã ç ³ìåíåì DOS.  

Çì³íà ïîòî÷íîãî äèñêîâîäà (ëîã³÷íîãî äèñêà). 

Äëÿ ïåðåõîäó ç ïîòî÷íîãî äèñêà íà íîâèé äèñê ó ñèñòåìíèé çà-
ïèò íåîáõ³äíî ââåñòè ³ì’ÿ ïîòð³áíîãî äèñêà (ç äâîêðàïêîþ) òà íàòè-
ñíóòè êëàâ³øó <Enter> (↵). Íàïðèêëàä, ïåðåéäåìî ç äèñêà А: íà äèñê 
D: 

A:\DOS> D: ↵ 
Ï³ñëÿ âèêîíàííÿ ìàòèìåìî ñèñòåìíèé çàïèò ó âèãëÿä³: 

D:>_ 

                                                             
1 Ó ïðèêëàäàõ áóäåìî âèêîðèñòîâóâàòè ñàìå òàêó ôîðìó ñèñòåìíîãî çàïèòó. Çà 

ö³ºþ ôîðìîþ âñå, ùî ì³ñòèòüñÿ çë³âà â³ä ñèìâîëó > ³ ñàì ñèìâîë, âèâîäèòüñÿ íà åê-
ðàí àâòîìàòè÷íî. Êîðèñòóâà÷ ìàº íàáèðàòè ñèìâîëè, ÿê³ ó ïðèêëàäàõ ðîçòàøîâàí³ 
ñïðàâà â³ä ñèìâîëó >.   



 

Ñòâîðåííÿ êàòàëîãó. 

Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâèõ êàòàëîã³â (ï³äêàòàëîã³â) âèêîðèñòîâóºòüñÿ 
êîìàíäà MD (Make Directory, ñòâîðèòè êàòàëîã).  

Ñòðóêòóðà1 êîìàíäè: MD [шлях] <ім’я каталогу>. ßêùî ï³äêàòàëîã 
ñòâîðþºòüñÿ ó ïîòî÷íîìó êàòàëîç³, òî øëÿõ íå âêàçóºòüñÿ.  

Íàïðèêëàä, äëÿ ñòâîðåííÿ ó êîðåíåâîìó êàòàëîç³ äèñêà А: êàòà-
ëîãó UTIL, íåîáõ³äíî ïåðåéòè íà äèñê А: (ÿêùî ïîòî÷íèì º ³íøèé 
äèñê) ó êîðåíåâèé êàòàëîã, çàïèñàòè ó çàïèò³ òà âèêîíàòè: 

А:\> MD |___| UTIL ↵ ( |___| - символ “пропуск”) 
Ï³ñëÿ âèêîíàííÿ ìàòèìåìî 

А:\>_ 

Ïåðåãëÿä êàòàëîã³â. 

Äëÿ ïåðåãëÿäó âì³ñòó êàòàëîãó âèêîðèñòîâóºòüñÿ êîìàíäà DIR.  
Ñòðóêòóðà êîìàíäè: DIR [шлях\] [<ім’я каталогу або файла>]. Äëÿ ïîòî-

÷íîãî êàòàëîãó øëÿõ òà ³ì’ÿ ìîæíà íå çàçíà÷àòè. 
Íàïðèêëàä, ÿêùî êîðåíåâèé êàòàëîã äèñêà А: º ïîòî÷íèì, òî ïå-

ðåãëÿíóòè éîãî âì³ñò ìîæíà òàê: 
А:\> DIR ↵ 

Ïðè ïåðåãëÿä³ íåêîðåíåâèõ êàòàëîã³â íà åêðàí âèâîäÿòüñÿ êàòà-
ëîãè ç ³ìåíàìè “êðàïêà”, “äâ³ êðàïêè”, ÿê³ º äåÿêîþ ì³ðîþ ô³êòèâ-
íèìè (ïðî íèõ êàæóòü ÿê ïðî ì³òêè âõîäó-âèõîäó äëÿ êàòàëîãó).  

Äëÿ êîìàíäè DIR âèêîðèñòîâóþòüñÿ ïàðàìåòðè-êëþ÷³ /S, /P, /W. Çà 
ïàðàìåòðîì /S âèâîäèòüñÿ âì³ñò íå ò³ëüêè ïîòî÷íîãî (âêàçàíîãî) êàòàëî-
ãó, àëå ³ âñ³õ éîãî ï³äêàòàëîã³â. Çà êëþ÷åì /P ³íôîðìàö³ÿ ïðî êàòàëîã âè-
âîäèòüñÿ ïîñë³äîâíèìè ïîðö³ÿìè – “åêðàííèìè ñòîð³íêàìè”. Êëþ÷ /W 
çàáåçïå÷óº âèâåäåííÿ ñïèñêó ôàéë³â êàòàëîãó ó ï’ÿòè êîëîíêàõ ïî øè-
ðèí³ åêðàíà; ó öüîìó âèïàäêó íà åêðàí âèâîäÿòüñÿ ëèøå ³ìåíà òà ðîçøè-
ðåííÿ ôàéë³â.  

Çì³íà ïîòî÷íîãî êàòàëîãó. 

Äëÿ çì³íè (â³äêðèòòÿ) êàòàëîãó âèêîðèñòîâóºòüñÿ êîìàíäà CD 
(Change Directory, çì³íèòè êàòàëîã).  

Ñòðóêòóðà êîìàíäè: CD |___| [шлях\] <ім’я каталогу>. Øëÿõ íå âêàçóºòü-
ñÿ äëÿ â³äêðèòòÿ ï³äêàòàëîãó ó ïîòî÷íîìó êàòàëîç³. 

Íàïðèêëàä, ùîá â³äêðèòè íîâîñòâîðåíèé ï³äêàòàëîã UTIL íà 
äèñêó А:, íåîáõ³äíî âèêîíàòè: 

А:\>CD|___|UTIL ↵ 
Ðåçóëüòàò: 

А:\UTIL > 

                                                             
1 Ó êâàäðàòíèõ äóæêàõ ñòðóêòóðè êîìàíä âêàçóâàòèìåìî íåîáîâ’ÿçêîâ³ ïàðàìåòðè. 



 

Äëÿ âèõîäó ç ï³äêàòàëîãó UTIL â íàäêàòàëîã (äëÿ ðîçãëÿäóâàíîãî âèïàäêó 
òàêèì íàäêàòàëîãîì áóäå êîðåíåâèé êàòàëîã äèñêà А:) íåîáõ³äíî âèêîíà-
òè: 

A:\UTIL > CD |___| .. ↵ 
Êîìàíäà CD\ äîçâîëÿº îäðàçó âèéòè ç ï³äêàòàëîãó äîâ³ëüíîãî ð³âíÿ 
âêëàäåííÿ îäðàçó ó êîðåíåâèé êàòàëîã. 

Çíèùåííÿ êàòàëîã³â. 

Äëÿ çíèùåííÿ êàòàëîãó âèêîðèñòîâóºòüñÿ êîìàíäà RD. Ïðè 
öüîìó çíèùóâàíèé êàòàëîã íå ïîâèíåí ì³ñòèòè ôàéë³â òà ï³äêàòàëî-
ã³â.  

Ñòðóêòóðà êîìàíäè: RD |___| [шлях\] <ім’я каталогу>. Øëÿõ íå âêàçóºòü-
ñÿ äëÿ çíèùåííÿ ï³äêàòàëîãó ó ïîòî÷íîìó êàòàëîç³. 

2.2.  Робота з файлами 

Øàáëîíè ãðóïîâèõ îïåðàö³é ç ôàéëàìè. 

Íàãàäàºìî, ùî äëÿ âèêîíàííÿ îïåðàö³é íå íàä îäíèì, à íàä 
ãðóïîþ ôàéë³â â DOS ïåðåäáà÷åí³ øàáëîíè ãðóïîâèõ îïåðàö³é: ñèì-
âîë “?” îçíà÷àº îäèí äîâ³ëüíèé ñèìâîë â ³ìåí³ ôàéëà, ñèìâîë “*” 
îçíà÷àº äîâ³ëüíå ÷èñëî äîâ³ëüíèõ ñèìâîë³â. 

Ïåðåãëÿä âì³ñòó ôàéë³â. 

Äëÿ âèâåäåííÿ íà åêðàí âì³ñòó ôàéëà ïåðåäáà÷åíà êîìàíäà 
TYPE.  

Ñòðóêòóðà êîìàíäè: TYPE |___| [шлях\] <ім’я файла>. Øëÿõ íå âêàçóºòü-
ñÿ äëÿ ïåðåãëÿäó ôàéëà ó ïîòî÷íîìó êàòàëîç³. 

Íàïðèêëàä, ÿêùî ïîòî÷íèì êàòàëîãîì º MY_DOC (äèâ. ñõåìó äå-
ðåâà êàòàëîã³â òà ôàéë³â ìàë. 1) ³ â íüîìó ì³ñòèòüñÿ ôàéë letter1.txt ç 
äåÿêèì òåêñòîì, òî âèêîíàííÿ êîìàíäíîãî çàïèòó  

A:\DOCUMENT\MY_DOC > TYPE |___| letter1.txt ↵ 
ïðèçâåäå äî âèâåäåííÿ íà åêðàí âíóòð³øíüîãî êîäó (òåêñòó) ôàéëà. 

Ïåðåéìåíóâàííÿ ôàéë³â. 

Äëÿ çì³íè ³ìåí³ ôàéëà íà íîâå ³ì’ÿ (ïåðåéìåíóâàííÿ) âèêîðèñ-
òîâóºòüñÿ êîìàíäà REN.  

Ñòðóêòóðà êîìàíäè: REN |___| [шлях\] ім’я файла> |___| <нове ім’я файла>. 
Øëÿõ íå âêàçóºòüñÿ äëÿ ïåðåéìåíóâàííÿ ôàéëà ó ïîòî÷íîìó êàòà-
ëîç³. 
Íàïðèêëàä, äëÿ çì³íè ³ìåí³ ôàéëà letter1.txt íà letter10.txt íåîáõ³äíî âèêî-
íàòè: 

A:\DOCUMENT\MY_DOC > REN |___| letter1.txt |___| letter10.txt ↵ 



 

Ñòâîðåííÿ ôàéë³â. 

Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâîãî ôàéëà ìîæíà âèêîðèñòàòè çàñîáè DOS, 
ùî äàþòü ìîæëèâ³ñòü çì³íèòè íàïðàâëåííÿ âõ³äíèõ (àáî âèõ³äíèõ) 
ïîòîê³â ³íôîðìàö³¿. Íàïðèêëàä, ùîá ñòâîðèòè íîâèé ôàéë ç ³ìåíåì 
letter.txt â êàòàëîç³ MY_DOC, íåîáõ³äíî ñêîï³þâàòè éîãî ç êëàâ³àòóðè, 
ÿêà ìàº óìîâíå ïîçíà÷åííÿ CON (â³ä ñëîâà Console, êîíñîëü), âèêî-
íàâøè òàêó ïîñë³äîâí³ñòü ä³é: 
§ âèêîíàòè ñèñòåìíèé çàïèò; 

A:\ DOCUMENT\MY_DOC > COPY |___| CON |___| letter.txt ↵ 

§ ââåñòè ç êëàâ³àòóðè òåêñò; 
§ çàâåðøèòè ââåäåííÿ òåêñòó îçíàêîþ ê³íöÿ ôàéëà - êîìá³íàö³ºþ êëà-

â³ø <Ctrl+Z>;  
§ íàòèñíóòè <Enter>. 

Çíèùåííÿ ôàéë³â. 

Äëÿ çíèùåííÿ ôàéëà (àáî ¿õ ãðóïè) ³ñíóº êîìàíäà DEL.  
Ñòðóêòóðà êîìàíäè: DEL |___| [шлях\] <ім’я файла>. Øëÿõ íå âêàçóºòüñÿ 

äëÿ çíèùåííÿ ôàéëà ó ïîòî÷íîìó êàòàëîç³. 
Íàïðèêëàä, âèêîíàííÿ ñèñòåìíîãî çàïèòó 

A:\ DOCUMENT \ MY_DOC > DEL |___| letter10.txt ↵ 

ïðèçâåäå äî çíèùåííÿ ôàéëà letter10.txt â êàòàëîç³ MY_DOC. ßêùî ââå-
ñòè çàïèò 

A:\ DOCUMENT \ MY_DOC > DEL |___|*.txt ↵ 
òî öå çóìîâèòü çíèùåííÿ âñ³õ ôàéë³â êàòàëîãó MY_DOC, ÿê³ ìàþòü 
ðîçøèðåííÿ .txt. 

Êîï³þâàííÿ ôàéë³â. 

Äëÿ êîï³þâàííÿ ôàéë³â ïåðåäáà÷åíî êîìàíäó COPY.  
Ñòðóêòóðà êîìàíäè: COPY |___| [шлях\] <ім’я файла> |___| [новий шлях\] <нове 

ім’я файла>. Øëÿõ íå âêàçóºòüñÿ äëÿ êîï³þâàííÿ ôàéëà ç ïîòî÷íîãî êà-
òàëîãà. Íîâèé øëÿõ íå âêàçóºòüñÿ, ÿêùî ôàéë êîï³þºòüñÿ ÿê ôàéë ç 
íîâèì ³ìåíåì ó ïîòî÷íèé êàòàëîã. ßêùî ôàéë êîï³þºòüñÿ íå ó ïîòî÷-
íèé êàòàëîã ³ ïðè öüîìó íå çì³íþºòüñÿ éîãî ³ì’ÿ, òî íîâå ³ì’ÿ ôàéëà íå 
âêàçóºòüñÿ. 

Íàïðèêëàä, çà âèêîíàííÿì ñèñòåìíîãî çàïèòó  
A:\ DOCUMENT \ WORKS > COPY |___| smeta.doc |___| C: \ ↵ 

â³äáóäåòüñÿ êîï³þâàííÿ ôàéëà smeta.doc êàòàëîãó WORKS íà äèñê С: â 
êîðåíåâèé êàòàëîã. Âèêîíàííÿì ñèñòåìíîãî çàïèòó  

A:\ DOCUMENT \ WORKS > COPY |___| smeta.doc |___|C: \ DOS \smeta1.doc ↵ 
äîçâîëèòü ñêîï³þâàòè ôàéë smeta.doc ïîòî÷íîãî êàòàëîãó WORKS íà 
äèñê С: ó êàòàëîã DOS ï³ä íîâèì ³ìåíåì smeta1.doc. 



 

3. ДОДАТКОВІ МОЖЛИВОСТІ MS-DOS  

3.1.  Налагодження операційної системи 

Ôàéëè CONFIG.SYS òà AUTOEXEC.BAT. 

Ïðè çàâàíòàæåíí³ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè çä³éñíþºòüñÿ ïîøóê òà 
îáðîáêà íàëàãîäæóâàëüíèõ ôàéë³â CONFIG.SYS òà AUTOEXEC.BAT. Ö³ 
ôàéëè º òåêñòîâèìè, òîìó ¿õ ìîæíà çàïèñóâàòè òà ðåäàãóâàòè çà äîïî-
ìîãîþ òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà àáî áåçïîñåðåäíüî ó DOS ç êëàâ³àòóðè. 

Ó ôàéë³ CONFIG.SYS ïåðåðàõîâóþòüñÿ äðàéâåðè çîâí³øí³õ ïðèñòðî-
¿â ÏÊ, âêàçóºòüñÿ ê³ëüê³ñòü îäíî÷àñíî â³äêðèòèõ ôàéë³â, ê³ëüê³ñòü áó-
ôåð³â äëÿ îáì³íó ³ç çîâí³øí³ìè ïðèñòðîÿìè òà ³í.  

Äî ñêëàäó CONFIG.SYS ÷àñòî âêëþ÷àþòü òàê³ äèðåêòèâè: 
DEVICE – âñòàíîâëåííÿ äîäàòêîâèõ äðàéâåð³â. 
BUFFERS – äëÿ çá³ëüøåííÿ ÷èñëà áóôåð³â, ÿê³ òèì÷àñîâî çáåð³-

ãàþòü ïðî÷èòàíó ç äèñêà ³íôîðìàö³þ, ùî ïðèñêîðþº îáðîáêó ôàéë³â.  
FILES – äëÿ âñòàíîâëåííÿ ìàêñèìàëüíîãî ÷èñëà îäíî÷àñíî â³äêðè-

òèõ ôàéë³â, ùî äîçâîëÿº êîðåêòíî ïðàöþâàòè ïðèêëàäíèì ïðîãðàìàì, 
ÿê³ ïîòðåáóþòü çàïèñó â ñèñòåìí³é îáëàñò³ ³íôîðìàö³¿ ïðî îäíî÷àñíî 
â³äêðèò³ ôàéëè ÿê êîðèñòóâà÷åì, òàê ³ ñàìîñò³éíî ïðèêëàäíîþ ïðîãðà-
ìîþ. 

Ïðèêëàä ñêëàäó ôàéëà CONFIG.SYS: 
Break=ON 
DEVICE = C: \ sys \ himem.sys  
DEVICE = C: \ sys \ mouse.sys  
FILES = 20 
BUFFERS = 30 
DOS = high 
Ó ðåçóëüòàò³ âèêîíàííÿ äèðåêòèâ íàâåäåíîãî ïðèêëàäó áóäå, ñåðåä 

³íøîãî, âñòàíîâëåíî ðåæèì ïåðåðèâàííÿ ïðîãðàì ïðè íàòèñêóâàíí³ 
êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø [Ctrl+Break], âñòàíîâëåíî äðàéâåð, ùî çàáåçïå÷óº 
äîñòóï äî ðîçøèðåíî¿ ïàì’ÿò³, çàáåçïå÷åíî ðîáîòó ìàí³ïóëÿòîðà “ìèøà”, 
âñòàíîâëåíî ÷èñëî îäíî÷àñíî â³äêðèòèõ ôàéë³â, çá³ëüøåíî ÷èñëî áóôå-
ð³â, âêàçàíî, ùî DOS áóäå çíàõîäèòèñÿ â îáëàñò³ âèùî¿ ïàì’ÿò³. 

Ôàéë AUTOEXEC.BAT îáðîáëÿºòüñÿ àâòîìàòè÷íî îäðàçó ï³ñëÿ îá-
ðîáêè ôàéëà CONFIG.SYS. Ó öåé ôàéë âêëþ÷àþòüñÿ êîìàíäè, ÿê³ 
çä³éñíþþòü íåîáõ³äíå íàñòðîþâàííÿ ñèñòåìè. 

Ïðèêëàä ñêëàäó ôàéëà AUTOEXEC.BAT: 
@ ECHO OFF 
PROMPT $р $g 
PATH C: \ DOS; C: \ UTIL; D: \ NC 
SET COMSPEC=C:\COMMAND.COM 
VER 
rem NC 



 

Ó ïðèêëàä³ êîìàíäà @ ECHO OFF âèêëþ÷àº âèâåäåííÿ íà åêðàí 
ðÿäê³â ôàéëà AUTOEXEC.BAT ó õîä³ éîãî âèêîíàííÿ.  

Êîìàíäà PROMPT $p $g çàäàº ôîðìó ñèñòåìíîãî çàïèòó: ïîòî÷íèé 
äèñê, ïîòî÷íèé êàòàëîã ³ ñèìâîë >, ùî ðîçä³ëÿº îïèñàííÿ äèñêà òà 
øëÿõó ó çàïèò³ â³ä êîìàíä, ÿê³ ââîäÿòüñÿ ó êîìàíäíèé ðÿäîê DOS.  

Êîìàíäà  PATH âêàçóº ñèñòåì³ ïåðåë³ê êàòàëîã³â, â ÿêèõ ì³ñòÿòüñÿ 
ïðîãðàìè (ñèñòåìí³, ïðèêëàäí³), ùî ìîæóòü âèêîíóâàòèñÿ. Â³äîìî, ùî 
äëÿ çàïóñêó ïðîãðàìè ñèñòåìà áóäå âåñòè ïîøóê ïîòð³áíîãî ôàéëà ëè-
øå ó ïîòî÷íîìó êàòàëîç³, êîìàíäà PATH íåìîâáè “â³äêðèâàº” äëÿ ñèñòå-
ìè ïåðåë³÷åí³ â í³é êàòàëîãè, ðîçïîâñþäæóþ÷è íà íèõ ïîøóê ïðîãðàì-
íèõ ôàéë³â äëÿ çàïóñêó.  

Êîìàíäà SET COMSPEC âèçíà÷àº øëÿõ äî êîìàíäíîãî ïðîöåñîðà.  
Ó ï'ÿòîìó ðÿäêó ôàéëà çàïèñàíî êîìàíäó VER, ÿêà âèâîäèòü íà 

åêðàí ïîâ³äîìëåííÿ ïðî âåðñ³þ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè. 
Êîìàíäà REM (ðåìàðêà) âêàçóº íà òå, ùî âñ³ ³íø³ êîìàíäè, çà-

ïèñàí³ ñïðàâà â³ä íå¿ (ó íàøîìó âèïàäêó ïðîãðàìà NC), íå áóäóòü 
âèêîíàí³ ïðè îáðîáö³ ôàéëà AUTOEXEC.BAT. ßêùî âèëó÷èòè êî-
ìàíäó REM ïåðåä êîìàíäîþ NC, òî öå äàñòü çìîãó àâòîìàòè÷íî âèêî-
íàòè çàïóñê ïðîãðàìíîãî ôàéëà ç ³ìåíåì nc.exe àáî nc.com. 

Ïåðåâ³ðêà ³ âñòàíîâëåííÿ ñèñòåìíî¿ äàòè òà ÷àñó. 

 Äëÿ ïåðåâ³ðêè òà âñòàíîâëåííÿ ñèñòåìíî¿ äàòè âèêîðèñòîâóºòü-
ñÿ êîìàíäà DATE. Ïðè âèêîíàíí³ äàíî¿ êîìàíäè íà åêðàí³ 
ç’ÿâëÿºòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ ïðî ïîòî÷íó äàòó òà ïðîïîíóºòüñÿ ââåñòè 
íîâó äàòó. ßêùî íîâó äàòó ââîäèòè íå ïîòð³áíî, òî íàòèñêàþòü êëà-
â³øó <Enter> áåç ââåäåííÿ ñèìâîë³â. Äëÿ çì³íè äàòè íåîáõ³äíî ââåñòè 
ïîòð³áí³ ñèìâîëè ó ôîðìàò³, ùî ïðîïîíóºòüñÿ îïåðàö³éíîþ ñèñòå-
ìîþ, òà íàòèñíóòè <Enter>.  

Àíàëîã³÷í³ îïåðàö³¿ âèêîíóþòüñÿ ³ ç êîìàíäîþ TIME, ÿêà ïðèçíà-
÷åíà äëÿ ïåðåâ³ðêè òà âñòàíîâëåííÿ ñèñòåìíîãî ÷àñó. 

Çàóâàæèìî, ùî çà ³ñíóþ÷èìè ïîòî÷íèìè ñèñòåìíèìè äàòîþ òà ÷à-
ñîì ô³êñóºòüñÿ â³äïîâ³äíà ³íôîðìàö³ÿ ïðî ÷àñ, äàòó ñòâîðåííÿ íîâèõ 
ôàéë³â (êàòàëîã³â)  àáî ¿õ îñòàííüî¿ ìîäèô³êàö³¿.  

²íôîðìàö³ÿ ïðî îïåðàòèâíó ïàì’ÿòü. 

Äëÿ âèâåäåííÿ ³íôîðìàö³¿ ïðî ðîçïîä³ë îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³ âè-
êîðèñòîâóºòüñÿ êîìàíäà МЕМ. Íàïðèêëàä: 

А: \ > MEM ↵ 

Âèçíà÷åííÿ âåðñ³¿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè. 

Äëÿ âèâåäåííÿ âåðñ³¿ ÎÑ âèêîðèñòîâóºòüñÿ êîìàíäà VER. Íàïðè-
êëàä: 

А: \ > VER ↵ 



 

3.2.  Обслуговування дисків і файлів 

Ï³äãîòîâêà äèñêåò äî ðîáîòè. 

Íàãàäàºìî, ùî íà äèñêåòó ìîæíà çàïèñóâàòè òà ç÷èòóâàòè ³íôî-
ðìàö³þ, ÿêùî äèñêåòà â³äôîðìàòîâàíà. ßêùî íà äèñêåò³ º ïåâíà ³íôîð-
ìàö³ÿ, òî ïðè ôîðìàòóâàíí³ âîíà áóäå çíèùåíà. 

Äëÿ ôîðìàòóâàííÿ äèñê³â (äèñêåò) âèêîðèñòîâóºòüñÿ çîâí³øíÿ 
êîìàíäà FORMAT îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè. Âèêîíàííÿ ö³º¿ êîìàíäè ìîæ-
ëèâå çà íàÿâíîñò³ ôàéëà format.com.  

Íàïðèêëàä, äëÿ ôîðìàòóâàííÿ äèñêåòè îá’ºìîì 1,44 Ìáàéò â 
äèñêîâîä³ À: ìîæíà âèêîíàòè ñèñòåìíèé çàïèò ó âèãëÿä³: 

C: \ DOS > FORMAT |___| А: ↵ 
Ó ïðîöåñ³ âèêîíàííÿ êîìàíäè íà åêðàí³ ç’ÿâëÿºòüñÿ çàïðîøåííÿ êîðèñ-
òóâà÷ó âñòàâèòè íîâó äèñêåòó â äèñêîâîä À: ³ íàòèñíóòè äîâ³ëüíó êëàâ³-
øó. Ïðîöåñ ôîðìàòóâàííÿ â³äîáðàæàºòüñÿ íà åêðàí³ ó â³äñîòêàõ âèêîíà-
íî¿ ðîáîòè. Äàë³ êîðèñòóâà÷ó ïðîïîíóºòüñÿ ââåñòè åëåêòðîííó ì³òêó äè-
ñêåòè (ùî ðîáèòè íå îáîâ’ÿçêîâî, ó â³äïîâ³äü íàòèñíóâøè <Enter> áåç 
ââåäåííÿ ñèìâîë³â). Ïîò³ì âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî ðåçóëüòàòè ôîð-
ìàòóâàííÿ. 

Çàóâàæèìî, ùî êîìàíäà FORMAT ìîæå âèêîíóâàòèñÿ ç ïåâíèìè 
ïàðàìåòðàìè, êëþ÷³ äî ÿêèõ çàïèñóþòüñÿ ðàçîì ç êîìàíäîþ DOS ó 
ñèñòåìíîìó çàïèò³.  

Äëÿ ôîðìàòóâàííÿ äèñê³â ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè íå ò³ëüêè 
êîìàíäó FORMAT, à ³ ñïåö³àëüí³ ïðîãðàìè: fformat, ³íñòðóìåíòàëüíèé 
ïàêåò PC Tools, ïàêåò Íîðòîí³âñüêèõ óòèë³ò. 

Ñèñòåìí³ îáëàñò³ äèñê³â. 

Äèñêåòà, ÿêà â³äôîðìàòîâàíà, ì³ñòèòü òàê³ ñèñòåìí³ îáëàñò³: ñåê-
òîð çàâàíòàæóâà÷à (BOOT – ñåêòîð), òàáëèö³ ðîçì³ùåííÿ ôàéë³â 
(FAT), ÿêèõ äëÿ íàä³éíîñò³ º äâ³, ùî äóáëþþòü îäíà îäíó, êîðåíåâèé 
êàòàëîã. 

BOOT-ñåêòîð ì³ñòèòü õàðàêòåðèñòèêè äèñêà ó ö³ëîìó: ïî÷àòêîâó 
êîìàíäó ïåðåõîäó, ðîçì³ð ñåêòîðà â áàéòàõ, ðîçì³ð êëàñòåðà â ñåêòî-
ðàõ, ÷èñëî FAT, ÷èñëî çàïèñ³â ó êîðåíåâîìó êàòàëîç³, çàãàëüíå ÷èñëî 
ñåêòîð³â, ÷èñëî ñåêòîð³â íà äîð³æö³ òîùî. 

Òàáëèöÿ ðîçì³ùåííÿ ôàéë³â äàº çìîãó âèçíà÷èòè ô³çè÷íå ðîçì³-
ùåííÿ íà äèñêó âñ³õ ôàéë³â òà êàòàëîã³â. Àëå ó FAT íåìàº â³äîìîñ-
òåé í³ ïðî ³ìåíà ôàéë³â, í³ ïðî ¿õ ïî÷àòêîâ³ àäðåñè – òàê³ äàí³ çáåð³-
ãàþòüñÿ ó çàïèñàõ êàòàëîã³â, ùî â³äïîâ³äàþòü êîíêðåòíèì ôàéëàì. Ó 
FAT çàïèñóºòüñÿ ëèøå ³íôîðìàö³ÿ ïðî äîâæèíó ôàéë³â: ÿê³ ì³ñöÿ 
(êëàñòåðè) íà äèñêó çàéìàº êîæåí ôàéë ³ äå â³í çàê³í÷óºòüñÿ. 

Äî êîðåíåâîãî êàòàëîãó çàïèñóºòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî ï³äêàòàëîãè, 
ÿê³ ñòâîðþþòüñÿ íà äèñêó. 



 

 

Àðõ³âàö³ÿ òà ðîçàðõ³âàö³ÿ ôàéë³â. 

Îäèí ç íåäîë³ê³â ìàãí³òíèõ íîñ³¿â ïîëÿãàº ó òîìó, ùî âîíè íå 
çàáåçïå÷óþòü àáñîëþòíó çáåðåæåí³ñòü ³íôîðìàö³¿. Öÿ ³íôîðìàö³ÿ 
ìîæå áóòè çðóéíîâàíà ÷àñòêîâî àáî ïîâí³ñòþ âíàñë³äîê ô³çè÷íîãî 
ïñóâàííÿ íîñ³ÿ, âíàñë³äîê ä³¿ çîâí³øí³õ ìàãí³òíèõ ïîë³â, ñòàð³ííÿ 
ìàãí³òíîãî ïîêðèòòÿ òà ³í. Áóâàþòü âèïàäêè, êîëè ïîòð³áíà ³íôîð-
ìàö³ÿ çíèùóºòüñÿ âèïàäêîâî. Ö³ îáñòàâèíè âèìàãàþòü â³ä êîðèñòó-
âà÷à ìàòè íà äèñêåòàõ àðõ³âí³ (ðåçåðâí³) êîï³¿ äîêóìåíò³â òà ïåð³-
îäè÷íî ¿õ ïîíîâëþâàòè. 

ßêùî óâåñü îáñÿã ³íôîðìàö³¿ óì³ùóºòüñÿ íà ê³ëüêîõ äèñêåòàõ, òî 
àðõ³âí³ êîï³¿ ìîæíà çáåð³ãàòè ó ïî÷àòêîâîìó âèãëÿä³. Àëå çáåð³ãàííÿ 
àðõ³â³â ó òàêîìó âèãëÿä³ äóæå íå âèã³äíå çà âåëèêèõ îáñÿã³â ³íôîðìàö³¿, 
òàê ÿê íå åôåêòèâíî âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïîâåðõíÿ íîñ³ÿ. Äîö³ëüíî âèõ³ä-
íó ³íôîðìàö³þ ïîïåðåäíüî ñòèñíóòè (óïàêóâàòè), à ïîò³ì óæå ñòâîðþ-
âàòè ¿¿ êîï³¿. Òàêèé ïðîöåñ ñòâîðåííÿ àðõ³âíèõ êîï³é íàçèâàþòü àðõ³âà-
ö³ºþ. Äëÿ àðõ³âàö³¿ (ðîçàðõ³âàö³ÿ) ôàéë³â âèêîðèñòîâóþòü ñïåö³àëüí³ 
ïðîãðàìè, ÿê³ íàçèâàþòü àðõ³âàòîðàìè.  

Ðîçãëÿíåìî ðîáîòó àðõ³âàòîðà ARJ.  Âèêîíàííÿ ö³º¿ óòèë³òè çàáåç-
ïå÷óº ôàéë arj.exe. Êîìàíäà âèêëèêó ARJ â îïåðàö³éí³é ñèñòåì³ DOS 
ìàº âèãëÿä:  

ARJ |___| <параметр> |___| <ім’я архівного файла>|___| [імена файлів]. 
Çàóâàæèìî, ùî “ïàðàìåòð” âèçíà÷àº ä³þ ïðîãðàìè: а - àðõ³âàö³ÿ, 

е - ðîçàðõ³âàö³ÿ, х — ðîçàðõ³âóâàòè ôàéë ç ïîâíèì ³ìåíåì (âêëþ-
÷àþ÷è ï³äêàòàëîã) ³ ò.ä.; “³ìåíà ôàéë³â” — ñïèñîê ôàéë³â, ÿê³ àðõ³âó-
þòüñÿ àáî ðîçàðõ³âîâóþòüñÿ. ßêùî îñòàíí³é ïàðàìåòð â³äñóòí³é, òî 
ïðè ðîçàðõ³âàö³¿  ç àðõ³âó â³äíîâëþþòüñÿ âñ³ ôàéëè, à ïðè àðõ³âàö³¿ 
â àðõ³â âêëþ÷àþòüñÿ âñ³ ôàéëè ïîòî÷íîãî êàòàëîãó.  

Çã³äíî ñõåìè ìàë. 1 âèêîíàºìî àðõ³âàö³þ âñ³õ ôàéë³â êàòàëîãó 
MY_DOC ó àðõ³âíèé ôàéë arch_doc.arj íà äèñê А:. Äëÿ öüîãî âèêîíà-
ºìî òàêèé ñèñòåìíèé çàïèò: 

C: \ DOCUMENT \ MY_DOC > ARJ |___| a |___| A: \ ARCH_DOC ↵ 
Ó äàíîìó ïðèêëàä³ êîìàíäà ARJ çàïèñàíà ç ïàðàìåòðîì а, çà ÿêèì 
ôàéëè äîäàþòüñÿ äî ³ñíóþ÷îãî àðõ³âó àáî ôàéëè àðõ³âóþòüñÿ ç³ 
ñòâîðåííÿì íîâîãî ôàéëà àðõ³âó, ÿêùî òàêîãî íå ³ñíóº. 

Äëÿ ðîçàðõ³âàö³¿ àðõ³âíîãî ôàéëà arch_doc.arj íåîáõ³äíî âèêîíàòè: 
C: \ DOCUMENT > ARJ |___| e |___| A: \ ARCH_DOC ↵ 

Çà ïàðàìåòðîì e êîìàíäà ARJ ðîçàðõ³âîâóº ôàéë arch_doc.arj ç äèñêà А: 
ó ïîòî÷íèé êàòàëîã DOCUMENT. 

Âèêîíàºìî àðõ³âàö³þ âñ³õ ôàéë³â ç ðîçøèðåííÿì .txt êàòàëîãó 
MY_DOC ó àðõ³âíèé ôàéë ç ³ìåíåì letter.arj ³ ðîçòàøóºìî éîãî ó êàòà-
ëîç³ UTIL äèñêà À:.  



 

C: \ DOCUMENT \ MY_DOC > ARJ |___| a |___| A: \ UTIL \ LETTER |___| *.txt↵ 

ПРАКТИЧНА РОБОТА №1 
Ç ÎÑ Windows âèéòè ó ðåæèì MS-DOS.  
Íà äèñêó А: ñòâîðèòè ñòðóêòóðó êàòàëîã³â çã³äíî ñõåìè íà ìàë. 2 

(ñòîð. 19); ïðè öüîìó êàòàëîãè 1, 2, 3 íå ñòâîðþâàòè. Ñòâîðèòè ôàéë 
letter1.txt â êàòàëîç³ MY_DOC, ââåñòè ó ôàéë òåêñò “Ïåðøèé ôàéë”.  

Ïðîãëÿíóòè âì³ñò êàòàëîãó MY_DOC, âèçíà÷èòè ðîçì³ð â³ëüíîãî 
ïðîñòîðó äèñêà А:. Âèêîðèñòîâóþ÷è ñòâîðåíèé ôàéë, ñòâîðèòè êîï³¿ 
ââåäåíîãî òåêñòó ó íîâèõ ôàéëàõ: letter2.txt, letter3.txt, letter4.txt. ïåðåéìåíóâà-
òè ôàéë letter1.txt ó ôàéë letter10.txt. Ñêîï³þâàòè âñ³ ñòâîðåí³ ôàéëè ó êà-
òàëîã WORKS. Çíèùèòè ôàéëè êàòàëîãó WORKS òà ñàì êàòàëîã. 

Ïîâåðíóòèñÿ ç MS-DOS ó Windows. Çàâåðøèòè ðîáîòó ÎÑ.  
Âèêîíàííÿ:  

<Пуск> → <Завершение работы> → <Перезагрузить 
компьютер в режиме MS-DOS> → <Ok> 

З ОС Windows вийти у 
режим MS-DOS. 

  С:\ WINDOWS > A: ↵ Перейти на диск А: 

  A:\ > MD |___| DOS ↵ Створити каталог DOS 

  A:\ > MD |___| UTIL ↵ Створити каталог UTIL 

  A:\ > MD |___| DOCUMENT ↵ Створити каталог DOCUMENT 

  A:\ > CD |___| UTIL ↵ Відкрити каталог UTIL 

  A:\ UTIL > MD |___| VIR ↵ Створити каталог VIR 

  A:\ UTIL > CD |___| .. ↵ Вийти з UTIL в надкаталог  

  A:\ > CD |___| DOCUMENT ↵ Відкрити каталог DOCUMENT 

  A:\ DOCUMENT > MD |___| MY_DOC↵ Створити каталог MY_DOC 

  A:\ DOCUMENT > MD |___| WORKS↵ Створити каталог WORKS 

  A:\ DOCUMENT > CD |___| MY_DOC↵ Відкрити каталог MY_DOC 

  A:\ DOCUMENT \ MY_DOC > COPY |___|CON |___| letter1.txt↵ Копіювати з клавіатури 
символи у файл 
letter1.txt 

  Перший файл. ↵ 
<Ctrl>+<Z> ↵ 

Набір тексту у файл letter1.txt 
та закриття файла  

  A:\ DOCUMENT > MY_DOC > DIR ↵ Вивести вміст каталогу  MY_DOC 

  A:\DOCUMENT\MY_DOC>COPY|___|letter1.txt|___|letter2.txt ↵ Скопіювати файл 
letter1.txt у файл 
letter2.txt 

  



 

A:\DOCUMENT\MY_DOC>COPY|___|letter1.txt|___|letter3.txt ↵ Скопіювати файл 
letter1.txt у файл 
letter3.txt 

  A:\DOCUMENT\MY_DOC>COPY|___|letter1.txt|___|letter4.txt ↵ Скопіювати файл 
letter1.txt у файл 
letter4.txt 

  A:\DOCUMENT\MY_DOC>REN|___|letter1.txt|___|letter10.txt ↵ Перейменувати 
letter1.txt у файл    
letter10.txt 

  A:\ DOCUMENT\MY_DOC>COPY|___|*.*|___| A:\ DOCUMENT\WORKS Скопіювати всі 
файли у каталог 
WORKS 

  A:\ DOCUMENT \ MY_DOC > CD |___| . .↵ Вийти з каталогу MY_DOC у надката-
лог DOCUMENT 

  A:\ DOCUMENT > CD |___| WORKS↵ Відкрити підкаталог  WORKS 

  A:\ DOCUMENT \ WORKS > DEL |___| *.*↵ Знищити всі файли в каталозі WORKS 

  A:\ DOCUMENT \ WORKS > CD |___| . . ↵ Вийти з WORKS у надкаталог 

  A:\ DOCUMENT > RD |___|  WORKS ↵ Знищити каталог WORKS 

  A:\ DOCUMENT > Exit ↵ Повернутися з MS-DOS у Windows 

  <Пуск> → <Завершение работы> → 
<Выключить компьютер> → <Ok> 

Завершити роботу в ОС Windows 

Êîíòðîëüí³ çàïèòàííÿ 

1. ßê³ ïðîãðàìí³ ìîäóë³ âõîäÿòü äî ñêëàäó ÎÑ MS-DOS? 
2. ßêó ñòðóêòóðó ìàº ñïåöèô³êàö³ÿ ôàéë³â â ÎÑ MS-DOS? 
3. ßê êîìàíäà äîçâîëÿº çì³íèòè ïîòî÷íèé äèñêîâîä (ëîã³÷íèé äèñê)? 
4. ßê³ êîìàíäè äîçâîëÿþòü ñòâîðèòè êàòàëîã, ïåðåãëÿíóòè éîãî 

âì³ñò, çì³íèòè ïîòî÷íèé êàòàëîã, çíèùèòè êàòàëîã? 
5. ßêèì ÷èíîì â DOS ìîæíà ñòâîðèòè òåêñòîâèé ôàéë, ïåðåãëÿ-

íóòè éîãî âì³ñò, ïåðåéìåíóâàòè òà çíèùèòè ôàéë? 
6. ßêà êîìàíäà DOS âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ êîï³þâàííÿ ôàéë³â? 

Îïèñàòè ñòðóêòóðó êîìàíäè. 
7. ßê³ êîìàíäè ìîæóòü ì³ñòèòè ôàéëè config.sys òà autoexec.bat? Íà-

âåñòè ïðèêëàäè. 
8. Íàâ³ùî ôîðìàòóºòüñÿ äèñê? ßê ìîæíà â³äôîðìàòóâàòè äèñê â 

ÎÑ DOS?  
9. ßê³ ñèñòåìí³ îáëàñò³ ì³ñòèòü â³äôîðìàòîâàíèé äèñê? 
10. Äëÿ ÷îãî ñòâîðþþòüñÿ àðõ³âí³ êîï³¿ ôàéë³â? Ùî öå çà ïðîöåñ? 
11. ßêà ñòðóêòóðà êîìàíäè ARJ? ßê³ ïàðàìåòðè ö³º¿ êîìàíäè äîçâî-

ëÿþòü âèêîíàòè àðõ³âàö³þ, à ÿê³ - ðîçàðõ³âàö³þ? 



 

Ëàáîðàòîðíà ðîáîòà ¹2 

Ìåòà: ñôîðìóâàòè óì³ííÿ òà íàâè÷êè äëÿ ðîáîòè â îïåðàö³éí³é ñèñòåì³ 
MS-DOS ç äèñêàìè, ôàéëàìè ³ êàòàëîãàìè, ¿õ ãðóïàìè;  ç âè-
êîðèñòàííÿ îêðåìèõ çîâí³øí³õ êîìàíä ÎÑ.  

Ìàòåð³àëüíå çàáåçïå÷åííÿ: ÎÑ Windows 98, â³äôîðìàòîâàí³ ìàãí³òí³ 
äèñêè 3,5’’. 

Çàâäàííÿ:  
1. Ç îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows ïåðåéòè â ðåæèì MS-DOS. 
2. Âèçíà÷èòè âåðñ³þ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè ÏÊ. 
3. Âèâåñòè íà åêðàí âì³ñò ôàéë³â autoexec.bat  (autoexec.dos), config.sys 

(config.dos). 
4. Ïåðåâ³ðèòè âñòàíîâëåí³ â ÎÑ ïîòî÷í³ äàòó ³ ÷àñ, çì³íèòè ¿õ, 

âñòàíîâèòè ïðàâèëüí³ ïîòî÷í³ çíà÷åííÿ äàòè òà ÷àñó. 
5. Âèâåñòè íà åêðàí ³íôîðìàö³þ ïðî îïåðàòèâíó ïàì’ÿòü ÏÊ. 
6. Ñòâîðèòè ñòðóêòóðó êàòàëîã³â íà äèñêó А: çã³äíî äîäàòêó ¹1 

äàíî¿ ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè. Â ³ìåíàõ êàòàëîã³â ñèìâîëè SS çàì³íèòè  
íà ïî÷àòêîâ³ ñèìâîëè ñïåö³àëüíîñò³, à ñèìâîë K – íà íîìåð êóðñó 
êîðèñòóâà÷à.  

7. Ó êàòàëîç³ VARN (N – íîìåð âàð³àíòó), ñòâîðèòè ôàéë file1.txt. Äî 
ôàéëà ââåñòè òåêñò – ïð³çâèùå òà ³í³ö³àëè êîðèñòóâà÷à. 

8. Ïåðåãëÿíóòè âì³ñò êàòàëîãó, ùî ì³ñòèòü íîâîñòâîðåíèé ôàéë. Ç 
³íôîðìàö³¿ ïåðåãëÿäó âñòàíîâèòè ðîçì³ð â³ëüíîãî ïðîñòîðó äèñêà.  

9. Ïåðåãëÿíóòè íà åêðàí³ âì³ñò (òåêñò) ñòâîðåíîãî ôàéëà. 
10. Âèêîðèñòîâóþ÷è ñòâîðåíèé ôàéë, ñêîï³þâàòè éîãî òåêñò ó â³ä-

ïîâ³äí³ ôàéëè òà êàòàëîãè çã³äíî äîäàòêó ¹1. 
11. Ïåðåéìåíóâàòè ôàéë ç ðîçøèðåííÿì .txt ó ôàéë ç ³ìåíåì new.txt. 
12. Ñêîï³þâàòè âñ³ ñòâîðåí³ ôàéëè ó êîðåíåâèé êàòàëîã äèñêà А:. 
13. Âèâåñòè íà åêðàí, ïðîàíàë³çóâàòè òåêñò ôàéëà autoexec.bat (auto-

exec.dos) òà ñêîï³þâàòè ôàéë arj.exe â îäèí ³ç êàòàëîã³â, âêàçàíèõ ó 
ïåðåë³êó êàòàëîã³â êîìàíäè Path. 

14. Âèêîíàòè àðõ³âàö³þ ñêîï³éîâàíèõ ôàéë³â äèñêà А: â àðõ³âíèé 
ôàéë  fileN.arj (N – íîìåð âàð³àíòó êîðèñòóâà÷à), ðîçì³ñòèâøè éîãî ó 
êîðåíåâîìó êàòàëîç³ äèñêà А:.  

15. Âèêîðèñòàâøè øàáëîíè ãðóïîâèõ îïåðàö³é, çíèùèòè ó êîðåíå-
âîìó êàòàëîç³ ñêîï³éîâàí³ ôàéëè, çà âèíÿòêîì ôàéëà fileN.arj.  

16. Ïîâåðíóòèñÿ ç ðåæèìó MS-DOS ó Windows.  
17. Çàâåðøèòè ðîáîòó íà ÏÊ.  
18. Îôîðìèòè ïðîòîêîë ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè. 

Âèìîãè äî çàõèñòó ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè 

Çíàòè â³äïîâ³ä³ íà êîíòðîëüí³ çàïèòàííÿ.  
Ïîäàòè äèñêåòó ç³ ñòâîðåíîþ ñòðóêòóðîþ êàòàëîã³â òà ôàéëàìè. 



 

Äîäàòîê ¹1 

Ðîçì³ùåííÿ ôàéë³â Âàð³-
àíò Ñòðóêòóðà êàòàëîã³â 

Êàòàëîã Ôàéëè 

1.  A: 
 SSK 
 VAR1 
 KAT1 
 KAT2 
 KAT3 
 KAT4 

VAR1 
KAT2 
KAT3 

file1.txt 
file2, file3 
file4.doc 

2.  A: 
 SSK 
 VAR2 
 KAT1 
 KAT2 
 KAT3 
 KAT4 

VAR2 
KAT3 
KAT4 

file1.txt 
file2, file3 
file4.doc 

3.  A: 
 SSK 
 VAR3 
 KAT1 
 KAT2 
 KAT3 
 KAT4 

VAR3 
KAT2 
KAT4 

file1.txt 
file2, file3 
file4.doc 

4.  A: 
 SSK 
 VAR4 
 KAT1 
 KAT2 
 KAT3 
 KAT4 

VAR4 
KAT1 
KAT3 

file1.txt 
file2, file3 
file4.doc 

5.  A: 
 SSK 
 VAR5 
 KAT1 
 KAT2 
 KAT3 
 KAT4 

VAR5 
KAT2 
KAT3 

file1.txt 
file2 file3 
file4.doc 

6.  A: 
 SSK 
 VAR6 
 KAT1 
 KAT2 
 KAT3 
 KAT4 

VAR6 
KAT1 
KAT2 
KAT3 

file1.txt 
file2  
file3 

file4.doc 

7.  A: 
 SSK 
 VAR7 
 KAT1 
 KAT2 
 KAT3 
 KAT4 

VAR7 
KAT1 
KAT2 

 

file1.txt 
file2, file3 
file4.doc 



 

8.  A: 
 SSK 
 VAR8 
 KAT1 
 KAT2 
 KAT3 
  KAT4 

VAR8 
KAT1 
KAT2 

file1.txt 
file2  

file3, file4.doc 

9.  A: 
 SSK 
 VAR9 
 KAT1 
 KAT2 
 KAT3 
 KAT4 

VAR9 
KAT1 
KAT2 
KAT3 

file1.txt 
file2  
file3 

file4.doc 

10.  A: 
 SSK 
 VAR10 
 KAT1 
 KAT2 
 KAT3 
 KAT4 

VAR10 
KAT1 
KAT2 
KAT4 

file1.txt 
file2  
file3 

file4.doc 

11.  A: 
 SSK 
 VAR11 
 KAT1 
 KAT2 
 KAT3 
 KAT4 

VAR11 
KAT2 
KAT3 

file1.txt 
file2, file3 
file4.doc 

12.  A: 
 SSK 
 VAR12 
 KAT1 
 KAT2 
 KAT3 
 KAT4 

VAR12 
KAT2 
KAT3 

file1.txt 
file2, file3 
file4.doc 

13.  A: 
 SSK 
 VAR13 
 KAT1 
 KAT2 
 KAT3 
 KAT4 

VAR13 
KAT2 
KAT4 
KAT3 

file1.txt 
file2 
file3 

file4.doc 

14.  A: 
 SSK 
 VAR14 
 KAT1 
 KAT2 
 KAT3 
  KAT4 

VAR14 
KAT2 
KAT3 

file1.txt 
file2, file3 
file4.doc 



 

4. ОБОЛОНКА VOLKOV COMMANDER   

Äî ïîÿâè ÎÑ Windows á³ëüø³ñòü îïåðàö³éíèõ ñèñòåì ÏÊ áóäó-
âàëè ä³àëîã ç êîðèñòóâà÷åì, âèêîðèñòîâóþ÷è ³íòåðôåéñ êîìàíäíîãî 
ðÿäêà. Ïðè âèêîðèñòàíí³ êîìàíäíîãî ðÿäêà ³ñíóþòü ïåâí³ íåäîë³êè: 
êîðèñòóâà÷ó ïîòð³áíî ïàì'ÿòàòè êîìàíäè ÎÑ ³ äëÿ ðó÷íîãî íàáîðó 
êîìàíä ïîòð³áíèé âèçíà÷åíèé ÷àñ. Ó ê³íöåâîìó ï³äñóìêó öå ïðèçâî-
äèòü äî çíèæåííÿ åôåêòèâíîñò³ âèêîðèñòàííÿ ÏÊ, äî íååôåêòèâíî¿ 
ðîáîòè ñàìîãî êîðèñòóâà÷à. Ñïðîáè âèð³øèòè öþ ïðîáëåìó ³ ïðèâå-
ëè äî ñòâîðåííÿ îáîëîíîê ÎÑ. 

 Îáîëîíêà ÎÑ - öå ñïåö³àëüíà ïðîãðàìà, íàäáóäîâà íàä îïåðà-
ö³éíîþ ñèñòåìîþ, ÿêà äîçâîëÿº ïðîñòî ³ ç âèñîêîþ íàî÷í³ñòþ âèêî-
íóâàòè íàéóæèâàí³ø³ êîìàíäè ÎÑ.  

Äëÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè MS-DOS íàéá³ëüø ïîïóëÿðíèìè º 
îïåðàö³éí³ îáîëîíêè Norton Commander (NC), Volkov Commander 
(VC), ãðàô³÷íà îáîëîíêà Windows 3.x. Îáîëîíêà VC, ùî ðîçðîáëåíà 
â Óêðà¿í³, ³ îáîëîíêà NC ïîä³áí³. Ùîäî îáîëîíêè Windows 3.x ñë³ä 
çàóâàæèòè, ùî îñíîâí³ ïðèíöèïè ðîáîòè ç íåþ áóëè ïåðåêëàäåí³ ³ 
ðîçâèíóò³ â íîâ³é îïåðàö³éí³é ñèñòåì³ Windows.  

4.1.  Основні операції в оболонці Volkov Commander 
Çàïóñê îáîëîíêè çä³éñíþºòüñÿ âèêîíàííÿì ôàéëà vc.com.  
Ï³ñëÿ çàïóñêó îáîëîíêè íà åêðàí³ ç’ÿâëÿþòüñÿ äâ³ ïàíåë³ ç ³í-

ôîðìàö³ºþ ïðî ëîã³÷í³ äèñêè (äèâ. ìàë. 7). Íà îäí³é ç ïàíåëåé ì³ñ-
òèòüñÿ êóðñîð ó âèãëÿä³ ïðÿìîêóòíèêà (ïðî òàêó ïàíåëü ãîâîðèòè-
ìåìî ÿê ïðî àêòèâíó).  

 
ìàë. 7 



 

Óïðàâë³ííÿ êóðñîðîì. 

Äëÿ ïåðåì³ùåííÿ êóðñîðó â ìåæàõ îäí³º¿ ïàíåë³ âèêîðèñòîâó-
þòüñÿ êëàâ³ø³ óïðàâë³ííÿ êóðñîðîì òà êëàâ³ø³ <Page Up>, <Page Down>, 
<Home>, <End>. 

Äëÿ ïåðåâåäåííÿ êóðñîðó ç îäí³º¿ ïàíåë³ íà ³íøó âèêîðèñòîâó-
ºòüñÿ êëàâ³øà <Tab>. 

Çì³íà äèñêà. 

Äëÿ çì³íè äèñêà, ³íôîðìàö³ÿ ïðî ÿêèé âèâîäèòüñÿ íà îäíó ³ç 
ïàíåëåé, íåîáõ³äíî: 
§ âèâåñòè ñïèñîê âñ³õ äèñê³â íà ïàíåëü (<Alt+F1> äëÿ ë³âî¿ ïàíåë³, <Alt+F2> 

- äëÿ ïðàâî¿); 
§ ó ä³àëîãîâîìó â³êí³ ç³ ñïèñêîì äèñê³â êëàâ³øàìè óïðàâë³ííÿ êóðñîðîì 

âèáðàòè ïîòð³áíèé äèñê; 
§ íàòèñíóòè <Enter>. 

Çì³íà ïîòî÷íîãî êàòàëîãó. 

Íà ïàíåëÿõ ³ìåíà êàòàëîã³â çîáðàæóþòüñÿ âåëèêèìè ë³òåðàìè, 
³ìåíà ôàéë³â – ìàëèìè. Ïðè öüîìó ñèìâîë “êðàïêà”, ÿêèé â³äîêðåì-
ëþº îñíîâíå ³ì’ÿ òà ðîçøèðåííÿ, íà åêðàí³ íå â³äîáðàæàºòüñÿ. 

Ùîá â³äêðèòè ïîòð³áíèé êàòàëîã òà âèâåñòè ³íôîðìàö³þ ïðî 
éîãî ôàéëè òà ï³äêàòàëîãè, íåîáõ³äíî: 
§ ïåðåâåñòè êóðñîð íà ³ì’ÿ ïîòð³áíîãî êàòàëîãó; 
§ íàòèñíóòè <Enter>. 

Ùîá âèéòè ç êàòàëîãó ó íàäêàòàëîã, íåîáõ³äíî ïåðåâåñòè êóðñîð 
íà ì³òêó “. .” òà íàòèñíóòè <Enter>. 

Âèâåäåííÿ ïîòî÷íî¿ ³íôîðìàö³¿. 

Äëÿ ïåðåãëÿäó ³íôîðìàö³¿ ïðî îïåðàòèâíó ïàì’ÿòü, çàãàëüíèé 
ðîçì³ð äèñêà, ðîçì³ð â³ëüíîãî ì³ñöÿ íà äèñêó òà ³íôîðìàö³¿ ïðî ïî-
òî÷íèé êàòàëîã âèêîðèñòîâóºòüñÿ êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø <Ctrl+L>. Çà ö³ºþ 
êîìá³íàö³ºþ ³íôîðìàö³ÿ ïðî äèñê àêòèâíî¿ ïàíåë³ âèâîäèòüñÿ íà 
³íøó ïàíåëü. Ïîâòîðíå âèêîíàííÿ ö³º¿ êîìàíäè â³äì³íÿº âèâåäåííÿ 
âêàçàíî¿ ³íôîðìàö³¿. 

Âèêîíàííÿ êîìàíä MS-DOS. 

Ïåðåäîñòàíí³é ðÿäîê åêðàíó ì³ñòèòü êîìàíäíèé çàïèò MS-DOS, 
ó ÿêèé ìîæíà ââîäèòè êîìàíäè çà ïðàâèëàìè DOS òà âèêîíóâàòè ¿õ. 

Ïðèçíà÷åííÿ ôóíêö³îíàëüíèõ êëàâ³ø îáîëîíêè VC. 

Îñòàíí³é ðÿäîê åêðàíó ìîæå â³äîáðàæàòè çíà÷åííÿ â³äïîâ³äíèõ 
ôóíêö³îíàëüíèõ êëàâ³ø: 



 

Ê
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Ôóíêö³ÿ 

F1   Help âèêëèê äîâ³äêè ïî VC; 

F2   Menu âèêëèê ìåíþ êîðèñòóâà÷à; 
F3   View   ïåðåãëÿä ôàéëà. Äëÿ ïåðåãëÿäó ôàéëà íåîáõ³äíî ïåðå-

âåñòè íà éîãî ³ì’ÿ êóðñîð òà íàòèñíóòè êëàâ³øó F3; 
F4   Edit ïåðåãëÿä òà ðåäàãóâàííÿ ôàéëà; 
F5   Copy êîï³þâàííÿ ôàéëà, êàòàëîãó àáî ¿õ ãðóï; 
F6   RenMov  ïåðåéìåíóâàííÿ ôàéëà. Çà ö³ºþ îïåðàö³ºþ ôàéë êîï³þ-

ºòüñÿ ³ çíèùóºòüñÿ éîãî îðèã³íàë. Ó ä³àëîãîâå â³êíî ìî-
æíà ââåñòè íîâå ³ì’ÿ ôàéëà, êàòàëîãó àáî ¿õ ãðóï; 

F7   Mkdir   ñòâîðåííÿ íîâîãî ï³äêàòàëîãó. Êàòàëîã ñòâîðþºòüñÿ ó 
â³äêðèòîìó êàòàëîç³ äèñêà àêòèâíî¿ ïàíåë³; 

F8   Delete çíèùåííÿ ôàéëà, êàòàëîãó àáî ¿õ ãðóï; 
F9   PullDn âèõ³ä ó ãîëîâíå ìåíþ îáîëîíêè VC; 
F10   Quit  âèõ³ä ç îáîëîíêè VC. Îïåðàö³éíà îáîëîíêà ïðèïèíÿº 

ñâîþ ðîáîòó ³ çä³éñíþº âèõ³ä áåçïîñåðåäíüî ó DOS. 

Ãðóïîâ³ îïåðàö³¿. 

Äëÿ êîìàíä Copy (F5), RenMov (F6), Delete (F8) îïåðàö³¿ ìîæóòü âèêî-
íóâàòèñÿ ÿê íàä îêðåìèì ôàéëîì (êàòàëîãîì), òàê ³ íàä ¿õ ãðóïàìè.  

Äëÿ âèêîíàííÿ îïåðàö³¿ íàä îêðåìèì åëåìåíòîì (ôàéëîì, êàòàëî-
ãîì) íåîáõ³äíî ïåðåì³ñòèòè êóðñîð íà ïîòð³áíèé åëåìåíò òà íàòèñ-
íóòè â³äïîâ³äíó ôóíêö³îíàëüíó êëàâ³øó. Ïðè öüîìó ç’ÿâëÿºòüñÿ ä³à-
ëîãîâå â³êíî, ÿêå ³íôîðìóº êîðèñòóâà÷à ïðî âèêîíóâàíó îïåðàö³þ, 
äàº ìîæëèâ³ñòü â³äðåäàãóâàòè õ³ä ïîäàëüøîãî âèêîíàííÿ (ââåñòè ó 
çàïðîïîíîâàíèé øëÿõ çì³íè ùîäî äèñêà, êàòàëîãó; ââåñòè íîâå ³ì’ÿ 
ôàéëà òîùî) òà ï³äòâåðäèòè ïðàâèëüí³ñòü âèêîíóâàíèõ ä³é. 

Äëÿ âèêîíàííÿ îïåðàö³é íàä ãðóïàìè åëåìåíò³â íåîáõ³äíî ïîòð³áí³ 
åëåìåíòè âêëþ÷èòè äî ãðóïè çà äîïîìîãîþ êëàâ³ø³ “Insert” (ïîâòîðíå 
íàòèñêàííÿ íà âêàçàíó êëàâ³øó âèêëþ÷àº ç ãðóïè åëåìåíò, íà ÿêîìó 
çíàõîäèòüñÿ êóðñîð). Ãðóïó ôàéë³â ïîòî÷íîãî êàòàëîãó àêòèâíî¿ ïàíå-
ë³ ìîæíà âèä³ëèòè çà äîïîìîãîþ êëàâ³ø³ “+” íà äîäàòêîâ³é êëàâ³àòóð³ 
(òàê çâàíèé, «ñ³ðèé ïëþñ»): ï³ñëÿ íàòèñêóâàííÿ íà âêàçàíó êëàâ³øó 
ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî, ó ÿêå ïîòð³áíî ââåñòè øàáëîí ãðóïè åëåìåíò³â (øà-
áëîíè çàäàþòüñÿ òàê, ÿê â DOS) ³ íàòèñíóòè <Enter>. Âèêëþ÷èòè åëå-
ìåíòè ç ãðóïè äîçâîëÿº êëàâ³øà “-“ äîäàòêîâî¿ êëàâ³àòóðè («ñ³ðèé 
ì³íóñ»). Êëàâ³øà “∗” äîçâîëÿº ³íâåðòóâàòè åëåìåíòè ãðóï: åëåìåíòè, 
ÿê³ áóëè âêëþ÷åí³ äî ãðóïè, âèêëþ÷àþòüñÿ ç ãðóïè, ³íø³ åëåìåíòè, ÿê³ 
íå áóëè âêëþ÷åí³ äî ãðóïè, âêëþ÷àþòüñÿ ó ãðóïó çà øàáëîíîì. 

²íø³ îïåðàö³¿. 

Â îáîëîíö³ VC êëàâ³ø³ (¿õ êîìá³íàö³¿) âèêîíóþòü òàê³ îïåðàö³¿: 



 

§ âêëþ÷åííÿ / âèêëþ÷åííÿ çîáðàæåííÿ ïàíåë³ íà åêðàí³ (Ctrl+O, ESC). Ïðè 
öüîìó ðîáîòà îáîëîíêè VC íå ïðèïèíÿºòüñÿ; 
§ âêë. / âèêë. çîáðàæåííÿ îêðåìî¿ ïàíåë³ íà åêðàí³ (Ctrl+F1 äëÿ ë³âî¿, Ctrl+F2 

äëÿ ïðàâî¿); 
§ øâèäêèé ïîøóê ôàéëà (Alt+F7). Ó ä³àëîãîâå â³êíî íåîáõ³äíî ââåñòè ³ì’ÿ 

øóêàíîãî ôàéëà àáî øàáëîí äëÿ ôàéë³â òà íàòèñíóòè <Enter>. Ïðè 
öüîìó ïîøóê â³äáóâàºòüñÿ â ìåæàõ â³äêðèòîãî êàòàëîãó òà äèñêà àê-
òèâíî¿ ïàíåë³. Ùîá ïðîäîâæèòè ïîøóê íà ³íøîìó äèñêó, íåîáõ³äíî 
çíÿòè ç åêðàíà ä³àëîãîâå â³êíî ïîøóêó (ESC), âèâåñòè íà àêòèâíó ïà-
íåëü ïîòð³áíèé äèñê (çì³íèòè êàòàëîã) òà ïîâòîðíî âèêîíàòè (Alt+F7). 

ПРАКТИЧНА РОБОТА №2 
Âèçíà÷èòè ðîçì³ð â³ëüíîãî ïðîñòîðó äèñêó A:. Ñòâîðèòè ñòðóê-

òóðó êàòàëîã³â çã³äíî ñõåìè ìàë. 2 (ñòîð. 19). Ó êàòàëîç³ MY_DOC 
ñòâîðèòè ôàéë letter1.txt, ââåñòè ó ôàéë òåêñò “Äðóãèé ôàéë”. Âèêîðè-
ñòîâóþ÷è ñòâîðåíèé ôàéë, ñòâîðèòè êîï³¿ ââåäåíîãî òåêñòó ó íîâèõ 
ôàéëàõ: letter2.txt, letter3.txt, letter4.txt. Ïåðåéìåíóâàòè ôàéë letter1.txt ó 
ôàéë letter10.txt. Äîïîâíèòè òåêñò ôàéëà letter10.txt ôðàçîþ “Çì³íåíèé 
òåêñò”. Ñêîï³þâàòè âñ³ ñòâîðåí³ ôàéëè ó êàòàëîã WORKS. Çíèùèòè 
ôàéëè êàòàëîãó WORKS òà ñàì êàòàëîã. 
Âèêîíàííÿ1: 

1. Íà ë³âó ïàíåëü âèâåäåìî âì³ñò äèñêà А: 
<Alt+F1> → вибір диска A: → <Enter> 

2. Ïðîãëÿíåìî ³íôîðìàö³þ ïðî äèñê A: 
перевести курсор на панель (<Tab>), що містить інформацію про диск   A: → 
<Ctrl+L> → аналіз інформації → < Ctrl+L> 

3. Íà äèñêó A: ñòâîðèìî êàòàëîã UTIL, à â íüîìó - ï³äêàòàëîã VIR: 
перевести курсор на панель (<Tab>), що містить інформацію про диск   A:→ 
<F7> → у діалогове вікно ввести ”util” → <Enter> → перевести курсор на UTIL 
→ відкрити UTIL (<Enter>) → <F7> → у діалогове вікно ввести “vir” → <Enter> 

4. Âèéäåìî ç UTIL â êîðåíåâèé êàòàëîã; ñòâîðèìî ï³äêàòàëîã 
DOCUMENT, â íüîìó - ï³äêàòàëîã WORKS, à â îñòàííüîìó - ï³äêàòàëîã 1: 

перевести курсор на панель (<Tab>), що містить інформацію про диск   A: → 
перевести курсор на мітку “. .” → <Enter> → <F7> → у діалогове вікно ввести 
“document” → <Enter> → перевести курсор на DOCUMENT → відкрити 
DOCUMENT (<Enter>) → <F7> → у діалогове вікно ввести “works” → <Enter> 
→ перевести курсор на WORKS → відкрити WORKS (<Enter>) → <F7> → у 
діалогове вікно ввести “1” → <Enter> 

Àíàëîã³÷íî ñòâîðþºìî ³íø³ êàòàëîãè. 

                                                             
1 Ó ðàìêàõ áóäåìî âêàçóâàòè ïîðÿäîê íàòèñêàííÿ êëàâ³ø, ïîñë³äîâí³ñòü âèáîðó 

ïóíêò³â ìåíþ, âèêîíàííÿ ä³é òîùî. 



 

5. Â³äêðèºìî êàòàëîã MY_DOC, ïåðåéøîâøè ñïî÷àòêó ó êîðåíåâèé 
êàòàëîã äèñêà A:. Ó â³äêðèòîìó êàòàëîç³ MY_DOC ñòâîðèìî íîâèé 
ôàéë letter1.txt, ââ³âøè äî íüîãî òåêñò “Äðóãèé ôàéë”: 

у рядок командного запиту DOS ввести  команду “CD \” (перехід у кореневий 
каталог) → <Enter> → відкрити каталог DOCUMENT → відкрити каталог, у 
якому буде створюватися файл (відкрити каталог MY_DOC  диска А:)  → у 
рядок командного запиту ввести команду  COPY |___| CON |___| letter1.txt → 
<Enter> → набрати потрібний текст1 → завершити створення файла ознакою 
кінця файла (ввести <Ctrl+z>)  

6. Ñêîï³þºìî ôàéë letter1.txt ç êàòàëîãó MY_DOC äèñêà А: ó êàòàëîã 
MY_DOC ï³ä ³ìåíåì letter2.txt. Âðàõóºìî, ùî íà ë³âó ïàíåëü âèâåäåíà 
³íôîðìàö³ÿ ïðî äèñê А:, à íà ïðàâó – ³íôîðìàö³ÿ ïðî ³íøèé äèñê: 

на праву панель вивести вміст диска А: → перевести курсор на праву панель 
(<Tab>) → відкрити каталог, у який буде копіюватися файл (відкрити каталог 
MY_DOC) → повернути курсор на ліву панель (<Tab>) → відкрити потрібний 
каталог та перевести курсор на файл, що копіюється → <F5> → аналіз інфо-
рмації у діалоговому вікні → у вікні перевести курсор на кінець рядка (описан-
ня шляху копіювання) →  поставити знак “\” → дописати нове ім’я файла (let-
ter2.txt) → <Enter> 

Àíàëîã³÷í³ îïåðàö³¿ âèêîíàºìî äëÿ ôàéë³â letter3.txt, letter4.txt. 
7. Ïåðåéìåíóºìî ôàéë letter1.txt êàòàëîãó MY_DOC ó ôàéë letter10.txt: 
на правій і лівій панелі відкрити каталог MY_DOC диска А: → перевести кур-
сор на letter1.txt → <F6> → у діалоговому вікні після описаного шляху дописа-
ти “\ letter10.txt” → <Enter> 

8. Äîïîâíèìî òåêñò ôàéëà letter10.txt ôðàçîþ “Çì³íåíèé òåêñò”: 
перевести курсор на letter10.txt → <F4> → доповнити існуючий текст новою 
фразою (у вікні редагування перевести курсор на кінець існуючого тексту, 
натиснути <Enter>, дописати нову фразу) → зберегти зміни у редагованому 
файлі (Save - F2) → вийти з режиму редагування (<Esc>) 

9. Ñêîï³þºìî âñ³ ôàéëè ç ðîçøèðåííÿì .txt êàòàëîãó MY_DOC äèñêà 
А: ó êàòàëîã WORKS äèñêà A: 

на ліву панель вивести вміст диска А: (<Alt+F1>) → на праву панель теж ви-
вести вміст диска А: (<Alt+F2>) → перейти на праву панель (<Tab>) та відкри-
ти каталог WORKS → перейти на ліву панель (<Tab>) та відкрити каталог 
MY_DOC → «сірий +» → у діалогове вікно ввести *.txt → <Enter> → <F5> → 
аналіз інформації у діалоговому вікні → <Enter> 

10. Çíèùèìî ôàéëè êàòàëîãó WORKS  òà ñàì êàòàëîã:  
на ліву панель вивести вміст диска A: → відкрити каталог WORKS → за шаб-
лоном *.* включити до групи всі файли («сірий +») → <F8> → аналіз інформа-
ції у діалоговому вікні → <Enter> → вийти у надкаталог DOCUMENT→ пере-
вести курсор на WORKS → <F8> → аналіз інформації у діалоговому вікні → 
<Enter> 

                                                             
1 Äëÿ òîãî, ùîá ââåñòè òåêñò óêðà¿íñüêîþ (ðîñ³éñüêîþ) ìîâîþ, íåîáõ³äíî ïåðåä 

öèì âèêîíàòè çàïóñê äðàéâåðà êëàâ³àòóðè: â³äøóêàòè ôàéë äðàéâåðà (íàïðèêëàä, 
cyr_vga.com), ïåðåâåñòè íà íüîãî êóðñîð òà íàòèñíóòè <Enter>. Ï³ñëÿ çàïóñêó äðàéâå-
ðà êîìá³íàö³ºþ ïîòð³áíèõ êëàâ³ø ìîæíà çì³íèòè ðîçêëàäêó êëàâ³àòóðè (íàïðèêëàä, 
äëÿ cyr_vga.com - ïîñë³äîâíå íàòèñêàííÿ êëàâ³ø³ <ïðàâèé Ctrl>). 



 

Êîíòðîëüí³ çàïèòàííÿ 

1. Äëÿ ÷îãî ïðèçíà÷åí³ îáîëîíêè òèõ îïåðàö³éíèõ ñèñòåì, ÿê³ âè-
êîðèñòîâóþòü ³íòåðôåéñ êîìàíäíîãî ðÿäêà? 

2. ßê àêòèâ³çóâàòè ïåâíó ïàíåëü îáîëîíêè VC (ïåðåâåñòè êóðñîð ç 
îäí³º¿ ïàíåë³ íà ³íøó)? 

3. ßêèé ïîðÿäîê âèêîíàííÿ îïåðàö³é äëÿ çì³íè äèñêà? 
4. ßê çì³íèòè ïîòî÷íèé êàòàëîã ïàíåë³? 
5. Êîìá³íàö³¿ ÿêèõ êëàâ³ø äîçâîëÿþòü âèâåñòè íà ïàíåëü ³íôîðìà-

ö³þ ïðî îïåðàòèâíó ïàì’ÿòü, ïîòî÷íèé äèñê òà êàòàëîã? Âêëþ÷åííÿ 
(âèêëþ÷åííÿ) çîáðàæåííÿ ïàíåë³ íà åêðàí³? Øâèäêîãî ïîøóêó ôàé-
ëà? 

6. ßêå ïðèçíà÷åííÿ ôóíêö³îíàëüíèõ êëàâ³ø â îáîëîíö³ VC? 
7. Ùî ïîâèííî áóòè âèâåäåíî íà ë³âó òà ïðàâó ïàíåëü îáîëîíêè 

äëÿ òîãî, ùîá âèêîíàòè îïåðàö³þ êîï³þâàííÿ ôàéë³â? ßê³ îïåðàö³¿ 
íåîáõ³äíî âèêîíàòè, ùîá ñêîï³þâàòè ôàéë (ãðóïó ôàéë³â)? 

8. Ùî ïîâèííî áóòè âèâåäåíî íà ë³âó òà ïðàâó ïàíåëü îáîëîíêè 
äëÿ òîãî, ùîá ïåðåéìåíóâàòè ôàéë? ßê³ îïåðàö³¿ íåîáõ³äíî âèêîíà-
òè, ùîá ïåðåéìåíóâàòè ôàéë? 

Ëàáîðàòîðíà ðîáîòà ¹3 

Ìåòà: Íàáóòè óì³ííÿ ³ íàâè÷êè âèêîíàííÿ îñíîâíèõ îïåðàö³é ç äèñ-
êàìè, êàòàëîãàìè òà ôàéëàìè â VC. 

Ìàòåð³àëüíå çàáåçïå÷åííÿ: îáîëîíêà VC; î÷èùåí³ â³ä ³íôîðìàö³¿ äèñ-
êåòè 3.5”. 

Çàâäàííÿ: 
1. Ç îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows ïåðåéòè â ðåæèì MS-DOS. 
2. Ó ðåæèì³ MS-DOS âèêîíàòè çàïóñê îáîëîíêè VC. 
3. Íå âèõîäÿ÷è ç îáîëîíêè VC, çíÿòè âèâåäåííÿ çîáðàæåííÿ ïà-

íåëåé íà åêðàí. Âèêîíàòè çàâäàííÿ 2-5 ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè ¹2. 
4. Â³äíîâèòè âèâåäåííÿ çîáðàæåííÿ ïàíåëåé îáîëîíêè VC íà åê-

ðàí. Âèêîíàòè çàâäàííÿ 6-12, 15 ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè ¹2. 
5. Âèéòè ç ðåæèìó MS-DOS ó Windows.  
6. Çàâåðøèòè ðîáîòó â ÎÑ Windows, âèêëþ÷èòè êîìï’þòåð. 
7. Îôîðìèòè ïðîòîêîë ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè. 

Âèìîãè äî çàõèñòó ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè 

Çíàòè â³äïîâ³ä³ íà êîíòðîëüí³ çàïèòàííÿ.  
Ïîäàòè äèñêåòó ç³ ñòâîðåíîþ ñòðóêòóðîþ êàòàëîã³â òà ôàéëàìè. 



 

4.2.  Робота з меню в оболонці Volkov Commander 
Óâ³éòè â ãîëîâíå ìåíþ îïåðàö³éíî¿ îáîëîíêè VC ìîæíà, âèêîíà-

âøè êîìàíäó PullDn (êëàâ³øà F9).  
Ó âåðõíüîìó ðÿäêó ç’ÿâèòüñÿ ðÿäîê, ùî ì³ñòèòü ïóíêòè ìåíþ 

“Left”, “Files”, “Commands”, “Options”, “Right”. Îäèí ³ç öèõ ïóíêò³â 
ìåíþ º âèä³ëåíèì. Äëÿ âèáîðó ïîòð³áíîãî ïóíêòó ìåíþ âèêîðèñòî-
âóþòüñÿ êëàâ³ø³ óïðàâë³ííÿ êóðñîðîì  <→>, <←> ; ï³ñëÿ âèáîðó - íà-
òèñêóºòüñÿ êëàâ³øà <Enter>, ³ ï³ä íèì â³äêðèâàºòüñÿ â³äïîâ³äíå ï³ä-
ìåíþ. Äëÿ âèáîðó ïîòð³áíîãî ïóíêòó ï³äìåíþ âèêîðèñòîâóþòüñÿ 
êëàâ³ø³ <↑>, <↓>; ï³ñëÿ ÷îãî íàòèñêóºòüñÿ êëàâ³øà <Enter>. 

Äëÿ âèõîäó ç ãîëîâíîãî ìåíþ òà äëÿ âèõîäó ³ç ï³äìåíþ îáîëîíêè âè-
êîðèñòîâóºòüñÿ êëàâ³øà <Esc>. 

Ïóíêòè ìåíþ “Left” ³ “Right”. 

Ö³ ïóíêòè çàäàþòü ðåæèìè âèâåäåííÿ ³íôîðìàö³¿ â³äïîâ³äíî â 
ë³â³é ³ ïðàâ³é ïàíåëÿõ îáîëîíêè. Ä³þ÷³ ðåæèìè â³äì³÷åí³ ì³òêîþ çë³-
âà. Ùîá âñòàíîâèòè àáî â³äì³íèòè ðåæèì, íåîáõ³äíî âèä³ëèòè éîãî 
êëàâ³øàìè óïðàâë³ííÿ êóðñîðîì ³ íàòèñíóòè <Enter>.  

Ïóíêòè ìåíþ “Left” ³ “Right” ìàþòü ï³äìåíþ ç òàêèìè ïóíêòàìè 
(äèâ. ìàë. 8): 
Brief – íà ïàíåë³ çîáðàæóºòüñÿ êîðîòêà ³í-
ôîðìàö³ÿ ïðî ôàéëè (ò³ëüêè ³ì’ÿ); 
Full – íà ïàíåë³ çîáðàæóºòüñÿ ïîâíà ³íôîð-
ìàö³ÿ ïðî ôàéëè (³ì’ÿ, ðîçì³ð, äàòà ñòâî-
ðåííÿ àáî îñòàííüî¿ ìîäèô³êàö³¿); 
Info – íà ïàíåë³ çîáðàæóºòüñÿ çâåäåíà ³í-
ôîðìàö³ÿ ïðî êàòàëîã ³ äèñê; 
Tree – íà ïàíåë³ çîáðàæóºòüñÿ äåðåâî êàòà-
ëîã³â íà äèñêó; 
On/Off – âèâîäèòüñÿ àáî íå âèâîäèòüñÿ íà 
åêðàí äàíà ïàíåëü; 
Name – ôàéëè âèâîäÿòüñÿ â àëôàâ³òíîìó 
ïîðÿäêó; 
eXtension – ôàéëè âèâîäÿòüñÿ òàê, ùî ðîç-
øèðåííÿ ³ìåí ôàéë³â çíàõîäÿòüñÿ â àëôàâ³-
òíîìó ïîðÿäêó; 
tiMe – ôàéëè âèâîäÿòüñÿ â ïîðÿäêó çìåíøåííÿ äàòè îñòàííüî¿ ìî-
äèô³êàö³¿: á³ëüø íîâ³ ôàéëè âèâîäÿòüñÿ ïåðøèìè; 
Size – ôàéëè âèâîäÿòüñÿ â ïîðÿäêó çìåíøåííÿ ¿õ ðîçì³ðó; 
Unsorted – ôàéëè ³ êàòàëîãè âèâîäÿòüñÿ â òîìó ïîðÿäêó, â ÿêîìó 
âîíè çàïèñàí³ â êàòàëîç³; 
Re-read – ïîâòîðíå ÷èòàííÿ çì³ñòó êàòàëîãó; 
fiLter –çîáðàæåííÿ íà ïàíåë³ íå âñ³õ ôàéë³â êàòàëîãó, à ¿õ ÷àñòèíè; 
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Drive – ïåðåõ³ä íà ³íøèé äèñêîâîä.  

Ïóíêò ìåíþ “Files”. 

Öåé ïóíêò äàº ìîæëèâ³ñòü âèêîíóâàòè ð³çí³ îïåðàö³¿ ç ôàéëàìè 
(ìàë. 9). Äåÿê³ ç öèõ îïåðàö³é, çàêð³ïëå-
íèõ çà ôóíêö³îíàëüíèìè êëàâ³øàìè, ðîç-
ãëÿíóòî ðàí³øå (äèâ. ñòîð. 50): 

 

file Attributes – âñòàíîâëåííÿ àòðèáóò³â 
ôàéë³â; 
Send files – ïåðåñèëàííÿ ôàéëà àáî ãðóïè 
ôàéë³â çà äîïîìîãîþ åëåêòðîííî¿ ïîøòè.  
select Group – âèä³ëåííÿ ãðóïè ôàéë³â çà 
øàáëîíîì (òå æ ñàìå, ùî ³ êëàâ³øà <+> íà 
äîäàòêîâ³é êëàâ³àòóð³); 
Unselect group – â³äì³íà âèä³ëåííÿ ãðóïè 
ôàéë³â çà øàáëîíîì (òå æ ñàìå, ùî ³ êëà-
â³øà <–> íà äîäàòêîâ³é êëàâ³àòóð³); 
Invert group – ³íâåðòóâàííÿ ãðóïè ôàéë³â 
â àêòèâí³é ïàíåë³ (ç âèä³ëåíî¿ ãðóïè 
ôàéë³â çí³ìàºòüñÿ âèä³ëåííÿ, à ôàéëè, ÿê³ íå áóëè âèä³ëåí³, çà çàäà-
íèì øàáëîíîì âêëþ÷àþòüñÿ ó ãðóïó); 
Quit – âèõ³ä ç Volkov Commander. 

Ïóíêò ìåíþ “Commands”. 

Ïóíêò ìåíþ “Commands” (ìàë. 10) äîçâîëÿº âèêîíóâàòè ð³çíî-
ìàí³òí³ êîìàíäè îáîëîíêè VC. Âêàæåìî äåÿê³ ç íèõ: 

 

Tree – âèâåäåííÿ íà åêðàí äåðåâà 
êàòàëîã³â äèñêà äëÿ øâèäêîãî ïåðå-
õîäó â ³íøèé êàòàëîã (òåæ ñàìå, ùî ³ 
êîìàíäà <Alt+F10>); 
Find file – ïîøóê ôàéëà (<Alt+F7>); 
History – ïåðåãëÿä êîìàíä, ðàí³øå 
ââåäåíèõ â êîìàíäíîìó ðÿäêó DOS. 
Êëàâ³øàìè óïðàâë³ííÿ êóðñîðîì <↑> 
³ <↓> ìîæíà âèä³ëèòè îäíó ç öèõ êî-
ìàíä. Âèêîíàòè âèä³ëåíó êîìàíäó 
ìîæëèâî ï³ñëÿ íàòèñíåííÿ êëàâ³ø³ 
<Enter>. Òàêèé ïåðåãëÿä ìîæíà òàêîæ 
çä³éñíèòè, íàòèñíóâøè <Alt+F8>; 
EGA lines – ïåðåõ³ä â ðåæèì âèâîäó 
43 ðÿäê³â íà åêðàí ³ íàçàä, â ðåæèì 
25 ðÿäê³â íà åêðàí (<Alt+F9>); 
Swap panels – ïàíåë³ VC “ì³íÿþòüñÿ ì³ñöÿìè” – òå, ùî áóëî çîáðà-
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æåíî íà îäí³é ïàíåë³, çîáðàæàºòüñÿ íà ³íø³é (<Ctrl+U>); 
Panels on/off – âèëó÷åííÿ (â³äíîâëåííÿ) ïàíåëåé ç åêðàíà (<Ctrl+О>); 
Compare directories – ïîð³âíÿííÿ êàòàëîã³â, çîáðàæåíèõ íà ïàíåëÿõ 
VC. Ó êîæíîìó êàòàëîç³ âèä³ëÿþòüñÿ ôàéëè, â³äñóòí³ â ³íøîìó êà-
òàëîç³ ÷è ò³, ÿê³ ìàþòü ³íøèé ðîçì³ð àáî á³ëüø ðàííþ äàòó îñòàííüî¿ 
ìîäèô³êàö³¿; 
send/Receive mail – äîçâîëÿº ïåðåñèëàòè ïî åëåêòðîíí³é ïîøò³ ïîâ³ä-
îìëåííÿ, âêàçàí³ ó âèõ³äíîìó êàòàëîç³ ïîøòè ³ ïðèéìàòè ïîâ³äîì-
ëåííÿ ó âõ³äíèé êàòàëîã ïîøòè;  
commander maiL – äîçâîëÿº ñêëàäàòè íîâ³ ïîâ³äîìëåííÿ äëÿ â³äïðàâ-
ëåííÿ ïî åëåêòðîíí³é ïîøò³ ³ ïðîãëÿäàòè îòðèìàí³ ïîâ³äîìëåííÿ; 
Menu file edit – ðåäàãóâàííÿ ñïèñêó êîìàíä, ÿêèé âèâîäèòüñÿ ïðè 
íàòèñíåíí³ êîðèñòóâà÷åì êëàâ³ø³ F2. 

Ïóíêò ìåíþ “Options”.  

Öåé ïóíêò äîçâîëÿº çàäàâàòè êîíô³ãóðàö³þ VC, éîãî ðåæèì ðî-
áîòè ³ âêàçóâàòè, ÿêèé ðåäàêòîð áóäå âèêîðèñòîâóâàòèñü ïðè ðåäàãó-
âàíí³ ôàéë³â.  

Ùîá âñòàíîâèòè àáî â³äì³íèòè 
ðåæèì, ïîòð³áíî âèä³ëèòè éîãî êëàâ³-
øàìè óïðàâë³ííÿ êóðñîðîì ³ íàòèñíóòè 
<Enter>. Äåÿê³ ðåæèìè: 
Configuration – óñòàíîâêà êîíô³ãóðàö³¿ 
Volkov Commander; 
Auto menus – ï³ñëÿ âèêîíàííÿ îäí³º¿ ç 
êîìàíä ìåíþ êîðèñòóâà÷à (F2) íà åêðàí 
çíîâó âèâîäèòüñÿ öå ìåíþ; 
Path prompt – çà öèì ðåæèìîì çàïðî-
øåííÿ çíèçó åêðàíà ì³ñòèòü ³íôîðìà-
ö³þ ïðî ïîòî÷íèé äèñê ³ êàòàëîã, ³íàê-
øå ò³ëüêè ïðî ïîòî÷íèé äèñê; 
Key bar - êîëè öåé ðåæèì âêëþ÷åíèé, â 
îñòàííüîìó ðÿäêó åêðàíà âèâîäèòüñÿ ïîâ³äîìëåííÿ ïðî çíà÷åííÿ 
ôóíêö³îíàëüíèõ êëàâ³ø  (<Ctrl+В>); 
Full screen – âèâîäèòü ïàíåë³ Volkov Commander ðîçì³ðîì â ïîâíèé 
åêðàí àáî íà ïîëîâèíó åêðàíà; 
Mini status - â íèæí³é ÷àñòèí³ êîæíî¿ ïàíåë³ âèâîäèòüñÿ ðÿäîê ç ³í-
ôîðìàö³ºþ ïðî ïîòî÷íèé ôàéë (³ì’ÿ, ðîçì³ð, äàòà ³ ÷àñ ñòâîðåííÿ 
àáî îñòàííüî¿ ìîäèô³êàö³¿) àáî ïðî â³äì³÷åí³ ôàéëè íà ïàíåë³ (¿õ 
ê³ëüê³ñòü ³ çàãàëüíèé ðîçì³ð); 
cLock – âèâîäèòü ó ïðàâîìó âåðõíüîìó êóòêó åêðàíà ïîòî÷íèé ÷àñ; 
Save setup – çáåðåãòè âñòàíîâëåí³ ðåæèìè ðîáîòè VC. Ïðè íàñòóï-
íîìó çàïóñêó VC âñ³ éîãî ðåæèìè áóäóòü òàêèìè æ, ÿê ³ â ìîìåíò 
âèêîíàííÿ êîìàíäè “Save setup”.  
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4.3.  Встановлення конфігурації оболонки VC 
Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â êîíô³ãóðàö³¿ îáîëîíêè VC ïîòð³-

áíî âèáðàòè ïóíêò ìåíþ “Options”, äàë³ - “Configuration”; íà åêðàí 
âèâåäåòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî (ìàë. 12). 

Äëÿ ïåðåì³ùåííÿ ì³æ ðåæèìàìè çàïèòó íåîáõ³äíî âèêîðèñòîâóâàòè 
êëàâ³ø³ óïðàâë³ííÿ êóðñîðîì. Âñòàíîâëåííÿ ðåæèì³â çä³éñíþºòüñÿ íàòè-
ñêàííÿì êëàâ³ø³ “ïðîïóñê”. Ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ âñ³õ ïîòð³áíèõ ðåæèì³â 
ïîòð³áíî íàòèñíóòè <Ctrl+Enter>. Äëÿ ñêàñóâàííÿ âñòàíîâëåíèõ ðåæèì³â 
íàòèñí³òü êëàâ³øó <Esc>. Ìîæëèâî òàêîæ âñòàíîâèòè ðåæèìè, âèä³ëèâøè 
çà äîïîìîãîþ êëàâ³ø óïðàâë³ííÿ êóðñîðîì íàäïèñ “Ok”, ³ íàòèñíóòè <En-
ter>. 

ПРАКТИЧНА РОБОТА №3  
Íà ë³âó ïàíåëü âèâåñòè âì³ñò äèñêà А: ç ïîâíîþ ³íôîðìàö³ºþ 

ïðî ôàéëè òà êàòàëîãè, â³äñîðòóâàòè ¿õ ïåðåë³ê ñïî÷àòêó â àëôàâ³ò-
íîìó ïîðÿäêó çà ðîçøèðåííÿìè, à ïîò³ì çà ÷àñîì ñòâîðåííÿ.  

Ó êàòàëîã DOCUMENT ñêîï³þâàòè ôàéëè letter10.txt ³ letter2.txt ç êàòà-
ëîãó MY_DOC. Ïîð³âíÿòè êàòàëîãè òà äîïîâíèòè êàòàëîã DOCUMENT 
ôàéëàìè êàòàëîãó MY_DOC, ÿê³ â³äð³çíÿþòüñÿ â³ä ³ñíóþ÷èõ â êàòàëîç³ 
DOCUMENT ôàéë³â. Âñòàíîâèòè â êàòàëîç³ DOCUMENT äëÿ ôàéëà let-
ter3.txt àòðèáóò “ò³ëüêè äëÿ ÷èòàííÿ”, à äëÿ âñ³õ ³íøèõ ôàéë³â äàíîãî 
êàòàëîãó àòðèáóò “ñõîâàíèé”. Çíèùèòè ôàéëè, ñêîï³éîâàí³ ó êàòàëîã 
DOCUMENT.  

Âñòàíîâèòè ïîñò³éíå çîáðàæåííÿ ïóíêò³â ãîëîâíîãî ìåíþ òà ³í-
äèêàö³¿ ÷àñó â âåðõíüîìó ðÿäêó îáîëîíêè.  

Çáåðåãòè çì³íè êîíô³ãóðàö³¿ îáîëîíêè VC.  
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Âèêîíàííÿ: 
1. Âèâåäåìî íà ë³âó ïàíåëü âì³ñò äèñêà А:, íå âèêîðèñòîâóþ÷è 

êîìá³íàö³þ êëàâ³ø <Alt+F1>: 
активізувати головне меню (<F9>) → клавішами управління курсором вибрати 
пункт “Left” → <Enter> → у підменю перевести курсор на команду “Drive…” → <En-
ter> → у діалоговому вікні вибрати А:, вставити дискету в дисковод А: → <Enter> 

2. Âñòàíîâèìî ðåæèì âèâåäåííÿ ïîâíî¿ ³íôîðìàö³¿ ïðî êàòàëî-
ãè òà äèñêè ë³âî¿ ïàíåë³: 
активізувати головне меню (<F9>) → вибрати “Left” → <Enter> → в підменю виб-
рати “Full” → <Enter> 

3. Â³äñîðòóºìî ôàéëè ë³âî¿ ïàíåë³ â àëôàâ³òíîìó ïîðÿäêó çà 
ðîçøèðåííÿì: 
активізувати головне меню (<F9>) → вибрати “Left” → <Enter> → в підменю виб-
рати “eXtension” → <Enter> 

4. Â³äñîðòóºìî ôàéëè ë³âî¿ ïàíåë³ çà ÷àñîì ñòâîðåííÿ: 
головне меню (<F9>) →  “Left” → <Enter> → в підменю вибрати “tiMe” → <Enter> 

5. Ñêîï³þºìî ôàéëè letter10.txt ³ letter2.txt ç êàòàëîãó MY_DOC ó êà-
òàëîã DOCUMENT: 
на лівій панелі відкрити каталог MY_DOC → на правій панелі відкрити каталог 
DOCUMENT → перейти на ліву панель, включити потрібні файли в групу → <F9> 
→ вибрати “Files” → “Copy”→ <Enter> 

6. Ïîð³âíÿºìî êàòàëîãè MY_DOC ³ DOCUMENT: 
на лівій панелі відкрити MY_DOC, на правій DOCUMENT → <F9> → вибрати 
“Commands” → <Enter> → в підменю вибрати “Compare directories” → <Enter> 

7. Äîïîâíèìî êàòàëîã DOCUMENT ôàéëàìè êàòàëîãó MY_DOC, ÿê³ 
â³äð³çíÿþòüñÿ â³ä ³ñíóþ÷èõ ôàéë³â ó êàòàëîç³ DOCUMENT: 
перейти на панелі з відкритим каталогом MY_DOC (потрібні файли після вико-
нання п.6 будуть включені у групу) → скопіювати виділену групу файлів (<F5>) → 
аналіз інформації у діалоговому вікні → <Enter> 

8. Âñòàíîâèìî äëÿ ôàéëà letter3.txt àòðèáóò “ò³ëüêè äëÿ ÷èòàííÿ”: 
перевести курсор на файл letter3.txt → активізувати головне меню (<F9>) → виб-
рати “Files” → <Enter> → в підменю вибрати “file Attributes” → <Enter> →  в діало-
говому вікні перевести курсор на мітку “Read only” → “пропуском” поставити мітку 
→ перевести курсор на “Set” → <Enter> 

Àíàëîã³÷íî âñòàíîâëþºìî àòðèáóòè äëÿ ³íøèõ ôàéë³â. 
9. Âñòàíîâèìî ïîñò³éíå çîáðàæåííÿ ïóíêò³â ãîëîâíîãî ìåíþ: 

<F9> → вибрати “Options” → <Enter> → в підменю вибрати “Configuration…” → 
перевести курсор на мітку “Menu bar always visible” → “пропуском” поставити мітку 
→ курсор перевести на “Ok” → <Enter> 

10. Âñòàíîâèìî ³íäèêàö³þ ÷àñó: 
<F9> → вибрати “Options” → <Enter> → в підменю вибрати “cLock” → якщо зліва 
від “cLock” не має мітки, то натиснути <Enter>, інакше вийти (Esc) 

11. Çáåðåæåìî çì³íè êîíô³ãóðàö³¿: 
<F9> → “Options” → <Enter> → “Save setup” → <Enter> → аналіз інформації у 
діалоговому вікні, перевести курсор на “Save”  → <Enter> 



 

Êîíòðîëüí³ çàïèòàííÿ 

1. ßê³ ðåæèìè âèâîäó ³íôîðìàö³¿ çàäàþòü ïóíêòè “Left”, “Right”? 
2. ßê³ îïåðàö³¿ ç ôàéëàìè äîçâîëÿº âèêîíóâàòè ïóíêò “Files”? ßê³ 

êîìàíäè ³ ôóíêö³îíàëüí³ êëàâ³ø³ â³äïîâ³äàþòü öèì êîìàíäàì? 
3. Îïèñàòè êîìàíäè, ÿê³ âèêîíóþòüñÿ ïóíêòîì “Commands”. 
4. ßê³ îïö³¿ äîçâîëÿº çàäàâàòè ïóíêò ìåíþ “Options”? 
5. ßêèì ÷èíîì âñòàíîâèòè ðåæèì ÷îðíî-á³ëîãî çîáðàæåííÿ ïàíåë³ 

îáîëîíêè Volkov Commander? 
6. ßê âêëþ÷èòè / âèêëþ÷èòè çàõèñò åêðàíó â³ä òðèâàëîãî âèâå-

äåííÿ íåðóõîìîãî çîáðàæåííÿ? 

Ëàáîðàòîðíà ðîáîòà ¹4 

Ìåòà: íàáóòè óì³ííÿ ³ íàâè÷êè ðîáîòè ç êîìàíäàìè ãîëîâíîãî ìåíþ 
îáîëîíêè VC; êîíô³ãóðóâàííÿ îáîëîíêè. 

Ìàòåð³àëüíå çàáåçïå÷åííÿ: îáîëîíêà VÑ, äèñêåòè 3.5”. 
Çàâäàííÿ: 

1. Ç Windows âèéòè â ðåæèì MS-DOS, âèêîíàòè çàïóñê îáîëîíêè 
VC. 

2. Íå âèêîðèñòîâóþ÷è êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø <Alt+F1>, <Alt+F2>, íà ë³âó 
òà ïðàâó ïàíåë³ âèâåñòè ³íôîðìàö³þ ïðî äèñê А:. 

3. Ó êîðåíåâîìó êàòàëîç³ äèñêà А: ñòâîðèòè ï³äêàòàëîã TEMP. Ñêî-
ï³þâàòè ó êàòàëîã TEMP ôàéëè new.txt, file2, file3. Âèêîðèñòîâóþ÷è 
ôàéë new.txt ó êàòàëîç³ TEMP, ñòâîðèòè éîãî êîï³¿ ï³ä íîâèìè ³ìåíà-
ìè: file5.txt, file6.doc. Äîïîâíèòè òåêñò ôàéë³â ôðàçàìè â³äïîâ³äíî “Íî-
âèé ôàéë 5” òà “Íîâèé ôàéë 6”. 

4. Âèêîðèñòîâóþ÷è êîìàíäè ãîëîâíîãî ìåíþ, ïîð³âíÿòè çà çì³ñòîì 
êàòàëîãè TEMP ³ VARN (N – íîìåð â³äïîâ³äíîãî âàð³àíòó). Äîïîâíèòè 
êàòàëîã VARN ôàéëàìè êàòàëîãó TEMP, ÿê³ â³äð³çíÿþòüñÿ â³ä ³ñíóþ-
÷èõ â êàòàëîç³ VARN ôàéë³â. 

5. Íà îáèäâ³ ïàíåë³ âèâåñòè âì³ñò êàòàëîãó VARN. 
6. Íà ë³âó ïàíåëü âèâåñòè ïîâíó ³íôîðìàö³þ ïðî ôàéëè òà êàòàëî-

ãè, â³äñîðòóâàâøè ¿õ ïåðåë³ê â àëôàâ³òíîìó ïîðÿäêó çà ³ìåíåì, à 
ïîò³ì -  çà äîâæèíîþ ôàéëà. 

7. Íà ïðàâó ïàíåëü âèâåñòè êîðîòêó ³íôîðìàö³þ ïðî ôàéëè òà êà-
òàëîãè, â³äñîðòóâàâøè ¿õ ïåðåë³ê â àëôàâ³òíîìó ïîðÿäêó çà ðîçøè-
ðåííÿì, à ïîò³ì - çà ÷àñîì ñòâîðåííÿ. 

8. Âñòàíîâèòè ðåæèì ÷îðíî-á³ëîãî çîáðàæåííÿ ïàíåë³ VC. Â³äì³-
íèòè âñòàíîâëåíèé ðåæèì. 

9. Âñòàíîâèòè çàõèñò åêðàíó ó òîìó ðàç³, êîëè êîðèñòóâà÷ íå ïðà-
öþº ç ÏÊ á³ëüøå 1 õâ. Äî÷åêàòèñÿ âêëþ÷åííÿ çàõèñòó. Âñòàíîâèòè 
çàõèñò íà 3 õâ. 

10. Âñòàíîâèòè íà ë³â³é ïàíåë³ ô³ëüòð, çà ÿêèì íà ïàíåëü âèâîäèëè-



 

ñÿ á ò³ëüêè ôàéëè ç ðîçøèðåííÿì .txt. Äëÿ âñ³õ âêàçàíèõ ôàéë³â êàòà-
ëîãó TEMP äèñêà А: âñòàíîâèòè àòðèáóò “ò³ëüêè äëÿ ÷èòàííÿ”. Çíÿòè 
ô³ëüòð ç ë³âî¿ ïàíåë³. 

11. Íà ïðàâó ïàíåëü âèâåñòè äåðåâî êàòàëîã³â äèñêà А:. 
12. Íà îáèäâ³ ïàíåë³ âèâåñòè âì³ñò äèñêà С: ç êîðîòêîþ ³íôîðìàö³ºþ 

ïðî äèñê òà êàòàëîãè ³ ç â³äñîðòîâàíèì ¿õ ïåðåë³êîì ó àëôàâ³òíîìó ïî-
ðÿäêó çà ³ìåíåì. 

13. Çáåðåãòè çì³íè ó êîíô³ãóðàö³¿ îáîëîíêè. 
14. Âèéòè ç ðåæèìó åìóëÿö³¿ MS-DOS ó Windows.  
15. Çàâåðøèòè ðîáîòó â ÎÑ Windows, âèêëþ÷èòè êîìï’þòåð.  
16. Îôîðìèòè ïðîòîêîë ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè. 

Âèìîãè äî çàõèñòó ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè 

Çíàòè â³äïîâ³ä³ íà êîíòðîëüí³ çàïèòàííÿ.  
Ïîäàòè äèñêåòó ç ðàí³øå ñòâîðåíîþ ñòðóêòóðîþ êàòàëîã³â òà 

ôàéë³â, íîâîñòâîðåíèìè ôàéëàìè òà êàòàëîãîì TEMP. 



 

ОПЕРАЦІЙНА СИСТЕМА WINDOWS 98 

1. ЗАГАЛЬНІ ВІДОМОСТІ ПРО ОС WINDOWS 98 

Íà çì³íó îïåðàö³éí³é ñèñòåì³ Windows 95 ç 1998 ðîêó ïðèéøëà 
ÎÑ Windows 98, ÿêà ìàº øèðø³ ìîæëèâîñò³, ïîð³âíÿíî ç ïîïåðå-
äíèöåþ, àëå ðîáîòà ó í³é ïîä³áíà äî ðîáîòè ó Windows 95. ÎÑ Win-
dows Millennium, ÿêà ïî÷àëà âïðîâàäæóâàòèñÿ ç 2000 ðîêó, â³äð³çíÿ-
ºòüñÿ â³ä âêàçàíèõ îïåðàö³éíèõ ñèñòåì, ñåðåä ³íøîãî, á³ëüø íàä³é-
íîþ òà ñòàá³ëüíîþ ðîáîòîþ.  

Âðàõîâóþ÷è øèðîêó ðîçïîâñþäæåí³ñòü ÎÑ Windows 98, ñåðåä 
âêàçàíèõ âåðñ³é Windows ðîçãëÿäàòèìåìî ñàìå öþ.  

Windows 98 - öå îïåðàö³éíà ñèñòåìà ç ãðàô³÷íèì ³íòåðôåéñîì,  
ÿêà çàáåçïå÷óº îäíî÷àñíó1 ðîáîòó ê³ëüêîõ äîäàòê³â (ïðîãðàì). Ïîð³-
âíÿíî ç ³íøèìè îïåðàö³éíèìè ñèñòåìàìè, ó í³é âèêîðèñòîâóþòü 
á³ëüø ñó÷àñí³ ìåõàí³çìè çàáåçïå÷åííÿ òàêîãî ðåæèìó ðîáîòè.  

²íòåðôåéñ ÎÑ Windows 98 çàáåçïå÷óº ïðèðîäí³ñòü ñï³ëêóâàííÿ 
êîðèñòóâà÷à ç ÏÊ. Äî îñîáëèâîñòåé ³íòåðôåéñó ïîòð³áíî â³äíåñòè:  
§ íàÿâí³ñòü ïàíåë³ çàâäàíü, íà ÿê³é ðîçì³ùåíà êíîïêà <Пуск>. Ïðè çàïó-

ñêó äîäàòêà íà ö³é ïàíåë³ ç’ÿâëÿºòüñÿ êíîïêà, ÿêà ïðåäñòàâëÿº òàêèé 
äîäàòîê àáî ïàïêó. Êíîïêà <Пуск> â³äêðèâàº ãîëîâíå ìåíþ ñèñòåìè; 
§ ïåðåâàæíà ðîáîòà ç ìàí³ïóëÿòîðîì ìèøà. Ìèøó âèêîðèñòîâóþòü 

äëÿ âèáîðó ³ ïåðåòÿãóâàííÿ îá’ºêò³â, çàïóñêó äîäàòê³â, âèêîíàííÿ 
îïåðàö³é ðåäàãóâàííÿ òîùî. Åêðàííèé âèãëÿä âêàç³âêè ìèø³ çì³íþ-
ºòüñÿ â³ä òîãî, ÿêà îïåðàö³ÿ âèêîíóºòüñÿ ç âèêîðèñòàííÿì ìèø³;   
§ íàÿâí³ñòü êîíòåêñòíîãî ìåíþ, ÿêå ì³ñòèòü íàéóæèâàí³ø³ êîìàíäè äëÿ 

îá’ºêò³â ³ äîçâîëÿº ïðèñêîðèòè ïðîöåñ ðîáîòè ç íèìè.  

1.1.  Робочий стіл 
Ï³ñëÿ âêëþ÷åííÿ ÏÊ, çàïóñêó ÎÑ íà åêðàí³ ç’ÿâëÿºòüñÿ ãîëîâíå 

â³êíî - ðîáî÷èé ñò³ë ñèñòåìè. Íà ñòîë³ ðîçì³ùóþòüñÿ: ïàíåëü çà-
âäàíü (ç êíîïêîþ <Пуск> òà êíîïêàìè ïðàöþþ÷èõ äîäàòê³â ³ ïðî-
ãðàì), ³íø³ ïàíåë³, â³êíà äîäàòê³â ³ ïðîãðàì, ÿðëèêè òîùî (ìàë. 13). 

                                                             
1 Íàñïðàâä³ ðîáîòà ç äîäàòêàìè âèêîíóþòüñÿ ó ñèñòåìè ïî ÷åðç³, àëå çà ðàõóíîê 

øâèäêî¿ çì³íè òàêî¿ ÷åðãè ìîäåëþºòüñÿ ðåæèì íåìîâáè ¿õ îäíî÷àñíî¿ ðîáîòè. 



 

 
ìàë. 13 

Îñíîâí³ îá’ºêòè òà ïîíÿòòÿ. 

Äî îá’ºêò³â îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè â³äíîñèòüñÿ âñå òå, ç ÷èì îïåðóº 
Windows 98: ïðîãðàìà, ãðóïà ïðîãðàì, äèñê, ïàïêà, ôàéë, äîêóìåíò, çíà-
÷îê (ï³êòîãðàìà), ÿðëèê òîùî. Ïåâí³ îá’ºêòè ðîçòàøîâóþòüñÿ íà ðîáî-
÷îìó ñòîë³ îäðàçó ï³ñëÿ çàâàíòàæåííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè.  

Ðîçãëÿíåìî äåÿê³ ç íèõ: 
§ ôàéë - öå ïîíÿòòÿ ìàº òðàäèö³éíå òëóìà÷åííÿ. Ñèíòàêñèñ ³ìåí ôàé-

ë³â áóëî ðîçãëÿíóòî ðàí³øå (ñòîð. 17). Ðåêîìåíäóºòüñÿ ó Windows 
òàì, äå öå ìîæëèâî, çàïèñóâàòè ³ìåíà ôàéë³â, ÿê ó MS-DOS. 
§ ïàïêà  - íîâà íàçâà êàòàëîãó (àëå ³ñíóþòü é ³íø³ âèäè ïàïîê); 
§ äîêóìåíò - öå áóäü-ÿêèé ôàéë, ÿêèé âì³ùóº äàí³: òåêñò, ãðàô³÷íå çî-

áðàæåííÿ, åëåêòðîííó òàáëèöþ òîùî; 
§ ÿðëèê - öå ïîñèëàííÿ íà äåÿêèé îá’ºêò, ÿêèé çàõîâàíèé äåñü ó ôàéëî-

â³é ñèñòåì³. Îñê³ëüêè ÿðëèê íå º ñàì îá’ºêòîì ó ïîâíîìó ðîçóì³íí³, à 
ò³ëüêè ïîñèëàííÿì íà íüîãî, - äîïóñêàºòüñÿ âèêîðèñòàííÿ áàãàòüîõ 
ÿðëèê³â, ÿê³ ïîñèëàþòüñÿ íà îäèí ³ òîé ñàìèé îá’ºêò. ßðëèêè íàé÷àñ-
ò³øå âèêîðèñòîâóþòü äëÿ çàïóñêó ïðîãðàì; 
§ çíà÷îê - âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ïîäàííÿ îá’ºêò³â ³ ïðè öüîìó ìàéæå 

çàâæäè ìîæíà âèçíà÷èòè òèï îá’ºêòà çà éîãî çíà÷êîì. Êîæåí çíà÷îê 
ñóïðîâîäæóºòüñÿ ïîçíà÷êîþ ç ³ìåíåì îá’ºêòà, ÿêèé â³í ïðåäñòàâëÿº. 

Панель завдань 

Робоче вікно додатка 

Ярлик додатка 

Допоміжне меню груп програм  
та окремих програм 

Кнопка додатка Кнопка “Пуск” 

Індикатори 



 

Ïîäâ³éíèì êëàöàííÿì âêàç³âêè ìèø³ ïî çíà÷êó ìîæíà ó áóäü-ÿêèé 
ìîìåíò â³äêðèòè ïîòð³áíó ïàïêó, çàïóñòèòè áóäü-ÿêèé äîäàòîê àáî 
â³äêðèòè äîêóìåíò. Äåÿê³ çíà÷êè º ñòàíäàðòíèìè:  
; - äèñê, 0 - ïàïêà, 2 - òåêñòîâèé äîêóìåíò òîùî.  
Çíà÷îê ÿðëèêà â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä ³íøèõ òèì, ùî ó ë³âîìó êóò³ çíà÷êà º 
ìàëåíüêèé êâàäðàò, âñåðåäèí³ ÿêîãî ðîçì³ùåíà ñòð³ëêà. 

1.2.  Робота з маніпулятором “миша” 
Ïðè ïåðåì³ùåíí³ ìàí³ïóëÿòîðà “ìèøà” ïî ïîâåðõí³ íà åêðàí³ ñïî-

ñòåð³ãàºòüñÿ ïåðåì³ùåííÿ (%) âêàç³âêè (ì³òêè) ìèø³.  
Ùîá âèä³ëèòè îá’ºêò íà åêðàí³, íåîáõ³äíî ïåðåì³ñòèòè íà öåé 

îá’ºêò ì³òêó ìèø³, à ïîò³ì íàòèñíóòè òà â³äïóñòèòè ë³âó êíîïêó ìè-
ø³. Øâèäêå ïîäâ³éíå íàòèñêàííÿ íà ë³âó êíîïêó ìèø³ ïðèâåäå äî 
âèä³ëåííÿ îá’ºêòà òà éîãî àêòèâ³çàö³¿ (âèêîíàííÿ). 

Ùîá ïåðåì³ñòèòè îá’ºêò íà åêðàí³, íåîáõ³äíî: 
§ ïåðåì³ñòèòè íà îá’ºêò ì³òêó ìèø³; 
§ íàòèñíóòè òà óòðèìóâàòè â òàêîìó ïîëîæåíí³ ë³âó êíîïêó ìèø³; 
§ íå â³äïóñêàþ÷è êíîïêó ìèø³, ïåðåì³ñòèòè îá’ºêò íà íîâå ì³ñöå; 
§ â³äïóñòèòè êíîïêó ìèø³, ùîá îïóñòèòè îá’ºêò íà íîâå ì³ñöå. 

Ðåêîìåíäóºòüñÿ ïåðåäóñ³ì âèêîðèñòîâóâàòè ïðàâó êíîïêó ìèø³ (ïå-
ðåì³ñòèòè ì³òêó ìèø³ íà îá’ºêò, à ïîò³ì íàòèñíóòè ïðàâó êíîïêó 
ìèø³ – ç’ÿâèòüñÿ êîíòåêñòíå ìåíþ). Êîíòåêñòíå ìåíþ ì³ñòèòü ïåðå-
ë³ê íàéóæèâàí³øèõ êîìàíä äëÿ ðîáîòè ç îá’ºêòîì ³ âèá³ð ïîòð³áíî¿ 
êîìàíäè çíà÷íî ïðèñêîðþº ðîáîòó êîðèñòóâà÷à.  

1.3.  Робота з вікнами 

Òèïîâ³ â³êíà. 

Óñÿ ðîáîòà ç ÎÑ Windows 98  òà ¿¿ äîäàòêàìè ïðîõîäèòü ó â³ê-
íàõ, ÿê³, ÿê ïðàâèëî, òèïîâ³ ³ â³äïîâ³äàþòü âèçíà÷åíîìó ñòàíäàðòó.  

Ñòðóêòóðà òèïîâîãî â³êíà (ìàë. 14) âêëþ÷àº: 
§ ðÿäîê çàãîëîâêà ç ³ìåíåì ïàïêè, äîäàòêà, äîêóìåíòà òîùî; 
§ êíîïêó ñèñòåìíîãî ìåíþ (äëÿ óïðàâë³ííÿ â³êíîì ç êëàâ³àòóðè); 
§ êíîïêó Çãîðíóòè 0, ÿêà äîçâîëÿº çãîðíóòè â³êíî äî ï³êòîãðàìè (êíî-

ïêè) ³ ðîçòàøóâàòè ¿¿ íà ïàíåë³ çàâäàíü. ßêùî êëàöíóòè âêàç³âêîþ 
ìèø³ ïî òàê³é ï³êòîãðàì³ (êíîïö³) íà ïàíåë³ çàâäàíü, òî â³êíî â³äíî-
âèòü ñâî¿ ïîëîæåííÿ òà ðîçì³ð, ÿê³ ìàëî äî çãîðòàííÿ;  
§ êíîïêó Ðîçãîðíóòè 1, ùî äîçâîëÿº ðîçãîðíóòè â³êíî íà âåñü åêðàí, 

ï³ñëÿ öüîãî êíîïêà íàáèðàº ³íøîãî âèãëÿäó - Â³äíîâèòè 2, à öå äî-
çâîëÿº â³äíîâèòè ïî÷àòêîâå ïîëîæåííÿ òà âèãëÿä â³êíà; 



 

§ êíîïêó Çàêðèòè r, ÿêà çàêðèâàº â³êíî ³ ïðèïèíÿº ðîáîòó äîäàòêà; 
§ ðÿäîê ìåíþ ç îáîâ’ÿçêîâèìè ïóíêòàìè Ôàéë (ðîáîòà ç äèñêàìè, ïàï-

êàìè, ôàéëàìè òà ÿðëèêàìè), Ïðàâêà (âèá³ð, ðåäàãóâàííÿ), Âèä (çì³íà 
ïàðàìåòð³â ïåðåãëÿäó ³íôîðìàö³¿ ó â³êí³), ? (äîâ³äêîâà ³íôîðìàö³ÿ); 
§ ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â, êíîïêè ÿêî¿ äóáëþþòü îñíîâí³ êîìàíäè ìåíþ; 
§ ðÿäîê ñòàíó, ó ÿêèé âèâîäèòüñÿ ³íôîðìàö³ÿ ïðî îá’ºêòè ó â³êí³ àáî 

ïðî âèáðàíó êîìàíäó ìåíþ; 
§ îñíîâíå ïîëå ç³ ñìóãàìè ïðîêðóòêè. ßêùî ³íôîðìàö³ÿ ïðî îá’ºêòè, ðîç-

òàøîâàí³ ó â³êí³, íå âì³ùóºòüñÿ ó îñíîâíå ïîëå â³êíà, ãîðèçîíòàëüíà òà 
âåðòèêàëüíà ñìóãè ïðîêðóòêè äîçâîëÿþòü çì³ñòèòè òàêó ³íôîðìàö³þ 
â³äïîâ³äíî ïî ãîðèçîíòàë³ òà âåðòèêàë³. Ñ³ðèé ïðÿìîêóòíèê, ùî ðóõà-
ºòüñÿ ïî ë³í³éö³, âêàçóº íà ïîëîæåííÿ âèäèìî¿ ÷àñòèíè ³íôîðìàö³¿ â³ä-
íîñíî âñ³º¿ ³íôîðìàö³¿. Ïåðåòÿãóâàííÿ öüîãî ïðÿìîêóòíèêà ïî ñìóç³ äî-
çâîëÿº øâèäøå ïåðåãëÿäàòè ³íôîðìàö³þ. 

 

Ùîá çì³íèòè ïîëîæåííÿ â³êíà íà åêðàí³, íåîáõ³äíî ïåðåâåñòè ì³òêó 
ìèø³ íà çàãîëîâîê â³êíà, íàòèñíóòè ë³âó êíîïêó ìèø³, òà, íå â³äïóñ-
êàþ÷è ¿¿, ïåðåì³ñòèòè ìàí³ïóëÿòîð “ìèøà” ïî ïîâåðõí³. 

Ùîá çì³íèòè ðîçì³ðè â³êíà, íåîáõ³äíî ïåðåâåñòè ì³òêó ìèø³ íà ñòî-
ðîíó â³êíà (ì³òêà ìèø³ ïðèéìå ôîðìó  àáî ), íàòèñíóòè êíîïêó, òà, 
íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿, ïåðåì³ñòèòè ìèøó ïî ïîâåðõí³. Ðîçì³ðè â³êíà ìîæíà 
òàêîæ çì³íþâàòè, âèêîíóþ÷è âêàçàí³ îïåðàö³¿ ç êóòàìè â³êíà. 

Çàóâàæèìî, ùî âñ³ çì³íè ðîçì³ð³â òà ïîëîæåííÿ â³êíà íà åêðàí³, 
çãîðòàííÿ éîãî äî êíîïêè íà ïàíåëü çàâäàíü íå ïðèïèíÿþòü ðîáîòó 
äîäàòêà. Ðîáîòà äîäàòêà ïðèïèíÿºòüñÿ ëèøå, ÿêùî â³êíî çàêðèòè 
(àáî ç ìåíþ ïðîãðàìè âèêîíàòè ïóíêò Выход). 

      
ìàë. 14 

Заголовок вікна 

Системне меню 

Згорнути 
Розгорнути / відновити Закрити 

Меню 

Панель 
інструментів 

Вертикаль-
на смуга 
прокрутки 

Горизонталь-
на  смуга  
прокрутки 

Рядок стану 

Основне поле  



 

Ä³àëîãîâ³ â³êíà. 

Ä³àëîãîâ³ â³êíà âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ âòðó÷àííÿ êîðèñòóâà÷à â 
ðîáîòó ÎÑ àáî äîäàòêà ç ìåòîþ çì³íè ðåæèì³â, ïàðàìåòð³â òîùî.  

Ä³àëîãîâ³ â³êíà 
ìàþòü òàê³ åëåìåíòè 
óïðàâë³ííÿ (ìàë. 15): 
ïðàïîðåöü (äëÿ âèáî-
ðó ïàðàìåòð³â àáî 
óñòàíîâêè â³äïîâ³ä-
íèõ ðåæèì³â ðîáî-
òè), ë³÷èëüíèê (êíîï-
êè ë³÷èëüíèêà äî-
çâîëÿþòü çá³ëüøè-
òè/çìåíøèòè ÷èñëî 
íà äåÿêå äèñêðåòíå 
çíà÷åííÿ; êð³ì òîãî, 
çíà÷åííÿ ïàðàìåòðà 
ìîæíà ââåñòè ç êëà-
â³àòóðè, ÿêùî àêòè-
â³çóâàòè â³êîíöå ë³-
÷èëüíèêà), ñïèñîê (äëÿ âèáîðó åëåìåíò³â ñïèñêó; ó â³äêðèòîìó ñïèñêó 
åëåìåíò âèáèðàþòü çà äîïîìîãîþ ñìóãè ïðîêðóòêè), ðÿäîê ââåäåííÿ 
(äëÿ ââåäåííÿ òåêñòîâî¿ ³íôîðìàö³¿ ç êëàâ³àòóðè), ïåðåìèêà÷ (äëÿ âèáî-
ðó ò³ëüêè îäíîãî ïàðàìåòðà ³ç çàïðîïîíîâàíîãî ñïèñêó), ïîâçóíîê (äëÿ 
çì³íè çíà÷åííÿ ïàðàìåòðà ó çàäàíîìó ³íòåðâàë³). 

Â³êíî “Ñåàíñ MS-DOS”. 

Äëÿ òîãî, ùîá òèì÷àñîâî âèéòè â MS-DOS äëÿ âèêîíàííÿ ïåâ-
íèõ ä³é ³ ïðè öüîìó íå âèõîäèòè ç Windows, êîðèñòóþòüñÿ êîìàí-
äîþ Сеанс MS-DOS. Âèêîíàòè öþ êîìàíäó ìîæíà ³ç ïóíêòó Программы 
ãîëîâíîãî ìåíþ ðîáî÷îãî ñòîëà, 
ùî ñïðè÷èíÿº ïîÿâó â³äïîâ³ä-
íîãî â³êíà (ìàë. 16).  

Ïîÿâó äàíîãî â³êíà ãåíåðóº 
òàêîæ áåçïîñåðåäíº âèêîíàííÿ 
ó Windows ïðîãðàì òà äîäàòê³â, 
ðîçðàõîâàíèõ íà ðîáîòó â DOS. 
Â³êíî ìàº êíîïêó, ÿêà äîçâîëÿº 
âêëþ÷èòè “ïîâíîåêðàííèé” ðå-
æèì, çà ÿêèì åêðàí ìàº âèãëÿä, ÿê ³ ïðè ïîñò³éíîìó âèõîä³ ç Win-
dows ó DOS. Âèçíà÷èòè ó ÿêîìó ðåæèì³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ DOS – 
òèì÷àñîâîìó ÷è ïîñò³éíîìó – ìîæíà, íàòèñíóâøè íà êëàâ³àòóð³ Пуск 
<ÿ> àáî ïîñë³äîâíî êîìá³íàö³þ <Alt+Tab>. 

Âèêëþ÷èòè ïîâíîåêðàííèé ðåæèì äîçâîëÿº êîìá³íàö³ÿ <Alt+Enter>.   

 

 

 

 

 

ìàë. 15 

 
ìàë. 16 

Лічильник Прапорець 

Список 

Рядок 
введення 

Перемикач 

Повзунок 

Повноекранний режим 



 

1.4.  Запуск програм та додатків  

Âèêîðèñòàííÿ êîìàíäè «Ïðîãðàììû» ãîëîâíîãî ìåíþ. 

Íàãàäàºìî, ùî àêòèâàö³ÿ ãîëîâíîãî ìåíþ âèêîíóºòüñÿ ÷åðåç 
êíîïêó Пуск ãîëîâíîãî ìåíþ ðîáî÷îãî ñòîëà. Ó ìåíþ íåîáõ³äíî ñêî-
ðèñòàòèñÿ êîìàíäîþ Программы, çà ÿêîþ â³äêðèâàºòüñÿ äîïîì³æíå 
ìåíþ, ùî ì³ñòèòü âñòàíîâëåí³ ïðîãðàìè, äîäàòêè àáî ãðóïè ïðîãðàì 
òà äîäàòê³â. Ó ñïèñêó âèáèðàþòü ïîòð³áíèé äîäàòîê àáî ïåðåõîäÿòü 
êóðñîðîì (ì³òêîþ ìèø³) íà ïåâíó ãðóïó ïðîãðàì, ùî, éìîâ³ðíî, ì³ñ-
òèòü øóêàíó ïðîãðàìó ÷è äîäàòîê. Ãðóïè ïðîãðàì â³äì³÷åí³, ÿê ïðà-
âèëî, çíà÷êîì ► ³ ì³ñòÿòü äîäàòêîâ³ ìåíþ, ùî ðîçãîðòàþòüñÿ àâòîìà-
òè÷íî, êîëè íà íèõ ïåðåâåäåíî âêàç³âêó ìèø³ (êóðñîð). 

Âèêîðèñòàííÿ ÿðëèê³â ³ êíîïîê. 

ßêùî íà ðîáî÷îìó ñòîë³ ðîçì³ùåíî ÿðëèê ïîòð³áíî¿ ïðîãðàìè 
÷è äîäàòêà, òî çàïóñê âèêîíóºòüñÿ ïåðåâåäåííÿì âêàç³âêè ìèø³ íà 
öåé ÿðëèê òà ïîäâ³éíèì êëàöàííÿì ë³âî¿ êíîïêè ìèø³. 

²íîä³ íà ðîáî÷îìó ñòîë³ ðîçì³ùóþòüñÿ ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â ïà-
êåò³â ïðèêëàäíèõ ïðîãðàì, ïðè öüîìó ñàì³ ïðîãðàìè íå àêòèâîâàí³ ³ 
íå âèêîíóþòüñÿ. Çà áàæàííÿì êîðèñòóâà÷à ïàíåë³ òàêèõ ïàêåò³â ìî-
æóòü àâòîìàòè÷íî çàâàíòàæóâàòèñÿ íà ïî÷àòêó ðîáîòè (ãðóïà ïðî-
ãðàì Автозагрузка). Ñêîðèñòàâøèñü â³äïîâ³äíèìè êíîïêàìè òàêèõ ïà-
íåëåé, ìîæíà âèêîíàòè çàïóñê ïîòð³áíî¿ ïðîãðàìè ÷è äîäàòêà. 

Âèêîðèñòàííÿ êîíòåêñòíîãî ìåíþ. 

Êîíòåêñòíå ìåíþ, ùî â³äêðèâàºòüñÿ êëàöàííÿì ïðàâî¿ êíîïêè 
ìèø³ ïî îá’ºêòó, éîãî çíà÷êó, êíîïö³ àáî ÿðëèêó, ì³ñòèòü êîìàíäó 
Открыть. Âèá³ð ö³º¿ êîìàíäè ñïðè÷èíÿº çàïóñê ïðîãðàìè (äîäàòêó).   

Âèêîðèñòàííÿ êîìàíäè «Âûïîëíèòü» ãîëîâíîãî ìåíþ.  

ßêùî ïîòð³áíà ïðîãðàìà (äîäàòîê) â³äñóòíÿ ó âñ³õ ìåíþ êîìàíäè 
Программы ³ ðîáî÷èé ñò³ë íå ì³ñ-
òèòü ÿðëèêà (êíîïêè) ö³º¿ ïðî-
ãðàìè, òî ó ãîëîâíîìó ìåíþ 
ìîæíà ñêîðèñòàòèñÿ êîìàíäîþ 
«Âûïîëíèòü». Ïðè öüîìó íåîá-
õ³äíî, ùîá êîðèñòóâà÷ çíàâ ³ì’ÿ 
ôàéëà ïðîãðàìè. Ï³ñëÿ âèêî-
íàííÿ âêàçàíî¿ êîìàíäè 
ç’ÿâëÿºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî (ìàë. 
17), ÿêå ì³ñòèòü ðÿäîê ââåäåííÿ. Ó ðÿäîê íåîáõ³äíî ââåñòè äèñê, øëÿõ 
òà ³ì’ÿ ôàéëà ïðîãðàìè. Ñë³ä çàçíà÷èòè, ùî ó ðÿäîê ìîæíà ââåñòè ³í-
ôîðìàö³þ øëÿõîì âèáîðó ³ç ñïèñêó ðàí³øå âèêîíóâàíèõ ïðîãðàì. 

 
ìàë. 17 



 

ßêùî êîðèñòóâà÷ó òî÷íî íå â³äîìå ðîçòàøóâàííÿ ïîòð³áíîãî ôàé-
ëà ó ôàéëîâ³é ñòðóêòóð³, òî ìîæíà ñêîðèñòàòèñÿ êíîïêîþ <Обзор …> ³ ó 
íîâîìó ä³àëîãîâîìó â³êí³ (ìàë. 18) â³äøóêàòè äèñê, ïàïêó òà ñàì ôàéë 
ïðîãðàìè: äëÿ âèáîðó äèñêà íåîáõ³äíî â³äêðèòè ñïèñîê Папка, â³äì³òèòè 
ïîòð³áíèé äèñê âêàç³âêîþ ìèø³; äëÿ çì³íè ïîòî÷íî¿ ïàïêè ó âêàçàíîìó 
ñïèñêó äâ³÷³ êëàöíóòè âêàç³âêîþ ìèø³ ïî çíà÷êó ïàïêè ³ç ïîòð³áíèì 
³ìåíåì; â³äøóêàâøè ôàéë, âêàçàòè íà íüîãî ì³òêîþ ìèø³ (ïåðåâåñòè 
êóðñîð) òà àêòèâ³çóâàòè 
êíîïêó <Открыть>.  

Ê³ëüê³ñòü ôàéë³â ïåðå-
ãëÿäó ìîæíà çíà÷íî ñêîðî-
òèòè, ÿêùî ó ðÿäêó Тип фай-
ла âèáðàòè ïåâíèé òèï  àáî 
ââåñòè øàáëîí ³ìåí ôàéë³â 
(³ì’ÿ ôàéëà). 

Ï³ñëÿ ðîáîòè ç â³ê-
íîì «Îáçîð» ç’ÿâëÿºòüñÿ 
ïîïåðåäíº â³êíî «Çàïóñê 
ïðîãðàììû», ó ÿêîìó íå-
îáõ³äíî ïðîàíàë³çóâàòè 
çì³ñò ðÿäêà Открыть òà ï³äòâåðäèòè çàïóñê ïðîãðàìè <OK> àáî â³äìî-
âèòèñÿ - <Отмена>. 

2. РОБОТА З ОБ’ЄКТАМИ 

Îñíîâíèìè òèïàìè îá'ºêò³â, ç ÿêèìè ïðàöþº êîðèñòóâà÷, â ÎÑ 
Windows 98  º ïàïêè, äîêóìåíòè (ôàéëè äîêóìåíò³â) ³ ÿðëèêè. 

2.1.  Створення об’єктів 
Îá'ºêòè ìîæóòü ñòâîðþâàòèñÿ ó áóäü-ÿêîìó â³êí³, ÿêå ìàº ìåíþ 

Файл ç êîìàíäîþ Создать. Äëÿ ñòâîðåííÿ îá’ºêò³â íàé÷àñò³øå âèêîðè-
ñòîâóþòü â³êíà ïðîãðàìè Проводник, ïàïêó Мой компьютер, à òàêîæ ñàì 
ðîáî÷èé ñò³ë. Òîä³ ìîæíà êîðèñòóâàòèñÿ ìåíþ Файл â³êíà.  

 Âèêîðèñòîâóéòå êîíòåêñòíå ìåíþ, ÿêå âèêëèêàºòüñÿ ïðàâîþ êíîï-
êîþ ìèø³. Çà âèáîðó êîìàíäè Создать â³äêðèâàºòüñÿ ï³äìåíþ, ó ÿêî-
ìó ïîäàíî ïåðåë³ê òèï³â îá'ºêò³â, ÿê³ ìîæíà ñòâîðèòè. 

Äîêóìåíòè. 

ßê ïðàâèëî, äîêóìåíòè ñòâîðþþòüñÿ ó êîíêðåòíèõ ïðèêëàäíèõ 
ïðîãðàìàõ (äîäàòêàõ). Íàïðèêëàä, äëÿ ñòâîðåííÿ òåêñòîâîãî äîêóìå-
íòà íåîáõ³äíî çàïóñòèòè ïðîãðàìó òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà, â³äêðèòè 

 
ìàë. 18 



 

ôàéë, ââåñòè òåêñò ç êëàâ³àòóðè, ï³ñëÿ ÷îãî äîêóìåíò ïîòð³áíî çáåðå-
ãòè ï³ä ïåâíèì ³ìåíåì. Öå îäèí ³ç âàð³àíò³â ñòâîðåííÿ äîêóìåíòà, 
ÿêèé ââàæàºòüñÿ êëàñè÷íèì. 

Ìîæíà ñòâîðþâàòè ò³ëüêè ò³ òèïè äîêóìåíò³â, äëÿ ÿêèõ íà ÏÊ 
óñòàíîâëåí³ äîäàòêè. 

Ïàïêè. 

ßêùî ïðè âèêîíàíí³ êîìàíäè Создать âèáðàòè ðÿäîê Папка, òî ó  
â³êí³ ÷è íà ðîáî÷îìó ñòîë³ ç'ÿâëÿºòüñÿ íîâà ï³êòîãðàìà, ï³ä ÿêîþ 
(àáî á³ëÿ ÿêî¿ ñïðàâà) ðîçì³ùåíî çàòåìíåíå ïîëå, ó ÿêå íåîáõ³äíî 
ââåñòè ç êëàâ³àòóðè ³ì'ÿ íîâî¿ ïàïêè.  

Ï³ñëÿ öüîãî íåîáõ³äíî íàòèñíóòè <Enter> àáî êëàöíóòè ìèøåþ çà 
ìåæàìè ñòâîðþâàíîãî îá’ºêòó. 

ßðëèêè. 

ßêùî ïðè âèêîíàíí³ êîìàíäè Создать âèáðàòè ðÿäîê Ярлык, òî 
â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî «Ñîçäàíèå ÿðëûêà». 

Ó ïîë³ Командная строка ïîòð³áíî ââåñòè ïîâíèé øëÿõ (çà ïðàâè-
ëàìè DOS) òà ³ì'ÿ îá'ºêòà, äëÿ ÿêîãî ñòâîðþºòüñÿ ÿðëèê àáî ñêîðèñ-
òàòèñÿ êíîïêîþ <Обзор>. Ïðè íàòèñêóâàíí³ âêàçàíî¿ êíîïêè â³äêðèâà-
ºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, ùî äîçâîëÿº øâèäêî çíàéòè øëÿõ äî îá'ºêòà, 
äëÿ ÿêîãî ñòâîðþºòüñÿ ÿðëèê (ìàë. 18). Ï³ñëÿ íàòèñêàííÿ <Открыть> 
â³äáóâàºòüñÿ ïîâåðíåííÿ äî â³êíà «Ñîçäàíèå ÿðëûêà».  

²íôîðìàö³ÿ, ÿêó çíàéäåíî çà äîïîìîãîþ ïîïåðåäíüîãî â³êíà, àâòîìà-
òè÷íî óñòàíîâëþºòüñÿ â ïîëå Командная строка. Íàòèñíåííÿ êíîïêè <Далее> 
ïðèâîäèòü äî ïîÿâè â³êíà «Âûáîð íàçâàíèÿ ïðîãðàììû». Ó öüîìó â³êí³ 
ââîäèòüñÿ ³ì'ÿ ñòâîðþâàíîãî ÿðëèêà. ßêùî ïðè ñòâîðåí³ ÿðëèêà éîãî ³ì’ÿ 
íå âêàçàòè, òî âîíî áóäå âèçíà÷åíî àâòîìàòè÷íî çà ³ìåíåì îá'ºêòà, íà 
ÿêèé âêàçóº ÿðëèê. Ï³ñëÿ íàòèñíåííÿ êíîïêè <Готово> ç'ÿâèòüñÿ ÿð-
ëèê, ïðåäñòàâëåíèé ï³êòîãðàìîþ òà ³ìåíåì.   

Äëÿ ñòâîðåííÿ ÿðëèêà îá'ºêòà ìîæíà òàêîæ ñóì³ñòèòè âêàç³âêó 
ìèø³ ç éîãî çíà÷êîì ³ âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ, ó ÿêîìó âèáðàòè 
êîìàíäó Создать ярлык. Çíà÷îê ÿðëèêà ç'ÿâèòüñÿ ìîìåíòàëüíî. 

2.2.  Копіювання, переміщення і перейменування об'єктів 

Âèêîðèñòàííÿ ïðîãðàìè «Ïðîâîäíèê». 

Íàé÷àñò³øå äëÿ îïåðàö³é êîï³þâàííÿ, ïåðåì³ùåííÿ ³ ïåðåéìå-
íóâàííÿ îá’ºêò³â âèêîðèñòîâóþòü ïðîãðàìó “Ïðîâîäíèê”. Äëÿ çàïóñ-
êó ïðîãðàìè íåîáõ³äíî â³äêðèòè ãîëîâíå ìåíþ ³ âèáðàòè êîìàíäó 
Программы ³ ó ñïèñêó ïðîãðàì -  Проводник. Íà ðîáî÷îìó ñòîë³ ç'ÿâ-
èòüñÿ â³êíî ö³º¿ ïðîãðàìè (ìàë. 19) ç äâîìà ïàíåëÿìè. 



 

  Ë³âà ïàíåëü â³êíà ì³ñòèòü ò³ëüêè äåðåâî ïàïîê, ³ íà í³é ìîæå 
â³äîáðàæàòèñÿ âì³ñò ïàïîê ðîáî÷îãî ñòîëà, äèñê³â ³ ïàïîê, ðîçì³ùå-
íèõ íà íèõ. Ïðàâà ïàíåëü â³äîáðàæàº âì³ñò â³äêðèòî¿ ïàïêè.  

Êîï³þâàííÿ îá'ºêòà ìîæíà âèêîíàòè òàê: 
§ íà ïðàâ³é ïàíåë³ 

âèáðàòè îá'ºêò äëÿ 
êîï³þâàííÿ; 
§ ïî÷àòè ïåðåì³ùóâà-

òè îá’ºêò íà ë³âó 
ïàíåëü òàê, ùîá âè-
ä³ëèëàñü ïàïêà ïðè-
çíà÷åííÿ, íàòèñíóòè 
êëàâ³øó <Ctrl> (çíèçó 
á³ëÿ âêàç³âêè ìèø³ 
ìàº áóòè çíà÷îê +), 
â³äïóñòèòè êíîïêó 
ìèø³, ïîò³ì â³äïóñ-
òèòè <Ctrl>. 

Ïåðåì³ùåííÿ 
îá’ºêòà âèêîíóþòü 
àíàëîã³÷íî êîï³þ-
âàííþ, àëå çàì³ñòü <Ctrl> âèêîðèñòîâóþòü <Alt>. 

Ùîá âèêîíàòè âêàçàí³ îïåðàö³¿ ç ãðóïàìè îá’ºêò³â, íåîáõ³äíî ¿õ  âèá-
ðàòè (â³äì³òèòè, âêëþ÷èâøè ó ãðóïó). Öå çðîáèòè ìîæíà òàê: 
§ ÿêùî ôàéëè ðîçòàøîâàí³ ó äîâ³ëüíîìó ïîðÿäêó, òî, óòðèìóþ÷è êëà-

â³øó <Ctrl>, ïîñë³äîâíî êëàöíóòè ïî çíà÷êàõ ôàéë³â; 
§ ÿêùî ôàéëè ðîçì³ùåí³ îäèí çà îäíèì, òî, óòðèìóþ÷è êëàâ³øó <Shift> 

êëàöíóòè ïî çíà÷êó ïåðøîãî ôàéëà, à ïîò³ì ïî çíà÷êó îñòàííüîãî. 
Ïåðåéìåíóâàííÿ îá’ºêòà ìîæíà âèêîíàòè, ÿêùî ñïî÷àòêó âèä³ëèòè 

îá’ºêò, à ïîò³ì êëàöíóòè âêàç³âêîþ ìèø³ ïî ïîçíà÷ö³ ³ìåí³, ÿêà ñó-
ïðîâîäæóº çíà÷îê îá’ºêòà. Ï³ñëÿ öüîãî âíåñòè ïîòð³áí³ çì³íè. 

Âèêîðèñòàííÿ áóôåðà îáì³íó. 

Äëÿ âèêîíàííÿ îïåðàö³é ç îá’ºêòàìè ìîæíà âèêîðèñòàòè áóôåð 
îáì³íó - äåÿêó îáëàñòü ïàì'ÿò³, ïðèçíà÷åíó äëÿ òèì÷àñîâîãî çáåð³-
ãàííÿ ³íôîðìàö³¿. Áóôåð âèêîðèñòîâóþòü äëÿ îáì³íó ì³æ â³äêðèòè-
ìè äîäàòêàìè. Ïðè êîï³þâàíí³ (ïåðåì³ùåíí³) îá'ºêò³â ¿õ âì³ùóþòü 
ñïî÷àòêó ó áóôåð, à ïîò³ì ç íüîãî âñòàâëÿþòü ó áóäü-ÿêå íîâå ì³ñöå. 

²íôîðìàö³ÿ ó áóôåð çàïèñóºòüñÿ çà äîïîìîãîþ êîìàíäè Копиро-
вать àáî Вырезать, à ç÷èòóºòüñÿ – çà äîïîìîãîþ êîìàíäè Вставить.  

Äîñòóï äî âêàçàíèõ êîìàíä ìîæíà îäåðæàòè ó òàê³ ñïîñîáè: 
§ âèä³ëèòè îá’ºêò âêàç³âêîþ ìèø³, àêòèâ³çóâàòè êîíòåêñòíå ìåíþ; 
§ â³äêðèòè ïóíêò ìåíþ Правка â³êíà äîäàòêà. 
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2.3.  Пошук, знищення і відновлення об'єктів 

Ïîøóê ôàéë³â òà ïàïîê. 

Äîñèòü ÷àñòî âèíèêàº íåîáõ³äí³ñòü çíàéòè äåÿêèé îá'ºêò, ì³ñöå 
ðîçòàøóâàííÿ ÿêîãî íåâ³äîìå, à ³íîä³ ³ ³ì'ÿ ÿêîãî â³äîìî íå çîâñ³ì 
òî÷íî. Äëÿ öüîãî âèêîðèñòîâóþòü àâòîìàòè÷íèé ïîøóê, ÿêèé âêëþ-
÷àºòüñÿ êîìàíäîþ Поиск - Файлы и папки... ãîëîâíîãî ìåíþ. 
Çà ö³ºþ êîìàíäîþ 
ç'ÿâëÿºòüñÿ ä³àëîãîâå 
â³êíî (ìàë. 20) ç 
òðüîìà âêëàäêàìè. 

Âêëàäêó Имя и 
размещение âèêîðèñòî-
âóþòü äëÿ ââåäåííÿ 
³ìåí³, ôðàãìåíòó ³ìåí³ 
îá'ºêòà – ïîëå Имя:, 
³ìåí³ äèñêà ÷è ïàïêè 
– ïîëå Папка:. Óñòàíî-
âêà ïðàïîðöÿ ó íèæ-
íüîìó â³êîíö³ âêëàä-
êè çàáåçïå÷óº ïîøóê ³íôîðìàö³¿ íå ò³ëüêè â çàçíà÷åí³é ïàïö³, àëå é 
â óñ³õ âêëàäåíèõ ó íå¿ ïàïêàõ. Âèêîðèñòàííÿ êíîïêè Обзор äîçâîëÿº 
øëÿõîì âèáîðó óñòàíîâèòè ³ì’ÿ äèñêà, ïàïêè â ïîë³ Папка.  

Âêëàäêà Дата изменения (ìàë. 21) äîçâîëÿº çàäàòè ³íòåðâàë ÷àñó 
ñòâîðåííÿ (ìîäèô³êàö³¿) îá'ºêòà. Все файлы âèêëþ÷àº ôàêòîð äàòè ç 
óìîâ ïîøóêó.  

Âêëàäêà Дополни-
тельно ïðèçíà÷åíà äëÿ 
ââåäåííÿ äîäàòêîâî¿ 
³íôîðìàö³¿. Ó ñïèñêó 
Тип ïîòð³áíî âèáðàòè ³ 
óñòàíîâèòè ³ç çàäàíî-
ãî ïåðåë³êó òèï  ôàé-
ëà àáî íàçâó äîäàòêà, 
ó ÿêîìó ñòâîðåíî 
ôàéë. Â ðÿäêó Искать 
текст ìîæíà ââåñòè 
ôðàãìåíò òåêñòó ôàé-
ëà, ÿêùî â³í â³äîìèé.  

Êíîïêà Найти ðîçïî÷èíàº ïðîöåñ ïîøóêó. Ðåçóëüòàòè ïîøóêó 
âèâîäÿòüñÿ ó íèæíüîìó ïîë³ öüîãî æ ä³àëîãîâîãî â³êíà. Ðåçóëüòàòîì 
ïîøóêó ìîæå áóòè ³ì'ÿ îäíîãî îá'ºêòà ÷è ¿õ ñïèñîê, ÿêèé ìîæíà ïå-
ðåãëÿäàòè, âèêîðèñòîâóþ÷è ñìóãè ïðîêðóòêè.  

 
ìàë. 20 
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Çíèùåííÿ îá'ºêò³â. 

Çíèùåííÿ îá'ºêò³â ïðîõîäèòü ó òàêèé ñïîñ³á: 
§ âèáðàòè îá'ºêò àáî ãðóïó îá'ºêò³â, ÿê³ ïîòð³áíî çíèùèòè; 
§ â³äêðèòè ìåíþ Файл àáî êîíòåêñòíå ìåíþ ³ âèêîíàòè Удалить. 

Ó ðàç³ çíèùåííÿ îá'ºêòè ðåàëüíî íå çíèùóþòüñÿ, à âì³ùóþòüñÿ 
ó ñïåö³àëüíó ïàïêó, ðîçì³ùåíó íà ðîáî÷îìó ñòîë³, — Корзина. Öå äî-
çâîëÿº, ó ðàç³ ïîòðåáè, â³äíîâèòè çíèùåí³ îá'ºêòè.  

ßêùî î÷èñòèòè Корзину, òî â³äíîâëåííÿ ñòàº íåìîæëèâèì.  
Ìîæíà çíèùèòè â³äì³÷åíèé îá'ºêò áåç âèêîðèñòàííÿ ìåíþ, íà-

òèñíóâøè êëàâ³øó Del àáî ïåðåòÿãíóâøè îá'ºêò ó Корзину. 

 Â³äíîâëåííÿ çíèùåíèõ îá'ºêò³â. 

Â³äíîâèòè çíèùåí³ îá’ºêòè ìîæíà ó òàê³ ñïîñîáè: 
§ âèêîíàòè êîìàíäó Отменить ìåíþ Правка òîãî â³êíà, ç ÿêîãî âèêîíóâà-

ëàñü îïåðàö³ÿ çíèùåííÿ àáî íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø <Ctrl+Z>; 
§ âèêîðèñòàòè Корзину. Äëÿ â³äíîâëåííÿ îá'ºêò³â ñïî÷àòêó ïîòð³áíî â³ä-

êðèòè ïàïêó Корзина. Äàë³ âèáðàòè ò³ îá'ºêòè, ÿê³ íåîáõ³äíî â³äíîâèòè, 
â³äêðèòè ìåíþ Файл ³ âèáðàòè ðÿäîê Восстановить. Âèáðàí³ îá'ºêòè ïî-
âåðòàþòüñÿ ó òå ñàìå ì³ñöå, çâ³äêè âîíè áóëè çíèùåí³. 

2.4.  Властивості об’єктів 
Âëàñòèâîñò³ îá’ºêò³â ìîæíà ïîä³ëèòè íà çàãàëüí³ òà ñïåöèô³÷í³. 

Çàãàëüí³ âëàñòèâîñò³ – öå â³äîìîñò³ ïðî òèï, ì³ñöå ðîçòàøóâàííÿ, 
ðîçì³ð, äàòó ³ ÷àñ ñòâîðåííÿ îá’ºêòà, éîãî àòðèáóòè òîùî. Ñêëàä ñïå-
öèô³÷íèõ âëàñòèâîñòåé çàëåæèòü â³ä âèäó òà òèïó îá’ºêòà. Íàïðè-
êëàä, äëÿ òåêñòîâîãî äîêóìåíòà îïèñóþòüñÿ ò³ëüêè çàãàëüí³ âëàñòè-
âîñò³; äëÿ äîêóìåíòà MS Word ñïåöèô³÷í³ âëàñòèâîñò³ – öå ñòàòèñ-
òè÷í³ â³äîìîñò³, â³äîìîñò³ ïðî àâòîðà äîêóìåíòà, çì³ñò äîêóìåíòà 
òîùî; äëÿ ïàïêè – ³íôîðìàö³ÿ ïðî äîñòóï äî íå¿ ³ ò.ï. 

Ùîá ïðîãëÿíóòè âëàñòèâîñò³ îá’ºêòà, çì³íèòè àáî äîïîâíèòè äåÿê³ ç 
íèõ, ìîæíà âèä³ëèòè îá’ºêò, âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ òà âèáðàòè 
Свойства. ßêùî îá’ºêò çíàõîäèòüñÿ ó â³äêðèòîìó â³êí³, òî, âèä³ëèâøè 
àáî â³äêðèâøè îá’ºêò, ìîæíà ñêîðèñòàòèñÿ Файл → Свойства.        

ПРАКТИЧНА РОБОТА №4 
Âèêîíàòè çàïóñê òà ïðîâåñòè ðîáîòó ç ðîçä³ëîì “Îñíîâû êîì-

ïüþòåðíîé ãðàìîòû” ïîñ³áíèêà “Çíàêîìñòâî ñ Windows 98”. 
Âèêîíàòè çàïóñê òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà WordPad, ñêîðèñòàâøèñü 

êîìàíäîþ Программы ãîëîâíîãî ìåíþ, çàâåðøèòè ðîáîòó ç äîäàòêîì.  
Ïîâòîðíî âèêîíàòè éîãî çàïóñê, âèêîðèñòîâóþ÷è êîìàíäó Выпол-

нить. Ó ðîáî÷îìó ïîë³ ðåäàêòîðà ââåñòè ç êëàâ³àòóðè òåêñò: ïð³çâèùå, 



 

³í³ö³àëè âèêîíàâöÿ óêðà¿íñüêîþ òà àíãë³éñüêîþ ìîâàìè, ïîòî÷íó äàòó.  
 Ðîçãîðíóòè â³êíî äîäàòêà WordPad, â³äíîâèòè âèä, ïîëîæåííÿ â³-

êíà íà åêðàí³. Çì³íèòè ðîçì³ðè â³êíà ïî âåðòèêàë³ òà ãîðèçîíòàë³. Çì³-
íèòè ïîëîæåííÿ â³êíà òàê, ùîá çàãîëîâîê â³êíà áóâ ðîçì³ùåíèé ó âåð-
õí³é ÷àñòèí³ åêðàíà. Ðîçãîðíóòè â³êíî íà âåñü åêðàí, çãîðíóòè äî êíîï-
êè íà ïàíåë³ çàâäàíü. Ïðèïèíèòè ðîáîòó äîäàòêà WordPad, çàêðèâøè 
éîãî áåç çáåðåæåííÿ ââåäåíîãî òåêñòó.  

Íà äèñêó A: ñòâîðèòè ñòðóêòóðó ïàïîê çã³äíî ñõåìè ìàë. 2 
(ñòîð. 19). Ñêîðèñòàâøèñü äîäàòêîì Проводник íàñòðî¿òè âèä ïàïîê 
òàê, ùîá ïðè ïåðåãëÿä³ ïàïêè â³äîáðàæàëèñü ðîçøèðåííÿ ³ìåí ôàé-
ë³â. Ó êàòàëîç³ MY_DOC ñòâîðèòè òåêñòîâèé ôàéë letter1.txt, ââåñòè ó 
ôàéë òåêñò “Òåêñò íàáðàíî ó äîäàòêó Áëîêíîò”.  

Âèêîðèñòîâóþ÷è ñòâîðåíèé ôàéë, ñòâîðèòè êîï³¿ éîãî òåêñòó ó 
ôàéëàõ: letter2.txt, letter3.txt, letter4.txt. Ïåðåéìåíóâàòè ôàéë letter1.txt ó 
letter10.txt. Äîïîâíèòè òåêñò ôàéëà letter10.txt ôðàçîþ “Çì³íåíèé òåêñò”.  

Ó êîðåíåâ³é ïàïö³ äèñêà А: ñòâîðèòè ïàïêó TEMP, ñêîï³þâàòè äî 
íå¿ âñ³ ñòâîðåí³ ôàéëè. Çíèùèòè ôàéëè ïàïêè TEMP òà ñàìó ïàïêó. 

Âèêîðèñòîâóþ÷è àâòîìàòè÷íèé ïîøóê, çíàéòè íà â³í÷åñòåð³ 
ôàéë wordpad.exe. Ñêîï³þâàòè çíàéäåíèé ôàéë ó ïàïêó UTIL äèñêà А:. 
 

Âèêîíàííÿ: 
1. Çä³éñíèìî çàïóñê åëåêòðîííîãî ïîñ³áíèêà ïî Windows: 

<Пуск> → Программы → Стандартные → Служебные → Вас приветствует Windows 
→ пункт «Знакомство с Windows 98»→ пункт1: Основы компьютерной грамоты 

2. Âèêîíàºìî çàïóñê WordPad, çàâåðøèìî ðîáîòó ç ðåäàêòîðîì: 
<Пуск> → Программы → Стандартные → WordPad → закриємо вікно додатка (r) 

3. Âèêîíàºìî ïîâòîðíèé çàïóñê WordPad: 
<Пуск> → Выполнить → аналіз діалогового вікна → <Обзор> → у списку “Папка” 
клацнути вказівкою миші по u , вибрати диск з папкою Windows, відкрити папку 
Windows → відкрити вкладену у Windows папку Главное меню → у ній відкрити 
вкладену папку Программы → у ній відкрити вкладену папку Стандартные → виб-
рати → WordPad → <Открыть> → <OK> 

4. Â îñíîâíîìó â³êí³ ðåäàêòîðà âèêîíàºìî íàá³ð òåêñòó ñïî÷àò-
êó óêðà¿íñüêîþ, à ïîò³ì àíãë³éñüêîþ ìîâàìè.  
Послідовно натискуючи комбінацію клавіш <Ctrl+Shift> або <Лівий Alt+Shift> вста-
новити українську розкладку клавіатури (індикатор розкладки клавіатури на пане-
лі завдань матиме значення Uk) → ввести текст → встановити англійську розкла-
дку клавіатури → ввести текст 

5. Â³äíîâèìî ïî÷àòêîâå ïîëîæåííÿ â³êíà äîäàòêà WordPad íà 
åêðàí³, çá³ëüøèìî ðîçì³ðè â³êíà ïî ãîðèçîíòàë³: 
Вказівкою миші клацнути по значку Відновити (2) → перевести вказівку миші на лівий 
(правий) бік вікна, домогтися, щоб вказівка набула форми ó, натиснути ліву кнопку 
миші та, не відпускаючи її, протягнути на екрані бік вікна до  збільшення горизонталь-
ного розміру вікна 

6. Çìåíøèìî ðîçì³ðè â³êíà ïî âåðòèêàë³: 
Перевести вказівку миші на верхній чи нижній бік вікна, домогтися, щоб вказівка 
набула форми ô, натиснути ліву кнопку миші та, не відпускаючи її, протягнути на  



 

екрані бік вікна до зменшення вертикального розміру вікна 
7. Ïåðåì³ñòèìî â³êíî WordPad äî âåðõíüî¿ ÷àñòèíè åêðàíà: 

Перевести вказівку миші на заголовок вікна, натиснути ліву кнопку миші та, не 
відпускаючи її, протягнути на екрані вікно до верхньої частини екрана 

8. Ðîçãîðíåìî â³êíî íà âåñü åêðàí, çãîðíåìî äî êíîïêè ïàíåë³ çà-
âäàíü, ïðèïèíèìî ðîáîòó äîäàòêà áåç çáåðåæåííÿ çì³í ó äîêóìåíò³:  
Вказівкою миші клацнути по значку Розгорнути (1) → далі по значку Згорнути (0) 
→  перевести вказівку миші на кнопку <Документ - WordPad> панелі завдань, 
правою кнопкою миші активізувати контекстне меню, вибрати команду Закрыть → 
на пропозицію “Сохранить изменения в файле Документ” вибрати <Нет> 

9. Íàñòðî¿ìî âèä ïàïîê òàê, ùîá ïðè ïåðåãëÿä³ ïàïêè â³äî-
áðàæàëèñü ðîçøèðåííÿ ³ìåí ôàéë³â: 

<Пуск> → Программы → Проводник → вибрати пункт меню “Вид – Свойства папки”  
→ у діалоговому вікні “Свойства папки” вибрати вкладку “Вид” → зняти прапорець “Не 
показывать расширения для зарегистрированных типов файлов” → <Ok> 

10. Íà äèñêó ñòâîðèìî ïàïêó UTIL, à â í³é - âêëàäåíó ïàïêó VIR. 
Äëÿ ñòâîðåííÿ îá’ºêò³â ñêîðèñòàºìîñÿ êîíòåêñòíèì ìåíþ: 
Проводник → відмітити лівою кнопкою миші диск А: → на праву панель вивести вміст 
кореневої папки → клацнути правою кнопкою миші по правій панелі (у місці, вільному 
від об’єктів) → у контекстному меню вибрати “Создать - Папка” → у поле позначки 
імені папки ввести ім’я - “UTIL” → <Enter> → відкрити створену папку (подвійне кла-
цання по значку папки) → 
Клацнути правою кнопкою миші по правій панелі (у місці, вільному від об’єктів) → у 
контекстному меню вибрати “Создать - Папка” → у поле позначки імені папки ввести 
ім’я - “VIR” → <Enter> 

Àíàëîã³÷íî ñòâîðèìî ³íø³ ïàïêè. 
11. Ó ïàïö³ MY_DOC ñòâîðèìî ôàéë òåêñòîâîãî äîêóìåíòà, âêàæåìî 

éîãî ³ì’ÿ òà ââåäåìî ïîòð³áíèé òåêñò: 
Проводник → відкрити папку MY_DOC  → клацнути правою кнопкою миші по правій 
панелі (у місці, вільному від об’єктів) → у контекстному меню вибрати “Создать - Текс-
товый документ” → записати назву документа (letter1.txt) у позначку новоствореного 
об’єкта → для введення тексту виконати подвійне клацання по значку документа let-
ter1.txt → у вікно «letter1.txt-Блокнот» ввести потрібний текст → зберегти введений 
текст (пункт меню <Файл> - <Сохранить>) → закрити вікно «letter1.txt-Блокнот» (r) 

12. Ñêîï³þºìî òåêñò ôàéëà letter1.txt ó íîâèé ôàéë letter2.txt: 
Проводник → відкрити папку MY_DOC → виділити файл letter1.txt → клацнути 
правою кнопкою миші по виділеному об’єкті → у контекстному меню вибрати “Ко-
пировать” → знову активізувати контекстне меню (клацнути правою кнопкою миші 
по правій панелі (у місці, вільному від об’єктів)), вибрати “Вставить” → змінити назву 
нового об’єкта “Копия letter1.txt” на потрібну - “letter2.txt” → <Enter> 

Àíàëîã³÷íî ñòâîðèìî êîï³¿ ó ôàéëàõ letter3.txt, letter4.txt. 
13. Ïåðåéìåíóºìî ôàéë letter1.txt íà letter10.txt òà äîïîâíèìî ïîòð³-

áíîþ ôðàçîþ òåêñò ïåðåéìåíîâàíîãî ôàéëà:  
Проводник → папка MY_DOC  → відмітити файл letter1.txt → один раз клацнути 
лівою кнопкою миші по позначці (по імені) документа letter1.txt → записати нову 
назву (letter10.txt) у позначку виділеного документа → <Enter> 
Для доповнення тексту виконати подвійне клацання по значку документа letter10.txt 
→ у вікно «letter10.txt-Блокнот» ввести потрібний текст → зберегти введений текст 
(пункт меню <Файл> - <Сохранить>) → закрити вікно «letter10.txt-Блокнот» (r) 



 

14. Ñòâîðèìî ïàïêó TEMP. Ó ïàïêó TEMP ñêîï³þºìî âñ³ ñòâîðåí³ 
ôàéëè. Çíèùèìî ôàéëè ïàïêè òà ñàìó ïàïêó: 
Проводник → коренева папка диска A: → створити папку TEMP → вибрати потрі-
бні файли, включивши їх у групу (див. на стор. 70) → скопіювати файли у папку 
TEMP (див. на стор. 70 “копіювання об’єкта”) →    
Вийти з папки TEMP у папку, що розміщена на вищому рівні (для TEMP - корене-
ва папка)  → виділити папку TEMP → по виділеному об’єкті клацнути правою кно-
пкою миші та у контекстному меню вибрати <Удалить>.  

15. Çä³éñíèìî ïîøóê ôàéëà wordpad.exe çàñîáàìè îïåðàö³éíî¿ ñè-
ñòåìè òà ñêîï³þºìî çíàéäåíèé ôàéë ó ïàïêó UTIL äèñêà А: 

<Пуск> → Поиск → Файлы и папки … → у діалоговому вікні «Найти» у поле “Имя” 
ввести ім’я потрібного файла (wordpad.exe), у поле “Папка” ввести для пошуку 
ім’я папки, диска, або «Мой компьютер» для пошуку на всіх дисках  → <Найти> →  
у нижній частині вікна пошуку виділити знайдений файл → активізувати контекст-
не меню → вибрати пункт <Копировать> → не закриваючи вікно «Найти: файлы с 
именем ’Wordpad.exe’» активізувати вікно «Обзор» програми “Проводник” → від-
крити папку UTIL диска А: → на лівій панелі, у місці, вільному від об’єктів викона-
ти команду Вставить з контекстного меню → закрити всі відкриті вікна додатків  

Êîíòðîëüí³ çàïèòàííÿ 

1. ßê³ îñîáëèâîñò³ Windows 98  ÿê îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè?  
2. ßê³ îñîáëèâîñò³ ³íòåðôåéñó ÎÑ Windows 98? 
3. ßê³ îñíîâí³ îá’ºêòè òà ïîíÿòòÿ ÎÑ Windows 98? 
4. ×èì â³äð³çíÿºòüñÿ çíà÷îê ÿðëèêà â³ä ³íøèõ çíà÷ê³â? 
5. ßê³ îïåðàö³¿ ç îá’ºêòàìè äîçâîëÿº âèêîíóâàòè ìèøà?  
6. Äëÿ ÷îãî ïðèçíà÷åíà ë³âà êíîïêà ìèø³? Ïðàâà êíîïêà? 
7. ßêó ñòðóêòóðó ìàº òèïîâå â³êíî ÎÑ Windows 98? 
8. ßê³ åëåìåíòè óïðàâë³ííÿ ìàþòü ä³àëîãîâ³ â³êíà? 
9. Ó ÿêèé ñïîñ³á ìîæíà âèêîíàòè çàïóñê äîäàòê³â? 
10. Çà ÿêèõ óìîâ äëÿ çàïóñêó ïðîãðàì òà äîäàòê³â âèêîðèñòîâó-

ºòüñÿ êîìàíäà Выполнить ãîëîâíîãî ìåíþ? 
11. ßê ñòâîðþºòüñÿ íîâèé äîêóìåíò? Ïàïêà? ßðëèê? 
12. ßê íàñòðî¿òè âèä ïàïîê òàê, ùîá ïðè ïåðåãëÿä³ ó ïàïö³ â³-

äîáðàæàëèñü ðîçøèðåííÿ ³ìåí ôàéë³â? 
13. ßê ìîæíà âèêîíàòè êîï³þâàííÿ îá’ºêòà? Ãðóïè îá’ºêò³â? 
14. ßê ìîæíà âèêîíàòè ïåðåì³ùåííÿ îá’ºêòà? Ãðóïè îá’ºêò³â? 
15. ßêèì ÷èíîì ìîæíà âèêîíàòè ïåðåéìåíóâàííÿ îá’ºêòà? 
16. ßê âèêîíóþòüñÿ îïåðàö³¿ êîï³þâàííÿ òà ïåðåì³ùåííÿ 

îá’ºêò³â ç âèêîðèñòàííÿì áóôåðà îáì³íó? 
17. ßêèì çä³éñíþºòüñÿ ïðîöåñ ïîøóêó äåÿêîãî ôàéëà àáî ïàïêè 

çàñîáàìè îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè? ßê³ äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè ïîøóêó 
ìîæíà âñòàíîâèòè? 

18. ßê çíèùóþòüñÿ îá’ºêòè òà âèêîíóºòüñÿ â³äíîâëåííÿ çíèùå-
íèõ îá’ºêò³â? 



 

Ëàáîðàòîðíà ðîáîòà ¹5 

Ìåòà: íàáóòè óì³ííÿ ðîáîòè ç â³êíàìè ÎÑ Windows 98; çàïóñêó 
ïðîãðàì òà äîäàòê³â, ðîáîò³ ç îá’ºêòàìè. 

Ìàòåð³àëüíå çàáåçïå÷åííÿ: ÎÑ Windows 98; çíà÷îê ïàïêè “Ìîè äîêóìå-
íòû” íà ðîáî÷îìó ñòîë³; âñòàíîâëåí³ ó ãðóï³ ïðîãðàì “Ñòàíäà-
ðòíûå” äîäàòêè: òåêñòîâèé ðåäàêòîð WordPad, ãðàô³÷íèé ðå-
äàêòîð Paint; ôàéëè Pbrush.exe, Calc.exe.  

Çàâäàííÿ:  
1. Âèêîðèñòîâóþ÷è êîìàíäó Программы ãîëîâíîãî ìåíþ ñèñòåìè, 

âèêîíàòè çàïóñê ðåäàêòîðà Paint. Çàâåðøèòè ðîáîòó ç äîäàòêîì. 
2. Ñêîðèñòàâøèñü êîìàíäîþ Выполнить ãîëîâíîãî ìåíþ, âèêîíà-

òè çàïóñê òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà WordPad. Ðîçãîðíóòè â³êíî äîäàòêà. 
Ó ðîáî÷îìó ïîë³ ðåäàêòîðà ââåñòè ç êëàâ³àòóðè òåêñò ðîñ³éñüêîþ òà 
àíãë³éñüêîþ ìîâàìè: ïð³çâèùå òà ³í³ö³àëè êîðèñòóâà÷à, ïîòî÷íó äà-
òó. 

3. Â³äíîâèòè â³êíî äîäàòêà íà åêðàí³. Çìåíøèòè ðîçì³ðè â³êíà 
ïî âåðòèêàë³ òà çá³ëüøèòè éîãî ðîçì³ðè ïî ãîðèçîíòàë³. Ïåðåì³ñòèòè 
â³êíî ó ë³âèé âåðõí³é êóò åêðàíà. Ðîçãîðíóòè â³êíî íà åêðàí³, çãîðíóòè 
äî êíîïêè ïàíåë³ çàâäàíü. 

4. Çàâåðøèòè ðîáîòó äîäàòêà áåç çáåðåæåííÿ âíåñåíèõ çì³í. 
5. Â³äêðèòè â³êíî ïàïêè Мои документы, ðîçòàøîâàíî¿ íà ðîáî÷î-

ìó ñòîë³. Ñêîðèñòàâøèñü ïóíêòîì ìåíþ Вид â³äêðèòîãî â³êíà, íà-
ñòðî¿òè âèä ïàïîê òàê, ùîá ïðè ïåðåãëÿä³ âì³ñòó ïàïîê ³ìåíà ôàéë³â 
çàðåºñòðîâàíèõ òèï³â â³äîáðàæàëèñü áåç ðîçøèðåííÿ.  

6. Âñòàíîâèòè ðåæèì â³äîáðàæåííÿ ðîçøèðåíü ³ìåí ôàéë³â. 
7. Âèêîíàòè çàâäàííÿ 6-8, 10-12, 15 ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè ¹2. Äî-

ïîâíèòè ôàéë ³ç ðîçøèðåííÿì .doc òåêñòîì “Çì³íåíèé äîêóìåíò”.  
8. Ó êîðåíåâ³é ïàïö³ äèñêà А: ñòâîðèòè âêëàäåíó ïàïêó TEMP_NN 

(äå NN – íîìåð âàð³àíòó êîðèñòóâà÷à), ó ÿêó ñêîï³þâàòè ôàéëè 
Pbrush.exe òà Calc.exe, âèêîíàâøè ¿õ àâòîìàòè÷íèé ïîøóê çàñîáàìè ÎÑ 
Windows 98.  

9. Çàâåðøèòè ðîáîòó âñ³õ äîäàòê³â. 
10. Çàâåðøèòè ðîáîòó â ÎÑ Windows. 
11. Âèêëþ÷èòè êîìï’þòåð.  

Âèìîãè äî çàõèñòó ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè 

Çíàòè â³äïîâ³ä³ íà êîíòðîëüí³ çàïèòàííÿ.  
Ïîäàòè äèñêåòó ç³ ñòâîðåíîþ ñòðóêòóðîþ êàòàëîã³â òà ôàéëàìè. 



 

3. НАЛАГОДЖЕННЯ ОПЕРАЦІЙНОЇ СИСТЕМИ WINDOWS 98 

Êîðèñòóâà÷ ìàº ìîæëèâ³ñòü íàëàãîäèòè ÎÑ ï³ä ñâî¿ ïîòðåáè: 
çì³íèòè êîë³ð ôîíó, 
çàñòàâêó íà ðîáî÷îìó 
ñòîë³, êîë³ð åëåìåíò³â 
â³êîí, âñòàíîâèòè 
ñèñòåìí³ ÷àñ, äàòó, 
ðîçêëàäêó êëàâ³à-
òóðè, ï³äêëþ÷èòè 
äîäàòêîâ³ ïðèñòðî¿, 
âñòàíîâèòè/âèëó÷èòè 
ïðîãðàìè, äîäàòêè 
òîùî. 

Äëÿ öüîãî ìîæ-
íà âèêîðèñòàòè Па-
нель управления, àêòè-
âóâàòè ÿêó ñë³ä ÷å-
ðåç ïóíêò Настройка 
ãîëîâíîãî ìåíþ òà 
âèáðàòè ó ñïèñêó êîìàíäó Панель управления. Ï³ñëÿ ÷îãî ç’ÿâëÿºòüñÿ 
â³êíî (ìàë. 22), ÿêå ì³ñòèòü ïðîãðàìè íàëàãîäæåííÿ Windows 98. 

3.1.  Оформлення робочого стола 
Çì³íèòè ïàðàìåòðè ðîáîòè ç åêðàíîì, îôîðìèòè ðîáî÷èé ñò³ë ìî-

æíà, âèêîíàâøè çàïóñê ïðîãðàìè Экран 
ç ïàíåë³ óïðàâë³ííÿ àáî êëàöíóâøè 
ïðàâîþ êíîïêîþ ìèø³ ïî îáëàñò³ ðîáî-
÷îãî ñòîëà, â³ëüíî¿ â³ä îá’ºêò³â. Ðåçóëü-
òàòîì çàïóñêó âêàçàíî¿ ïðîãðàìè º ïî-
ÿâà ä³àëîãîâîãî â³êíà «Ñâîéñòâà: Ýê-
ðàí» (ìàë. 23). 

Ðîçãëÿíåìî äåÿê³ âêëàäêè â³êíà: 
§ Ôîí – âèá³ð, âñòàíîâëåííÿ ôîíîâîãî 

â³çåðóíêà ³ ìàëþíêà ðîáî÷îãî ñòîëà; 
§ Çàñòàâêà - âñòàíîâëåííÿ çàñòàâêè, ùî 

äîçâîëÿº çàõèñòèòè ìîí³òîð â³ä âèãî-
ðàííÿ ïðè òðèâàëîìó íåðóõîìîìó çî-
áðàæåíí³, ÿêùî êîðèñòóâà÷ íå ïðàöþº 
ç ÏÊ á³ëüøå ÷àñó, âêàçàíîãî ó ë³÷èëü-
íèêó ïîëÿ Интервал. Ç³ ñïèñêó çàñòàâîê 
ìîæíà âèáðàòè âèä çàñòàâêè, âñòàíîâèòè ïåâí³ ïàðàìåòðè çàñòàâêè, 
ñêîðèñòàâøèñü êíîïêîþ Настройка… ßêùî àêòèâ³çóâàòè ïðàïîðåöü Па-

 
ìàë. 22 

 
ìàë. 23 



 

роль, òî äëÿ òîãî, ùîá çíÿòè çàñòàâêó ³ ïðîäîâæèòè ðîáîòó ç ÏÊ, íå-
îáõ³äíî ââåñòè ïàðîëü. Ó ö³é âêëàäö³ òàêîæ ìîæíà âñòàíîâèòè ôóíê-
ö³¿ åíåðãîçáåðåæåííÿ ìîí³òîðà;  
§ Îôîðìëåíèå - âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â (êîëüîðó, ïåâíèõ ðîçì³ð³â, ³í-

òåðâàë³â òîùî) äëÿ â³êîí òà ³íøèõ îá’ºêò³â ÎÑ Windows 98; 
§ Íàñòðîéêà - âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â åêðàíà ³ ðîáî÷îãî ñòîëà: ê³ëüêî-

ñò³ òî÷îê, ê³ëüêîñò³ êîëüîð³â, ðîçì³ð øðèôòó òîùî. 

3.2.  Настройка панелі завдань та головного меню 
ßêùî âèêîíàòè â ãîëîâíîìó ìåíþ ïóíêò Настройка, à ó íüîìó - 

ï³äïóíêò Панель задач и меню «Пуск»..., òî ç’ÿâèòüñÿ â³êíî «Ñâîéñòâà: 
Ïàíåëü çàäà÷» (ìàë. 24). Âèêîðèñòîâóþ÷è öå â³êíî, ìîæíà: 
§ âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè ïàíåë³ çàâäàíü (âêëàäêà Параметры панели задач);  
§ äîïîâíèòè ãîëîâíå ìåíþ íîâèì ïóíêòîì (êíîïêà <Добавить…> âêëàäêè 
Настройка меню); 
§ âèëó÷èòè ³ñíóþ÷èé ïóíêò ç ïåðåë³êó ïóíêò³â ãîëîâíîãî ìåíþ (êíîïêà 

<Удалить…> âêëàäêè Настройка меню); 
§ ñòâîðèòè íîâó ãðóïó ïðîãðàì (<Дополнительно…> ³ç Настройка меню). 

Ñòâîðåííÿ íîâî¿ ãðóïè ïðîãðàì. 

Ùîá ñòâîðèòè íîâó ãðóïó ïðîãðàì, íåîáõ³äíî: 
§ âèêîíàòè <Пуск>, ó ãîëîâíîìó 

ìåíþ - Настройка, äàë³ - Панель за-
дач и меню «Пуск»…; 
§ ó ä³àëîãîâîìó â³êí³ âèáðàòè 

âêëàäêó Настройка меню, ó âêëàä-
ö³ - êíîïêó <Дополнительно…>. 
Ç’ÿâèòüñÿ â³êíî «Îáçîð - Ãëàâ-
íîå ìåíþ», â ÿêîìó â³äêðèòè 
ïàïêó Программы; 
§ êîæíà âêëàäåíà ïàïêà àáî ÿð-

ëèê, ùî ì³ñòÿòüñÿ ó â³äêðèò³é 
ïàïö³ Программы, â³äïîâ³äàþòü 
åëåìåíòàì ãîëîâíîãî ìåíþ: ïà-
ïêà - ãðóï³ ïðîãðàì, ÿðëèê - 
ïðîãðàì³. Òîìó äëÿ ñòâîðåííÿ 
íîâî¿ ãðóïè ïðîãðàì äàë³ íåîá-
õ³äíî ó â³êí³ «Îáçîð - Ãëàâíîå 
ìåíþ» ñòâîðèòè íîâó ïàïêó, 
ââåñòè ¿¿ ³ì’ÿ, íàòèñíóòè <Enter>. 

 
ìàë. 24 



 

 Ñòâîðåííÿ íîâîãî ïðîãðàìíîãî åëåìåíòà. 

Äëÿ òîãî, ùîá äîïîâíèòè ³ñíóþ÷ó ãðóïó ïðîãðàì (àáî ïóíêò 
Программы ãîëîâíîãî ìåíþ) íîâèì ïðîãðàìíèì åëåìåíòîì, íåîáõ³äíî: 
§ âèêîíàòè ïåðø³ äâà ïóíêòè äëÿ ñòâîðåííÿ íîâî¿ ãðóïè ïðîãðàì; 
§ â³äêðèòè ïàïêó ãðóïè ïðîãðàì, ó ÿê³é áóäå ðîçì³ùåíî ÿðëèê íîâîãî 

ïðîãðàìíîãî åëåìåíòà; 
§ âèêîíàòè êîìàíäó Создать (³ç ìåíþ Файл àáî, àêòèâ³çóâàâøè êîíòåêñò-

íå ìåíþ ïðàâîþ êíîïêîþ ìèø³) ³ Ярлык. Ï³ñëÿ ÷îãî çàïóñêàºòüñÿ ìàé-
ñòåð ñòâîðåííÿ ÿðëèê³â; 
§ ó ïîëå Командная строка íåîáõ³äíî ââåñòè ïîâíèé øëÿõ äîñòóïó äî ôàé-

ëà ïðîãðàìè àáî, ùî çðó÷í³øå, ñêîðèñòàòèñÿ êíîïêîþ Обзор…. ßêùî ó 
ä³àëîãîâîìó â³êí³ «Îáçîð» âèçíà÷èòè ì³ñöå ðîçòàøóâàííÿ ïîòð³áíîãî 
ôàéëà ïðîãðàìè, â³äì³òèòè éîãî âêàç³âêîþ ìèø³, âèêîíàòè <Открыть>, 
òî ó ïîë³ Командная строка àâòîìàòè÷íî ç’ÿâèòüñÿ îïèñàííÿ äîñòóïó äî 
ôàéëà; 
§ íàòèñíóâøè êíîïêó <Далее>, â ïîëå Укажите название ярлыка íåîáõ³äíî 

ââåñòè íàçâó ÿðëèêà, ÿêà áóäå âèêîðèñòàíà ÿê íàçâà íîâîãî ïðîãðàì-
íîãî åëåìåíòà ó ãðóï³ ïðîãðàì, ïàïêà ÿêî¿ áóëà â³äêðèòà. Ïîò³ì íàòè-
ñíóòè <Готово>, çàêðèòè â³êíî «Îáçîð». Ó â³êí³ «Ñâîéñòâà: Ïàíåëü çà-
äà÷» íàòèñíóòè êíîïêó <Ok> òà çàêðèòè â³êíî. 

3.3.  Зміна системних параметрів 

Ñòàíäàðòè äàòè, ÷àñó, ãðîøîâî¿ îäèíèö³, âèäó ÷èñåë. 

Äëÿ ðîçãëÿäóâàíèõ ïàðàìåòð³â ìîæíà âñòàíîâèòè ñòàíäàðòè òà 
ó ðàç³ íåîáõ³äíîñò³ ¿õ çì³íèòè, ñêîðèñòàâøèñü ïðîãðàìîþ Язык и стан-
дарты, ÿðëèê ÿêî¿ ðîçì³ùåíèé ó â³êí³ ïàíåë³ óïðàâë³ííÿ. 

Ï³ñëÿ çàïóñêó ïðîãðàìè ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî «Ñâîéñòâà: ÿçûê è ñòàí-
äàðòû», âêëàäêè ÿêîãî äîçâîëÿþòü çì³íèòè âàð³àíò íàö³îíàëüíîãî ñòàí-
äàðòó (ìîâè), ÿêèé ó äîäàòêàõ âïëèâàº íà â³äîáðàæåííÿ äàòè, ÷àñó, ÷è-
ñåë ³ ãðîøîâèõ ñóì, à òàêîæ íà ïîðÿäîê ñîðòóâàííÿ. 

Çì³íà ñèñòåìíèõ ÷àñó òà äàòè. 

Êîæåí ÏÊ ìàº åëåìåíò æèâëåííÿ, ÿêèé, ñåðåä ³íøîãî, ï³äòðè-
ìóº â³äë³ê ÷àñó íàâ³òü ïðè âèêëþ÷åíîìó êîìï’þòåð³. Òàêèé ÷àñ ³ äà-
òó íàçâåìî ñèñòåìíèìè. ßê âëàñòèâîñò³ îá’ºêò³â îïåðàö³éíîþ ñèñòå-
ìîþ ô³êñóþòüñÿ ¿õ ñèñòåìí³ ÷àñ ³ äàòà ñòâîðåííÿ. Âêàçàí³ ñèñòåìí³ 
ïàðàìåòðè ìîæóòü â³äð³çíÿòèñÿ â³ä ðåàëüíèõ. Çì³íèòè ñèñòåìí³ ÷àñ 
òà äàòó äîçâîëÿº ïðîãðàìà Дата/время, ÿðëèê ÿêî¿ ðîçì³ùåíèé ó â³êí³ 
ïàíåë³ óïðàâë³ííÿ. Ï³ñëÿ çàïóñêó ïðîãðàìè ç’ÿâëÿºòüñÿ ä³àëîãîâå 
â³êíî «Ñâîéñòâà: Äàòà/âðåìÿ», âêëàäêè ÿêîãî äîçâîëÿþòü âêàçàòè 
÷àñîâèé ïîÿñ, âñòàíîâèòè ñèñòåìí³ ÷àñ ³ äàòó.  



 

Çì³íà ìîâè òà ðîçêëàäêè êëàâ³àòóðè. 

Çì³íèòè ìîâó òà ðîçêëàäêó êëàâ³àòóðè äîçâîëÿº ïðîãðàìà Клавиату-
ра ç ïàíåë³ óïðàâë³ííÿ. Ï³ñëÿ çàïóñêó ïðîãðàìè ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî 
«Ñâîéñòâà: Êëàâèàòóðà», 
âêëàäêè ÿêîãî äîçâîëÿþòü 
âñòàíîâèòè øâèäê³ñòü ïîâòîðó 
ñèìâîë³â íàòèñíóòî¿ êëàâ³ø³, 
øâèäê³ñòü ìèãàííÿ êóðñîðó, 
çàáåçïå÷èòè ââåäåííÿ ë³òåð 
ð³çíèõ ìîâ òîùî. 

Ðîçãëÿíåìî ïðèêëàä 
âêëàäêè Язык (ìàë. 25). Ó íà-
âåäåíîìó ïðèêëàä³ âêëàäêè 
êëàâ³àòóðà ìîæå ïðàöþâàòè â 
ðåæèì³ íàáîðó àíãë³éñüêèõ, 
óêðà¿íñüêèõ òà ðîñ³éñüêèõ ë³-
òåð. ßêùî âèíèêàº ïîòðåáà 
âñòàíîâèòè äîäàòêîâó ìîâó 
äëÿ íàáîðó ë³òåð, òî íåîáõ³äíî 
ñêîðèñòàòèñÿ êíîïêîþ Доба-
вить…; ÿêùî æ êîðèñòóâà÷ íå 
áóäå êîðèñòóâàòèñÿ äåÿêèì 
âñòàíîâëåíèì ðåæèìîì, òî 
éîãî ìîæíà âèëó÷èòè, âèä³ëèâøè âêàç³âêîþ ìèø³ òà ñêîðèñòàâøèñü 
êíîïêîþ Удалить.  

Ó ðîçãëÿäóâàíîìó ïðèêëàä³ çì³íà ðîçêëàäêè êëàâ³àòóðè âèêîíóºòü-
ñÿ êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø <Ctrl+Shift>; äëÿ ïîëÿ Вывести индикатор âñòàíîâëåíî 
ïðàïîðåöü òîìó íà ïàíåë³ çàâäàíü áóäå ðîçì³ùåíî  ³íäèêàòîð ðîçêëàäêè 
êëàâ³àòóðè ç³ ñêîðî÷åíèì ïîçíà÷åííÿì ïîòî÷íî¿ ìîâè. ²íäèêàòîðîì ìîæ-
íà ñêîðèñòàòèñü äëÿ çì³íè ðîçêëàäêè, ÿêùî êëàöíóòè âêàç³âêîþ ìèø³ ïî 
³íäèêàòîðó òà âèáðàòè ïîòð³áíó ìîâó ç³ ñïèñêó.  

3.4.  Встановлення додаткових пристроїв та обладнання 
Ó ïðîöåñ³ âñòàíîâëåííÿ  Windows âèçíà÷àþòüñÿ ïðèñòðî¿, ÿê³ 

ìàþòü ïðàöþâàòè ç ñèñòåìîþ, ³ âñòàíîâëþþòüñÿ â³äïîâ³äí³ äðàéâåðè, 
ùî ï³äòðèìóþòü ö³ ïðèñòðî¿. ßêùî êîðèñòóâà÷åì íîâèé ïðèñòð³é 
ï³äêëþ÷àºòüñÿ ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ Windows, òî îïåðàö³éíà ñèñòåìà 
ìîæå âèçíà÷èòè éîãî ïðè íàñòóïíîìó çàïóñêó ñèñòåìè. 

ÎÑ Windows 98 ïîâí³ñòþ ï³äòðèìóº ïðèñòðî¿ òèïó Plug and 
Play. ßêùî âñòàíîâèòè íîâèé ïðèñòð³é ³ ïåðåçàâàíòàæèòè ÎÑ, òî öå 
çóìîâèòü àâòîìàòè÷íå ðîçï³çíàâàííÿ òàêîãî ïðèñòðîþ, ³ ó á³ëüøîñò³ 
âèïàäê³â ÎÑ ñàìà âñòàíîâëþº äðàéâåðè íîâîãî ïðèñòðîþ.  
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ßêùî âèíèêàº ïîòðåáà âñòàíîâèòè íîâ³ íå Plug-n-Play-ïðèñòðî¿, 
òî ìîæíà ñïî÷àòêó ï³äêëþ÷èòè ¿õ ô³çè÷íî äî ÏÊ, à ïîò³ì âèêîíàòè 
ïðîãðàìó Установка оборудования, ÿðëèê ÿêî¿ ì³ñòèòü â³êíî ïàíåë³ 
óïðàâë³ííÿ. Âèêîíàííÿ âêàçàíî¿ ïðîãðàìè ïðèçâåäå äî çàïóñêó ìàé-
ñòðà ïðîãðàìè, ÿêèé ó ðåæèì³ ä³àëîãó ç êîðèñòóâà÷åì äîçâîëèòü 
â³äøóêàòè íîâå îáëàäíàííÿ äëÿ ðîáîòè ç ÎÑ. 

Ïðîãðàìó-ìàéñòåð âñòàíîâëåííÿ îáëàäíàííÿ ìîæíà çàïóñòèòè 
íàâ³òü òîä³, êîëè ïðèñòð³é ô³çè÷íî íå âñòàíîâëåíî íà ÏÊ. Ó öüîìó 
âèïàäêó ïðîãðàìà-ìàéñòåð äîïîìîæå âèçíà÷èòè äåÿê³ ïàðàìåòðè 
(óñòàíîâêè) äàíîãî ïðèñòðîþ ïåðåä ï³äêëþ÷åííÿì éîãî äî ÏÊ. 

Âñòàíîâëåííÿ íîâîãî (äîäàòêîâîãî) ïðèíòåðà. 

Äëÿ òîãî, ùîá â ÎÑ Windows 98 çàáåçïå÷èòè êîðåêòíå ï³äêëþ-
÷åííÿ ïðèíòåðà, íåîáõ³äíî âèáðàòè ïóíêò 
Настройка ãîëîâíîãî ìåíþ, à ïîò³ì ç äîïî-
ì³æíîãî ìåíþ ïóíêò Принтеры. Ï³ñëÿ ÷îãî 
ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî «Ïðèíòåðû» (ìàë. 26), 
ÿêå ì³ñòèòü ÿðëèê ïðîãðàìè Установка прин-
тера. Çàïóñê ö³º¿ ïðîãðàìè âèêëèêàº ïðî-
ãðàìó-ìàéñòðà âñòàíîâëåííÿ ïðèíòåðà, ³ 
êîðèñòóâà÷ó íåîáõ³äíî â³äïîâ³ñòè íà ïè-
òàííÿ òà âèêîíàòè ïåâí³ îïåðàö³¿: 
§ äëÿ ïðîäîâæåííÿ ä³àëîãó ç ìàéñòðîì ó ä³àëîãîâîìó â³êí³ (ï³ñëÿ âèáî-

ðó íåîáõ³äíèõ ðåæèì³â òà ïàðàìåòð³â) íàòèñíóòè êíîïêó Далее; êíîï-
êà Готово äîçâîëÿº çàâåðøèòè ðîáîòó ç ïðîãðàìîþ-ìàéñòðîì; 
§ ç³ ñïèñêó, çàïðîïîíîâàíîãî ìàéñòðîì, âèáðàòè íàçâó âèðîáíèêà ïðèí-

òåðà ³ éîãî ìîäåëü. ßêùî 
íàçâà âèðîáíèêà àáî ìî-
äåëü ïðèíòåðà â³äñóòí³, òî, 
ìàþ÷è äèñê ç äðàéâåðîì 
ïðèíòåðà, íåîáõ³äíî ñêî-
ðèñòàòèñÿ êíîïêîþ Устано-
вить с диска…(ìàë. 27); 
§ âèáðàòè ïîðò ï³äêëþ÷åííÿ 

ïðèíòåðà (ÿê ïðàâèëî, 
LPT1:); 
§ ÿêùî ïðèíòåð ô³çè÷íî 

ï³äêëþ÷åíî äî ÏÊ, òî íà 
çàïðîøåííÿ ä³àëîãîâîãî 
â³êíà «Íàïå÷àòàòü ïðîá-
íóþ ñòðàíèöó?» ïåðåìè-
êà÷ ïåðåâåñòè ó ïîëîæåí-
íÿ <Да>.  

 

 
ìàë. 27 



 

²íîä³ ïðè ðîáîò³ íà ÏÊ âèíèêàº ïîòðåáà çìîäåëþâàòè ðåæèì 
óìîâíîãî ï³äêëþ÷åííÿ ïðèíòåðà: ïðèíòåð ô³çè÷íî íå ï³äêëþ÷åíèé äî 
ïåðñîíàëüíîãî êîìï’þòåðà, àëå äîêóìåíòè ìîæíà ãîòóâàòè, âðàõîâó-
þ÷è ïàðàìåòðè òàêîãî ïðèíòåðà.  

Äîäàòêè, ïàêåòè ïðîãðàì â Windows 98 ìàþòü ðåæèì ïåðåãëÿäó 
äîêóìåíòà ïåðåä äðóêîì, òîáòî êîðèñòóâà÷ ìîæå ïðîãëÿíóòè äîêó-
ìåíò òàê, ÿê â³í áóäå íàäðóêîâàíèé íà ïðèíòåð³, äëÿ ÿêîãî çìîäå-
ëüîâàíèé ðåæèì óìîâíîãî ï³äêëþ÷åííÿ.  

Äëÿ ìîäåëþâàííÿ âêàçàíîãî ðåæèìó â ÎÑ Windows 98 âèêîíó-
þòü ä³¿, àíàëîã³÷í³ ä³ÿì ïðè ðåàëüíîìó ï³äêëþ÷åíí³ ïðèíòåðà. Ïðè 
öüîìó íå ìàº ñåíñó äðóêóâàòè ïðîáíó ñòîð³íêó. 

3.5.  Встановлення та вилучення компонентів і додатків  
Çà äîïîìîãîþ ïðîãðàìè Установка и удаление программ (äîñòóï äî 

ïðîãðàìè ÷åðåç ïàíåëü óïðàâë³ííÿ) ìîæíà âñòàíîâèòè êîìïîíåíòè ³ 
ñòàíäàðòí³ ïðîãðàìè ÎÑ Windows 98 àáî âèëó÷èòè ¿õ. Êð³ì òîãî, 
âêàçàíó ïðîãðàìó ìîæíà âèêîðèñòàòè äëÿ âñòàíîâëåííÿ àáî âèëó-
÷åííÿ ïðîãðàì ³ äîäàòê³â, ñòâîðåíèõ äëÿ ðîáîòè ÿê â ñèñòåì³ Win-
dows 98, òàê ³ ï³ä óïðàâë³ííÿì ïîïåðåäí³õ âåðñ³é Windows ³ DOS.  

Ïåðåâàãà âèêîðèñòàííÿ ö³º¿ óòèë³òè ïîëÿãàº ó òîìó, ùî ÎÑ 
Windows 98 óïðàâëÿº âñ³ì ïðîöåñîì âñòàíîâëåííÿ ïðîãðàì. Çîêðå-
ìà, âíîñÿòüñÿ çì³íè â ñèñòåìíèé ðåºñòð1 ³ äîäàòêè á³ëüø ðàíí³õ âåð-
ñ³é íå çàïèñóþòüñÿ ïîâåðõ ôàéë³â Windows, ðîáëÿ÷è íåìîæëèâèì ¿õ 
â³äíîâëåííÿ. 

Çà äîïîìîãîþ ö³º¿ óòèë³òè ìîæíà òàêîæ âñòàíîâèòè DOS-
ïðîãðàìè ³ ïðè âñòàíîâëåíí³ äëÿ DOS-ïðîãðàìè ñòâîðþºòüñÿ PIF-
ôàéë (ïðîãðàìíèé ³íôîðìàö³éíèé ôàéë), ùî ì³ñòèòü ³íôîðìàö³þ 
ïðî ïîðÿäîê âèêîíàííÿ ïðîãðàìè â ÎÑ Windows 98. 

Äåÿê³ äîäàòêè ï³äòðèìóþòü ðåæèì âèëó÷åííÿ ïðîãðàì, ÿêèé º â 
óòèë³ò³ Установка и удаление программ. Ñïèñîê ðàí³øå âñòàíîâëåíèõ ö³ºþ 
óòèë³òîþ ïðîãðàì ³ äîäàòê³â ç’ÿâëÿºòüñÿ ïðè ¿¿ çàïóñêó. Ó ðàç³ âèëó-
÷åííÿ ïðîãðàì, ³ç ôàéëà ñèñòåìíîãî ðåºñòðó âèëó÷àþòüñÿ âñ³ ïîñè-
ëàííÿ íà ïðîãðàìó, à ç â³í÷åñòåðà âèëó÷àþòüñÿ âñ³ çâ’ÿçàí³ ç íåþ 
ôàéëè. 

                                                             
1 Ñèñòåìíèé ðåºñòð ³ñíóº ó âèãëÿä³ äåê³ëüêîõ ôàéë³â ³ç ðîçøèðåííÿì .DAT, ÿê³ ì³ñ-
òÿòü ³íôîðìàö³þ ïðî êîíô³ãóðàö³þ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè äëÿ ð³çíèõ êîðèñòóâà÷³â, 
äîäàòê³â ³ äëÿ ñàìî¿ ÎÑ. 



 

ПРАКТИЧНА РОБОТА №5 
Îôîðìèòè ðîáî÷èé ñò³ë îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè Windows 98 òàê: 

§ çì³íèòè ìàëþíîê ñòîëà íà íîâèé ³ ðîçì³ñòèòè éîãî ïî öåíòðó åêðàíà;  
§ âñòàíîâèòè çàñòàâêó – ðÿäîê “Îïåðàö³éíà ñèñòåìà ÏÊ – Windows 

98”, ùî ïðîá³ãàº ïî åêðàí³. Êîë³ð ñèìâîë³â ðÿäêà – ñèí³é, øðèôò ñè-
ìâîë³â òàêèé, ùî äîçâîëÿº ó ñïèñêó Набор символов âèáðàòè Кириллица, 
ðîçì³ð øðèôòó – 48 ïóíêò³â, âèä – íàï³âæèðíèé.  
§ âñòàíîâèòè ³íòåðâàë 1 õâ. äëÿ ðåæèìó çàõèñòó çàñòàâêîþ åêðàíà; 

Ó ïóíêò³ Программы ãîëîâíîãî ìåíþ ñòâîðèòè íîâó ãðóïó ïðî-
ãðàì “Викладач” òà ïîì³ñòèòè ó ñòâîðåíó ãðóïó ïðîãðàìíèé åëåìåíò - 
äîäàòîê “Текстовий редактор WordPad“. 

Çì³íèòè ñèñòåìí³ ïàðàìåòðè: 
§ âñòàíîâèòè ñòàíäàðò ãðîøîâî¿ îäèíèö³ “ãðí.”; 
§ çì³íèòè ñèñòåìí³ ÷àñ òà äàòó íà íîâ³. Ïîâåðíóòèñÿ äî ïîòî÷íèõ; 
§ çàáåçïå÷èòè ðîáîòó êëàâ³àòóðè ó ðåæèì³ íàáîðó ñèìâîë³â óêðà¿íñüêî¿ 

òà ïîëüñüêî¿ àáåòîê.  
Âñòàíîâèòè ðåæèì óìîâíîãî ï³äêëþ÷åííÿ ïðèíòåðà Epson LX-

100. Íà ðîáî÷îìó ñòîë³ ñòâîðèòè ÿðëèê äëÿ çàïóñêó îáîëîíêè VC. 
Âèêîíàííÿ. 
1. Âèêîíàºìî îôîðìëåííÿ ðîáî÷îãî ñòîëà ÎÑ Windows 98: 

<Пуск> → Настройка → Панель управления → Экран → у діалоговому вікні 
«Свойства: Экран» вибрати вкладку “Фон” → вибрати зі списку у полі “Рисунок 
рабочего стола” певну назву малюнка → у списку “Расположить” вибрати “По 
центру” →  
Вибрати вкладку “Заставка” → зі списку поля “Заставка” вибрати “Бегущая стро-
ка”1 →  клацнути по кнопці <Настройка…> → у діалоговому вікні «Параметры 
заставки “Бегущая строка”» у поле “Текст” ввести потрібний текст, натиснути кно-
пку Шрифт… → у діалоговому вікні «Шрифт» встановити колір шрифту та інші 
параметри шрифту → виконати <OK> → виконати <OK> →  
У діалоговому вікні «Свойства: Экран» у полі “Заставка” лічильник “Интервал” 
встановити у положення 1мин. → виконати <OK>  

2. Ñòâîðèìî íîâó ãðóïó ïðîãðàì ï³ä íàçâîþ “Âèêëàäà÷”:  
<Пуск> → Настройка → Панель задач и меню Пуск… → вибрати вкладку “На-
стройка меню”, а в ній - натиснути кнопку “Дополнительно…” → у вікні «Обзор - 
Главное меню» відкрити папку “Программы” та у відкритій папці створити вкладе-
ну папку з назвою “Викладач” (буде створено групу програм під назвою “Викла-
дач”) → якщо не потрібно створювати іншу групу програм або програмні елемен-
ти, то закрити вікно «Обзор - Главное меню» і вікно «Свойства: Панель задач» 

                                                             
1 ßêùî ó ñïèñêó çàñòàâîê â³äñóòíÿ “Áåãóùàÿ ñòðîêà”, òî äîïîâíèòè ñïèñîê ìî-

æíà, âèêîíàâøè “Óñòàíîâêà è óäàëåíèå ïðîãðàìì” ç ïàíåë³ óïðàâë³ííÿ. Äàë³ ïîòð³áíî 
âèáðàòè âêëàäêó “Óñòàíîâêà Windows”, ó âêëàäö³ - êîìïîíåíò “Ñòàíäàðòíûå ïðî-
ãðàììû” → Состав, ó ñêëàä³ ñòàíäàðòíèõ ïðîãðàì - êîìïîíåíò “Ïðîãðàììû-çàñòàâêè” 
→ Состав, ó ñêëàä ïðîãðàì-çàñòàâîê âêëþ÷èòè êîìïîíåíò “Äîïîëíèòåëüíûå çàñòàâêè” 
(âñòàíîâèòè ïðàïîðåöü). Äàë³ ïîñë³äîâíî ó â³êíàõ íàòèñíóòè Ok.  



 

3. Ó ñòâîðåíó ãðóïó ïðîãðàì ïîì³ñòèìî íîâèé ïðîãðàìíèé 
åëåìåíò – òåêñòîâèé ðåäàêòîð WordPad: 

<Пуск> → Настройка → Панель задач и меню Пуск… → вибрати вкладку “На-
стройка меню”, а в ній - натиснути кнопку “Дополнительно…” → у вікні «Обзор - 
Главное меню» відшукати файл запуску або ярлик  потрібного програмного еле-
мента (за шаблоном WordPad.*) та скопіювати його у папку, що має назву потріб-
ної групи програм (“Викладач”) → якщо не потрібно створювати іншу групу про-
грам або програмні елементи, то закрити вікно «Обзор - Главное меню» і вікно 
«Свойства: Панель задач» 

4. Çì³íèìî ñèñòåìí³ ïàðàìåòðè:  
<Пуск> → Настройка → Панель управления → запуск програми “Язык и стандар-
ты” → у діалоговому вікні «Свойства: Язык и стандарты» вибрати вкладку “Де-
нежная единица” → у поле “Обозначение денежной единицы” ввести “грн.” → 
закрити діалогове вікно →  
Для зміни системних дати та часу з панелі управління виконати запуск програми 
“Дата и время” → у діалоговому вікні «Свойства: Дата и время» вибрати вкладку 
“Дата и время” → у полі “Дата“ зі списку вибрати місяць, у лічильнику вказати рік 
та вибрати потрібне число → у полі “Время“ клацнути вказівкою миші по лічиль-
нику часу (для зміни годин - по позиції “години”, для зміни хвилин - по позиції 
“хвилини”, для зміни секунд - по позиції “секунди”) → <Ok> 
Для встановлення параметрів клавіатури з панелі управління виконати запуск 
програми “Клавиатура” → у діалоговому вікні «Свойства: Клавиатура» вибрати 
вкладку “Язык” → у полі “Установленные языки и раскладки клавиатуры“ натисну-
ти на кнопку “Добавить …” →  зі списку вибрати нову мову для клавіатури (“Поль-
ский”) → <OK> → у діалоговому вікні «Свойства: Клавиатура» виконати <OK> 

5. Âñòàíîâèìî ðåæèì óìîâíîãî ï³äêëþ÷åííÿ ïðèíòåðà: 
<Пуск> → Настройка → Принтеры → Установка принтера → у діалоговому вікні 
натиснути “Далее”  →  у новому діалоговому вікні зі списку виробників вибрати  
Epson, а зі списку принтерів – Epson LX-100  → у наступному діалоговому вікні виб-
рати зі списку порт підключення принтера (LPT1:) → у новому діалоговому вікні у 
поле “Название принтера” ввести певну назву принтера (або залишити запропоно-
вану системою) → перемикач поля “Использовать по умолчанию в среде Windows” 
перевести на “Да” → у наступному діалоговому вікні на запит “Напечатать пробную 
страницу?” вибрати “Нет” (для режиму умовного підключення принтера) → Готово 

6. Íà ðîáî÷îìó ñòîë³ ñòâîðèìî ÿðëèê äëÿ çàïóñêó îáîëîíêè 
Volkov Commander:  
На робочому столі активізувати контекстне меню → Создать → Ярлык → у діало-
гове вікно у поле «Командная строка» ввести повний шлях доступу до файла, 
вказати його ім’я (для цього доцільно скористатися кнопкою <Обзор…>, відшука-
ти та вибрати файл з іменем VC.PIF) → в поле <Укажите название ярлыка> ввес-
ти назву “Volkov Commander” → Готово  

Êîíòðîëüí³ çàïèòàííÿ 

1. Ùî êîðèñòóâà÷ ìîæå çì³íèòè â îôîðìëåíí³ ðîáî÷îãî ñòîëà? 
2. ßêèé ïîðÿäîê ñòâîðåííÿ íîâî¿ ãðóïè ïðîãðàì? 
3. Ùî íåîáõ³äíî âèêîíàòè äëÿ ñòâîðåííÿ íîâîãî ïðîãðàìíîãî 

åëåìåíòà â ³ñíóþ÷³é ãðóï³ ïðîãðàì? 



 

4. ßê³ ïðîãðàìè äîçâîëÿþòü: âñòàíîâèòè ñòàíäàðòè äàòè, ÷àñó, 
ãðîøîâî¿ îäèíèö³ òîùî; çì³íèòè ñèñòåìí³ äàòó òà ÷àñ; âñòàíîâèòè 
ðåæèì äëÿ íàáîðó ç êëàâ³àòóðè ë³òåð ïåâíî¿ ìîâè; âñòàíîâèòè äîäà-
òêîâ³ ïðèñòðî¿ òà îáëàäíàííÿ; âñòàíîâèòè ïðèíòåð? 

5. ßê çìîäåëþâàòè ðåæèì óìîâíîãî ï³äêëþ÷åííÿ ïðèíòåðà? 
6. ßêà ïðîãðàìà äîçâîëÿº âñòàíîâèòè ³ âèëó÷èòè êîìïîíåíòè ³ 

ñòàíäàðòí³ ïðîãðàìè ÎÑ Windows 98? Ó ÷îìó ïîëÿãàº ïåðåâàãà âè-
êîðèñòàííÿ òàêî¿ óòèë³òè? 

Ëàáîðàòîðíà ðîáîòà  ¹6 

Ìåòà: íàáóòè óì³ííÿ íàëàãîäæóâàòè ÎÑ Windows 98, âñòàíîâëþâàòè 
ðåæèìè óìîâíîãî ï³äêëþ÷åííÿ äîäàòêîâèõ ïðèñòðî¿â, ñòâî-
ðþâàòè ÿðëèêè ïðîãðàì. 

Ìàòåð³àëüíå çàáåçïå÷åííÿ: ÎÑ Windows 98; ïðîãðàìí³ ôàéëè Pbrush.exe, 
Calc.exe, WordPad.ехе. 

Çàâäàííÿ:  
1. Ó ïóíêò³ Программы ãîëîâíîãî ìåíþ ñòâîðèòè ãðóïó ïðîãðàì 

СтудентNN, äå NN – íîìåð âàð³àíòó êîðèñòóâà÷à. Ó ñòâîðåí³é ïàïö³ 
ïîì³ñòèòè ïðîãðàìí³ åëåìåíòè “Ãðàô³÷íèé ðåäàêòîð”, “Ì³êðîêàëüêó-
ëÿòîð”, óâ’ÿçàâøè ¿õ â³äïîâ³äíî ç ôàéëàìè Pbrush.exe òà Calc.exe.  

2. Âèêîíàòè îôîðìëåííÿ ðîáî÷îãî ñòîëà ÎÑ Windows 98 çã³ä-
íî âàð³àíòó äîäàòêà ¹1 äàíî¿ ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè. 

3. Âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè ÎÑ Windows 98 çã³äíî âàð³àíòó äîäà-
òêà ¹2 äàíî¿ ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè. Â³äíîâèòè ðåàëüí³ ïîòî÷í³ ïàðà-
ìåòðè.  

4. Âñòàíîâèòè ðåæèì óìîâíîãî ï³äêëþ÷åííÿ ïðèíòåðà çã³äíî 
âàð³àíòó äîäàòêà ¹3 äàíî¿ ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè. 

5. Íà ðîáî÷îìó ñòîë³ âñòàíîâèòè ÿðëèê äëÿ çàïóñêó òåêñòîâîãî 
ðåäàêòîðà WordPad (ôàéë WordPad.ехе). Ó ïîçíà÷êó ÿðëèêà âíåñòè 
íàçâó “WordPad_NN”, äå NN – íîìåð âàð³àíòó êîðèñòóâà÷à.  

6. Ó êîðåíåâ³é ïàïö³ äèñêà À: ñòâîðèòè ÿðëèê äëÿ çàïóñêó ïðî-
ãðàìè “Êàëüêóëÿòîð”, óâ’ÿçàâøè ÿðëèê ç ôàéëîì Calc.exe ó ïàïö³ 
TEMP_NN (NN – íîìåð âàð³àíòó êîðèñòóâà÷à). Ïðîãðàìíèé ôàéë ìàº 
áóòè ñêîï³éîâàíèé ó âêàçàíó ïàïêó ïðè âèêîíàíí³ ëàáîðàòîðíî¿ ðî-
áîòè ¹5.    

Âèìîãè äî çàõèñòó ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè 

Çíàòè â³äïîâ³ä³ íà êîíòðîëüí³ çàïèòàííÿ.  
Ïðîäåìîíñòðóâàòè íà ÏÊ ñòâîðåíó ãðóïó ïðîãðàì, ïðîãðàìí³ 

åëåìåíòè çà çàâäàííÿì ï.1, ÿðëèê çà çàâäàííÿì ï.5. Ïîäàòè äèñêåòó ç³ 
ñòâîðåíèì ÿðëèêîì ïðîãðàìè “Êàëüêóëÿòîð”. 



 

Äîäàòîê ¹1 

Заставка (“Бегущая строка”) 

В
ар
і-

ан
т Інтервал 

для режиму 
захисту Текст Колір тексту 

1.  2 хв. Працює <Прізвище> Червоний 
2.  3 хв. Працює <Ім’я> Жовтий 
3.  1 хв. Працює студент <Назва> факультету Зелений 
4.  2 хв. Працює студент <Назва> спеціальності Блакитний 
5.  3 хв. Працює студент <Номер> групи Синій 
6.  1 хв. Запрошуємо до <Назва міста> Фіолетовий 
7.  2 хв. Працює <Прізвище> Білий 
8.  3 хв. Працює <Ім’я> Червоний 
9.  1 хв. Працює студент <Назва> факультету Жовтий 
10. 2 хв. Працює студент <Назва> спеціальності Зелений 
11. 3 хв. Працює студент <Номер> групи Блакитний 
12. 1 хв. Запрошуємо до <Назва міста> Синій 
13. 2 хв. Працює <Прізвище> Фіолетовий 
14. 3 хв. Працює <Ім’я> Червоний 

Äîäàòîê ¹2 
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Стандарт гро-
шової одиниці 
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Розкладка клавіатури  

та 
 комбінація клавіш для зміни 

розкладки клавіатури 

1.  0.00 грн. +1  -3 Ru-En-Pl, <Лівий Alt+Shift> 
2.  Крб. 0.00 -1 +1  Ru-En-De, <Ctrl+Shift> 
3.  0.00 руб. +2 -1 Uk-Ru-De, відсутня 
4.  US$ 0.00 -2 +2 Uk-De-En, <Лівий Alt+Shift> 
5.  0.00$ +3 -2 Uk-En-Pl, <Ctrl+Shift> 
6.  0.00 грн. -3 +3 Ru-En-Pl, відсутня 
7.  Крб. 0.00 +1  -3 Uk-Ru-Pl, <Лівий Alt+Shift> 
8.  0.00 руб. -1 +1 Uk-De-Pl, <Ctrl+Shift> 
9.  US$ 0.00 +2 -1 Uk-En, відсутня 
10. 0.00$ -2 +2 Ru-En, <Лівий Alt+Shift> 
11. 0.00 грн. +3 -2 Uk-Ru, <Ctrl+Shift> 
12. 0.00 руб. -3 +3 Uk-De, відсутня 
13. Крб. 0.00 +1 +1 Ru-En-Pl, <Лівий Alt+Shift> 
14. 0.00 грн. - 2 + 2 Ru-En-De, <Ctrl+Shift> 

Äîäàòîê ¹3 
Номер 
варіанту 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 
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ОСНОВИ БЕЗПЕЧНОЇ ТА ЕФЕКТИВНОЇ РОБОТИ НА ПК 

1. ВИЯВЛЕННЯ ТА ЛІКВІДАЦІЯ ВІРУСІВ 

Êîìï'þòåðíèé â³ðóñ — öå, ÿê ïðàâèëî, íåâåëèêà ïðîãðàìà, ÿêà 
íàïèñàíà ìîâîþ íèçüêîãî ð³âíÿ (ó ìàøèííèõ êîäàõ) ³ ïðèçíà÷åíà 
äëÿ øê³äëèâèõ ä³é ç ïðîãðàìíèì àáî àïàðàòíèì çàáåçïå÷åííÿì ÏÊ. 

Ä³ÿ â³ðóñó âèÿâëÿºòüñÿ ïî-ð³çíîìó. Ùîäî ôàéë³â, òî äåÿê³ òèïè 
ôàéë³â â³í ò³ëüêè ïñóº. Öå, çâè÷àéíî, ôàéëè, ÿê³ ì³ñòÿòü òåêñòîâó ³í-
ôîðìàö³þ òà äåÿê³ ³íø³ òèïè äàíèõ (òàáëèö³, áàçè äàíèõ òà ³í.). Ó 
ôàéëè ³íøèõ òèï³â â³í ïðîíèêàº, çàðàæàþ÷è ¿õ. Ñïî÷àòêó ä³ÿ â³ðóñó 
çîâí³øíüî í³ÿê íå ïðîÿâëÿºòüñÿ. Â³í ïîñòóïîâî ðóéíóº ôàéëè ³ ïðî-
íèêàº ó ïðîãðàìè, ðîçì³ùåí³ íà æîðñòêîìó äèñêó. Ðåçóëüòàò ä³¿ â³ðóñó 
– ç³ïñîâàíà ïðîãðàìà, çàãóáëåíî âåëèêèé îáñÿã äàíèõ òîùî.  

Äæåðåëà çàðàæåííÿ êîìï’þòåðíèìè â³ðóñàìè òàê³: 
§ äèñêåòà (îïòè÷íèé íå ë³öåíçîâàíèé äèñê), ç ÿêî¿ êîï³þºòüñÿ àáî âè-

êîíóºòüñÿ çàðàæåíà ïðîãðàìà; 
§ êîìï'þòåðíà ìåðåæà, çà ÿêîþ ðàçîì ç ôàéëàìè ïåðåäàþòüñÿ ³ â³ðóñè; 
§ â³ðóñ, ÿêèé çàëèøèâñÿ ó âíóòð³øí³é ïàì'ÿò³ êîìï'þòåðà àáî íà æîðñ-

òêîìó äèñêó ïðè íåäîòðèìàíí³ ðåêîìåíäàö³é ùîäî çàïîá³ãàííÿ óðà-
æåííÿ êîìï’þòåðíèìè â³ðóñàìè. 

Ðåêîìåíäàö³¿ ùîäî óíèêíåííÿ çàðàæåííÿ â³ðóñàìè: 
§ êîðèñòóâàòèñÿ ë³öåíç³éíèìè, à íå âèïàäêîâèìè ïðîãðàìàìè. Íàé÷àñ-

ò³øå ì³ñòÿòü â³ðóñè ³ãðîâ³ êîìï’þòåðí³ ïðîãðàìè; 
§ âèêîðèñòîâóâàòè àíòèâ³ðóñí³ ïðîãðàìè ó ðåæèì³ àâòîìàòè÷íîãî çàõè-

ñòó, ùî äîçâîëÿº ïåðåâ³ðÿòè íàÿâí³ñòü â³ðóñ³â áåç âòðó÷àííÿ êîðèñòó-
âà÷à ïðè îïåðàö³ÿõ ç ôàéëàìè, äèñêàìè, ðîáîò³ ó ìåðåæ³ òîùî; 
§ ïåðåä ïî÷àòêîì ðîáîòè ç ÷óæèìè äèñêåòàìè îáîâ’ÿçêîâî ïåðåâ³ðÿòè ¿õ 

àíòèâ³ðóñíèìè ïðîãðàìàìè íà íàÿâí³ñòü â³ðóñ³â; 
§ ðåãóëÿðíî îíîâëþâàòè ôàéëè îïèñàííÿ â³ðóñ³â (áàçó äàíèõ) àíòèâ³-

ðóñíî¿ ïðîãðàìè; 
§ çáåð³ãàòè âàæëèâ³ ôàéëè â àðõ³âíèõ êîï³ÿõ; 
§ çàêðèâàòè äèñêåòó íà çàïèñ. Íà æîðñòêîìó äèñêó äîö³ëüíî ìàòè ëîã³-

÷í³ äèñêè, çàõèùåí³ â³ä çàïèñó; 
Íåîáõ³äíî çàçíà÷èòè, ùî æîäíà àíòèâ³ðóñíà ïðîãðàìà íå ìîæå 

ãàðàíòóâàòè 100% âèÿâëåííÿ ³ óñóíåííÿ â³ðóñó. Áàãàòî ç òàêèõ ïðî-
ãðàì âèÿâëÿþòü ðàí³øå â³äîì³ â³ðóñè ³ âèêîðèñòîâóþòüñÿ ÿê çàñ³á 



 

ïðîô³ëàêòèêè â³ä çàðàæåííÿ êîìï’þòåðíèì â³ðóñîì.   

Ïðîãðàìà Norton AntiVirus. 

Öÿ ïðîãðàìà äîçâîëÿº âèêîðèñòàííÿ ç ÎÑ Windows, àëå º ñåð-
â³ñíîþ, òîìó íå ïîñòàâëÿºòüñÿ ðàçîì ç îïåðàö³éíîþ ñèñòåìîþ. ¯¿ 
ïîòð³áíî îêðåìî ïðèäáàòè ³ âñòàíîâèòè íà ÏÊ.  

Ôàéë çàïóñêó ïðîãðàìè äëÿ Windows 98 - navw32.exe. Çàïóñê âñòà-
íîâëåíîãî Norton 
AntiVirus ìîæíà âè-
êîíàòè ÿê ³ áóäü-
ÿêîãî äîäàòêó (ñòîð. 
67), ï³ñëÿ ÷îãî ç’ÿâ-
ëÿºòüñÿ ä³àëîãîâå 
â³êíî (ìàë. 28).  

Öå â³êíî äîçâî-
ëÿº âñòàíîâèòè ïî-
ñò³éíî ä³þ÷³ ïàðàìå-
òðè ðîáîòè ïðîãðàìè 
ç ïåðåâ³ðêè ÏÊ íà 
â³ðóñè. 

Íàòèñêàííÿ íà 
êíîïêó Параметры çó-
ìîâëþº ïîÿâó íîâîãî 
ä³àëîãîâîãî â³êíà ç 
â³äïîâ³äíèìè âêëàäêàìè äëÿ âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ðîáîòè ïðîãðà-
ìè. Á³ëüø³ñòü ïîòð³áíèõ ïàðàìåòð³â âñòàíîâëþºòüñÿ çà çàìîâ÷óâàí-
íÿì. Îäíàê äîö³ëüíî ïðîêîíòðîëþâàòè òà àêòèâóâàòè ïåðåìèêà÷ ïî-
ëÿ Что проверять íà Все файлы ó âêëàäêàõ Поиск òà Автозащита.  

Äëÿ âñòàíîâëåííÿ àâòîçàõèñòó ïðè êîæíîìó âêëþ÷åíí³ 
êîìï’þòåðà ó âêëàäö³ Автозащита â³êíà ïàðàìåòð³â âñòàíîâèòè ïðàïî-
ðåöü Включать автозащиту при запуске. Äîö³ëüíî òàêîæ âñòàíîâèòè Авто-
защита может быть отключена òà Показывать значок в панели задач. 

Êíîïêà Планировщик ãåíåðóº ïîÿâó â³êíà, ÿêå äîçâîëÿº âñòàíîâè-
òè ïàðàìåòðè ïðèìóñîâîãî çàïóñêó ïðîãðàìè (áåç âòðó÷àííÿ êîðèñ-
òóâà÷à) äëÿ ïåð³îäè÷íî¿ ïåðåâ³ðêè íàÿâíîñò³ â³ðóñ³â.  

Âêàæåìî ìîæëèâó ïîñë³äîâí³ñòü âèêîíàííÿ äåÿêèõ ä³é êîðèñòó-
âà÷à ïðè ðîáîò³ ç ïðîãðàìîþ: 
§ ïðèìóñîâà ïåðåâ³ðêà äèñêåò. Íåîáõ³äíî âèêîíàòè çàïóñê ïðîãðàìè 

Norton AntiVirus (íåçâàæàþ÷è íà òå âêëþ÷åíèé ÷è âèêëþ÷åíèé àâ-
òîçàõèñò), âñòàíîâèòè ïðàïîðåöü äèñêà А: ó ïîë³ Диски, çíÿòè âñ³ 
³íø³ ïðàïîðö³, âñòàâèòè äèñêåòó, íàòèñíóòè Поиск. Ï³ñëÿ ïåðåâ³ðêè 
â³äíîâèòè çì³íåí³ ïàðàìåòðè òà âèéòè ç ïðîãðàìè - Выход;   
§ îíîâëåííÿ ôàéë³â îïèñàííÿ â³ðóñ³â (áàçè äàíèõ). Öþ îïåðàö³þ äîö³-

ëüíî âèêîíóâàòè íå ð³äøå îäíîãî ðàçó íà òèæäåíü. ßêùî 
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êîìï’þòåð ï³äêëþ÷åíî äî ìåðåæ³ Internet, òî íàòèñêàííÿ íà êëàâ³-
øó LiveUpdate äîçâîëèòü çðó÷íî ³ ìàéæå àâòîìàòè÷íî ï³äêëþ÷èòèñÿ 
äî öåíòðó òåõí³÷íî¿ ï³äòðèìêè ðîçðîáíèêà àíòèâ³ðóñíî¿ ïðîãðàìè ³ 
îíîâèòè áàçó äàíèõ. ²íàêøå ïîòð³áíî ìàòè êîï³þ ñïåö³àëüíî¿ ³íòå-
ëåêòóàëüíî¿ ïðîãðàìè äëÿ ÎÑ Windows 98 (íàïðèêëàä, 0122³32.åõå, 
äå öèôðè 0122 îçíà÷àþòü ì³ñÿöü òà äåíü îñòàííüî¿ ìîäèô³êàö³¿ áà-
çè äàíèõ, 32 – 32-õ á³òíó âåðñ³þ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè), çàïóñê ÿêî¿ 
ïðèçâîäèòü äî àâòîìàòè÷íîãî îíîâëåííÿ ôàéë³â îïèñàííÿ â³ðóñ³â. 
Öþ ïðîãðàìó ìîæíà ñêîï³þâàòè íà äåê³ëüêà ç äèñêåò ç ³íøîãî 
êîìï’þòåðà, ùî ìàº äîñòóï â Internet. Àäðåñà: 
http://www.symantec.com/avcenter/download.html. 

Ïðîãðàìà Doctor Web. 

Ó äåÿêèõ âèïàäêàõ (íàïðèêëàä, ïðè ðîáîò³ ó ðåæèì³ MS-DOS ³ 
íåáàæàíí³ ïîâåðòàòèñü ó Windows) âèíèêàº ïîòðåáà ñêîðèñòàòèñÿ 
àíòèâ³ðóñíîþ ïðîãðàìîþ, ðîçðàõîâàíîþ íà ðîáîòó â DOS. Ïðèêëà-
äîì òàêî¿ ïðîãðàìè ìîæå áóòè ñåðâ³ñíà ïðîãðàìà Dr.Web1 âåðñ³¿ 
4.õõ.  

Ùîá çàïóñòèòè ïðîãðàìó, íåîáõ³äíî âèêîíàòè ôàéë drweb.exe.  
Ïðè âèêîíàíí³ ïðîãðàìè ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî îáîëîíêè, ùî ì³ñ-

òèòü ãîëîâíå ìåíþ (ïóíêòè Dr.Web, Òåñò, Íàñòðîéêè, Äîïîëíåíèÿ, 
Ïîìîùü) ³ ïðîãðàìà îäðàçó ðîçïî÷èíàº òåñòóâàííÿ îïåðàòèâíî¿ 
ïàì’ÿò³ êîìï’þòåðà.  

Êîðèñòóâà÷ ìîæå ïåðåðâàòè òåñòóâàííÿ îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³, íà-
òèñíóâøè êëàâ³øó <Esc>, ÿêùî â³í äîáðå ðîçóì³º íàñë³äêè òàêî¿ â³ä-
ìîâè.  

Ðîáîòà ç ïðîãðàìîþ Dr.Web ïðîâîäèòüñÿ òàê: 
§ ó ãîëîâíîìó ìåíþ (âõ³ä ó ìåíþ – F10) íåîáõ³äíî âèáðàòè ïóíêò Тест 

òà ó ï³äìåíþ ïóíêò Лечение;  
§ ó ä³àëîãîâîìó â³êí³ «Ïóòü äëÿ ëå÷åíèÿ» ââåñòè íåîáõ³äíèé øëÿõ 

(äèñê òà êàòàëîã) çà ïðàâèëàìè DOS òà íàòèñíóòè <Enter>. Ó ðàç³ ïî-
òðåáè âñòàíîâèòè êëàâ³øåþ “ïðîïóñê” ïðàïîðåöü включая подкаталоги. 
Ïåðåéòè äî âêàçàíîãî ïàðàìåòðà ìîæíà ïîñë³äîâíî íàòèñêóþ÷è êëà-
â³øó <Tab>; 
§ ðîçïî÷àòè ïîøóê â³ðóñ³â òà ë³êóâàííÿ - ó ä³àëîãîâîìó â³êí³ “Ïóòü äëÿ 

ëå÷åíèÿ” íàòèñíóòè <OK>; 
§ ïåðåðâàòè òåñòóâàííÿ ôàéë³â ìîæíà, ÿêùî ñêîðèñòàòèñÿ êëàâ³øåþ 

<Esc>; 
§ äëÿ âèõîäó ³ç ïðîãðàìè íåîáõ³äíî âèéòè ó ãîëîâíå ìåíþ, âèáðàòè 

ïóíêò “Dr.Web”, ó ï³äìåíþ ïóíêò Выход ³ íàòèñíóòè <Enter>. 

                                                             
1 Öÿ àíòèâ³ðóñíà ïðîãðàìà ìàº òàêîæ âåðñ³¿, ðîçðàõîâàí³ íà ðîáîòó â ÎÑ Win-

dows, ÿê³ äîçâîëÿþòü âñòàíîâëþâàòè ðåæèì àâòîçàõèñòó. 

http://www.symantec.com/avcenter/download.html


 

2. СТВОРЕННЯ ТА ЗБЕРЕЖЕННЯ КОПІЙ ІНФОРМАЦІЇ 

²íîä³ òðàïëÿºòüñÿ òàê, ùî ç äåÿêèõ ïðè÷èí îïåðàö³éíà ñèñòåìà 
Windows íå çàâàíòàæóºòüñÿ íà ÏÊ, êîìï’þòåð “çàâèñàº” ³ íå ðåàãóº 
í³ íà ÿê³ ä³¿ êîðèñòóâà÷à – íàâ³òü íå âäàºòüñÿ âäàëî âèêîíàòè ïåðå-
çàâàíòàæåííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø [Ctrl+Alt+Del] 
àáî êíîïêîþ Reset íà ñèñòåìíîìó áëîö³.  

Òîä³ âèíèêàº ïîòðåáà çàíîâî âñòàíîâèòè îïåðàö³éíó ñèñòåìó, 
³íîä³ íàâ³òü â³äôîðìàòóâàòè æîðñòêèé äèñê. Ö³ îïåðàö³¿ ñë³ä äîðó÷è-
òè âèêîíóâàòè ëèøå äîñâ³ä÷åíîìó êîðèñòóâà÷ó àáî ñïåö³àë³ñòó. 

Çðîçóì³ëî, ùî íå çàâæäè âäàºòüñÿ øâèäêî ñêîðèñòàòèñÿ ïîñëó-
ãàìè òàêèõ îñ³á. ßêùî æ êîðèñòóâà÷ó òåðì³íîâî áóäóòü ïîòð³áí³ äà-
í³, ç ÿêèìè â³í ïðàöþº (íàïðèêëàä, äëÿ ïðîäîâæåííÿ ðîáîòè íà ³í-
øîìó êîìï’þòåð³), òî äîòðèìàííÿ äåÿêèõ ïðàâèë äîçâîëèòü  âèéòè ç 
òàêî¿ ñèòóàö³¿ ç íàéìåíøèìè âòðàòàìè: 
§ çàâæäè ïîòð³áíî ìàòè ðåçåðâíèé äèñê äëÿ çàâàíòàæåííÿ îïåðàö³éíî¿ 

ñèñòåìè â îáõ³ä æîðñòêîãî äèñêà; 
§ íà ãíó÷êèõ, çí³ìíèõ ìàãí³òíèõ äèñêàõ àáî íà êîìïàêò-äèñêàõ ðåãóëÿ-

ðíî ñòâîðþâàòè àðõ³âí³ êîï³¿ âàæëèâî¿ ³íôîðìàö³¿; 
§ â ÎÑ Windows ðåêîìåíäóºòüñÿ äàâàòè ³ìåíà ôàéëàì çà ïðàâèëàìè 

MS-DOS (ñòîð. 17). Çàçíà÷èìî, ùî â ³ìåíàõ ôàéë³â, ÿê³ ï³äëÿãàþòü 
àðõ³âàö³¿ ³ ïîäàëüø³é ðîçàðõ³âàö³¿, íåäîïóñòèìå âèêîðèñòàííÿ äåÿêèõ 
ñèìâîë³â óêðà¿íñüêî¿ àáåòêè: ³, ´, º, ’.       

2.1.  Резервний диск для завантаження ОС 
Ó ðàç³ â³äìîâè ðîáîòè âñòàíîâëåíî¿ íà ÏÊ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè 

Windows ðåçåðâíèé äèñê äîçâîëèòü, âèêîðèñòîâóþ÷è êîìàíäè MS-
DOS, ñêîï³þâàòè âàæëèâó ³íôîðìàö³þ ç â³í÷åñòåðà ÏÊ íà ³íø³ íà-
êîïè÷óâà÷³ (äèñêåòè, çí³ìí³ äèñêè òîùî).  

Ñåðåä ³íøîãî, ðåçåðâíèé äèñê ì³ñòèòü äåÿêèé ì³í³ìàëüíèé íà-
á³ð äðàéâåð³â çîâí³øí³õ ïðèñòðî¿â òà ðÿä ñåðâ³ñíèõ ïðîãðàì. Îñòàíí³ 
äîçâîëÿþòü âèêîíàòè ïåâí³ òåñòè, âèÿâèòè òà óñóíóòè íåñïðàâíîñò³ 
àïàðàòíî¿ ÷àñòèíè ÏÊ, ³íø³ ä³¿, äëÿ òîãî, ùîá ïîíîâèòè ðîáîòó ÎÑ 
Windows (³íîä³ ïîâòîðíî âñòàíîâèòè ¿¿ íà ÏÊ). 

Îòæå, ìàþ÷è ðåçåðâíèé äèñê, êîðèñòóâà÷ ìîæå íà ÏÊ çàâàíòà-
æèòè ÎÑ MS-DOS ³ îòðèìàòè, ùîíàéìåíøå, äîñòóï äî ôàéëîâî¿ 
ñòðóêòóðè æîðñòêîãî äèñêó êîìï’þòåðà.  

Ñòâîðèòè ðåçåðâíèé äèñê ìîæíà òàê: 
§ âèêîíàòè çàïóñê óòèë³òè Установка и удаление программ ïàíåë³ óïðàâë³ííÿ, 

ùî ñïðè÷èíÿº ïîÿâó ä³àëîãîâîãî â³êíà «Ñâîéñòâà: Óñòàíîâêà è óäàëå-
íèå ïðîãðàìì», ó ÿêîìó âèáðàòè âêëàäêó Загрузочный диск; 
§ íàòèñíóòè êíîïêó <Создать диск…>, çà çàïðîøåííÿì âñòàâèòè íàä³éíó 



 

äèñêåòó ó äèñêîâîä А:, ó â³êí³ «Âñòàâêà äèñêà» íàòèñíóòè <Ok>.   
Ðåêîìåíäóºòüñÿ ìàòè ùå îäíó äîäàòêîâó äèñêåòó ç îáîëîíêîþ 

ÎÑ MS-DOS (íàïðèêëàä VC), ïðîãðàìîþ àðõ³âàö³¿ (íàïðèêëàä, 
Rar), àíòèâ³ðóñíîþ ïðîãðàìîþ (íàïðèêëàä, Dr. Web). 

2.2.  Архівація файлів 
Ïîíÿòòÿ ïðî àðõ³âàö³þ òà ðîçàðõ³âàö³þ ôàéë³â áóëî ðîçãëÿíóòî 

ðàí³øå (äèâ. ñòîð. 43). ²ñíóº ðÿä ïðîãðàì äëÿ ðîáîòè ç àðõ³âíèìè 
ôàéëàìè â ÎÑ MS-DOS: PKZIP.EXE, PKUNZIP.EXE, ARJ.EXE òî-
ùî. Äîâ³äêîâó ³íôîðìàö³þ ïî êîæí³é òàê³é ïðîãðàì³ ìîæíà âèâåñòè 
íà åêðàí, ÿêùî âèêîíàòè ¿¿ çàïóñê ç êîìàíäíîãî ðÿäêà DOS áåç çà-
çíà÷åííÿ ïàðàìåòð³â. Çàóâàæèìî, ùî âèêîðèñòàííÿ óòèë³òè ARJ 
îïèñàíå ó ï. 3.2. íà ñòîð. 43.  

Øèðîêå ïîøèðåííÿ îòðèìàëè ïðîãðàìè-îáîëîíêè àðõ³âàòîð³â, 
ÿê³ äîçâîëÿþòü ó çðó÷íîìó ³íòåðàêòèâíîìó ðåæèì³ ïðàöþâàòè ç àð-
õ³âàìè. Äî òàêèõ ïðîãðàì â³äíîñÿòüñÿ: RAR, WinRAR, ARCVIEW, 
WINZIP òîùî.  

Ïðîãðàìà WinRAR. 

Óòèë³òà WinRAR ðîçðàõîâàíà íà ðîáîòó â ÎÑ Windows. Âèêî-
íàòè ¿¿ çàïóñê ìîæíà ÿê ³ áóäü-ÿêîãî Windows-äîäàòêó. Ðîçãëÿíåìî 
ðîáîòó WinRAR âåðñ³¿ 2.50. Âèêîíóâàíèé ôàéë – WinRAR.exe.  

Äëÿ ñòâîðåííÿ àðõ³âíèõ êîï³é ôàéë³â íåîáõ³äíî: 
§ ó ìåíþ Файл â³êíà 

ïðîãðàìè (ìàë. 
29), âèêîíàòè êî-
ìàíäó Выбрать пап-
ку, âèáðàòè ïîòð³-
áí³ äèñê òà ïàïêó, 
íàòèñíóòè <Ok>; 
§ ó â³äêðèò³é ïàïö³ 

âèáðàòè ôàéëè 
äëÿ àðõ³âàö³¿ (çà 
ïðàâèëàìè âèáî-
ðó ãðóïè îá’ºêò³â 
ó Windows), ñêî-
ðèñòàòèñÿ êíîï-
êîþ <Добавить> àáî êîìàíäîþ Добавить файлы в архив… ïóíêòó ìåíþ Ко-
манды; 
§ ó ä³àëîãîâîìó â³êí³ «Èìÿ è ïàðàìåòðû àðõèâà» (ìàë. 30) çàïèñàòè 

ïîòð³áíå ³ì’ÿ àðõ³âíîãî ôàéëó (çà çàìîâ÷óâàííÿì óòèë³òà ïðîïîíóº 
ñâîº ³ì’ÿ). Àðõ³âíèé ôàéë áóäå ðîçì³ùåíî ó ïîòî÷í³é ïàïö³. ßêùî ïî-
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òð³áíî ðîçì³ñòèòè éîãî â ³íøîìó ì³ñö³, òî ñë³ä ñêîðèñòàòèñÿ êíîïêîþ 
<Обзор>. ²íø³ ïàðàìåòðè, ÿê³ ïðîïîíóþòüñÿ çà çàìîâ÷óâàííÿì, ñë³ä 
ïðîàíàë³çóâàòè òà çà ïîòðåáîþ âíåñòè çì³íè. Íàòèñíóòè <Ok>. 

Äëÿ ñòâîðåííÿ àðõ³â³â, ÿê³ ìîæíà ðîçàðõ³âóâàòè áåç âèêîðèñòàííÿ ñïå-
ö³àëüíèõ äîäàòê³â, ó ä³àëîãîâîìó â³êí³ «Èìÿ è ïàðàìåòðû àðõèâà» 
íåîáõ³äíî âñòàíîâèòè ïðàïîðåöü ïîëÿ SFX-архив. SFX (â³ä àíãë. SelF-
eXtracting) àðõ³â — öå àðõ³â, äî ÿêîãî ïðèºäíàíèé âèêîíóâàíèé ìî-
äóëü. Öåé ìîäóëü äîçâîëÿº ðîçàðõ³âóâàòè ôàéëè, çàïóñòèâøè àðõ³â 
ÿê çâè÷àéíó ïðîãðàìó. SFX-àðõ³âè, ÿê áóäü-ÿê³ ³íø³ âèêîíóâàí³ 
ôàéëè, ìàþòü ðîçøèðåííÿ .exe. 

Äëÿ ñòâîðåííÿ ôàéëó àðõ³-
âó íà äåê³ëüêîõ äèñêåòàõ, ó âè-
ïàäêó êîëè ðîçì³ð àðõ³âó ïå-
ðåâèùóº îáñÿã îäí³º¿ äèñêå-
òè, âèêîðèñòîâóþòü ïîëå Раз-
мер тома, байт. Ó ñïèñêó âèáè-
ðàþòü ïîòð³áíèé ìàêñèìàëü-
íèé îáñÿã äëÿ êîæíî¿ ç äèñ-
êåò. 

 Äëÿ ðîçàðõ³âàö³¿ ôàéë³â 
ìîæíà âèêîíàòè òàêå: 
§ ÿêùî íåîáõ³äíî ðîçàðõ³âóâàòè 

âñ³ ôàéëè, óì³ùåí³ â àðõ³â, 
ïîòð³áíî âèä³ëèòè ôàéë àð-
õ³âó, òà ñêîðèñòàòèñÿ êíîï-
êîþ Извлечь àáî êîìàíäîþ 
Извлечь из выделенных архивов 
ïóíêòó ìåíþ Команды. 
Ç’ÿâèòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî 
«Ïóòü è ïàðàìåòðû èçâëå÷å-
íèÿ», ó ÿêîìó ñë³ä âèáðàòè äèñê òà ïàïêó äëÿ ðîçì³ùåííÿ çàðõ³âîâà-
íèõ ôàéë³â ³ç  ôàéëó àðõ³âó, âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè ðîçàðõ³âàö³¿, íàòè-
ñíóòè <Ok>. 
§ ÿêùî íåîáõ³äíî ðîçàðõ³âóâàòè îêðåì³ ôàéëè, ïîòð³áíî â³äêðèòè àðõ³â 

(äâ³÷³ êëàöíóòè ë³âîþ êíîïêîþ ìèø³), âèä³ëèòè ïîòð³áí³ ôàéëè (òàê 
ÿê âèáèðàþòüñÿ îá’ºêòè ó Windows) òà ñêîðèñòàòèñÿ êíîïêîþ Извлечь 
(ó ïîòî÷íó ïàïêó) àáî Извлечь в (â ³íøó ïàïêó ÷è äèñê), àáî êîìàíäà-
ìè ïóíêòó ìåíþ Команды: Извлечь файлы из архива, Извлечь в другую папку.  

Äëÿ ðîçàðõ³âàö³¿ SFX-àðõ³âó (ôàéëó ç ðîçøèðåííÿì .exe) íàÿâí³ñòü 
ïðîãðàìè WinRAR íåîáîâ’ÿçêîâà. Ìîæíà ñêîðèñòàòèñÿ ïðîãðàìîþ 
“Ïðîâîäíèê”, îáîëîíêîþ VC (äëÿ ÎÑ DOS) àáî áóäü-ÿêèìè ³íøèìè 
äîäàòêàìè òà ìîæëèâîñòÿìè äëÿ çàïóñêó âèêîíóâàíèõ ôàéë³â.  

Ïðè âèêîíàíí³ òàêîãî ôàéëó ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî, ó ÿêîìó ìîæíà 
ï³äòâåðäèòè ðîçàðõ³âàö³þ ó ïîòî÷íó ïàïêó àáî âèáðàòè ³íøå ì³ñöå 
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ðîçòàøóâàííÿ ôàéë³â ç àðõ³âó, ñêîðèñòàâøèñü êíîïêîþ <Обзор…>. 

Ïðîãðàìà RAR.  

Ðîçãëÿíåìî ðóñèô³êîâàíó âåðñ³þ 2.0 ïðîãðàìè RAR, ðîçðàõîâà-
íó íà ðîáîòó â ÎÑ MS-DOS.  

Ïðîãðàìà çàïóñêàºòüñÿ ïðè âèêîíàíí³ ôàéëà rar.exe.  
Âèêîíàºìî àðõ³âàö³þ ôàéë³â êàòàëîãó MY_DOC äèñêà А:, ÿê³ â 

îñíîâíîìó ³ìåí³ ìàþòü ïî÷àòêîâ³ ñèìâîëè letter. Äëÿ öüîãî ï³ñëÿ çà-
ïóñêó ïðîãðàìè íåîáõ³äíî âèêîíàòè òàê³ ä³¿: 
§ íàòèñíóòè êîìá³íàö³þ êëàâ³ø <Alt+D> äëÿ âèáîðó äèñêà; 
§ âèáðàòè ïîòð³áíèé äèñê ³ç ñïèñêó äèñê³â; 
§ â³äêðèòè êàòàëîã, ùî ì³ñòèòü ôàéëè äëÿ àðõ³âàö³¿ (ó íàøîìó âèïàäêó 

ïîòð³áíî êóðñîð ïåðåì³ñòèòè íà ï³äêàòàëîã DOCUMENT, íàòèñíóòè <En-
ter>, ïåðåì³ñòèòè êóðñîð íà ï³äêàòàëîã MY_DOC, íàòèñíóòè <Enter>. Äëÿ 
âèõîäó ³ç ï³äêàòàëîãó ó íàäêàòàëîã íåîáõ³äíî êóðñîð ïåðåâåñòè íà ì³-
òêó âèõîäó (. .) òà íàòèñíóòè <Enter>); 
§ âèáðàòè ôàéëè äëÿ àðõ³âàö³¿ (ïåðåì³ñòèòè êóðñîð íà ïîòð³áíèé ôàéë 

òà íàòèñíóòè êëàâ³øó “ïðîïóñê”); 
§ âèêîíàòè ïóíêò ìåíþ Add (ôóíêö³îíàëüíà êëàâ³øà F2) òà ó ä³àëîãîâå 

â³êíî ââåñòè øëÿõ (çà ïðàâèëàìè DOS) ³ îñíîâíå ³ì’ÿ ôàéëà àðõ³âó 
(ó íàøîìó âèïàäêó letter ç ðîçøèðåííÿì .rar) ³ íàòèñíóòè <Enter>. ßêùî 
ó â³êíî íå ââåäåíî øëÿõ, êóäè áóäå çàïèñàíî àðõ³âíó êîï³þ ôàéë³â, òî 
òàêà êîï³ÿ çàïèñóºòüñÿ ó â³äêðèòèé ïîòî÷íèé êàòàëîã. Äëÿ çàïèñó àð-
õ³âíî¿ êîï³¿, íàïðèêëàä, ó êîðåíåâèé êàòàëîã äèñêà А: íåîáõ³äíî ââåñòè 
ó ä³àëîãîâå â³êíî: 

А: \ letter.rar ↵ 
Ùîá äîäàòè íîâó êîï³þ ôàéëà äî ³ñíóþ÷îãî àðõ³âó, íåîáõ³äíî 

â³äì³òèòè öåé ôàéë, âèêîíàòè êîìàíäó Add, ó ä³àëîãîâîìó â³êí³ âêà-
çàòè øëÿõ òà ³ì’ÿ ³ñíóþ÷îãî àðõ³âíîãî ôàéëà, íàòèñíóòè <Enter>. 

Äëÿ âèõîäó ç ïðîãðàìè RAR âèêîíóºòüñÿ êîìàíäà Quit (F10). 
Äëÿ ðîçàðõ³âàö³¿ àðõ³âíèõ êîï³é íåîáõ³äíî:  

§ âèáðàòè äèñê <Alt+D>, êàòàëîã, ïåðåâåñòè êóðñîð íà ïîòð³áíèé àðõ³âíèé 
ôàéë, íàòèñíóòè <Enter>; 
§ ó ñïèñêó ôàéë³â, ùî ì³ñòÿòüñÿ ó àðõ³âíîìó ôàéë³, âèáðàòè “ïðîïóñ-

êîì” ïîòð³áíèé (àáî âñ³) ôàéë, ÿêèé áóäå âèâåäåíèé ç àðõ³âó; 
§ âêàçàòè øëÿõ, êóäè áóäóòü çàíåñåí³ ðîçàðõ³âîâàí³ ôàéëè: âèêîíàòè 

<Alt+F4> òà ó ä³àëîãîâå â³êíî ââåñòè øëÿõ. Äëÿ ðîçàðõ³âàö³¿ ó ïîòî÷íèé 
êàòàëîã âèêîíóºòüñÿ êîìàíäà Extr (F4) (ó íàøîìó âèïàäêó ôàéëè áó-
äóòü ðîçàðõ³âîâàí³ ó êîðåíåâèé êàòàëîã äèñêà А:); 
§ âèéòè ç àðõ³âíîãî ôàéëà: ïåðåì³ñòèòè êóðñîð íà <Return> òà íàòèñíóòè 

<Enter>. 
Çàóâàæèìî, ùî ïðîãðàìà RAR äîçâîëÿº ïðîâîäèòè àðõ³âàö³þ ó SFX-

àðõ³â. Òàêèé àðõ³âíèé ôàéë ìàòèìå ðîçøèðåííÿ .exe ³ äëÿ éîãî ðîç-



 

àðõ³âàö³¿ ó êîìàíäíèé ðÿäîê DOS íåîáõ³äíî ââåñòè îñíîâíå ³ì’ÿ 
ôàéëà òà íàòèñíóòè <Enter> . 

Äëÿ ñòâîðåííÿ SFX-àðõ³âó ³ çàïèñó éîãî íà äèñêåòó ïîòð³áíî: 
§ âèáðàòè “ïðîïóñêîì” ôàéëè, ùî àðõ³âóþòüñÿ; 
§ âèêîíàòè êîìàíäó “SFX” (êîìá³íàö³ÿ êëàâ³ø <Alt+F4>); 
§ ó ä³àëîãîâå â³êíî ââåñòè íàçâó äèñêà (ó ðàç³ íåîáõ³äíîñò³ ùå é øëÿõ 

äî ïîòð³áíîãî êàòàëîãó çà ïðàâèëàìè MS-DOS) òà îñíîâíå ³ì’ÿ ôàéëà 
ñòâîðþâàíîãî àðõ³âó ³ ðîçøèðåííÿ .exe), íàòèñíóòè <Enter>. 

ßêùî ôàéë àðõ³âó ìàòèìå ðîçì³ð á³ëüøèé í³æ îáñÿã îäí³º¿ äèñêå-
òè, òî: 
§ ï³ñëÿ âèáîðó ôàéë³â âèêî-

íàòè “SFXVol” (<Alt+F5>); 
§ ó ä³àëîãîâîìó â³êí³ (ìàë. 

31) âèáðàòè (<Tab> ³ êëàâ³-
øàìè óïðàâë³ííÿ êóðñîðîì) 
àáî ââåñòè ïîòð³áíèé ðîçì³ð 
äèñêåòè, íàòèñíóòè <Enter>; 
§ ó íîâå ä³àëîãîâå â³êíî ââåñ-

òè øëÿõ òà ³ì’ÿ ôàéëà 
ñòâîðþâàíîãî àðõ³âó ç ðîç-
øèðåííÿì .exe), íàòèñíóòè <Enter>. 

3. МОНІТОРИНГ РОБОТИ ПЕРСОНАЛЬНОГО КОМП’ЮТЕРА  

 Ìîí³òîðèíã îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè äîçâîëÿþòü âèêîíàòè ð³çíî-
ìàí³òí³ ñåðâ³ñí³ ïðîãðàìè. Äîñèòü åôåêòèâíî ìîæíà êîíòðîëþâàòè 
òà âèïðàâëÿòè äåÿê³ íåñïðàâíîñò³ ó ðîáîò³ ÏÊ òà ÎÑ Windows çà 
äîïîìîãîþ ïàêåòó Íîðòîí³âñüêèõ óòèë³ò (Norton Utilities 4.0.). 

Ïàêåò ìàº ñâîºð³äíó îáîëîíêó 
- ïðîãðàìó Norton System Doctor 
(Íîðòîí Ñèñòåì Äîêòîð), ÿêó ìîæ-
íà çàïóñòèòè øëÿõîì âèêîíàííÿ 
Пуск → Программы →  Norton Utilities → 
Norton System Doctor. Ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî 
ïðîãðàìè ÿê íà ìàë. 32. ßêùî â³êíî 
çãîðíóòè, òî íà ïàíåëü çàäà÷ âèíî-
ñèòüñÿ ³íäèêàòîð ïðîãðàìè – çíà-
÷îê ñâ³òëîôîðó.    

Öÿ ïðîãðàìà ìàº ìîæëèâîñò³ 
äëÿ çðó÷íîãî ³ øâèäêîãî çàïóñêó 
³íøèõ óòèë³ò ïàêåòó, òîáòî ÿêùî 
ïðîãðàìà Íîðòîí Ñèñòåì Äîêòîð ïðàöþº, òî äëÿ çàïóñêó ³íøèõ ïðî-
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ãðàì ïàêåòó íåîáîâ’ÿçêîâî âèêîðèñòîâóâàòè ïóíêò Программы ãîëîâ-
íîãî ìåíþ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè. 

Âèêîðèñòîâóþ÷è â³êíî ïðîãðàìè Íîðòîí Ñèñòåì Äîêòîð, çàïóñê 
³íøèõ óòèë³ò ïàêåòó ìîæíà âèêîíàòè ó òàê³ ñïîñîáè: 
§ ñêîðèñòàòèñÿ ïóíêòîì ìåíþ Утилиты òà ó ï³äìåíþ âèáðàòè ïåâíó ãðó-

ïó óòèë³ò àáî îêðåìó óòèë³òó; 
§ ó â³êí³ äâ³÷³ êëàöíóòè ë³âîþ êíîïêîþ ìèø³ ïî äàò÷èêó óòèë³òè. 

Ç’ÿâèòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî ç ³íôîðìàö³ºþ ïðî àêòèâíèé äàò÷èê òà ç 
ïîëåì Запуск приложений. Âêàçàíå ïîëå ì³ñòèòü çíà÷îê óòèë³òè, çâ’ÿçàíî¿ 
ç äàò÷èêîì. Òîìó êëàöàííÿ ë³âî¿ êíîïêè ìèø³ ïî çíà÷êó ïðèçâîäèòü 
äî çàïóñêó â³äïîâ³äíî¿ óòèë³òè. 

Ñë³ä çàçíà÷èòè, ùî äàò÷èêè ìîæóòü ïåðåáóâàòè â àêòèâíîìó 
ðåæèì³ àáî áóòè â³äêëþ÷åíèìè. Àêòèâí³ñòü ïåâíîãî äàò÷èêà ïåðåä-
áà÷àº ïåð³îäè÷íèé àáî ïîñò³éíèé àíàë³ç, êîíòðîëü ³ â³çóàëüíå â³äî-
áðàæåííÿ ñòàíó ò³º¿ ÷àñòèíè àïàðàòíîãî òà ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åí-
íÿ ÏÊ, ðîáîòó ç ÿêîþ âèêîíóº çâ’ÿçàíà ç äàò÷èêîì óòèë³òà. 

Çíà÷îê àêòèâíîãî äàò÷èêà, ÿê ïðàâèëî, ì³ñòèòüñÿ ó â³êí³ ïðîãðàìè 
Íîðòîí Ñèñòåì Äîêòîð, àëå òàêèé çíà÷îê ìîæå áóòè ñõîâàíèì.   

Àêòèâ³çóâàòè íîâèé äàò÷èê ìîæíà, ñêîðèñòàâøèñü ïóíêòîì ìåíþ 
Датчики ïðîãðàìè Íîðòîí Ñèñòåì Äîêòîð, àáî ó ¿¿ â³êí³ âèêîíàòè Вид 
→ Параметры òà ó íîâîìó ä³àëîãîâîìó â³êí³ «Ïàðàìåòðû Norton Sys-
tem Doctor» âèáðàòè âêëàäêó Активные датчики, äå ó ïåðåë³êó Имеющие-
ся датчики âèáðàòè íàçâó ïîòð³áíîãî äàò÷èêà, íàòèñíóòè <Добавить> òà 
<Применить>;  çàêðèòè â³êíî «Ïàðàìåòðû Norton System Doctor».    

Çíÿòè àêòèâíèé äàò÷èê ìîæíà, êëàöíóâøè ïðàâîþ êíîïêîþ ìèø³ 
ïî äàò÷èêó òà ó êîíòåêñòíîìó ìåíþ âèáðàâøè êîìàíäó Удалить.  
Îêð³ì òîãî, ó â³êí³ ïðîãðàìè Íîðòîí Ñèñòåì Äîêòîð ìîæíà âèêîíà-
òè Вид → Параметры òà ó íîâîìó ä³àëîãîâîìó â³êí³ «Ïàðàìåòðû Norton 
System Doctor» âèáðàòè âêëàäêó Активные датчики, äå ó ïåðåë³êó Теку-
щие датчики âèáðàòè íàçâó äàò÷èêà, íàòèñíóòè <Удалить> òà <Применить>;  
çàêðèòè â³êíî «Ïàðàìåòðû Norton System Doctor».  

Çì³íèòè âëàñòèâîñò³ äàò÷èêà ìîæíà øëÿõîì âèêîðèñòàííÿ êîí-
òåêñòíîãî ìåíþ òà âèêîíàííÿ ï³äïóíêòó Свойства. ßêùî æ àêòèâíèé 
äàò÷èê ìàº ñõîâàíèé çíà÷îê, òî çì³íèòè éîãî âëàñòèâîñò³ ìîæíà, 
âèêîíàâøè Вид → Параметры, âèáðàâøè íàçâó äàò÷èêà ó ïîë³ Активные 
датчики (Имеющиеся датчики) âêëàäêè Активные датчики â³êíà «Ïàðàìåòðû 
Norton System Doctor» òà íàòèñíóâøè êíîïêó <Свойства>.      



 

3.1.  Утиліта WinDoctor 
Óòèë³òà Norton WinDoctor âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ïåð³îäè÷íî¿ 

ïåðåâ³ðêè îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè íà íàÿâí³ñòü òèïîâèõ íåïî-
ëàäîê Windows, òàêèõ ÿê ïîøêîäæåí³ ÿðëèêè, çàãóáëåí³ 
ôàéëè àáî ïîìèëêè ðåºñòðó, ³ ìîæå áóòè ïðåäñòàâëåíà â³ä-
ïîâ³äíèì äàò÷èêîì (ìàë. 33) ó â³êí³ ïðîãðàìè Íîðòîí Ñèñ-
òåì Äîêòîð. Ïðè âèÿâëåíí³ íåïîëàäîê äàò÷èê âèäàº ïîïåðå-
äæåííÿ àáî àâòîìàòè÷íî çàïóñêàº ïðîãðàìó WinDoctor äëÿ 
¿õ óñóíåííÿ. Çàóâàæèìî, ùî ïîòð³áíî óíèêàòè àêòèâàö³¿ (çàïóñêó) 
äåê³ëüêîõ äàò÷èê³â WinDoctor. 

Ðîáîòà ç óòèë³òîþ ïðîõîäèòü ó äåê³ëüêà åòàï³â: 
§ ïðèìóñîâî çàïóñòèòè óòèë³òó ìîæíà, ñêîðèñòóâàâøèñü ¿¿ äàò÷èêîì ó 

â³êí³ ïðîãðàìè Íîðòîí Ñèñòåì Äîêòîð òà ó ä³àëîãîâîìó â³êí³, ùî 
ç’ÿâèòüñÿ, ó ïîë³ Запуск приложения äâ³÷³ êëàöíóòè ïî çíà÷êó WinDoctor; 
§ ïðîäîâæèòè ðîáîòó ç ïðîãðàìîþ-ìàéñòðîì, ÿêà äîçâîëÿº ïðîâåñòè 

îãëÿä îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè, âèáèðàþ÷è ðåêîìåíäîâàí³ àáî ïåâí³ ïàðà-
ìåòðè îãëÿäó (äëÿ ïðîäîâæåííÿ ðîáîòè ó ïðîöåñ³ ä³àëîãó ç ïðîãðà-
ìîþ ñë³ä êîðèñòóâà-
òèñÿ êíîïêîþ <Да-
лее>). Êíîïêà <Гото-
во> äîçâîëÿº ïðîãëÿ-
íóòè ðåçóëüòàòè 
îãëÿäó (ìàë. 34); 
§ ó ðàç³ âèÿâëåííÿ íåïî-

ëàäîê ñë³ä âèä³ëèòè 
ïåâíó ãðóïó íåïîëà-
äîê òà  ñêîðèñòàòèñÿ 
êíîïêîþ <Исправить> 
àáî êëàöíóòè ïðà-
âîþ êíîïêîþ ìèø³ 
ïî îáëàñò³ îïèñàííÿ 
ãðóïè íåïîëàäîê òà 
ó êîíòåêñòíîìó ìå-
íþ âèáðàòè Исправить 
выделенные неполадки…. Äàë³ ó â³êí³ «Àâòîìàòè÷åñêîå èñïðàâëåíèå» âè-
áðàòè ðåêîìåíäîâàíèé ìåòîä âèïðàâëåííÿ àáî ìåòîä çà âèáîðîì êî-
ðèñòóâà÷à. Ï³ñëÿ ÷îãî ó ïîë³ Обнаруженные неполадки ó êîëîíö³ Состояние 
ìàº ç’ÿâèòèñÿ ïîâ³äîìëåííÿ Исправлено.  

 
ìàë. 33 

 
ìàë. 34 



 

3.2.  Моніторинг апаратного забезпечення 

Îäåðæàííÿ ³íôîðìàö³¿ ïðî àïàðàòíå çàáåçïå÷åííÿ ÏÊ. 

Îäåðæàòè ïî÷àòêîâó ³íôîðìàö³þ ïðî îïåðàö³éíó ñèñòåìó, êîðè-
ñòóâà÷à ÅÎÌ, òèï ì³êðîïðîöåñîðà òà éîãî òàêòîâó ÷àñòîòó, îáñÿã 
âñòàíîâëåíî¿ îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³, òèïè òà ìîäåë³ ï³äêëþ÷åíèõ ïðè-
ñòðî¿â ÏÊ òîùî ìîæíà ó â³êí³ «Ñâîéñòâà: Ñèñòåìà», âèêëèêàâøè 
êîíòåêñòíå ìåíþ çíà÷êà Мой компьютер íà ðîáî÷îìó ñòîë³ òà ñêîðèñ-
òàâøèñü ïóíêòîì Свойства.  

Ïðîãðàìà Система ïàíåë³ óïðàâë³ííÿ âèâîäèòü òàêó æ ³íôîðìàö³þ. 
Á³ëüø äåòàëüíó ³íôîðìàö³þ ïðî ð³çí³ êîìïîíåíòè ïåðñîíàëüíîãî 

êîìï’þòåðà ìîæíà îäåðæàòè, ÿêùî âèêîíàòè çàïóñê óòèë³òè System 
Information ç ïàêåòó Íîðòîí³âñüêèõ óòèë³ò. Â³êíî ïðîãðàìè (ìàë. 35) 
ì³ñòèòü ðÿä âêëàäîê ç ³íôîðìàö³ºþ ïðî ÏÊ, äåòàë³çóâàòè ÿêó äîçâîëÿº 
êíîïêà <Подробно>. 

Ïåðåâ³ðêà ëîã³÷íî¿ ñòðóêòóðè òà ïîâåðõí³ äèñê³â. 

Óòèë³òà Norton Disk Doctor (Íîðòîí Äèñê Äîêòîð) äîçâîëÿº âè-
ÿâèòè òà óñóíóòè íèçêó ïðîáëåì ñ äèñêîì, âèêîíàâøè øèðîêèé ä³à-
ïàçîí òåñò³â: â³ä òàáëèö³ ðîçä³ë³â äèñêà äî éîãî ô³çè÷íî¿ ïîâåðõí³.  

 
ìàë. 35 



 

Ó ïðîãðàì³ Íîðòîí Ñèñòåì Äîêòîð ùîíàéìåíøå äâà äàò÷èêà 
çâ’ÿçàí³ ç óòèë³òîþ Íîðòîí Äèñê Äîêòîð (ìàë. 
36): äàò÷èê, ùî ñë³äêóº çà ñòàíîì ëîã³÷íî¿ 
ñòðóêòóðè äèñêà «Disk Doctor» òà äàò÷èê òåñ-
òó ïîâåðõí³ «Òåñò ïîâåðõíîñòè», ùî êîíòðî-
ëþº ô³çè÷í³ ïîìèëêè äèñêà. Òîìó îäíèì ³ç 
ñïîñîá³â ïðèìóñîâîãî çàïóñêó óòèë³òè º ïî-
äâ³éíå êëàöàííÿ ë³âîþ êíîïêîþ ìèø³ ïî çî-
áðàæåííþ äàò÷èêà ó â³êí³ Íîðòîí Ñèñòåì Äîêòîð.  

Êð³ì òîãî, äëÿ çàïóñêó ìîæíà ñêîðèñòàòèñÿ ïóíêòîì ìåíþ Ути-
литы, ó ÿêîìó âèáðàòè Поиск и устранение неполадок → Norton Disk Doctor.  

  
Ïðè âèÿâëåíí³ ïîìèëîê, ïåðåä òèì, ÿê ïî÷àòè âèïðàâëåííÿ, 

Íîðòîí Äèñê Äîêòîð ÿê ïðàâèëî ³íôîðìóº ïðî íèõ êîðèñòóâà÷à. 
Àëå óòèë³òó ìîæíà íàñòðî¿òè ³ íà àâòîìàòè÷íå âèïðàâëåííÿ áåç 
áóäü-ÿêèõ çàïèò³â. 

Íàòèñíóâøè êíîïêó <Параметры…> ó ä³àëîãîâîìó â³êí³ «Íà-
ñòðîéêè Norton Disk Doctor» ìîæíà âêàçàòè ÿê³ òåñòè ³ ÿê ïîâèíí³ 
âèêîíóâàòèñÿ, ÿê³ ïîìèëêè ìàþòü âèïðàâëÿòèñÿ àâòîìàòè÷íî òîùî.  

Ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ ïåðåâ³ðêè ³ â³äíîâëåííÿ äèñêà Íîðòîí Äèñê 
Äîêòîð âèäàº ïîâ³äîìëåííÿ ïðî òå, ÿê³ ïîìèëêè çíàéäåí³, ÿê³ âèïðà-
âëåí³ ³ ó ÿêèõ îáëàñòÿõ ïîìèëîê íåìàº. 

Â ÎÑ Windows 98 ïåðåâ³ðèòè äèñêè ìîæíà áåç âèêîðèñòàííÿ ïàêåòó 
Norton Utilities ³, â³äïîâ³äíî, áåç âèêîðèñòàííÿ óòèë³òè Íîðòîí Äèñê 
Äîêòîð. Äëÿ öüîãî ó â³êí³ «Ìîé êîìïüþòåð» àáî â³êí³ «Îáçîð» ïðî-
ãðàìè Проводник íåîáõ³äíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ  ïîòð³áíîãî 
äèñêà ³ âèáðàòè ïóíêò ìåíþ Свойства. Äàë³ ó ä³àëîãîâîìó â³êí³ 
«Ñâîéñòâà: Èìÿ äèñêà» âèáðàòè âêëàäêó Сервис òà ó ïîë³ Проверка 
диска íàòèñíóòè êíîïêó <Выполнить проверку>. Ï³ñëÿ ÷îãî ó ä³àëîãîâîìó 
â³êí³ «Ïðîâåðêà äèñêà» ïåðåñâ³ä÷èòèñü ó ïðàâèëüíîñò³ âèáîðó äèñêà, 
âèáðàòè âèä ïåðåâ³ðêè òà íàòèñíóòè <Запуск>.  

Îïòèì³çàö³ÿ äèñê³â. 

Îïòèì³çóâàòè äèñê – îçíà÷àº çìåíøèòè íà íüîìó ê³ëüê³ñòü ôðà-
ãìåíò³â äàíèõ, ùî â³äíîñÿòüñÿ äî ïåâíîãî ôàéëà. ßêùî òàêèõ ôðàã-
ìåíò³â áàãàòî ³ âîíè ðîçêèäàí³ ïî ïîâåðõí³ äèñêà, òî ãîëîâêàì ÷è-
òàííÿ/çàïèñó ïîòð³áíî çä³éñíþâàòè äåê³ëüêà ïðîõîä³â ïî âñüîìó 
äèñêó, ùîá çíàéòè âñ³ äàí³ ôàéëà. Çìåíøåííÿ ê³ëüêîñò³ ðóõ³â ãîëî-
âîê ÷èòàííÿ/çàïèñó çóìîâëþº ï³äâèùåííÿ ïðîäóêòèâíîñò³ 
êîìï’þòåðà. Êð³ì òîãî, çìåíøåííÿ ôðàãìåíòàö³¿ ôàéë³â äîçâîëÿº 
ï³äâèùèòè øàíñè íà â³äíîâëåííÿ çíèùåíèõ àáî ç³ïñîâàíèõ äàíèõ.     

Øâèäêî òà åôåêòèâíî îïòèì³çóâàòè äèñêè äîçâîëÿº óòèë³òà Speed 
Disk (Ñï³ä Äèñê). Âîíà äåôðàãìåíòóº ôàéëè ³ ðîçì³ùóº ¿õ òàê, ùîá 
÷àñ äîñòóïó äî íèõ áóâ ì³í³ìàëüíèì.  

 
ìàë. 36 



 

Çàïóñê Ñï³ä Äèñê ìîæíà âèêîíàòè, ñêîðèñòàâøèñü äàò÷èêîì 
«Îïòèìèçàöèÿ äèñêà» (íà ìàë. 32 òàêèé äàò÷èê ìàº çàãîëîâîê «Ñ: 
Îïòèì») â³êíà ïðîãðàìè Íîðòîí Ñèñòåì Äîêòîð àáî ïóíêòîì ìåíþ 
Утилиты, ó ÿêîìó âèáðàòè Оптимизация → Norton Speed Disk.   

Ïðè çàïóñêó Ñï³ä Äèñê ïðîâîäèòü îãëÿä ãîëîâíîãî æîðñòêîãî 
äèñêà ³, ó çàëåæíîñò³ â³ä ñòóïåíÿ ôðàãìåíòàö³¿, ïðîïîíóº íàéá³ëüø 
åôåêòèâíèé ìåòîä îïòèì³çàö³¿. Êîðèñòóâà÷ ìîæå ñêîðèñòàòèñÿ çà-
ïðîïîíîâàíèì ìåòîäîì àáî âèáðàòè ³íøèé.  

Ðåãóëÿðíå âèêîðèñòàííÿ ö³º¿ óòèë³òè çàáåçïå÷óº îïòèìàëüíó 
ïðîäóêòèâí³ñòü ÏÊ, òîìó äîö³ëüíî ïðîâîäèòè ¿¿ çàïóñê êîæåí ðàç 
ï³ñëÿ çì³íè âåëèêî¿ ê³ëüêîñò³ ôàéë³â. Ñë³ä çàçíà÷èòè, ùî ï³ä ÷àñ 
îïòèì³çàö³¿ çíà÷íî çá³ëüøóºòüñÿ ðîáîòà ïðîöåñîðà òà âèêîðèñòàííÿ 
îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³. Êð³ì òîãî, ï³ä ÷àñ îïòèì³çàö³¿ ðåêîìåíäóºòüñÿ 
ïðèçóïèíèòè ðîáîòè êîðèñòóâà÷à ç ³íøèìè ïðîãðàìàìè ³ äîäàòêàìè 
òà ïîäáàòè ïðî áåçïåðåá³éíó ïîäà÷ó æèâëåííÿ íà ÏÊ.  

Â ÎÑ Windows 98 îïòèì³çàö³þ äèñê³â ìîæíà ïðîâîäèòè áåç âèêîðèñ-
òàííÿ ïàêåòó Norton Utilities ³, â³äïîâ³äíî, áåç âèêîðèñòàííÿ óòèë³òè 
Speed Disk. Äëÿ öüîãî ó â³êí³ «Ìîé êîìïüþòåð» àáî â³êí³ «Îáçîð» 
ïðîãðàìè Проводник íåîáõ³äíî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ  ïîòð³áíî-
ãî äèñêà ³ âèáðàòè ïóíêò ìåíþ Свойства. Äàë³ ó ä³àëîãîâîìó â³êí³ 
«Ñâîéñòâà: Èìÿ äèñêà» âèáðàòè âêëàäêó Сервис òà ó ïîë³ Дефрагмен-
тация диска íàòèñíóòè êíîïêó <Выполнить дефрагментацию>. Ï³ñëÿ ÷îãî 
â³äáóâàºòüñÿ ïðîöåñ äåôðàãìåíòàö³¿ äèñêà, ïðî çàâåðøåííÿ ÿêîãî 
êîðèñòóâà÷à áóäå äîäàòêîâî ïîâ³äîìëåíî.  

Ôîðìàòóâàííÿ äèñê³â. 

Äëÿ ôîðìàòóâàííÿ äèñê³â ìîæíà âèêîðèñòàòè â³êíî «Ìîé êîì-
ïüþòåð» àáî â³êíî «Îáçîð» ïðîãðàìè Проводник. ßêùî ó â³êí³ êëàöíó-
òè ïðàâîþ êíîïêîþ ìèø³ ïî çíà÷êó äèñêà, òî ç’ÿâèòüñÿ êîíòåêñòíå ìå-
íþ ç ïóíêòîì Форматировать …, ï³ñëÿ âèáîðó ÿêîãî íà åêðàí³ â³äîáðàçèòü-
ñÿ ä³àëîãîâå â³êíî «Ôîðìàòèðîâàíèå» (ìàë. 37). 



 

Äëÿ ôîðìàòóâàííÿ äèñêà âèêîðèñòîâóþòüñÿ íñòóïí³ îïö³¿: 
§ Емкость. Âèá³ð îáñÿãó äèñêà, ùî 

áóäå ôîðìàòóâàòèñÿ; 
§ Быстрое (очистка оглавления диска)  – 

ôîðìàòóâàííÿ äèñêà áåç ïåðå-
â³ðêè éîãî ïîâåðõí³. Âèá³ð ö³º¿ 
îïö³¿ ïðèçâåäå äî ñòèðàííÿ 
ôàéë³â, ùî ðîçì³ùåí³ íà äèñêó. 
Äàíó îïö³þ ðåêîìåíäóºòüñÿ çà-
ñòîñîâóâàòè ó òîìó âèïàäêó, 
ÿêùî º óïåâíåí³ñòü, ùî äèñê 
ö³ëêîì ñïðàâíèé; 
§ Полное – ôîðìàòóâàííÿ äèñêà ç 

ïåðåâ³ðêîþ éîãî ïîâåðõí³. Ôî-
ðìàòóâàííÿ ç ö³ºþ îïö³ºþ çà-
éìàº á³ëüøå ÷àñó, òîìó ùî íà 
â³äì³íó â³ä ôîðìàòóâàííÿ ç îï-
ö³ºþ Быстрое â³äáóâàºòüñÿ íîâå 
ðîçáèòòÿ äèñêà íà ñåêòîðè ³ äîð³æêè. Äåÿê³ ðàí³øå â³äôîðìàòîâàí³ 
äèñêè ìîæóòü áóòè ïåðåôîðìàòîâàí³ ò³ëüêè ç âèêîðèñòàííÿì äàíî¿ 
îïö³¿, à íå îïö³¿ Быстрое; 
§ Только перенос системных файлов. Äàíà îïö³ÿ äîçâîëÿº ñêîï³þâàòè ñèñòåì-

í³ ôàéëè íà çàçäàëåã³äü â³äôîðìàòîâàíèé äèñê ³ â³í ìîæå âèêîðèñòî-
âóâàòèñÿ äëÿ çàâàíòàæåííÿ îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè; 
§ Метка. Ó öüîìó ïîë³ ââîäèòüñÿ åëåêòðîííà ì³òêà äèñêà. Äåÿê³ ïðîãðà-

ìè ïåðåâ³ðÿþòü öþ ì³òêó äëÿ ïåðåâ³ðêè òîãî, ÷è äèñêîâîä ì³ñòèòü ïî-
òð³áíèé äëÿ ¿õ âèêîíàííÿ äèñê; 
§ Без метки. ßêùî âñòàíîâëåíî öåé ïðàïîðåöü, òî ïðè ôîðìàòóâàíí³ åëå-

êòðîííà ì³òêà íà äèñê íå çàïèñóºòüñÿ; 
§ Вывести отчет о результатах. Ïðàïîðåöü âñòàíîâëþºòüñÿ, ÿêùî êîðèñòóâà-

÷ó ïîòð³áíà ³íôîðìàö³ÿ ïðî ïàðàìåòðè â³äôîðìàòîâàíîãî äèñêà. Ï³ñëÿ 
çàâåðøåííÿ ôîðìàòóâàííÿ âèâîäÿòüñÿ â³äîìîñò³ ïðî äèñê, ÿê³, ñåðåä 
³íøîãî, âêëþ÷àþòü äàí³ ïðî óøêîäæåí³ êëàñòåðè äèñêà. ßêùî ¿õ áàãà-
òî, áàæàíî â³äìîâèòèñÿ â³ä âèêîðèñòàííÿ òàêîãî äèñêà; 
§ Скопировать на диск системные файлы. Ïðàïîðåöü âñòàíîâëþºòüñÿ, ÿêùî 

ïðè ôîðìàòóâàíí³ íà äèñê êîï³þþòüñÿ ñèñòåìí³ ôàéëè; 
Äëÿ òîãî, ùîá ðîçïî÷àòè ôîðìàòóâàííÿ, ó ä³àëîãîâîìó â³êí³ ïî-

òð³áíî íàòèñíóòè êíîïêó <Начать>.  
Ó ïîëå íèæíüî¿ ÷àñòèíè ä³àëîãîâîãî â³êíà âèâîäèòüñÿ ³íôîðìà-

ö³ÿ  ïðî õ³ä ïðîöåñó ôîðìàòóâàííÿ äèñêà. 
Íàãàäàºìî, ùî ïðè ôîðìàòóâàíí³ äèñêà ³íôîðìàö³þ (äàí³), ùî ì³ñòèòü 

äèñê, áóäå çíèùåíî.  
 

 
ìàë. 37 



 

Êîíòðîëüí³ çàïèòàííÿ 

1. Ùî ðîçóì³ºòüñÿ ï³ä êîìï’þòåðíèì â³ðóñîì? ßê³ äæåðåëà çà-
ðàæåííÿ êîìï’þòåðíèìè â³ðóñàìè? 

2. ßêèõ ðåêîìåíäàö³é ñë³ä äîòðèìóâàòèñÿ, ùîá çíèçèòè ³ìîâ³-
ðí³ñòü çàðàæåííÿ ÏÊ êîìï’þòåðíèìè â³ðóñàìè?  

3. Ïîíÿòòÿ ïðî àíòèâ³ðóñí³ ïðîãðàìè.  
4. Äëÿ ÷îãî ïðèçíà÷åíî ðåçåðâíèé äèñê îïåðàö³éíî¿ ñèñòåìè? 

ßê ñòâîðèòè òàêèé äèñê? 
5. Äëÿ ÷îãî ñòâîðþþòüñÿ àðõ³âí³ êîï³¿ ³íôîðìàö³¿? ßê³ óòèë³òè 

âèêîðèñòîâóþòüñÿ äëÿ àðõ³âàö³¿ òà ðîçàðõ³âàö³¿ ôàéë³â?  
6. ßêèé àðõ³â íàçèâàþòü SFX-àðõ³âîì? 
7. Äëÿ ÷îãî ïðèçíà÷åíî ïàêåò Norton Utilities? 
8. Ïðèçíà÷åííÿ ïðîãðàìè Norton System Doctor. Äëÿ ÷îãî 

ïðèçíà÷åí³ äàò÷èêè ïðîãðàìè? ßê³ îïåðàö³¿ âèêîíóþòüñÿ ç íèìè? 
9. ßê îäåðæàòè ³íôîðìàö³þ ïðî àïàðàòíå çàáåçïå÷åííÿ ÏÊ? 
10. Ó ÿê³ ñïîñîáè ìîæíà ïåðåâ³ðèòè ö³ë³ñí³ñòü ëîã³÷íî¿ ñòðóê-

òóðè òà ïîâåðõí³ äèñê³â? 
11. Ùî îçíà÷àº îïòèì³çóâàòè äèñê? ßê³ çàñîáè ìîæíà âèêîðèñ-

òàòè äëÿ îïòèì³çàö³¿ äèñê³â? 
12. ßê³ ä³¿ íåîáõ³äíî âèêîíàòè, ùîá â³äôîðìàòóâàòè äèñê? Ùî 

â³äáóâàºòüñÿ ïðè ôîðìàòóâàíí³ ç ³íôîðìàö³ºþ, ÿêà çàïèñàíà íà äèñê 
äî ïî÷àòêó ôîðìàòóâàííÿ?  

13. ×èì â³äð³çíÿºòüñÿ øâèäêå ôîðìàòóâàííÿ â³ä ïîâíîãî? 

Ëàáîðàòîðíà ðîáîòà ¹7 

Ìåòà: íàáóòè óì³ííÿ òà íàâè÷êè: ç âèÿâëåííÿ êîìï’þòåðíèõ â³ðóñ³â, ç 
àðõ³âàö³¿ ³ ðîçàðõ³âàö³¿ ôàéë³â,  ìîí³òîðèíãó ÏÊ. 

Ìàòåð³àëüíå çàáåçïå÷åííÿ: ïàêåò Norton Utilities, ïðîãðàìè Norton 
AntiVirus, Doctor Web, WinRAR, RAR. 

Çàâäàííÿ:  
1. Âèêîðèñòîâóþ÷è ïðîãðàìó Norton AntiVirus, âèêîíàòè ïåðåâ³ð-

êó íàÿâíîñò³ êîìï’þòåðíèõ â³ðóñ³â â îïåðàòèâí³é ïàì’ÿò³ òà íà äèñêó 
А:. Ó ðàç³ íàÿâíîñò³ â³ðóñ³â çíåøêîäèòè ¿õ. Âñòàíîâèòè ðåæèì àâòî-
çàõèñòó. Çàâåðøèòè ðîáîòó ïðîãðàìè. 

2. Âèéòè â ðåæèì MS-DOS.  
3. Âèêîðèñòîâóþ÷è ïðîãðàìó Doctor Web, âèêîíàòè ïåðåâ³ðêó íà-

ÿâíîñò³ êîìï’þòåðíèõ â³ðóñ³â â îïåðàòèâí³é ïàì’ÿò³ òà íà äèñêó А:. 
Çàâåðøèòè ðîáîòó ç ïðîãðàìîþ. 

4. Âèêîðèñòîâóþ÷è îáîëîíêó RAR, âèêîíàòè àðõ³âàö³þ ôàéë³â ç 
îñíîâíèìè ³ìåíàìè file2, file3 äèñêà А: â àðõ³âíèé ôàéë fileNN.rar (äå NN 
– íîìåð âàð³àíòó), ðîçì³ñòèâøè àðõ³âíèé ôàéë ó êîðåíåâîìó êàòà-
ëîç³ äèñêà А:. Äîäàòè ôàéë new.txt â àðõ³âíèé ôàéë fileNN.rar. 



 

5. Ðîçàðõ³âóâàòè  ôàéë fileNN.rar ó êàòàëîã VARN äèñêà A:, äå N - íî-
ìåð âàð³àíòà êîðèñòóâà÷à. 

6. Ïîâåðíóòèñÿ ç ðåæèìó MS-DOS ó Windows.  
7. Âèêîðèñòîâóþ÷è ïðîãðàìó WinRAR, ñòâîðèòè ç ôàéë³â file2, file3 

äèñêà А: SFX-àðõ³â fileNN.exe, ðîçì³ñòèâøè àðõ³âíèé ôàéë ó êàòàëîã 
TEMP_NN äèñêà А: (NN – íîìåð âàð³àíòó êîðèñòóâà÷à).  

8. Âèêîíàâøè ôàéë fileNN.exe, рîçàðõ³âóâàòè ôàéëè àðõ³âó ó êàòàëîã 
TEMP_NN äèñêà А:. 

9. Âèêîðèñòîâóþ÷è ïàêåò Norton Utilities âèêîíàòè òåñò ïîâåðõí³ 
òà îïòèì³çóâàòè  äèñê А:.  

10. Ïîäàòè âèêëàäà÷ó íà ïåðåâ³ðêó äèñêåòó ç âèêîíàíèìè çàâäàí-
íÿìè 4-5, 7-9, à ïîò³ì â³äôîðìàòóâàòè äèñêåòó, çàïèñàâøè åëåêòðî-
ííó ì³òêó äèñêà VARNN, äå NN – íîìåð âàð³àíòó. 

11. Îäåðæàòè ³íôîðìàö³þ ïðî îïåðàö³éíó ñèñòåìó, òèï ì³êðîïðîöå-
ñîðà, éîãî òàêòîâó ÷àñòîòó, îáñÿã îïåðàòèâíî¿ ïàì’ÿò³ ÏÊ. 

12. Çàâåðøèòè ðîáîòó â ÎÑ Windows, âèêëþ÷èòè êîìï’þòåð. 

Âèìîãè äî çàõèñòó ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè 

Çíàòè â³äïîâ³ä³ íà êîíòðîëüí³ çàïèòàííÿ.  
Ïðîòîêîë ðîáîòè ïîâèíåí ì³ñòèòè ðåçóëüòàòè òåñòóâàííÿ íà 

êîìï’þòåðí³ â³ðóñè, äîâæèíó ôàéë³â àðõ³âó fileNN.rar, fileNN.exe, ³íôîð-
ìàö³þ çã³äíî ï.11.  

Äâ³÷³ ïðåäñòàâèòè äèñêåòó âèêëàäà÷ó çã³äíî ï.10.  



 

ТЕКСТОВІ РЕДАКТОРИ ТА ПРОЦЕСОРИ 

Òåêñòîâèì ðåäàêòîðîì íàçèâàþòü êîìï’þòåðíó ïðîãðàìó, ïðè-
çíà÷åíó äëÿ ââîäó, ðåäàãóâàííÿ, çáåðåæåííÿ â åëåêòðîííîìó âèãëÿä³ 
òåêñòó òà éîãî äðóêó ÷åðåç ïðèíòåð íà ïàïåðîâèé íîñ³é. 

Òåêñòîâèì ïðîöåñîðîì íàçèâàþòü êîìï’þòåðíó ïðîãðàìó, ÿêà íà 
äîäàòîê äî ìîæëèâîñòåé ðåäàêòîðà äîçâîëÿº ôîðìàòóâàòè òåêñò ³ 
âñòàâëÿòè íåòåêñòîâ³ îá’ºêòè - ãðàô³÷í³, ìóëüòèìåä³éí³ òîùî. 

Òåðì³í òåêñòîâèé ðåäàêòîð ÷àñòî âæèâàþòü â îáîõ âèïàäêàõ. 
Ðîçãëÿíåìî îñíîâí³ ìîæëèâîñò³ ðåäàêòîðà Word âåðñ³¿ 2000. 

1. ЗАГАЛЬНІ ВІДОМОСТІ ПРО РЕДАКТОР WORD 

Òåêñòîâèé ðåäàêòîð Word º îäíèì ³ç íàéïîøèðåí³øèõ ïðîôå-
ñ³éíèõ òåêñòîâèõ ðåäàêòîð³â. Öÿ ïðîãðàìà âõîäèòü äî ñêëàäó ³íòåã-
ðîâàíîãî ïàêåòó Microsoft Office.  

Äî ïåðåâàã âèêîðèñòàííÿ ðåäàêòîðà Word, ïîòð³áíî â³äíåñòè: 
§ øèðîê³ ôóíêö³îíàëüí³ ìîæëèâîñò³, ùî äîçâîëÿþòü âèêîðèñòîâóâàòè 

ðåäàêòîð ³ ÿê âèäàâíè÷ó ñèñòåìó ç âèãîòîâëåííÿì ìàêåò³â îðèã³íàë³â 
äðóêîâàíî¿ ïðîäóêö³¿ (êð³ì äðóêó ïîâíîþ ïàë³òðîþ êîëüîð³â); 
§ ð³çí³ ðåæèìè ðîáîòè ç äîêóìåíòîì. Ðîáîòà ïðîõîäèòü ó çðó÷íîìó â³-

çóàëüíîìó ðåæèì³: ââåäåííÿ òåêñòó â³äáóâàºòüñÿ ó ð³çíîìó ìàñøòàá³ 
çîáðàæåííÿ òà ó ôîðì³, ìàêñèìàëüíî íàáëèæåí³é äî ðåàëüíîãî âèãëÿ-
äó äîêóìåíòà - òàê³é, ÿêó ìàòèìå äîêóìåíò ï³ñëÿ äðóêó íà ïàïåð³; 
§ íàÿâí³ñòü êîíâåðòîð³â. Ö³ çàñîáè ïåðåòâîðþþòü äîêóìåíò, ñòâîðåíèé 

³íøèì òåêñòîâèì ðåäàêòîðîì, ó äîêóìåíò ôîðìàòó Word ³ íàâïàêè; 
§ ðîáîòà ç ñåðâ³ñíèìè äîäàòêàìè, ÿê³ âñòàíîâëþþòüñÿ îêðåìî àáî âõî-

äÿòü ó êîìïëåêò ðåäàêòîðà ³ çàáåçïå÷óþòü ïåðåâ³ðêó îðôîãðàô³¿ òà 
ãðàìàòèêè, äîçâîëÿþòü ï³ä ÷àñ ðåäàãóâàííÿ äîêóìåíòà âèêîíàòè ïåðå-
êëàä ç îäí³º¿ ìîâó íà ³íøó (ïðîãðàìè Ðóòà, Ïëàé òîùî); 
§ ìîæëèâ³ñòü âèêîðèñòàííÿ ñïåö³àëüíèõ äîäàòê³â, ùî äîçâîëÿþòü ó 

òåêñò ââîäèòè ìàòåìàòè÷í³ ôîðìóëè (MS Equation Editor), ä³àãðàìè 
(MS Graph), ñòâîðþâàòè íàéïðîñò³ø³ ãðàô³÷í³ çîáðàæåííÿ, âèêîíóâà-
òè âñòàâêó ãîòîâèõ ìàëþíê³â (³íøèõ îá’ºêò³â), âèêîðèñòîâóâàòè ôóí-
êö³¿ àâòîìàòè÷íîãî îá÷èñëåííÿ çíà÷åíü ó òàáëèöÿõ Word òîùî; 
§ ï³äòðèìêà çâ’ÿçêó ç³ âñòàâëåíèìè îá’ºêòàìè. ßêùî êîðèñòóâà÷åì âíî-

ñÿòüñÿ çì³íè äî âñòàâëåíîãî îá’ºêòó, òî ó äîêóìåíò äî îá’ºêòà àâòîìà-
òè÷íî âíîñÿòüñÿ çì³íè (íàïðèêëàä, ÿêùî ó òåêñò äîêóìåíòà ïåâíèì 
÷èíîì áóëà âñòàâëåíà êîï³ÿ åëåêòðîííî¿ òàáëèö³, ñòâîðåíî¿ ó ïðîãðàì³ 



 

MS Office, òî ïðè íîâîìó â³äêðèòò³ äîêóìåíòà äî íüîãî àâòîìàòè÷íî 
âíîñÿòüñÿ çì³íè, ÿê³ âí³ñ êîðèñòóâà÷ äî òàáëèö³ ó ïåð³îä ì³æ ïîïåðå-
äí³ì òà ïîòî÷íèì â³äêðèòòÿì äîêóìåíòà).    

1.1.  Вікно програми Word 
Ñòðóêòóðà â³êíà ïðîãðàìè âêëþ÷àº (ìàë. 38): 

§ çàãîëîâîê â³êíà; 
§ ðÿäîê ìåíþ. Â³í ì³ñòèòü ïóíêòè: Ôàéë - ðîáîòà ç ôàéëàìè äîêóìåíò³â 

(â³äêðèòòÿ ³ çáåðåæåííÿ ôàéë³â, âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â ñòîð³íîê 
äîêóìåíòà, ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä ïåðåä äðóêîì, äðóê òîùî), Ïðàâêà - 
ðåäàãóâàííÿ äîêóìåíò³â, Âèä - âñòàíîâëåííÿ ðåæèì³â â³çóàëüíîãî çî-
áðàæåííÿ äîêóìåíò³â, Âñòàâêà - âñòàâêà ó äîêóìåíò ìàëþíê³â, ä³àã-

ðàì, ôîðìóë, íàäïèñ³â, ³íøèõ îá’ºêò³â, Ôîðìàò - ôîðìàòóâàííÿ äîêó-
ìåíò³â (âñòàíîâëåííÿ ïàðàìåòð³â àáçàöó, øðèôòó, ñïèñê³â, êîëîíîê 
òîùî), Ñåðâèñ - âèêîíàííÿ ð³çíîìàí³òíèõ ñåðâ³ñíèõ ôóíêö³é (ïåðåâ³ð-
êà îðôîãðàô³¿, ïåðåãëÿä ñòàòèñòèêè äîêóìåíòà, âñòàíîâëåííÿ çàãàëü-

 

 
 
 

ìàë. 38 

Панель інструментів 
«Форматирование» Лінійка Кнопки керування розміром вікна 

Робоча область 

Панель малювання Рядок статусу 

Кнопки переходу 

Панель інструментів «Стандартная» Рядок меню Заголовок вікна 

Кнопка  
“Вибір об’єкта 
переходу” 



 

íèõ ïàðàìåòð³â òà íàñòðîþâàííÿ ðåäàêòîðà ï³ä ïîòðåáè êîíêðåòíîãî 
êîðèñòóâà÷à òîùî), Òàáëèöà - ñòâîðåííÿ òà ðîáîòà ç òàáëèöÿìè ó äî-
êóìåíò³, Îêíî - ðîáîòà ç â³êíàìè äåê³ëüêîõ îäíî÷àñíî â³äêðèòèõ äî-
êóìåíò³â,  ? (Ñïðàâêà) - îäåðæàííÿ äîâ³äêè ïî ðåäàêòîðó Word; 
§ ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â. Ï³ñëÿ âñòàíîâëåííÿ ïðîãðàìè â í³é ïî çàìîâ÷ó-

âàííþ íàÿâí³ äâ³ ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â - Стандартная è Форматирование. 
Îäíàê ÿêùî ó ïðîöåñ³ ðîáîòè âèíèêàº ïîòðåáà â ³íøèõ ïàíåëÿõ ³í-
ñòðóìåíò³â, ¿õ òåæ ìîæíà â³äêðèòè òà ðîçì³ñòèòè ó â³êí³ ðåäàêòîðà 
(Вид → Панели инструментов àáî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ, êëàöíóâøè 
ïðàâîþ êíîïêîþ ìèø³ íà îáëàñò³ ìåíþ ³ ïàíåëåé ³íñòðóìåíò³â); 
§ ë³í³éêó, ÿêà ðîçì³ùåíà ï³ä ïàíåëÿìè ³íñòðóìåíò³â. Âîíà äîïîìàãàº 

êîíòðîëþâàòè ðîçì³ùåííÿ åëåìåíò³â ñòîð³íêè ³ êåðóâàòè îïåðàö³ÿìè 
ôîðìàòóâàííÿ; 
§ ðîáî÷ó îáëàñòü, ÿêà çàéìàº îñíîâíó ÷àñòèíó â³êíà. ßêùî â³êíî äîêó-

ìåíòà ðîçãîðíóòî íà âñþ ðîáî÷ó îáëàñòü, òî âîíî ñï³âïàäàº ç â³êíîì 
ïðîãðàìè, ³ â³êíî óì³ùóº äâà íàáîðè êíîïîê óïðàâë³ííÿ ðîçì³ðîì: 
âåðõí³ â³äïîâ³äàþòü â³êíó ðåäàêòîðà, à íèæí³ - äîêóìåíòó; 
§ ñìóãè ïðîêðóòêè. Âåðòèêàëüíà ñìóãà ïðîêðóòêè â³êíà ðåäàêòîðà Word 

ìàº ïåâí³ îñîáëèâîñò³. Ï³ä íåþ ðîçì³ùåí³ òðè äîäàòêîâ³ êíîïêè ïåðå-
õîäó: íà ñòîð³íêó ââåðõ ³ âíèç àáî äî âèáðàíîãî îá’ºêòà (òàêèì 
îá’ºêòîì ìîæå áóòè ñòîð³íêà, ðîçä³ë, òàáëèöÿ, âèíîñêà, çàãîëîâîê, ìà-
ëþíîê òîùî). ßêùî êëàöíóòè ïî êíîïö³ âèáîðó îá’ºêòà ïåðåõîäó, òî 
â³äêðèâàºòüñÿ ìåíþ ç ìîæëèâèìè âàð³àíòàìè ïåðåõîäó äî ïîòð³áíîãî 
ì³ñöÿ äîêóìåíòà; 
§ ðÿäîê ñòàíó. Ðîçì³ùóºòüñÿ ó íèæí³é ÷àñòèí³ â³êíà ³ ì³ñòèòü äîâ³äêîâó 

³íôîðìàö³þ ïðî äîêóìåíò òà ³íäèêàòîðè, ùî âêàçóþòü íà ïîòî÷íèé 
ðåæèì ðîáîòè.    

1.2.  Режими подання документа 
²ñíóº äåê³ëüêà ðåæèì³â ïîäàííÿ äîêóìåíòà íà åêðàí³, ÿê³ ìîæíà 

âñòàíîâèòè, ñêîðèñòàâøèñü ïóíêòîì ìåíþ Вид, àáî â³äïîâ³äíèìè 
êíîïêàìè, ùî ðîçì³ùåí³ çë³âà â³ä ãîðèçîíòàëüíî¿ ñìóãè ïðîêðóòêè: 
§ Îáû÷íûé. Öåé ðåæèì âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïðè ïðîñòîìó ââîä³ ³ ðåäàãó-

âàíí³ òåêñòó. Çà òàêèì ðåæèìîì íå â³äîáðàæàþòüñÿ ñïåö³àëüí³ åëåìå-
íòè ñòîð³íêè, ìàëþíêè òà ñòîâï÷èêè òåêñòó. Öåé ðåæèì ïðèçíà÷åíî 
ò³ëüêè äëÿ ðîáîòè ç òåêñòîì; 
§ Ñõåìà äîêóìåíòà. Ðåæèì á³ëüø çðó÷íèé äëÿ ïåðåãëÿäó ãîòîâîãî äîêó-

ìåíòà, í³æ äëÿ éîãî ðåäàãóâàííÿ. Çë³âà â³äêðèâàºòüñÿ äîäàòêîâà ïà-
íåëü ç³ çì³ñòîì äîêóìåíòà. Âîíà äàº íàî÷íå óÿâëåííÿ ïðî ñòðóêòóðó ³ 
çàáåçïå÷óº øâèäêèé ïåðåõ³ä äî áóäü-ÿêîãî ðîçä³ëó äîêóìåíòà; 
§ Ðàçìåòêà ñòðàíèöû. Äîêóìåíò ïîäàºòüñÿ íà åêðàí³ òàê, ÿê â³í áóäå 

âèãëÿäàòè ïðè äðóö³; 



 

§ Ñòðóêòóðà. Öåé ðåæèì çðó÷íèé äëÿ ðîá³ò íàä ïëàíîì äîêóìåíòà. 

1.3.  Введення та редагування тексту 
Áàçîâ³ îïåðàö³¿ ïî ââåäåííþ ³ ðåäàãóâàííþ (ïðàâö³) òåêñòó ñòà-

íäàðòí³ äëÿ âñ³õ òåêñòîâèõ ïðîöåñîð³â ³ ðåäàêòîð³â. Ïðè öüîìó: 
§ â³êíî ïîòî÷íîãî äîêóìåíòà çàâæäè ì³ñòèòü ìåðåõòëèâó âåðòèêàëüíó 

ðèñêó - êóðñîð. Ââåäåííÿ òåêñòó çä³éñíþºòüñÿ øëÿõîì íàáîðó ç êëàâ³-
àòóðè. Ñèìâîëè, ÿê³ ââîäÿòüñÿ, ç’ÿâëÿþòüñÿ ó ì³ñö³ ðîçòàøóâàííÿ êó-
ðñîðó. Êóðñîð ïðè ââåäåíí³ ïåðåì³ùàºòüñÿ âïðàâî; 
§ ùîá òåêñò, ÿêèé ââîäèòüñÿ, çàì³ùàâ, à íå ïåðåì³ùàâ òåêñò, ùî áóâ 

ðàí³øå, âêëþ÷àþòü ðåæèì çàì³íè. Ïåðåêëþ÷åííÿ ðåæèìó çàì³íè  - 
íàòèñíóòè êëàâ³øó Insert àáî äâ³÷³ êëàöíóòè ïî ЗАМ ðÿäêà ñòàíó; 
§ ÿêùî òåêñò äîñÿãàº ïðàâîãî êðàþ ñòîð³íêè, òî â³í àâòîìàòè÷íî ïåðå-

íîñèòüñÿ íà íîâèé ðÿäîê. Ùîá ïðèìóñîâî çàâåðøèòè ðÿäîê ³ ïî÷àòè 
íîâèé àáçàö, ïîòð³áíî íàòèñíóòè êëàâ³øó ENTER. 

Ïåðåì³ùåííÿ êóðñîðó. 

Âñòàíîâèòè êóðñîð ó ïîòð³áíå ì³ñöå äîêóìåíòà ïðîñò³øå óñüîãî, 
ÿêùî êëàöíóòè ë³âîþ êíîïêîþ ìèø³ ó ïîòð³áí³é òî÷ö³. Òå æ ìîæíà 
âèêîíàòè êëàâ³øàìè óïðàâë³ííÿ êóðñîðîì. Äëÿ ïåðåì³ùåííÿ êóðñî-
ðó ÷àñòî âèêîðèñòîâóþòü òàê³ êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø: 

Home - íà ïî÷àòîê ïîòî÷íîãî ðÿäêà; 
End - íà ê³íåöü ïîòî÷íîãî ðÿäêà; 
Ctrl + Home - íà ïî÷àòîê äîêóìåíòà; 
Ctrl + End - íà ê³íåöü äîêóìåíòà; 
Page Up - íà îäíó åêðàííó ñòîð³íêó ââåðõ; 
Page Down - íà îäíó åêðàííó ñòîð³íêó âíèç; 
Ctrl + Page Down - íà ïî÷àòîê íàñòóïíî¿ äðóêîâàíî¿ ñòîð³íêè;  
Ctrl + Page Up - íà ïî÷àòîê ïîïåðåäíüî¿ äðóêîâàíî¿ ñòîð³íêè; 
Ctrl + ← - íà ïî÷àòîê ïîïåðåäíüîãî ñëîâà; 
Ctrl + → - íà ïî÷àòîê íàñòóïíîãî ñëîâà; 
Ctrl + ↓ - íà ïî÷àòîê íàñòóïíîãî àáçàöó; 
Ctrl + ↑ - íà ïî÷àòîê ïîïåðåäíüîãî àáçàöó. 

Âèä³ëåííÿ ôðàãìåíò³â òåêñòó. 

Âèä³ëèòè ñëîâî ìîæíà ó òàê³ ñïîñîáè: 
§ ïåðåâåñòè êóðñîð íà ïî÷àòîê (ê³íåöü) ñëîâà, íàòèñíóòè êëàâ³øó SHIFT 

òà, íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿, ñêîðèñòàòèñÿ êëàâ³øàìè óïðàâë³ííÿ êóðñîðîì 
àáî êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø Ctrl +→, ÿêà ïåðåâîäèòü êóðñîð íà ïî÷àòîê íà-
ñòóïíîãî ñëîâà (Ctrl+ ←   - íà ïî÷àòîê ïîïåðåäíüîãî), â³äïóñòèòè êëàâ³-
øó SHIFT; 
§ äâ³÷³ êëàöíóòè ë³âîþ êíîïêîþ ìèø³ íà ñëîâ³. 



 

Âèä³ëèòè ôðàãìåíò àáçàöó ìîæíà ó òàê³ ñïîñîáè: 
§ ïåðåâåñòè êóðñîð íà ïî÷àòîê ôðàãìåíòà, íàòèñíóòè êëàâ³øó SHIFT òà, 

íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿, ñêîðèñòàòèñÿ êëàâ³øàìè óïðàâë³ííÿ êóðñîðîì àáî 
êîìá³íàö³ºþ êëàâ³ø, ÿêà äîçâîëÿº ïåðåâåñòè êóðñîð íà ê³íåöü ôðàã-
ìåíòà, â³äïóñòèòè êëàâ³øó SHIFT; 
§ ïåðåì³ñòèòè âêàç³âêó ìèø³ íà ïî÷àòîê (ê³íåöü) ôðàãìåíòà, íàòèñíóòè 

ë³âó êíîïêó ìèø³ òà, íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿, ïðîòÿãíóòè âêàç³âêîþ ìèø³ 
äî ê³íöÿ (ïî÷àòêó) ôðàãìåíòà, â³äïóñòèòè êíîïêó ìèø³. 

Âèä³ëèòè àáçàö ìîæíà ó òàê³ ñïîñîáè: 
§ ÿêùî àáçàö âèä³ëÿºòüñÿ êóðñîðîì, òî ïåðåä âèä³ëåííÿì êóðñîð íåîá-

õ³äíî ïîì³ñòèòè íà ïî÷àòîê àáçàöó, à äàë³ âèêîíàòè ä³¿, àíàëîã³÷í³ ä³-
ÿì ïðè âèä³ëåíí³ ôðàãìåíòó àáçàöó; 
§ ïåðåì³ñòèòè âêàç³âêó ìèø³ ó ïîëå çë³âà â³ä ïåðøîãî ðÿäêà àáçàöó òàê, 

ùîá âêàç³âêà ìèø³ ïðèéíÿëà îð³ºíòàö³þ òà ôîðìó ∃; íàòèñíóòè ë³âó 
êíîïêó ìèø³ òà, óòðèìóþ÷è êíîïêó, ïðîòÿãíóòè âêàç³âêîþ ìèø³ âíèç 
ïî ðÿäêàõ àáçàöó äî éîãî ê³íöÿ; â³äïóñòèòè êíîïêó.  

Äëÿ âèä³ëåííÿ âñüîãî äîêóìåíòà ìîæíà ñêîðèñòàòèñÿ ïóíêòîì 
ìåíþ Правка, âèêîíàâøè êîìàíäó Выбрать все. 

Îïåðàö³¿ ç ôðàãìåíòîì òåêñòó. 

Äëÿ âèêîíàííÿ îïåðàö³é ç ôðàãìåíòîì òåêñòó íåîáõ³äíî ñïî÷àò-
êó âèä³ëèòè éîãî. Âèä³ëåíèé ôðàãìåíò ìîæíà: 
§ âèëó÷èòè, ÿêùî íàòèñíóòè êëàâ³øó Delete àáî íàáðàòè íîâèé òåêñò 

(ïðè öüîìó ôðàãìåíò ìàº áóòè âèä³ëåíèì äî ïî÷àòêó íàáîðó); 
§ ñêîï³þâàòè, ÿêùî ï³ñëÿ âèä³ëåííÿ ôðàãìåíòà êëàöíóòè ë³âîþ êíîï-

êîþ ìèø³ ïî âèä³ëåí³é îáëàñò³ òà, óòðèìóþ÷è êíîïêó, íàòèñíóòè êëà-
â³øó <Ctrl> ³ ïåðåì³ñòèòè âêàç³âêó ìèø³ ó ïîòð³áíå ì³ñöå (ïî÷èíàþ÷è 
ç ÿêîãî áóäå ðîçì³ùåíî âèä³ëåíèé ôðàãìåíò), â³äïóñòèòè êíîïêó ìè-
ø³ òà êëàâ³øó <Ctrl>.  Äîñèòü çðó÷íî îïåðàö³þ êîï³þâàííÿ âèêîíóâàòè 
ç âèêîðèñòàííÿì áóôåðà îáì³íó: âèä³ëèòè òåêñò, âèêëèêàòè íà âèä³ëå-
íîìó òåêñò³ êîíòåêñòíå ìåíþ, âñòàâèòè êîï³þ òåêñòó ó áóôåð (êîí-
òåêñòíå ìåíþ → Копировать), âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ ó òîìó ì³ñö³, 
äå áóäå âñòàâëåíèé ôðàãìåíò, âñòàâèòè ôðàãìåíò (êîíòåêñòíå ìåíþ → 
Вставить); 
§ ïåðåì³ñòèòè, ÿêùî ï³ñëÿ âèä³ëåííÿ ôðàãìåíòà êëàöíóòè ë³âîþ êíîï-

êîþ ìèø³ ïî âèä³ëåí³é îáëàñò³ òà, óòðèìóþ÷è êíîïêó, ïåðåì³ñòèòè 
âêàç³âêó ìèø³ ó ïîòð³áíå ì³ñöå (ïî÷èíàþ÷è ç ÿêîãî áóäå ðîçì³ùåíî 
âèä³ëåíèé ôðàãìåíò), â³äïóñòèòè êíîïêó ìèø³. Çàóâàæèìî, ùî îïåðà-
ö³þ ïåðåì³ùåííÿ ìîæíà âèêîíóâàòè ç âèêîðèñòàííÿì áóôåðà îáì³íó, 
àíàëîã³÷íî äî îïåðàö³¿ êîï³þâàííÿ, àëå ó êîíòåêñòíîìó ìåíþ ñë³ä êî-
ðèñòóâàòèñÿ êîìàíäîþ Вырезать. 

Çàóâàæèìî, ùî ðîçãëÿíóò³ îïåðàö³¿ ç âèä³ëåíèì ôðàãìåíòîì òå-
êñòó ìîæíà âèêîíóâàòè, âèêîðèñòîâóþ÷è ïóíêò ìåíþ Правка (êîìàí-



 

äè Вырезать, Копировать, Вставить). 

1.4.  Відміна помилкових дій 
Â³äì³íèòè îñòàííþ êîìàíäó ìîæíà ÷åðåç ìåíþ (Правка → Отменить) ³ 

äåê³ëüêà òàêèõ çâåðíåíü äîçâîëÿº â³äì³íèòè äåê³ëüêà îñòàíí³õ ïîñë³äî-
âíî âèêîíàíèõ êîìàíä. Äëÿ â³äì³íè çðó÷íî âèêîðèñòîâóâàòè êíîïêó 
Отменить ↶▾. Â³äì³íåíó ïîìèëêîâî îïåðàö³þ îäðàçó ìîæíà ïîâòîðèòè, 
ñêîðèñòàâøèñü ìåíþ (Правка → Повторить) àáî êíîïêîþ Вернуть ↷▾.  

1.5.  Засоби пошуку і заміни 
Ïðè ðîáîò³ ç äîêóìåíòàìè, ùî ìàþòü âåëèêèé îáñÿã, ³íîä³ âèíè-

êàº íåîáõ³äí³ñòü âíåñåííÿ ïîâòîðþâàíèõ çì³í. Çàñîáè ïîøóêó ³ çàì³íè 
Word äîçâîëÿþòü çíàéòè ó òåêñò³ ôðàãìåíò, çàäàíèé ó âèä³ òåêñòîâîãî 
ðÿäêà, ³ çàì³íèòè çàçíà÷åíèé ðÿäîê íîâèì òåêñòîì.  

Âêàçàí³ ä³¿ ìîæíà âèêîíàòè, ñêîðèñòàâøèñü ä³àëîãîâèì â³êíîì 
«Íàéòè è çàìåíèòü». Â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî ÷åðåç ïóíêò ìåíþ Правка, âè-
êîíàííÿì îäí³º¿ ç êîìàíä Найти, Заменить, Перейти. Ìîæíà òàêîæ êëàöíó-
òè ïî êíîïö³ <Вибір об’єкта переходу> (ìàë. 38) ³ âèáðàòè çíà÷îê Найти. 

Ðîçãëÿíåìî ðîáîòó ç âêëàäêàìè Íàéòè ³ Çàìåíèòü: 
§ ó ïîëå Найти ââîäÿòü ôðàãìåíò ðîçøóêóâàíîãî òåêñòó; 
§ ùîá çàäàòè äîäàòêîâ³ ïàðàìåòðè ïîøóêó, òðåáà êëàöíóòè íà êíîïö³ 

<Больше> (äîäàòêîâ³ êíîïêè <Формат> ³ <Специальный> äîçâîëÿþòü ðîç-
øóêóâàòè òåêñò, â³äôîðìàòîâàíèé ïåâíèì ÷èíîì, ³ ñïåö³àëüí³ “íåäðó-
êîâàí³” ñèìâîëè). Äàë³ íàòèñíóòè <Найти далее>. 
§ äëÿ àâòîìàòè÷íî¿ çàì³íè çíàéäåíîãî òåêñòó âèêîðèñòîâóþòü åëåìåíòè 

êåðóâàííÿ âêëàäêè Çàìåíèòü: ðÿäîê íîâîãî òåêñòó, ÿêèì áóäå çàì³íå-
íî ³ñíóþ÷èé òåêñò ó äîêóìåíò³, ââîäÿòü ó ïîëå Заменить на.  

Ñòàíäàðòíèé ïðèéîì ïîøóêó ³ çàì³íè ïîëÿãàº ó òîìó, ùî ïðè 
êëàöàíí³ ïî êíîïö³ <Найти> ðîçøóêóºòüñÿ ÷åðãîâå ì³ñöå, äå çàäàíèé 
ðÿäîê çóñòð³÷àºòüñÿ ó äîêóìåíò³, à ïîò³ì êëàöàííÿì ïî <Заменить> 
âèêîíóºòüñÿ çàì³íà (ÿêùî âîíà íåîáõ³äíà ó çíàéäåíîìó ì³ñö³). Êîëè 
çàçäàëåã³äü â³äîìî, ùî çàì³íó ïîòð³áíî çðîáèòè ó âñüîìó äîêóìåíò³ ³ 
ó âñ³õ âèïàäêàõ, òî ìîæíà êëàöíóòè íà êíîïö³ <Заменить все>. 

1.6.  Робота з вікнами декількох документів 
Ðåäàêòîð Word äîçâîëÿº îäíî÷àñíî ïðàöþâàòè ç äåê³ëüêîìà äî-

êóìåíòàìè. Àêòèâíå â³êíî äîêóìåíòà ìàº îêðåì³ êíîïêè êåðóâàííÿ 
ðîçì³ðîì â³êíà. Ï³ñëÿ çãîðòàííÿ â³êíî ïåðåòâîðþºòüñÿ íà íåâåëè÷êó 
ïàíåëü ó ë³âîìó íèæíüîìó êóò³ ðîáî÷î¿ îáëàñò³ ðåäàêòîðà. Ïðè ðîçãî-
ðòàíí³ â³êíî çàéìàº âñþ ðîáî÷ó îáëàñòü ³ íàçâà äîêóìåíòà ïåðåíî-



 

ñèòüñÿ ó çàãîëîâîê, à êíîïêè êåðóâàííÿ - ó ðÿäîê ìåíþ äîäàòêà. 
Äëÿ ïåðåõîäó ó â³êíî ïîòð³áíîãî äîêóìåíòà ìîæíà êëàöíóòè ë³-

âîþ êíîïêîþ ìèø³ ó áóäü-ÿêîìó ì³ñö³ öüîãî â³êíà. Ïóíêò ìåíþ Окно 
äîçâîëÿº çä³éñíþâàòè ïåðåõ³ä ì³æ â³êíàìè äîêóìåíò³â. Öå ìåíþ  ì³ñ-
òèòü ïóíêòè, ùî â³äïîâ³äàþòü â³äêðèòèì äîêóìåíòàì. 

Äëÿ òîãî, ùîá ó ðîáî÷³é îáëàñò³ áóëî âèäíî âñ³ â³êíà â³äêðèòèõ 
äîêóìåíò³â, âèêîðèñòîâóþòü êîìàíäó Упорядочить все ìåíþ Окно.  

2. ОСНОВНІ ОПЕРАЦІЇ З ДОКУМЕНТОМ 

Â³äêðèòòÿ äîêóìåíòà. 

Â³äêðèòè ôàéë ³ñíóþ÷îãî äîêóìåíòà ìîæíà êîìàíäîþ  Открыть 
ïóíêòó ìåíþ Файл. Ï³ñëÿ ÷îãî ó â³êí³ «Îòêðûòèå äîêóìåíòà» ñë³ä 
â³äøóêàòè ì³ñöå ðîçòàøóâàííÿ ôàéëà (âèáðàòè äèñê òà â³äêðèòè ïàï-
êó), â³äì³òèòè ôàéë òà íàòèñíóòè êíîïêó <Открыть>. Â³äêðèòè ôàéë 
äîêóìåíòà ìîæíà òàêîæ êíîïêîþ <Открыть> ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â. 

Ñòâîðåííÿ äîêóìåíòà. 

Ñòâîðèòè äîêóìåíò ìîæíà  êîìàíäîþ Создать ïóíêòó ìåíþ Файл. 
Ó â³êí³ «Ñîçäàíèå äîêóìåíòà» çà âêëàäêîþ Общие ìîæíà ñòâîðèòè ÿê 
íîâèé äîêóìåíò, ùî ìàº òèï îáðàíîãî øàáëîíà, òàê ³ íîâèé øàáëîí1. 
Êíîïêîþ <Создать> ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â ìîæíà ñòâîðèòè íîâèé äîêó-
ìåíò íà îñíîâ³ øàáëîíà çà çàìîâ÷óâàííÿì (÷àñòî øàáëîí Normal).  

Ï³ñëÿ òàêèõ ä³é ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî äîêóìåíòà ³ äîêóìåíòó çà çàìîâ-
÷óâàííÿì äàºòüñÿ íàçâà Документ1. Íàçâà çì³íèòüñÿ, ÿêùî ï³ñëÿ ðåäàãó-
âàííÿ äîêóìåíòà êîðèñòóâà÷ çáåðåæå éîãî ó ôàéë³ ï³ä íîâèì ³ìåíåì. 

Çáåðåæåííÿ äîêóìåíòà. 

Äëÿ çáåðåæåííÿ äîêóìåíòà âèêîðèñòîâóþòü ó ïóíêò³ ìåíþ Файл 
êîìàíäó Сохранить (êíîïêó <Сохранить>). Ïðè ïåðøîìó çáåðåæåíí³ äî-
êóìåíòà ç’ÿâëÿºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî «Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà», ó ÿêîìó 
ïîòð³áíî â³äêðèòè ïàïêó äëÿ ðîçì³ùåííÿ ôàéëà äîêóìåíòà, âêàçàòè 
³ì’ÿ ôàéëà òà éîãî òèï. ßêùî ï³ñëÿ ïåðøîãî çáåðåæåííÿ äîêóìåíò 
ðåäàãóâàâñÿ, òî âèêîíàííÿ âêàçàíî¿ êîìàíäè ïðèçâåäå äî çáåðåæåííÿ 
ó ôàéë ï³ä ïîòî÷íèì ³ìåíåì îñòàíí³õ âíåñåíèõ çì³í. 

                                                             
1 Øàáëîí - îñîáëèâèé âèä äîêóìåíòà, ÿêèé ìàº ñïåö³àëüí³ çàñîáè, ùî äîçâîëÿ-

þòü ïåâíèì ÷èíîì îôîðìèòè ðåçóëüòóþ÷èé äîêóìåíò. Øàáëîíè ì³ñòÿòüñÿ ó ôàéëàõ ç 
ðîçøèðåííÿì .dot. Øàáëîí ìîæå ìàòè, ñåðåä ³íøèõ, òàê³ åëåìåíòè: 
  òåêñò àáî ôîðìàò äîêóìåíòà, îäíàêîâèé äëÿ âñ³õ äîêóìåíò³â öüîãî òèïó; 
  ïåâí³ ñòèë³ àáçàö³â òà øðèôò³â; 
  ïåâí³ îïåðàö³¿, ïðèñâîºí³ êîìá³íàö³ÿì êëàâ³ø. 



 

ßêùî ïîòð³áíî çáåðåãòè äîêóìåíò ó ôàéë³ ï³ä íîâèì ³ìåíåì àáî ðîçì³-
ñòèòè éîãî â ³íø³é ïàïö³, òî ó ïóíêò³ ìåíþ Файл âèêîðèñòîâóþòü êî-
ìàíäó Сохранить как … ³ âèêîíóþòü îïåðàö³¿, àíàëîã³÷í³ îïåðàö³ÿì ïðè 
ïåðøîìó çáåðåæåíí³ ôàéëà.  

Ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä ³ äðóê äîêóìåíòà. 

Ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä äîêóìåíòà âèêîíóþòü äëÿ òîãî, ùîá âè-
çíà÷èòè âèä, ó ÿêîìó â³í áóäå âèâåäåíèé íà äðóê.  

Äëÿ ïåðåõîäó â ðåæèì ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó âèêîðèñòîâóºòüñÿ  
êîìàíäà Файл → Предварительный просмотр (êíîïêà Предварительный про-
смотр). Ó ðåæèì³ ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó äîêóìåíò íå ðåäàãóþòü, à 
êíîïêè ïàíåë³ äîçâîëÿþòü ò³ëüêè çì³íþâàòè ñïîñ³á â³äîáðàæåííÿ. 

ßêùî çîâí³øí³é âèãëÿä äîêóìåíòà íå âëàøòîâóº êîðèñòóâà÷à, 
òî íàòèñíóâøè êíîïêó <Закрыть>, ïîòð³áíî âèéòè ç ðåæèìó ïîïåðå-
äíüîãî ïåðåãëÿäó òà âèêîíàòè íîâå ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíòà. 

Äëÿ äðóêó äîêóìåíò³â ïåðåâàæíî âèêîðèñòîâóþòü êîìàíäó 
Файл → Печать… (àáî êîìá³íàö³þ êëàâ³ø <Сtrl+P>). Ïðè öüîìó â³äêðè-
âàºòüñÿ â³êíî «Ïå÷àòü», ÿêå äîçâîëÿº íàñòðî¿òè ïàðàìåòðè äðóêó. 

3. ФОРМАТУВАННЯ ДОКУМЕНТА 

3.1.  Параметри сторінки 
Ùîá âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè ñòîð³íêè, âèêîðèñòîâóþòü â³êíî 

«Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû», 
ÿêå â³äêðèâàþòü êîìàí-
äîþ Файл → Параметры 
страницы…(ìàë. 39). 
Äåÿê³ âêëàäêè â³êíà:  
§ Ïîëÿ - çàäàº ïîëÿ àðêó-

øà ïàïåðó (îáëàñò³, ùî 
îáìåæóþòü ââåäåííÿ  
òåêñòó íà àðêóø);  
§ Ðàçìåð áóìàãè - âñòàíîâ-

ëþº ðîçì³ðè ³ îð³ºíòàö³þ 
àðêóøà ïàïåðó;  
§ Ìàêåò çàäàº ïàðàìåòðè 

ìàêåòó äëÿ ðîçä³ë³â, ¿õ 
ñòîð³íîê òîùî.  

Ïåðåä âñòàíîâëåííÿì 
âèáðàíèõ ïàðàìåòð³â (êíîïêà <Ok>) íåîáõ³äíî ïåðåâ³ðèòè, äî ÿêî¿ ÷àñòèíè 

 
ìàë. 39 



 

äîêóìåíòà âîíè áóäóòü çàñòîñîâàí³ (ñïèñîê Применить).  

3.2.  Параметри абзацу 
Îñíîâíîþ ñìèñëîâîþ îäèíèöåþ òåêñòó ââàæàºòüñÿ àáçàö. Òîìó 

êîìàíäè âèð³âíþâàííÿ é îïåðàö³¿ ôîðìàòóâàííÿ ïðèçíà÷åí³ äëÿ 
çì³íè çîâí³øíüîãî âèãëÿäó îêðåìèõ àáçàö³â. 

Âèð³âíþâàííÿ àáçàö³â. 

Âèð³âíþâàííÿ àáçàöó - öå ðîçì³ùåííÿ éîãî òåêñòó çã³äíî çàäà-
íèì ïðàâèëàì. ×àñòî âèêîðèñòîâóþòü ãîðèçîíòàëüíå âèð³âíþâàííÿ 
òåêñòó - éîãî ðîçòàøóâàííÿ ì³æ ïðàâèì ³ ë³âèì ïîëÿìè ñòîð³íêè: 
§ ïî ë³âîìó êðàþ - âñ³ ðÿäêè àáçàöó ïî÷èíàþòüñÿ ç îäí³º¿ ³ ò³º¿ æ ïîçèö³¿, 

òîáòî  ë³âèé êðàé àáçàöó óòâîðèòü âåðòèêàëüíó ë³í³þ; 
§ ïî ïðàâîìó êðàþ - ðÿäêè àáçàöó çàê³í÷óþòüñÿ ó îäí³é ³ ò³é æå ïîçèö³¿, 

òîáòî  ïðàâèé êðàé àáçàöó óòâîðèòü âåðòèêàëüíó ë³í³þ; 
§ ïî øèðèí³ – àáçàö âèð³âíþºòüñÿ ïî ë³âîìó ³ ïî ïðàâîìó êðàþ; 
§ ïî öåíòðó - ðÿäêè ðîçòàøîâóþòüñÿ ñèìåòðè÷íî â³äíîñíî âåðòèêàëüíî¿ 

îñ³, ùî ïðîõîäèòü ÷åðåç ñåðåäèíó ñòîð³íêè.  
Äëÿ òîãî, ùîá âèð³âíÿòè àáçàö, íåîáõ³äíî: 

§ ïåðåâåñòè êóðñîð â îäèí ³ç ðÿäê³â ïîòð³áíîãî àáçàöó; 
§ íàòèñíóòè íà îäíó ³ç êíîïîê (По левому краю, По центру, По правому краю, По 
ширине) àáî  
§ âèêîíàòè ïóíêò ìåíþ Формат → Абзац ³ ó ä³àëîãîâîìó â³êí³ «Àáçàö» 

âèáðàòè âêëàäêó Отступы и интервалы òà ó ïîë³ Выравнивание ç³ ñïèñêó 
âèáðàòè ïîòð³áíèé âèä âèð³âíþâàííÿ àáçàöó. 

Ôîðìàòóâàííÿ àáçàö³â. 

Äëÿ ïîâíîãî ôîðìàòóâàííÿ àáçàöó âèêîðèñòîâóþòü ä³àëîãîâå 
â³êíî «Àáçàö» (êîìàíäà Формат → Абзац) àáî ïóíêò Абзац ó êîíòåêñò-
íîìó ìåíþ, ùî âèêëèêàºòüñÿ êëàöàííÿì ïðàâî¿ êíîïêè ìèø³. 

Ä³àëîãîâå â³êíî ì³ñòèòü âêëàäêè: 
Отступы и интервалы - âèçíà÷àº ñïîñ³á âèð³âíþâàííÿ, ïðàâó ³ ë³âó 

ìåæ³ àáçàöó ùîäî ïðàâî¿ ³ ë³âî¿ ìåæ ñòîð³íêè, äîçâîëÿº çàäàòè íàÿâ-
í³ñòü ³ ðîçì³ðè «íîâîãî ðÿäêà» (àáçàöíîãî â³äñòóïó), çàäàòè ïðîì³æ-
êè - ³íòåðâàëè ì³æ àáçàöàìè ³ ì³æ ðÿäêàìè äàíîãî àáçàöó;  

Положение на странице – ôîðìàòóº àáçàöè, ÿê³ ïîòðàïëÿþòü íà ìåæó 
ì³æ ñòîð³íêàìè. Çà âêëàäêîþ ìîæíà çàáîðîíèòè â³äðèâàòè â³ä àáçàöó 
îäèí ðÿäîê, çàáåçïå÷èòè ðîçì³ùåííÿ àáçàöó ïîâí³ñòþ íà îäí³é ³ç ñòîð³-
íîê, «ïðèºäíàòè» íàñòóïíèé àáçàö äî ïîòî÷íîãî òîùî. 

Äëÿ ôîðìàòóâàííÿ àáçàö³â âèêîðèñòîâóºòüñÿ ë³í³éêà. Âèâåñòè ¿¿ 
çîáðàæåííÿ ìîæíà, âèêîíàâøè Вид → Линейка. ¯¯ åëåìåíòè (ìàë. 40):  
§ Відступ першого рядка - òðèêóòíèé ìàðêåð (â³ñòðÿ âíèç), ðîçì³ùåíèé çë³-



 

âà çâåðõó, çàäàº ë³í³þ ïåðøîãî ðÿäêà àáçàöó (àáçàöíèé â³äñòóï); 
§ Виступ (ліва межа абзацу) - òðèêóòíèé ìàðêåð (â³ñòðÿ ââåðõ), ðîçì³ùåíèé 

çë³âà çíèçó, çàäàº ë³âó ìåæó äëÿ ðÿäê³â àáçàöó, êð³ì ïåðøîãî; 
§ Відступ зліва - ïðÿìîêóòíèé ìàðêåð. Ïðè éîãî ïåðåòÿãóâàíí³ îáèäâà 

ìàðêåðè ë³âî¿ ìåæ³ (ïåðøîãî ðÿäêà òà àáçàöó) ïåðåì³ùóþòüñÿ ðàçîì, 
çáåð³ãàþ÷è ïðè öüîìó âçàºìíå â³äíîñíå ðîçòàøóâàííÿ; 
§ Виступ - òðèêóòíèé ìàðêåð, ðîçì³ùåíèé ñïðàâà íà ë³í³éö³, çàäàº ïðàâó 

ìåæó äëÿ âñ³õ ðÿäê³â àáçàöó; 
§ Табулятор - ìàðêåð, ùî âñòàíîâëþº ïîçèö³þ òàáóëþâàííÿ. Òàê³ ïîçèö³¿  

çàñòîñîâóþòü òîä³, êîëè ðÿäîê òåêñòó ñêëàäàºòüñÿ ç äåê³ëüêîõ ïîë³â. 
Äëÿ âñòàíîâëåííÿ ìàðêåðà ñïî÷àòêó âèáèðàºòüñÿ âèä òàáóëÿòîðà (ïî-
ñë³äîâíèì êëàöàííÿì ïî â³äïîâ³äí³é êíîïö³), à ïîò³ì ïðîâîäèòüñÿ 
âñòàíîâëåííÿ ìàðêåðà êëàöàííÿì âêàç³âêè ìèø³ íà ë³í³éö³; ó ïîäàëü-

øîìó éîãî ïîëîæåííÿ ìîæíà çì³íèòè ïåðåòÿãóâàííÿì. Äëÿ âèëó÷åííÿ 
ìàðêåðà éîãî ïåðåòÿãóþòü çà ìåæ³ ë³í³éêè. Äëÿ ïåðåõîä³â ì³æ ïîçèö³-
ÿìè òàáóëþâàííÿ âèêîðèñòîâóþòü êëàâ³ø³ <Tab> ³ <Backspace>. 

Çàóâàæèìî, ùî äëÿ åôåêòèâíî¿ ðîáîòè ïî ôîðìàòóâàííþ àáçà-
ö³â ³ñíóº ïîòóæíèé ³ çðó÷íèé ìåòîä àâòîìàòè÷íîãî ôîðìàòóâàííÿ, 
çàñíîâàíèé íà ïîíÿòò³ ñòèëþ. Â³í íå ò³ëüêè äîçâîëÿº áàãàòîðàçîâî 
ï³äâèùèòè ïðîäóêòèâí³ñòü ïðàö³, àëå ³ ãàðàíòóº ºäí³ñòü îôîðìëåííÿ 
âñ³õ îäíîòèïíèõ àáçàö³â ³ çàãîëîâê³â â îá’ºìíîìó äîêóìåíò³. 

 
 
 

 
 
 
 

ìàë. 40 

Вид табулятора 

Відступ першого рядка 
Виступ (ліва межа абзацу) 

Вид шрифту 

Напівжирний 
Курсив 

Розмір шрифту Відступ зліва  
(одночасна зміна  відсту-
пу і лівої межі абзацу) 

 Підкреслений 

 Виступ (права 
межа абзацу) 



 

3.3.  Параметри шрифту 
Îäíèì ³ç íàéá³ëüø ïðîñòèõ ³ ó òîé æå ÷àñ âèðàçíèõ çàñîá³â çì³íè 

çîâí³øíüîãî âèãëÿäó òåêñòó º çì³íà øðèôòó, ÿêèì â³í íàïèñàíèé.  
Ó ðåäàêòîð³ Word çà çàìîâ÷óâàííÿì âñ³ îïåðàö³¿ çì³íè øðèôòó 

çàñòîñîâóþòüñÿ äî âèä³ëåíîãî ôðàãìåíòà òåêñòó àáî, ïðè â³äñóòíî-
ñò³ âèä³ëåííÿ, äî ñëîâà, íà ÿêîìó ðîçòàøîâóºòüñÿ êóðñîð.  

Äëÿ íàéïðîñò³øèõ îïåðàö³é ïî çì³í³ âèäó ³ íàðèñó øðèôòó âèêî-
ðèñòîâóþòü ïàíåëü ³íñòðóìåíò³â Форматирование. Ó ñïèñêó Шрифт (ìàë. 
40) âèáèðàþòü ãàðí³òóðó, ó ñïèñêó Размер шрифта âèçíà÷àþòü ðîçì³ð 
ñèìâîë³â, à кнопками <Полужирный>, <Курсив> ³ <Подчеркнутый> çì³íþþòü ¿õí³é 
íàðèñ. 

Åôåêòè, íåäîñòóïí³ ç ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â Форматирование, ìîæíà 
çä³éñíèòè ó ä³àëîãîâîìó â³êí³ «Øðèôò», ÿêå â³äêðèâàºòüñÿ êîìàí-
äîþ Формат → Шрифт àáî ïóíêòîì Шрифт ó êîíòåêñòíîìó ìåíþ. Ó íè-
æí³é ÷àñòèí³ óñ³õ âêëàäîê öüîãî ä³àëîãîâîãî â³êíà íàâîäèòüñÿ ïðè-
êëàä òåêñòó, íàïèñàíîãî â³äïîâ³äíî äî çàäàíèõ ïàðàìåòð³â øðèôòó. 

Ïðèçíà÷åííÿ âêëàäîê â³êíà: 
§ Øðèôò - âñòàíîâëþº âèä, íàðèñ, ðîçì³ð øðèôòó. Äîäàòêîâ³ ìîæëèâî-

ñò³: âèáèðàþòüñÿ êîë³ð, íåñòàíäàðòí³ âàð³àíòè ï³äêðåñëåííÿ (Подчерки-
вание) òà îôîðìëåííÿ òåêñòó (ïðàïîðö³ ó ïîë³ Видоизменение); 
§ Èíòåðâàë - äîçâîëÿº çì³íèòè ³íòåðâàë ì³æ ñèìâîëàìè. Çàâäÿêè öüîìó 

òåêñò ìîæå áóòè óù³ëüíåíèé àáî ðîçð³äæåíèé;  
§ Àíèìàöèÿ - âèêîðèñòîâóþòü äëÿ äèíàì³÷íîãî îôîðìëåííÿ òåêñòó (äî-

ö³ëüíî âèêîðèñòîâóâàòè ò³ëüêè äëÿ äîêóìåíò³â, ùî íå äðóêóþòüñÿ íà 
ïàïåð³, à ïîäàþòüñÿ â åëåêòðîííîìó âèãëÿä³). 

Êîíòðîëüí³ çàïèòàííÿ 

1. Äëÿ ÷îãî ïðèçíà÷åíèé ðåäàêòîð Word? ßê³ ïåðåâàãè éîãî 
âèêîðèñòàííÿ? 

2. ßêà ñòðóêòóðà â³êíà ïðîãðàìè Word? 
3. ßê³ ðåæèìè âñòàíîâëþþòüñÿ äëÿ ïîäàííÿ äîêóìåíòà íà åê-

ðàí³? ßêèì ÷èíîì ¿õ ìîæíà âñòàíîâèòè? 
4. ßê³ êîìá³íàö³¿ êëàâ³ø íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóþòüñÿ ó ðåäà-

êòîð³ Word äëÿ ïåðåì³ùåííÿ êóðñîðó? 
5. ßê ìîæíà âèä³ëèòè ïîòð³áíèé ôðàãìåíò òåêñòó? 
6. ßê â³äì³íèòè ä³¿ ïîìèëêîâèõ êîìàíä?  
7. ßê ïîâòîðèòè â³äì³íåí³ ä³¿? 
8. ßêå ä³àëîãîâå â³êíî äîçâîëÿº âíîñèòè ïîâòîðþâàí³ çì³íè?  
9. ßê³ îñíîâí³ îïåðàö³¿ âèêîíóþòü ïðè ðîáîò³ ç äîêóìåíòîì?  
10. ßê âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè ñòîð³íêè äîêóìåíòà? 
11. ßê âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè àáçàö³â ó äîêóìåíò³? 
12. ßê âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè øðèôòó? 



 

13. ßê³ ìîæëèâîñò³ ç ôîðìàòóâàííÿ àáçàö³â ìàº ë³í³éêà â³êíà 
ðåäàêòîðà Word ? 

Ëàáîðàòîðíà ðîáîòà  ¹8 

Ìåòà: íàáóòè óì³ííÿ òà íàâè÷êè ðîáîòè ç äîêóìåíòîì: â³äêðèòòÿ, 
ñòâîðåííÿ, çáåðåæåííÿ äîêóìåíòà, ðåàë³çàö³ÿ îñíîâíèõ îïå-
ðàö³é ç ôîðìàòóâàííÿ òåêñòó. 

Ìàòåð³àëüíå çàáåçïå÷åííÿ: Word 2000 ç³ âñòàíîâëåíèìè  ïàíåëÿìè ³í-
ñòðóìåíò³â Стандартная ³ Форматирование (Стиль, Шрифт, Размер 
шрифта, Полужирный, Курсив, Подчеркнутый, По левому краю, По цен-
тру, По правому краю, По ширине, Одинарный интервал, Полуторный ин-
тервал, Двойной интервал).  

Çàâäàííÿ:  
1. Âèêîíàòè çàïóñê òåêñòîâîãî ðåäàêòîðàWord. Ñòâîðèòè íî-

âèé äîêóìåíò íà îñíîâ³ øàáëîíà Normal. Äëÿ ïîäàííÿ äîêóìåíòà íà 
åêðàí³ âñòàíîâèòè ðåæèì Разметка страницы. 

2. Äëÿ ñòâîðåíîãî äîêóìåíòà âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè ñòîð³íêè 
çã³äíî äîäàòêà ¹1 äàíî¿ ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè. 

3. Âèêîíàòè íàá³ð òåêñòó çã³äíî äîäàòêà ¹2, âèêîíàâøè ôîð-
ìàòóâàííÿ äîêóìåíòà ç â³äïîâ³äíèìè ïàðàìåòðàìè øðèôòó.  

4. Âèêîíàòè ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíòà ç ïàðàìåòðàìè àáçàö³â 
çã³äíî äîäàòêà ¹3.  

5. Ó â³êí³ äîêóìåíòà âèâåñòè çîáðàæåííÿ ë³í³éêè. Âèêîðèñòî-
âóþ÷è ¿¿ ìàðêåðè, çì³íèòè âèñòóïè àáçàöó (ë³âó òà ïðàâó ìåæ³) òàê, 
ùîá ó îñòàííüîìó ðÿäêó ïåðøîãî àáçàöó ì³ñòèëèñÿ ò³ëüêè ïð³çâèùå 
òà ³í³ö³àëè çàÿâíèêà. Çíÿòè çîáðàæåííÿ ë³í³éêè. 

6. Çáåðåãòè ñòâîðåíèé äîêóìåíò ÿê äîêóìåíò Word, ïîì³ñòèâ-
øè éîãî ó ïàïêó DOC äèñêà A: ó ôàéë ç îñíîâíèì ³ìåíåì  L8_NN, äå 
NN – íîìåð âàð³àíòó êîðèñòóâà÷à.  

7. Çàêðèòè, â³äêðèòè äîêóìåíò. Âñòàíîâèòè ðåæèì Обычный äëÿ 
éîãî â³çóàëüíîãî çîáðàæåííÿ. Ïîâåðíóòèñÿ äî ðåæèìó Разметка страницы.  

8. Âèä³ëèòè âåñü òåêñò äîêóìåíòà òà ñêîï³þâàòè éîãî ó áóôåð. 
Âñòàâèòè ó äîêóìåíò òåêñò ç áóôåðó îáì³íó òàê, ùîá ó äîêóìåíò³ â³í 
ðîçòàøóâàâñÿ ç íîâîãî àáçàöó ï³ñëÿ ³ñíóþ÷îãî òåêñòó. Âñòàíîâèâøè 
ïàðàìåòð с новой страницы íà ïåðøîìó àáçàö³ âñòàâëåíîãî ôðàãìåíòà, 
çàáåçïå÷èòè éîãî ðîçòàøóâàííÿ íà íîâ³é ñòîð³íö³ äîêóìåíòó.  

9. Ïðîãëÿíóòè äîêóìåíò ó òîìó âèãëÿä³, ó ÿêîìó â³í áóäå âèâå-
äåíèé íà ïàï³ð ïðè äðóö³. Çàêðèòè ðåæèì ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó.  

10. Çáåðåãòè ìîäèô³êîâàíèé äîêóìåíò ÿê äîêóìåíò Word 6.0/95, 
ïîì³ñòèâøè éîãî ó êîðåíåâó ïàïêó äèñêà A: ó ôàéë L8_NN_1, äå NN – 
íîìåð âàð³àíòó êîðèñòóâà÷à.  

11. Çàâåðøèòè ðîáîòó ç ðåäàêòîðîì. Çàâåðøèòè ðîáîòó íà ÏÊ. 



 

Âèìîãè äî çàõèñòó ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè 

Çíàòè â³äïîâ³ä³ íà êîíòðîëüí³ çàïèòàííÿ.  
Ïîäàòè äèñêåòó ç ôàéëàìè äîêóìåíò³â çã³äíî ï.6 òà ï.10.  
Äîäàòîê ¹1 

Розмір паперу та орієнтація Поля 

В
ар
іа
нт

 

Ширина 
(см) 

Висота 
(см) 

Орієнтація 
(см) 

Верхнє 
(см) 

Нижнє 
(см) 

Ліве 
(см) 

Праве 
(см) 

Ко-
лонти-
тул 
(см) 

1 21 29,7 Книжна 2,5 2,5 3,5 2,5 2 
2 21 14,85 Альбомна 2 2 2,5 2 1,25 
3 14,85 21 Книжна 2 2 2 1,5 1,25 
4 10,5 7,42 Альбомна 1 1 1,5 1 0,5 
5 7,42 10,5 Книжна 1,5 1,5 1 1 1 
6 21 27,7 Книжна 3 2,5 3 2 1,5 
7 21 17,85 Альбомна 5,5 2 2 1,5 1,5 
8 14,85 17,85 Книжна 1,5 1 2 1 1 
9 10,5 8,42 Альбомна 2 1 1,5 0,5 0,5 
10 7,42 12,5 Книжна 3,5 1,5 0,7 0,7 0,25 
11 21 27,7 Книжна 3 1,5 3 1,5 2,5 
12 21 13,85 Альбомна 3 2 2 2 1,5 
13 14,85 20,5 Книжна 2 2 2 1 1 
14 10,5 9,42 Альбомна 1 1 1,5 0,5 0,5 

Äîäàòîê ¹2 

В
ар
іа
нт

 
Ш
ри
ф
т, 

ро
зм
ір

 
№

 а
бз
ац
у  

Текст абзацу 

1 Директору навчального комбінату Вірченку С.П. <Від кого: Прізвище та ініціали> 
2 заява. 
3 Прошу зарахувати мене на платні курси операторів ЕОМ з 1 вересня 1999 року.  

1 

Ar
ia

l, 
14

 

4 <Поточна дата> <Прізвище заявника> 
1 Директору автошколи Швидкому І.М. <Від кого: Прізвище та ініціали> 
2 заява. 
3 Прошу зарахувати мене на курси водіїв легкових автомобілів (категорія “В”) з 1.10.99р. 

2 

Ti
m

es
,1

4 

4 <Поточна дата> <Прізвище заявника> 
1 Ректору <назва> інституту  професору Розумному О.В. <Від кого: Прізвище та ініціали > 
2 заява. 
3 Прошу поселити мене в гуртожиток №1 на період з 1.09.99р. по 31.08.2000. 

3 

Ar
ia

l, 
14

 

4 <Поточна дата> <Прізвище заявника> 
1 Ректору <назва> інституту професору Розумному О.В. <Від кого: Прізвище та ініціали> 
2 заява. 
3 Прошу надати мені грошову допомогу у зв’язку зі складним матеріальним становищем. 

4 

Ti
m

es
,1

0 

4 <Поточна дата> <Прізвище заявника> 
1 Ректору <назва> інституту професору Розумному О.В. <Від кого: Прізвище та ініціали> 
2 заява. 
3 Прошу відселити мене з гуртожитку у зв’язку з закінченням терміну навчання в інституті. 

5 

Ar
ia

l, 
9 

4 <Поточна дата> <Прізвище заявника> 
1 Декану <назва> факультету доценту Доброму І.І. <Від кого:- Прізвище та ініціали> 
2 заява. 
3 Прошу звільнити мене від занять 13.09.99р. у зв’язку з сімейними обставинами. 

6 

Ti
m

es
,1

4 

4 <Поточна дата> <Прізвище заявника> 
1 Декану <назва> факультету доценту Доброму І.І. <Від кого:  Прізвище та ініціали> 
2 заява. 7 Ar

ia
l, 

14
 

3 Прошу дозволити мені достроково скласти іспити літньої сесії у зв’язку з виїздом  



 

  4 <Поточна дата> <Прізвище заявника> 
1 Директору навчального комбінату Вірченку С.П. <Від кого: Прізвище та ініціали> 
2 заява. 
3 Прошу зарахувати мене на платні курси операторів ЕОМ з 1 вересня 1999 року.  

8 
Ti

m
es

,1
2 

4 <Поточна дата> <Прізвище заявника> 

В
ар
іа
нт

 
Ш
ри
ф
т, 

ро
зм
ір

 
№

 а
бз
ац
у  

Текст абзацу 

1 Директору автошколи Швидкому І.М. <Від кого: Прізвище та ініціали> 
2 заява. 
3 Прошу зарахувати мене на курси водіїв легкових автомобілів (категорія “В”) з 1.10.99р. 

9 

Ar
ia

l, 
8 

4 <Поточна дата> <Прізвище заявника> 
1 Ректору <назва> інституту  професору Вимогливому І.В. <Від кого: Прізвище та ініціали> 
2 заява. 
3 Прошу поселити мене в гуртожиток №1 на період з 1.09.99р. по 31.08.2000. 

10 

Ti
m

es
,8

 

4 <Поточна дата> <Прізвище заявника> 
1 Ректору <назва> інституту професору Вимогливому І.В.<Від кого: Прізвище та ініціали> 
2 заява. 
3 Прошу надати мені грошову допомогу у зв’язку зі складним матеріальним становищем. 

11 

Ar
ia

l, 
16

 

4 <Поточна дата> <Прізвище заявника> 
1 Ректору <назва> інституту професору Вимогливому І.В. <Від кого: Прізвище та ініціали> 
2 заява. 
3 Прошу відселити мене з гуртожитку у зв’язку з закінченням терміну навчання в інституті. 

12 

Ti
m

es
,1

1 

4 <Поточна дата> <Прізвище заявника> 
1 Декану <назва> факультету доценту Ткаченку П.П. <Від кого: Прізвище та ініціали> 
2 заява. 
3 Прошу звільнити мене від занять 13.09.99р. у зв’язку з сімейними обставинами. 

13 

Ar
ia

l, 
14

 

4 <Поточна дата> <Прізвище заявника> 
1 Ректору <назва> інституту професору Вимогливому І.В. <Від кого: Прізвище та ініціали> 
2 заява. 
3 Прошу відселити мене з гуртожитку у зв’язку з закінченням терміну навчання в інституті. 

14 

Ar
ia

l, 
8 

4 <Поточна дата> <Прізвище заявника> 

Äîäàòîê ¹3 

Виступи - межі абзацу Інтервал (пт) 

В
ар
іа
нт

 

Н
ом
ер

  
аб
за
цу

 

Відступ   
1-го рядка 

(см) Ліва (см) Права (см) 
Вирівнювання 

Перед Після 

Міжрядко-
вий інтервал 
у     абзаці 

1 0 7 1 По лівому краю 0 6 Подвійний 
2 0 2 2 По центру 12 6 Подвійний 
3 1,5 0 0 По ширині 0 0 Полуторний 

1 

4 0 0 0 По ширині 6 0 Полуторний 
1 0 9,5 1,5 По лівому краю 0 6 Полуторний 
2 0 1 1 По центру 12 6 Полуторний 
3 1,25 0 0 По ширині 0 0 Подвійний 

2 

4 1 0 0,5 По правому краю 6 0 Подвійний 
1 0 6,5 1 По лівому краю 0 6 Подвійний 
2 0 0 0 По центру 12 6 Подвійний 
3 0,75 0 0 По ширині 0 0 Одинарний 

3 

4 0 0 0 По ширині 6 0 Полуторний 
1 0 3,5 0 По лівому краю 0 0 Одинарний 
2 0 0,5 0,5 По центру 6 0 Одинарний 
3 0,25 0 0 По ширині 0 0 Одинарний 

4 

4 1 0 0 По правому краю 0 0 Одинарний 
1 0 2 0 По лівому краю 0 6 Одинарний 



 

Виступи - межі абзацу Інтервал (пт) 
В
ар
іа
нт

 

Н
ом
ер

  
аб
за
цу

 

Відступ   
1-го рядка 

(см) Ліва (см) Права (см) 
Вирівнювання 

Перед Після 

Міжрядко-
вий інтервал 
у     абзаці 

2 0 0 0 По центру 0 0 Одинарний 
3 0,25 0 0 По ширині 0 0 Одинарний 

 

4 0 0 0 По ширині 0 0 Одинарний 
1 0 10 1 По лівому краю 0 6 Подвійний 
2 0 2 2 По центру 12 6 Подвійний 
3 1,75 0 0 По ширині 0 0 Одинарний 

6 

4 1 0 0 По правому краю 6 0 Полуторний 
1 0 9 1,5 По лівому краю 0 6 Полуторний 
2 0 1 1 По центру 0 6 Полуторний 
3 2 0 0 По ширині 0 0 Подвійний 

7 

4 0 0 0 По ширині 6 0 Подвійний 
1 0 6 1 По лівому краю 0 12 Подвійний 
2 0 0,5 0,5 По центру 6 6 Подвійний 
3 1 0 0 По ширині 6 6 Одинарний 

8 

4 0 0 0 По правому краю 0 0 Полуторний 
1 0 3,75 1 По лівому краю 0 0 Одинарний 
2 0 0 0 По центру 6 6 Одинарний 
3 0,75 0 0 По ширині 0 0 Одинарний 

9 

4 0 0 0 По ширині 0 0 Одинарний 
1 0 2 0 По лівому краю 0 6 Одинарний 
2 0 0 0 По центру 0 0 Полуторний 
3 0,5 0 0 По ширині 0 0 Одинарний 

10 

4 1 0 0 По правому краю 6 0 Одинарний 
1 0 7,5 1 По лівому краю 0 12 Подвійний 
2 0 2,5 2,5 По центру 12 18 Подвійний 
3 1,25 0 0 По ширині 6 6 Одинарний 

11 

4 0 0 0 По ширині 6 0 Подвійний 
1 0 6 2 По лівому краю 0 0 Одинарний 
2 0 1,5 1,5 По центру 6 6 Полуторний 
3 1,5 0 0 По ширині 6 6 Полуторний 

12 

4 1 0 0 По правому краю 0 0 Одинарний 
1 0 3,5 1,5 По лівому краю 0 12 Одинарний 
2 0 1 1 По центру 6 12 Подвійний 
3 1,75 0 0 По ширині 6 6 Одинарний 

13 

4 0 0 0 По ширині 0 0 Подвійний 
1 0 3,75 1 По лівому краю 0 0 Полуторний 
2 0 0 0 По центру 6 6 Одинарний 
3 0,75 0 0 По ширині 0 0 Одинарний 

14 

4 0 0 0 По ширині 0 0 Одинарний 

4. ВИКОРИСТАННЯ ТАБЛИЦЬ 

Word ìàº âåëèê³ ìîæëèâîñò³ ïî ââåäåííþ, ðåäàãóâàííþ, ôîðìà-
òóâàííþ, â³äîáðàæåííþ òåêñòó â òàáëèöÿõ. ßêùî òàáëèöþ ðîçãëÿäà-
òè ÿê òàêó, ùî ñêëàäàºòüñÿ ç³ ñòîâï÷èê³â òà ðÿäê³â, íà ïåðåòèí³ ÿêèõ 
- êîì³ðêè, òî ó ìåæàõ êîì³ðêè îïåðàö³¿ ïî ðîáîò³ ç òåêñòîì (ââåäåí-
íÿ, ðåäàãóâàííÿ, ôîðìàòóâàííÿ) àíàëîã³÷í³ îïåðàö³ÿì íà ñòîð³íö³ 



 

äîêóìåíòà.   

4.1.  Створення простих таблиць. 
Äëÿ ñòâîðåííÿ òàáëèö³ êóðñîð ñïî÷àòêó ïåðåâîäÿòü ó ïîçèö³þ, ç 

ÿêî¿ áóäå âñòàâëåíà òàáëèöÿ. Ïðîñò³ òàáëèö³, òîáòî ò³, ùî ìàþòü ó 
êîæíîìó ðÿäêó îäíàêîâó ê³ëüê³ñòü êîì³ðîê ³ ó êîæíîìó ñòîâï÷èêó 
òåæ, ìîæíà ñòâîðþâàòè çà äîïîìîãîþ êîìàíäè Таблица → Добавить 
→ Таблица. Ï³ñëÿ öüîãî ó ä³àëîãîâîìó â³êí³ «Âñòàâêà òàáëèöû» çà äî-
ïîìîãîþ ë³÷èëüíèê³â çàäàþòü ÷èñëî ðÿäê³â ³ ñòîâï÷èê³â òàáëèö³. 

Ââåäåííÿ òåêñòó ó òàáëèöþ. 

Ââåäåííÿ òåêñòó ó òàáëèöþ çä³éñíþþòü ïî êîì³ðêàõ, ïðè÷îìó â 
áóäü-ÿêîìó ïîðÿäêó. Êîì³ðêà ìîæå ì³ñòèòè äåê³ëüêà àáçàö³â òåêñòó. 
Êëàâ³øà <Tab> äîçâîëÿº ïåðåõîäèòè â³ä ïîòî÷íî¿ êîì³ðêè äî íàñòóïíî¿. 
Êîæíó êîì³ðêó òàáëèö³ ìîæíà ôîðìàòóâàòè íåçàëåæíî â³ä ³íøèõ.  

ßêùî âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ êîì³ðêè, ó íüîìó ïóíêò На-
правление текста, òî òåêñò êîì³ðêè ìîæíà ðîçòàøóâàòè âåðòèêàëüíî.  

4.2.  Операції з елементами таблиці 

Âèä³ëåííÿ åëåìåíò³â òàáëèö³. 

Ùîá âèä³ëèòè ðÿäîê òàáëèö³, íåîáõ³äíî ïåðåì³ñòèòè âêàç³âêó ìèø³ 
çà ë³âó ìåæó òàáëèö³  íà ð³âí³ ðÿäêà (âêàç³âêà ìèø³ ïðèéìå ôîðìó, 
ïîä³áíó äî ∃) òà íàòèñíóòè ë³âó êíîïêó ìèø³. ßêùî ï³ñëÿ âèä³ëåííÿ 
ðÿäêà êíîïêó ìèø³ íå â³äïóñêàòè, âåðòèêàëüíî ïðîòÿãíóòè ìèøåþ, à 
ïîò³ì â³äïóñòèòè êíîïêó, òî ìîæíà âèä³ëèòè äåê³ëüêà ðÿäê³â òàáëèö³. 

 Ùîá âèä³ëèòè ñòîâï÷èê òàáëèö³, íåîáõ³äíî ïîì³ñòèòè âêàç³âêó 
ìèø³ çà âåðõíþ ìåæó òàáëèö³  íàä ñòîâï÷èêîì òàê, ùîá âêàç³âêà 
ïðèéíÿëà ôîðìó #, òà íàòèñíóòè ë³âó êíîïêó ìèø³. ßêùî ï³ñëÿ âè-
ä³ëåííÿ ñòîâï÷èêà êíîïêó íå â³äïóñêàòè, ãîðèçîíòàëüíî ïðîòÿãíóòè 
ìèøåþ, à ïîò³ì â³äïóñòèòè êíîïêó, òî ìîæíà âèä³ëèòè äåê³ëüêà ñòî-
âï÷èê³â òàáëèö³. 

Ùîá âèä³ëèòè êîì³ðêó òàáëèö³, íåîáõ³äíî ïåðåì³ñòèòè âêàç³âêó 
ìèø³ íà êîì³ðêó, íà ¿¿ ë³âó êðàéíþ îáëàñòü (âêàç³âêà ïðèéìå ôîðìó 
∃) òà íàòèñíóòè ë³âó êíîïêó ìèø³. ßêùî ï³ñëÿ âèä³ëåííÿ êîì³ðêè, íå 
â³äïóñêàþ÷è ë³âó êíîïêó, ïðîòÿãíóòè ìèøåþ (ìîæíà îäíî÷àñíî ïî 
âåðòèêàë³ òà ãîðèçîíòàë³), à ïîò³ì â³äïóñòèòè êíîïêó, òî öå äàñòü çìî-
ãó âèä³ëèòè äåê³ëüêà êîì³ðîê òàáëèö³. 

Çì³íà ðîçì³ð³â åëåìåíò³â òàáëèö³. 

Ï³ñëÿ âèêîíàííÿ êîìàíäè Таблица → Добавить → Таблица íîâîñòâî-



 

ðåíà òàáëèöÿ ìàòèìå ðÿäêè îäíàêîâî¿ âèñîòè òà êîëîíêè îäíàêîâî¿ 
øèðèíè, òîáòî ñêëàäàòèìåòüñÿ ç êîì³ðîê îäíàêîâîãî ðîçì³ðó.  

Ùîá çì³íèòè øèðèíó ïåâíî¿ êîëîíêè, ïîòð³áíî ïåðåâåñòè âêàç³âêó 
ìèø³ íà ë³âó ÷è ïðàâó ìåæó êîëîíêè (âêàç³âêà ïðèéìå ôîðìó ∀), 
íàòèñíóòè ë³âó êíîïêó ìèø³ (ç’ÿâèòüñÿ ïóíêòèðíà âåðòèêàëüíà ë³-
í³ÿ), ïðîòÿãíóòè ìèøåþ ïî ãîðèçîíòàë³, â³äïóñòèòè êíîïêó. 

Äëÿ çì³íè âèñîòè ðÿäêà íàìàãàþòüñÿ, ùîá âêàç³âêà ìèø³ ïðèéíÿëà 
ôîðìó ! íà ìåæ³ ïîòð³áíîãî ðÿäêà (ç’ÿâèòüñÿ ïóíêòèðíà ãîðèçîíòà-
ëüíà ë³í³ÿ) òà ïðîòÿãóþòü ìåæó ðÿäêà äî íåîáõ³äíîãî ðîçì³ðó. 

ßêùî âèä³ëèòè îêðåìó êîì³ðêó (àáî ãðóïó êîì³ðîê) òî, âèêî-
íóþ÷è îïåðàö³¿, àíàëîã³÷í³ îïåðàö³ÿì ïî çì³í³ øèðèíè êîëîíêè, ìî-
æíà çì³íèòè øèðèíó âèáðàíî¿ êîì³ðêè (ãðóïè êîì³ðîê) íåçàëåæíî â³ä 
âñòàíîâëåíî¿ øèðèíè äëÿ âñ³õ êîì³ðîê êîëîíêè. 

Âèëó÷åííÿ åëåìåíò³â òàáëèö³. 

Ùîá âèëó÷èòè ïåâí³ åëåìåíòè òàáëèö³, íåîáõ³äíî ¿õ âèä³ëèòè òà 
ñêîðèñòàòèñÿ êîìàíäîþ Таблица → Удалить.  

Îôîðìëåííÿ ìåæ òà âñòàíîâëåííÿ ôîíó äëÿ åëåìåíò³â òàáëèö³. 

Ïðè ðîáîò³ ç òàáëèöÿìè çîáðàæåííÿ ìåæ òàáëèö³ ìîæå ÿê â³äî-
áðàæàòèñÿ, òàê ³ íå â³äîáðàæàòèñÿ íà åêðàí³ (êîìàíäà Таблица → Скрыть 
сетку / Отображать сетку). Ö³ ðåæèìè íå âïëèâàþòü íà âèãëÿä òàáëèö³ ïðè 
äðóö³ íà ïàïåð³. Äëÿ òîãî, ùîá òàáëèöÿ áóëà íàäðóêîâàíà ³ç çîáðà-
æåííÿì ìåæ (ôîíîì) äëÿ êîì³ðîê, íåîáõ³äíî ¿¿ îôîðìèòè.  

Âèêîíàòè îôîðìëåííÿ ìåæ (âñòàíîâèòè äëÿ ìåæ ë³í³¿, òèï òà òî-
âùèíó ë³í³é) äëÿ åëåìåíò³â òàáëèö³ ìîæíà ó òàêèé ñïîñ³á: 
§ âèä³ëèòè åëåìåíò òàáëèö³ àáî ãðóïó åëåìåíò³â (äëÿ îôîðìëåííÿ îäðà-

çó âñ³º¿ òàáëèö³ - ïåðåâåñòè êóðñîð â îäíó ³ç ¿¿ êîì³ðîê); 
§ âèêîíàòè êîìàíäó Формат → Границы и заливка… òà ó ä³àëîãîâîìó â³êí³ 

âèáðàòè âêëàäêó «Ãðàíèöà»; 
§ âèáðàòè òèï îôîðìëåííÿ òà òèï ë³í³é, ¿õ êîë³ð òà øèðèíó (äëÿ êîíò-

ðîëþ íàä îôîðìëåííÿì  åëåìåíò³â ³ñíóº ïîëå Образец); 
§ ïåðåñâ³ä÷èòèñü ó ïðàâèëüíîñò³ âèáîðó çíà÷åííÿ ïóíêòó Применить к, çà 

ïîòðåáîþ çì³íèòè îáëàñòü, äî ÿêî¿ çàñòîñîâóºòüñÿ îôîðìëåííÿ; <Ok> 
Âñòàíîâèòè ôîí äëÿ åëåìåíò³â òàáëèö³ ìîæíà, âèêîíàâøè ä³¿, ïî-

ä³áí³ îôîðìëåííþ ìåæ, àëå ñêîðèñòàòèñÿ âêëàäêîþ «Çàëèâêà». 

4.3.  Створення таблиць складної структури 
Ó á³ëüøîñò³ âèïàäê³â ðÿäêè àáî ñòîâï÷èêè òàáëèö³ ì³ñòÿòü ð³çíå 

÷èñëî êîì³ðîê, òîáòî òàáëèöÿ ìàº ñêëàäíó ñòðóêòóðó.  
Äëÿ ñòâîðåííÿ òàêèõ òàáëèöü ñïî÷àòêó ñòâîðþþòü ïðîñòó òàá-

ëèöþ ç ð³âíèì ÷èñëîì êîì³ðîê ó ðÿäêàõ ³ ñòîâï÷èêàõ, à ïîò³ì îá'ºä-



 

íóþòü àáî ðîçáèâàþòü îêðåì³ êîì³ðêè (ãðóïè êîì³ðîê).  
Âèä³ëèâøè ïîòð³áí³ êîì³ðêè, âèêîíóþòü êîìàíäó Табли-

ца → Объединить ячейки àáî Таблица → Добавить →  Ячейки…. 

5. ВИКОРИСТАННЯ СПИСКІВ 

Óïîðÿäêîâàíó ³íôîðìàö³þ çðó÷íî ïîäàâàòè ó âèãëÿä³ ñïèñê³â. 
Òàê ïîäàþòü ³íñòðóêö³¿, ïåðåë³êè ïðåäìåò³â àáî îá'ºêò³â òîùî. 

Word ï³äòðèìóº äâà âèäè ñïèñê³â - ìàðê³ðîâàí³ ñïèñêè, ó ÿêèõ 
êîæíèé ïóíêò ïîçíà÷àºòüñÿ îäíàêîâèì ìàðêåðîì, ³ íóìåðîâàí³ ñïèñêè, 
äå ïóíêòè ïîñë³äîâíî íóìåðóþòüñÿ. 

Ñòâîðåííÿ ñïèñê³â. 

Äëÿ ïåðåòâîðåííÿ ³ñíóþ÷îãî òåêñòó â íóìåðîâàíèé àáî ìàðê³ðî-
âàíèé ñïèñîê, ïîòð³áíî âèä³ëèòè öåé òåêñò ³ êëàöíóòè ïî êíîïö³ Ну-
мерация àáî â³äïîâ³äíî - Маркеры íà ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â.  

Íîâèé àáçàö ìîæíà àâòîìàòè÷íî ïåðåòâîðèòè: 
§ â åëåìåíò íóìåðîâàíîãî ñïèñêó, ÿêùî ðîçïî÷àòè éîãî ç ÷èñëà, çà ÿêèì 

ñë³äóº êðàïêà, òà ï³ñëÿ ââåäåííÿ òåêñòó ïåðåéòè íà íàñòóïíèé íîâèé 
àáçàö (íàòèñíóòè êëàâ³øó <Enter>); 
§ â åëåìåíò ìàðê³ðîâàíîãî ñïèñêó, ÿêùî àáçàö ðîçïî÷àòè ³ç ñèìâîëó «ç³-

ðî÷êà» (*) òà ï³ñëÿ ââåäåííÿ òåêñòó ïåðåéòè íà íàñòóïíèé íîâèé àá-
çàö (íàòèñíóòè êëàâ³øó <Enter>). 

Íàñòóïí³ àáçàöè òàêîæ ðîçãëÿäàþòüñÿ ÿê åëåìåíòè - ïðîäîâ-
æåííÿ ñïèñêó, òîìó òàê³ àáçàöè àâòîìàòè÷íî ïî÷èíàþòüñÿ ç ìàðêåðà 
àáî íîìåðà. Ñòâîðåííÿ ñïèñêó çàê³í÷óþòü äâîðàçîâèì íàòèñêàííÿì 
íà êëàâ³øó <Enter> íàïðèê³íö³  àáçàöó. 

Ôîðìàòóâàííÿ ñïèñê³â. 

Ùîá çì³íèòè àáî íàñòðî¿òè ôîðìàò ñïèñêó, ñë³ä âèêîíàòè êî-
ìàíäó Формат → Список àáî âèáðàòè â êîíòåêñòíîìó ìåíþ ïóíêò Спи-
сок. Ïðè öüîìó â³ä÷èíÿºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî «Ñïèñîê». 

Âêëàäêè Нумерованный ³ Маркированный äîçâîëÿþòü âèáðàòè âèä 
ìàðêåðà àáî çàñ³á íóìåðàö³¿ ñïèñêó. ßêùî ñòàíäàðòíå îôîðìëåííÿ 
ñïèñêó íå ï³äõîäèòü, òî ìîæíà íàòèñíóòè êíîïêó <Изменить> ³ çàäàòè 
ÿê âèä, òàê ³ ïîëîæåííÿ ìàðêåð³â àáî íîìåð³â, ïóíêò³â ñïèñêó. 

Âêëàäêà Многоуровневый äîçâîëÿº çàäàòè ñïåö³àëüíèé ñïèñîê, ùî 
ì³ñòèòü äî äåâ'ÿòüîõ ð³âí³â âêëàäåíèõ ïóíêò³â, ùî íóìåðóþòüñÿ àáî 
ùî ìàðê³ðóþòüñÿ îêðåìî. Äëÿ ïåðåõîäó íà íèæ÷èé ð³âåíü ñëóæèòü 
êíîïêà <Увеличить отступ> íà ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â Форматирование. Äëÿ 
ïîâåðíåííÿ íà âèùèé ð³âåíü ñëóæèòü êíîïêà <Уменьшить отступ>. 

ßêùî íóìåðîâàíèé ñïèñîê ó äîêóìåíò³ áóëî ðîç³ðâàíî çâè÷àé-



 

íèìè àáçàöàìè, òî éîãî íóìåðàö³þ ìîæíà ïðîäîâæèòè, ïåðåì³ñòèâ-
øè êóðñîð íà ïåðøèé åëåìåíò ïðîäîâæåííÿ ñïèñêó òà âèêîíàâøè 
êîìàíäó Формат → Список → Нумерованный → перемикач «Продолжить».  Äëÿ 
òîãî, ùîá íóìåðàö³þ ðîçïî÷àòè ç ïî÷àòêîâîãî íîìåðà, ïîòð³áíî âè-
êîíàòè ò³ æ ä³¿, àëå ïåðåìèêà÷ ïåðåâåñòè ó ïîçèö³þ «Начать заново». 

Êîíòðîëüí³ çàïèòàííÿ 

1. ßêà òàáëèöÿ ó ðåäàêòîð³ Word ââàæàºòüñÿ ïðîñòîþ? 
2. ßê ñòâîðèòè ïðîñòó òàáëèöþ? ßê ââåñòè äî íå¿ òåêñò? 
3. ßê³ îïåðàö³¿ ç åëåìåíòàìè òàáëèö³ ìîæíà âèêîíàòè ó ðåäàê-

òîð³?  
4. ßêèé ïîðÿäîê âèêîíàííÿ ä³é äëÿ îôîðìëåííÿ ìåæ òàáëèö³? 
5. ßê ñòâîðþþòüñÿ òàáëèö³ ñêëàäíî¿ ñòðóêòóðè? 
6. ßê³ âèäè ñïèñê³â âèêîðèñòîâóþòüñÿ ó ðåäàêòîð³ Word? 
7. ßê ïåðåòâîðèòè íîâèé àáçàö â åëåìåíò ñïèñêó? 
8. ßê âèêîíóþòüñÿ îïåðàö³¿ ôîðìàòóâàííÿ ñïèñê³â? 

Ëàáîðàòîðíà ðîáîòà  ¹9 

Ìåòà: íàáóòè óì³ííÿ òà íàâè÷êè âèêîðèñòîâóâàòè òàáëèö³ òà ñïèñêè 
ó äîêóìåíòàõ Word. 

Ìàòåð³àëüíå çàáåçïå÷åííÿ: Word 2000 ç³ âñòàíîâëåíèìè  ïàíåëÿìè ³í-
ñòðóìåíò³â Стандартная, Форматирование (ç äîäàòêîâî âñòàíîâ-
ëåíîþ êíîïêîþ Таблицы и границы).  

Çàâäàííÿ:  
1. Ó ðåäàêòîð³ Word ñòâîðèòè íîâèé äîêóìåíò íà îñíîâ³ øàá-

ëîíà Normal.  
2. Âñòàíîâèòè ðåæèì Разметка страницы. 
3. Äëÿ ñòâîðåíîãî äîêóìåíòà âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè ñòîð³íêè: 

ôîðìàò А3 (297х420мм), îð³ºíòàö³ÿ àëüáîìíà, âåðõíº òà íèæíº ïîëå - 
2 ñì., ë³âå ïîëå - 3,5 ñì., ïðàâå ïîëå - 2 ñì.  

4. Çã³äíî äîäàòêà ¹1 ñòâîðèòè òàáëèöþ ç ïàðàìåòðàìè:  
§ øðèôò Arial Cyr 20 ïò. (äëÿ çàãîëîâê³â êîëîíîê òàáëèö³ - íàï³âæèð-

íèé øðèôò); 
§ äëÿ âñ³õ êîì³ðîê òàáëèö³ âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè àáçàöó ç íóëüîâèìè 

â³äñòóïàìè ³ âèñòóïàìè, ç âèð³âíþâàííÿì ïî öåíòðó àáçàöó (äëÿ êî-
ì³ðîê ç ÷èñëîâèìè äàíèìè - âèð³âíþâàííÿ ïî ïðàâîìó êðàþ, äëÿ êî-
ì³ðîê ç íàçâàìè êðà¿í - ïî ë³âîìó êðàþ); 
§ ìåæ³ ç îäèíàðíèìè ë³í³ÿìè ïîâèíí³ ìàòè òîâùèíó 0,75 ïò., ç ïîäâ³é-

íèìè ë³í³ÿìè – 2,25 ïò.; 
§ äëÿ êîì³ðîê êîëîíêè “¹ ï/ï” âñòàíîâèòè àâòîìàòè÷íó íóìåðàö³þ, 

âèêîðèñòîâóþ÷è ñòâîðåííÿ íóìåðîâàíîãî ñïèñêó. 



 

5. Çáåðåãòè ñòâîðåíèé äîêóìåíò ÿê äîêóìåíò Word, ïîì³ñòèâ-
øè éîãî ó ïàïêó DOC äèñêà A: ó ôàéë ç îñíîâíèì ³ìåíåì  L9_NN, äå 
NN – íîìåð âàð³àíòó êîðèñòóâà÷à.  

6. Çàêðèòè äîêóìåíò. Â³äêðèòè äîêóìåíò. Âñòàíîâèòè ðåæèì 
Обычный äëÿ â³çóàëüíîãî çîáðàæåííÿ äîêóìåíòà. Ïîâåðíóòèñÿ äî ðåæè-
ìó Разметка страницы.  

7. Äîïîâíèòè äîêóìåíò íîâîþ òàáëèöåþ çã³äíî äîäàòêà ¹2 
Ðîçòàøóâàòè ¿¿ ç íîâî¿ ñòîð³íêè áåç âèêîðèñòàííÿ äîäàòêîâîãî ââîäó 
ïîðîæí³õ àáçàö³â (êëàâ³øà <Enter>), âñòàíîâèâøè äëÿ ïåðøîãî àáçàöó 
ïåðøîãî ðÿäêà òàáëèö³ ïàðàìåòð С новой страницы. Ïàðàìåòðè òàáëèö³:  
§ øðèôò Arial Cyr 16 ïò. (äëÿ çàãîëîâê³â òàáëèö³ - íàï³âæèðíèé); 
§ äëÿ âñ³õ êîì³ðîê òàáëèö³ âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè àáçàöó ç íóëüîâèìè 

â³äñòóïàìè ³ âèñòóïàìè, ç âèð³âíþâàííÿì ïî öåíòðó àáçàöó (äëÿ êî-
ì³ðîê ç íàçâàìè ïðåäìåò³â âñòàíîâèòè âèð³âíþâàííÿ ïî ë³âîìó êðàþ 
àáçàöó); 
§ ìåæ³ ç îäèíàðíèìè ë³í³ÿìè ïîâèíí³ ìàòè òîâùèíó 1 ïò., ç ïîäâ³éíè-

ìè ë³í³ÿìè – 2,25 ïò.  
8. Ïðîãëÿíóòè äîêóìåíò ó òîìó âèãëÿä³, ó ÿêîìó â³í áóäå âèâå-

äåíèé íà ïàï³ð ïðè äðóö³. Çàêðèòè ðåæèì ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó.  
9. Çáåðåãòè ìîäèô³êîâàíèé äîêóìåíò ÿê òåêñò ó ôîðìàò³ RTF, 

ïîì³ñòèâøè éîãî ó êîðåíåâó ïàïêó äèñêà A: ó ôàéë L9_NN_1, äå NN – 
íîìåð âàð³àíòó êîðèñòóâà÷à.  

10. Çàâåðøèòè ðîáîòó ç ðåäàêòîðîì. 
11. Çàâåðøèòè ðîáîòó íà ÏÊ. 

Âèìîãè äî çàõèñòó ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè 

Çíàòè â³äïîâ³ä³ íà êîíòðîëüí³ çàïèòàííÿ.  
Ïîäàòè äèñêåòó ç ôàéëàìè äîêóìåíò³â çã³äíî ï.5 òà ï.9.  

Äîäàòîê ¹1 

Кількість туристичних груп № 
п/п 

Країни 
І кв. ІІ кв. ІІІ кв. ІV кв. 

1 Болгарія 5 4 3 2 
2 Греція 4 3 2 1 
3 Іспанія 1 2 3 4 
4 Франція 10 9 8 7 

Всього 20 18 16 14 

Äîäàòîê ¹2 

Результати сесій  
№  
п/п 

 
Предмети 1 курс 2 курс 3 курс 4 курс 5 курс 



 

  І ІІ ІІІ ІV V VІ VІІ VІІІ ІX X 

1 Геометрія 4 5 4 5 5 - - - - - 
2 Філософія - - - - 5 5 4 4 - - 
3 Інформатика - - - 3 3 4 4 5 5 5 

Середній бал 4 5 4 4 4,33 4,5 4 4,5 5 5 

6. НАБІР МАТЕМАТИЧНОГО ТЕКСТУ 

ßêùî â îïåðàö³éí³é ñèñòåì³ âñòàíîâëåíî ñïåö³àëüíèé äîäàòîê 
MS Equation Editor - ðåäàêòîð ôîðìóë, òî öå äîçâîëÿº ïðè íàáîð³ 
òåêñòó âèêîíóâàòè íàá³ð ìàòåìàòè÷íîãî òåêñòó (ñèìâîë³â, çíàê³â, 
ôîðìóë òîùî), äî ÿêîãî áóäåìî çàñòîñîâóâàòè òåðì³í “ôîðìóëà”. 

Äëÿ òîãî, ùîá ââåñòè ôîðìóëó, íåîáõ³äíî: 
§ ïåðåâåñòè êóðñîð ó ïîçèö³þ, ïî÷èíàþ÷è ç ÿêî¿ áóäå íàáèðàòèñÿ ôîð-

ìóëà; 

§ íàòèñíóòè êíîïêó <Редактор формул> α  àáî âèêîíàòè êîìàíäó Вставка 
→ Объект → у вкладці  “Создание” вибрати “Microsoft Equation x.x” → <Ok>; 
§ âèêîðèñòîâóþ÷è ïàíåëü1 ðåäàêòîðà ôîðìóë, íàáðàòè ôîðìóëó; 
§ äëÿ çàâåðøåííÿ ââåäåííÿ ôîðìóëè ³ ïðîäîâæåííÿ âèêîíàííÿ ³íøèõ 

ä³é ç äîêóìåíòîì, ïîòð³áíî êëàöíóòè âêàç³âêîþ ìèø³ ïî ò³é ÷àñòèí³  
äîêóìåíòà, ùî ëåæèòü çà ìåæàìè ïðÿìîêóòíî¿ îáëàñò³ ôîðìóëè. 

Äëÿ òîãî, ùîá ðåäàãóâàòè ðàí³øå ââåäåíó ôîðìóëó, íåîáõ³äíî âèêî-
íàòè ë³âîþ êíîïêîþ ìèø³ ïîäâ³éíå êëàöàííÿ ïî îáëàñò³ ôîðìóëè 
àáî ïðàâîþ êíîïêîþ ìèø³ âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ, ó ÿêîìó âè-
êîíàòè êîìàíäó Объект Формула → Изменить.   

Âñòàíîâèòè ðîçì³ðè åëåìåíò³â ôîðìóë (ñèìâîë³â, ³íäåêñ³â òî-
ùî) ìîæíà, ñêîðèñòàâøèñü ä³àëîãîâèì â³êíîì «Ðàçìåðû», ÿêå âè-
êëèêàºòüñÿ ç ðåäàêòîðà ôîðìóë êîìàíäîþ Размер → Определить.  

Äëÿ íàáîðó ó ðåäàêòîð³ ïåðåäáà÷åíî âèêîðèñòàííÿ ð³çíèõ ñòèë³â 
äëÿ åëåìåíò³â ôîðìóë: ôóíêö³¿, çì³ííî¿, ÷èñëà, ìàòðèö³ òîùî. Çì³íè-
òè ñòèëü åëåìåíò³â ôîðìóë ìîæíà, ÿêùî ç ðåäàêòîðà âèêîíàòè êî-
ìàíäó Стиль → Определить òà ó ä³àëîãîâîìó â³êí³ «Ñòèëü» âñòàíîâèòè 
ïîòð³áíèé øðèôò òà ôîðìàò äëÿ åëåìåíò³â ôîðìóë. 

Êîíòðîëüí³ çàïèòàííÿ 

1. ßê³ îïåðàö³¿ íåîáõ³äíî âèêîíàòè  äëÿ ââåäåííÿ ôîðìóëè? 
2. Ùî íåîáõ³äíî çðîáèòè äëÿ òîãî, ùîá â³äðåäàãóâàòè ðàí³øå 

ââåäåíó ó äîêóìåíò ôîðìóëó? 

                                                             
1 Äëÿ âèâåäåííÿ çîáðàæåííÿ ïàíåë³ âèêîíàòè Вид → Панель инструментов.  



 

3. ßê³ ïàðàìåòðè äëÿ ôîðìóë ìîæíà âñòàíîâèòè ó ðåäàêòîð³ ôî-
ðìóë MS Equation Editor? 

4. ßê âñòàíîâèòè ðîçì³ðè åëåìåíò³â ôîðìóë ó ðåäàêòîð³ ôîðìóë 
MS Equation Editor? 

5. ßê âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè ñòèëþ äëÿ åëåìåíò³â ôîðìóë ó ðå-
äàêòîð³ ôîðìóë MS Equation Editor? 

Ëàáîðàòîðíà ðîáîòà  ¹10 

Ìåòà: íàáóòè óì³ííÿ òà íàâè÷êè íàáîðó ìàòåìàòè÷íîãî òåêñòó çà 
äîïîìîãîþ ðåäàêòîðà ôîðìóë MS Equation Editor. 

Ìàòåð³àëüíå çàáåçïå÷åííÿ: Word 2000 ç äîäàòêîì MS Equation Editor.  
Çàâäàííÿ:  

1. Ó ðåäàêòîð³ Word â³äêðèòè ôàéë L9_NN_1, ñòâîðåíèé ïðè 
âèêîíàíí³ ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè ¹9. 

2. Ó â³äêðèòèé äîêóìåíò ï³ñëÿ ³ñíóþ÷èõ òàáëèöü âñòàâèòè òàá-
ëèöþ ç îäíèì ðÿäêîì òà äâîìà ð³âíèìè çà øèðèíîþ ñòîâï÷èêàìè. 
Äëÿ ë³âî¿ êîì³ðêè òàáëèö³ âñòàíîâèòè âèð³âíþâàííÿ ïî ë³âîìó êðàþ, 
äëÿ ïðàâî¿ - âèð³âíþâàííÿ ïî öåíòðó. Øðèôò Arial Cyr 14 ïò. Îôî-
ðìèòè òàáëèöþ ÿê òàêó, ó ÿêî¿ ìåæ³ íå âèäèì³ ïðè äðóö³; 

3. Äî ë³âî¿ êîì³ðêè òàáëèö³ ââåñòè çâè÷àéíèé òåêñò. Âñòàíîâè-
òè ìàñøòàá çîáðàæåííÿ äîêóìåíòà 200%. Äî ïðàâî¿ êîì³ðêè ââåñòè 
ìàòåìàòè÷íèé òåêñò çã³äíî âàð³àíòó äîäàòêà ¹1. Äëÿ ìàòåìàòè÷íîãî 
òåêñòó âñòàíîâèòè ðîçì³ð òà ñòèë³ çã³äíî äîäàòêà ¹2. 

4. Âèêîíàòè ó âñüîìó äîêóìåíò³ àâòîìàòè÷íó çàì³íó ë³òåðè “î” íà 
öèôðó “0”. Âèêîíàòè îáåðíåíó ïîêðîêîâó çàì³íó, çàëèøèâøè ó òåêñò³ 
öèôðó “0”, ÿêùî âîíà âõîäèòü äî ñêëàäó ÷èñëà. 

5. Çáåðåãòè ñòâîðåíèé äîêóìåíò ÿê äîêóìåíò Word, ïîì³ñòèâ-
øè éîãî ó ïàïêó DOC äèñêà A: ó ôàéë ç îñíîâíèì ³ìåíåì  L10_NN, äå 
NN – íîìåð âàð³àíòó êîðèñòóâà÷à.  

6. Ïðîãëÿíóòè äîêóìåíò ó òîìó âèãëÿä³, ó ÿêîìó â³í áóäå âèâå-
äåíèé íà ïàï³ð ïðè äðóö³. Çàêðèòè ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä.  

7. Çàâåðøèòè ðîáîòó ç ðåäàêòîðîì. Çàâåðøèòè ðîáîòó íà ÏÊ. 

Âèìîãè äî çàõèñòó ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè 

Çíàòè â³äïîâ³ä³ íà êîíòðîëüí³ çàïèòàííÿ.  
Ïîäàòè äèñêåòó ç ôàéëîì äîêóìåíòà çã³äíî ï.5.  

Äîäàòîê ¹1 

В
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Скласти блок-схему, 
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Скласти блок-схему, 
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Скласти програму на 
мові Turbo Prolog 
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Скласти блок-схему, 
програму на мові 
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Скласти блок-схему, 
програму на мові 
PASCAL 22
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+
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Скласти блок-схему, 
програму на мові 
BASIC 
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Скласти програму на 
мові Turbo Prolog a

bxaed 
x
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−=−⋅=
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2  

Äîäàòîê ¹2 

Ïàðàìåòðè äëÿ ðîçì³ð³â òà ñòèëþ ôîðìóë ó MS Equation Editor: 



 

  

7. ФОРМАТУВАННЯ ДОКУМЕНТІВ СКЛАДНОЇ СТРУКТУРИ  

Áóäü-ÿêà êíèãà, êð³ì îñíîâíîãî òåêñòó, ó âåðõí³é ³ íèæí³é ÷àñ-
òèíàõ ñòîð³íêè ì³ñòèòü äîäàòêîâ³ åëåìåíòè (çîêðåìà, íîìåðè ñòîð³-
íîê). ¯õ íàçèâàþòü âåðõí³ìè ³ íèæí³ìè êîëîíòèòóëàìè.  

7.1.  Розділи документа 
Ó ðåäàêòîð³ Word äîêóìåíò ðîçãëÿäàºòüñÿ ÿê ïîñë³äîâí³ñòü 

ðîçä³ë³â. Ó êîæíîìó ðîçä³ë³ âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïîñë³äîâíà íóìåðàö³ÿ 
ñòîð³íîê ³ îäèí íàá³ð êîëîíòèòóë³â, ó ÿêîìó êîëîíòèòóëè ïàðíèõ òà 
íåïàðíèõ ñòîð³íîê ìîæóòü â³äð³çíÿòèñÿ. ßêùî ö³ äàí³ ó äîêóìåíò³ 
ïîâèíí³ çì³íþâàòèñÿ, ñë³ä ðîçáèòè äîêóìåíò íà ðîçä³ëè.  

Äëÿ ðîçáèòòÿ äîêóìåíòà íà ðîçä³ëè ïîòð³áíî âèêîíàòè òàê³ ä³¿: 
§ ïåðåâåñòè êóðñîð ó òå ì³ñöå (áàæàíî ó ïîðî-

æí³é àáçàö), äå áóäå ðîçðèâ ðîçä³ëó;  
§ âèêîíàòè Вставка → Разрыв…, ùî çóìîâëþº 

ïîÿâó â³êíà «Ðàçðûâ» (ìàë. 41), ó ÿêîìó 
âêëþ÷àþòü îäèí ³ç ïåðåìèêà÷³â, ÷èì âêàçó-
þòü, ÿê ðîçïî÷àòè íîâèé ðîçä³ë. 

Ðÿäîê ñòàòóñó â³äîáðàæàº íîìåð ðîçä³ëó, 
ó ÿêîìó çíàõîäèòüñÿ êóðñîð. 

Ðîçðèâ ðîçä³ëó ïîçíà÷àºòüñÿ ÿê íåäðó-
êîâàíèé ñèìâîë. Äëÿ òîãî, ùîá çìåíøèòè 
ê³ëüê³ñòü ðîçä³ë³â, íåîáõ³äíî âèëó÷èòè ïîòð³á-
íèé ñèìâîë ðîçðèâó. Öå ìîæíà çðîáèòè äëÿ 
äîêóìåíòó ó ðåæèì³ Обычный.   

 
ìàë. 41 



 

7.2.  Нумерація сторінок 
Äëÿ íóìåðàö³¿ ñòîð³íîê äîêóìåíòà íåîáõ³äíî âèêîíàòè òàê³ ä³¿: 

§ ÿêùî íóìåðàö³ÿ âñòàíîâëþ-
ºòüñÿ îêðåìî äëÿ ïåâíîãî 
ðîçä³ëó, òî ïîòð³áíî ïåðåâåñ-
òè êóðñîð ó ìåæ³ ðîçä³ëó; 
§ âèêîíàòè êîìàíäó Вставка → 
Номера страниц…, ùî çóìîâëþº 
ïîÿâó ä³àëîãîâîãî â³êíà «Íî-
ìåðà ñòðàíèö» (ìàë. 42), ÿêå 
äîçâîëÿº âèçíà÷èòè, äå ñàìå 
ïîâèíí³ ðîçòàøîâóâàòèñÿ êîëîíöèôðè. Äëÿ öüîãî âèêîðèñòîâóþòü 
ñïèñêè Положение ³ Выравнивание. ßêùî êëàöíóòè ïî êíîïö³ Формат, òî 
öå äîçâîëèòü âèáðàòè ìåòîä íóìåðàö³¿.  

7.3.  Колонтитули 
Êîëîíòèòóëè ðîçòàøîâóþòüñÿ íà âåðõíüîìó àáî íèæíüîìó ïî-

ëÿõ ñòîð³íêè ³ ìîæóòü ì³ñòèòè äîäàòêîâó ³íôîðìàö³þ. Äëÿ ââåäåííÿ 
êîëîíòèòóë³â íåîáõ³äíî âèêîíàòè òàê³ ä³¿: 
§ âèêîíàòè êîìàíäó Вид → Колонтитулы. Ïðè âèêîíàíí³ ö³º¿ êîìàíäè  òèì-

÷àñîâî ïðèïèíÿºòüñÿ ðåäàãóâàííÿ îñíîâíîãî òåêñòó, àëå ç’ÿâëÿòüñÿ 
ìîæëèâ³ñòü äëÿ ââåäåííÿ òåêñòó ó ïîëå âåðõíüîãî êîëîíòèòóëà. Îä-
íî÷àñíî â³äêðèâàºòüñÿ ïàíåëü Колонтитулы (ìàë. 43). Êíîïêè ïàíåë³ ³í-

ñòðóìåíò³â Колонтитулы äîçâîëÿþòü: âñòàâèòè ó êîëîíòèòóë íîìåð ñòî-
ð³íêè, äàòó ³ ÷àñ; ïåðåãëÿíóòè êîëîíòèòóëè ³íøèõ ðîçä³ë³â; ïåðåêëþ-
÷èòèñÿ ì³æ âåðõí³ì ³ íèæí³ì êîëîíòèòóëàìè òîùî;  
§ çàâåðøèòè ðåäàãóâàííÿ, êëàöíóâøè ïî êíîïö³ <Закрыть>. 

 
ìàë. 42 

 
ìàë. 43 



 

Êîëîíòèòóëè ïàðíèõ òà íåïàðíèõ ñòîð³íîê. 

Ó äîêóìåíò³ ìîæíà âñòàíîâèòè ð³çí³ êîëîíòèòóëè äëÿ ïàðíèõ òà 
íåïàðíèõ ñòîð³íîê, à òàêîæ 
îêðåìî äëÿ ïåðøî¿ ñòîð³í-
êè. Îñòàííº âèêîðèñòîâó-
þòü íàé÷àñò³øå äëÿ òîãî, 
ùîá íîìåð ïåðøî¿ ñòîð³íêè 
íå â³äîáðàæàâñÿ, àëå íóìå-
ðàö³ÿ íàñòóïíèõ ñòîð³íîê 
ïðîäîâæóâàëàñÿ ³ â³äîáðà-
æàëàñÿ. 

Âñòàíîâèòè ð³çí³ ðå-
æèìè êîëîíòèòóë³â ìîæíà 
òàê: 
§ âèêîíàòè êîìàíäó Файл → 
Параметры страницы …, çà 
ÿêîþ ç’ÿâèòüñÿ ä³àëîãîâå 
â³êíî «Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû» (ìàë. 44); 
§ â³äêðèòè âêëàäêó Макет âêàçàíîãî â³êíà òà ó ðàç³ íåîáõ³äíîñò³ âñòà-

íîâèòè ð³çí³ êîëîíòèòóëè äëÿ ïàðíèõ òà íåïàðíèõ ñòîð³íîê (íåîáõ³ä-
íî ó ãðóï³ Различать колонтитулы àêòèâ³çóâàòè ïðàïîðåöü четных и нечетных 
страниц) àáî äëÿ ïåðøî¿ ñòîð³íêè (ïðàïîðåöü первой страницы); 
§ âèçíà÷èòè ò³ ðîçä³ëè (àáî âåñü äîêóìåíò), äëÿ ÿêèõ áóäóòü âñòàíîâëå-

í³ ïîòð³áí³ êîëîíòèòóëè (ñïèñîê Применить…) òà âèêîíàòè <OK>. 
Ùîá âñòàíîâèòè ð³çí³ êîëîíòèòóëè (ââåñòè ð³çíèé òåêñò) äëÿ äâîõ ð³-

çíèõ ïîñë³äîâíèõ ðîçä³ë³â äîêóìåíòà, íåîáõ³äíî â³äêðèòè êîëîíòèòóë 
äðóãîãî ðîçä³ëó òà âèêëþ÷èòè íà ïàíåë³ êîëîíòèòóë³â êíîïêó Как в 
предыдущем. Ï³ñëÿ ÷îãî ó äðóãèé êîëîíòèòóë ìîæíà ââîäèòè òåêñò.  

7.4.  Виноски 
Ìîæíà ñòâîðþâàòè âèíîñêè ÿê çíèçó ñòîð³íêè, òàê ³ âèíîñèòè ¿õ ó 

ê³íåöü äîêóìåíòà. Êð³ì òîãî, âèíîñêó ìîæíà ïîì³ñòèòè áåçïîñåðåäíüî 
ï³ä òåêñòîì, äî ÿêîãî âîíà â³äíîñèòüñÿ, àáî ó ê³íåöü ðîçä³ëó. 

Òåêñò âèíîñêè ìîæíà áà÷èòè îäíî÷àñíî ç òåêñòîì äîêóìåíòà 
ò³ëüêè ó ðåæèì³ Разметка страницы. ßêùî æ ïåðåéòè ó ðåæèì Обычный ³ 
âèêîíàòè êîìàíäó Вид → Сноски, òî ç’ÿâëÿºòüñÿ ìîæëèâ³ñòü ïðàöþâàòè 
ç òåêñòîì âèíîñîê â îêðåìîìó â³êí³, òîä³ ÿê ÷àñòèíà äîêóìåíòà, ÿêà 
â³äíîñèòüñÿ äî òåêñòó âèíîñêè, çíàõîäèòüñÿ â ³íøîìó â³êí³. 

 
ìàë. 44 



 

Ñòâîðåííÿ âèíîñîê. 

Ùîá äîáàâèòè âèíîñêó ó äîêóìåíò, íåîáõ³äíî: 
§ ïåðåì³ñòèòè êóðñîð ó òå ì³ñöå, äå áóäå 

çíàõîäèòèñÿ ïîñèëàííÿ íà âèíîñêó; 
§ âèêîíàòè êîìàíäó  Вставка → Сноска…, çà 

ÿêîþ âèêëèêàºòüñÿ â³êíî «Ñíîñêè» (ìàë. 
45) äëÿ âèáîðó òèïó, âèäó âèíîñêè, ¿õ 
àâòîìàòè÷íî¿ íóìåðàö³¿. Çà êíîïêîþ <Па-
раметры> ìîæíà âèçíà÷èòè ì³ñöå  ðîçì³-
ùåííÿ âèíîñîê, ôîðìàò íóìåðàö³¿; 
§ ï³ñëÿ <OK> êóðñîð ïåðåâîäèòüñÿ ó òå ì³-

ñöå, ç ÿêîãî ìàº ðîçïî÷èíàòèñÿ òåêñò 
âèíîñêè (äëÿ ðåæèìó Разметка страницы). 
À ó ðåæèì³ Обычный ç’ÿâëÿºòüñÿ äîïîì³-
æíå â³êíî ââîäó òåêñòó âèíîñêè;  
§ ï³ñëÿ ââîäó âèêîíàòè <Закрыть>.   

Ðåäàãóâàííÿ, ïåðåì³ùåííÿ òà âèëó÷åííÿ âèíîñîê. 

Äëÿ òîãî, ùîá â³äðåäàãóâàòè âèíîñêó íåîáõ³äíî â³äêðèòè â³êíî 
âèíîñîê (Вид → Сноски); çíàéòè ó íüîìó ïîòð³áíó âèíîñêó ³ â³äðåäàãó-
âàòè ¿¿, ÿê çâè÷àéíèé òåêñò. Äëÿ òîãî, ùîá ïåðåì³ñòèòè/âèëó÷èòè 
âèíîñêó, íåîáõ³äíî ó äîêóìåíò³ âèä³ëèòè ìàðêåð ïîñèëàííÿ íà íå¿ òà 
ïåðåì³ñòèòè/âèëó÷èòè éîãî.  

8. АВТОМАТИЗАЦІЯ РЕДАГУВАННЯ ТЕКСТУ 

8.1.  Перевірка правопису 
Ïåðåâ³ðêà òåêñòó ³ âèïðàâëåííÿ ïîìèëîê ó íüîìó ìîæå ïðîâî-

äèòèñÿ àâòîìàòè÷íî àáî âðó÷íó. Êîíòðîëü ïîìèëîê â³äáóâàºòüñÿ âæå 
ïî õîäó ââåäåííÿ òåêñòó. 

 
ìàë. 45 



 

Ó ðåäàêòîð³ Word 2000 íàïåðåä ïåðåäáà÷åíà ïåðåâ³ðêà óêðà¿í-
ñüêîãî ïðàâîïèñó1. Äëÿ òåêñòó, ùî ââîäèòüñÿ ó äîêóìåíò ï³ñëÿ ïåðå-
êëþ÷åííÿ êëàâ³àòóðè íà óêðà¿íñüêó ðîçêëàäêó, ìîæå àâòîìàòè÷íî 
âêëþ÷àòèñÿ ïåðåâ³ðêà óêðà¿íñüêîãî ïðàâîïèñó ³ ïðè íàáîð³ âèêîíó-
âàòèñÿ ïåðåíåñåííÿ ñë³â. 

Òàêó ìîæëèâ³ñòü ìîæíà âèêîðèñòàòè ³ äëÿ òåêñòó, ùî áóâ ðàí³-
øå íàáðàíèé. Äëÿ öüîãî íåîáõ³äíî âèä³ëèòè ïîòð³áíèé ôðàãìåíò òà 
ïîçíà÷èòè éîãî ÿê òàêèé, 
ùî ââåäåíèé óêðà¿íñüêîþ 
ìîâîþ (Сервис → Язык → 
Выбрать язык… → Украинский 
→ <OK>). Àíàëîã³÷íî ä³þòü 
òîä³, êîëè êîðèñòóâà÷ ïðè 
íàáîð³ ³íøîìîâíèõ ôðàã-
ìåíò³â òåêñòó íåâäàëî 
çì³íþâàâ ðîçêëàäêó êëà-
â³àòóðè2. 

Âèêîíàâøè êîìàíäó 
Сервис → Параметры…, ó â³ê-
í³ «Ïàðàìåòðû» (ìàë. 46) 
âêëàäêó Правописание òà ¿¿ 
îïö³¿, ìîæíà äîìîãòèñÿ 
òîãî, ùî ïðè íàáîð³ òåêñ-
òó íåïðàâèëüíå ñëîâî 
(ïåðåâ³ðêà îðôîãðàô³¿) 
ï³äêðåñëþâàòèìåòüñÿ ÷åðâîíîþ õâèëÿñòîþ ë³í³ºþ, à íåâäàëå àáî íå-
ïðàâèëüíå ñëîâîñïîëó÷åííÿ (ïåðåâ³ðêà ãðàìàòèêè) - çåëåíîþ ë³í³ºþ. 

                                                             
1 Ïîïåðåäí³ âåðñ³¿ ðåäàêòîðà Word âèêîíóâàëè ïåðåâ³ðêó ï³ñëÿ äîäàòêîâîãî 

âñòàíîâëåííÿ â³äïîâ³äíèõ ïðîãðàì. Íàïðèêëàä, ïðîãðàìà ÐÓÒÀ â³ä ProLing Ltd. 
2 Ð³÷ ó ò³ì, ùî ÿê ò³ëüêè çì³íþºòüñÿ ìîâíà ðîçêëàäêà êëàâ³àòóðè, íîâ³ ñèìâîëè, 

ÿê³ ïî÷èíàþòü ââîäèòèñÿ, óòâîðþþòü òåêñò, ÿêèé ïîì³÷àºòüñÿ ÿê òåêñò ³íøîþ ìîâîþ. 
Öå â³äáóâàºòüñÿ òîä³, êîëè ñèìâîëè, ùî ââîäÿòüñÿ, â³äîêðåìëåí³ â³ä ³ñíóþ÷èõ ñë³â 
“ïðîïóñêàìè” àáî ââåäåííÿ â³äáóâàºòüñÿ ó ê³íö³ ³ñíóþ÷îãî òåêñòó. 

 
ìàë. 46 



 

ßêùî êëàöíóòè íà ïîçíà÷åíîìó òåêñò³ ïðàâîþ êíîïêîþ ìèø³, 
â³äêðèâàºòüñÿ êîíòåêñòíå ìåíþ (ìàë. 47) ç ìîæëèâèìè âàð³àíòàìè 
âèïðàâëåííÿ ïîìèëêè. Ìîæíà âèáðàòè ïîòð³áíèé âàð³àíò ³ç çàïðî-
ïîíîâàíîãî ñïèñêó. 

ßêùî ñëîâî ïðàâèëüíå, àëå â³ä-
ñóòíº ó ñëîâíèêó ïðîãðàìè, òî âèêî-
ðèñòîâóþòü ïóíêò Добавить. Ï³ñëÿ 
öüîãî âîíî ââàæàòèìåòüñÿ ïðàâèëü-
íèì äëÿ íàñòóïíèõ äîêóìåíò³â. 

ßêùî ñëîâîñïîëó÷åííÿ ï³äêðåñ-
ëåíå çåëåíîþ ë³í³ºþ, òî ïðè âèêîðèñ-
òàíí³ êîíòåêñòíîãî ìåíþ íàâîäèòüñÿ 
ò³ëüêè ïðàâèëî, ÿêå, ÿê ââàæàº ïðî-
ãðàìà, ïîðóøåíå. 

Ïåðåâ³ðèòè ïðàâîïèñ ï³ñëÿ íàáî-
ðó òåêñòó äîçâîëÿº êîìàíäíà Сервис → Правописание. Ïðîãðàìà ïåðåâ³-
ðÿº âåñü äîêóìåíò, çóïèíÿþ÷èñü íà ïîìèëêàõ äëÿ âèïðàâëåííÿ.  

8.2.  Літературне редагування 
ßê³ñòü òåêñòó ìîæíà ïîë³ïøèòè, çàì³íèâøè ñëîâî á³ëüø ïðèäà-

òíèì çà çì³ñòîì. Êîìàíäà Сервис → Язык → Тезаурус âèêîíóº ôóíêö³¿ 
ñëîâíèêà ñèíîí³ì³â. 

Ó ä³àëîãîâîìó â³êí³ «Òåçàóðóñ» (ìàë. 48) ñëîâî, íà ÿêå óêàçóâàâ 
êóðñîð, ïîì³ùàºòüñÿ ó 
ñïèñîê Синонимы для. Ïî-
ëå Значения ì³ñòèòü âàð³-
àíòè çíà÷åíü ñëîâà. Ïî-
ëå ç³ ñïèñêîì Замена си-
нонимом ì³ñòèòü çíàéäåí³ 
ñèíîí³ìè. 

Âèáðàâøè ñèíîí³ì 
³ êëàöíóâøè íà êíîïö³ 
<Заменить>, ìîæíà çàì³-
íèòè ñëîâî, íà ÿêå óêà-
çóâàâ êóðñîð. Êíîïêà 
<Поиск> äîçâîëÿº ïðîâî-
äèòè ïîøóê ñèíîí³ì³â 
äî ñèíîí³ì³â, ùî ðîçøèðþº êîëî äîñòóïíèõ ñë³â. 

Çàóâàæèìî, ùî óêðà¿íñüêèé òåçàóðóñ îáîâ’ÿçêîâî ïðàöþâàâ äëÿ 
ïîïåðåäí³õ ùîäî 2000 âåðñ³é Word çà óìîâè äîäàòêîâîãî âñòàíîâ-
ëåííÿ äîäàòêó ÐÓÒÀ. Àëå, íàïðèêëàä, äëÿ âåðñ³¿ 9.0.2812 ðåäàêòîðà 
Word 2000 ðîáîòà óêðà¿íñüêîãî òåçàóðóñó íå ïåðåäáà÷åíà. 

 
ìàë. 47 

 
ìàë. 48 



 

Ëàáîðàòîðíà ðîáîòà  ¹11 

Ìåòà: íàáóòè óì³ííÿ òà íàâè÷êè ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíòà ñêëàäíî¿ 
ñòðóêòóðè òà ïåðåâ³ðêè ïðàâîïèñó. 

Ìàòåð³àëüíå çàáåçïå÷åííÿ: Word 2000. 
Çàâäàííÿ:  

1. Ó ðåäàêòîð³ Word â³äêðèòè ôàéë L8_NN_1, ñòâîðåíèé ïðè 
âèêîíàíí³ çàâäàííÿ ï. 10 ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè ¹8. 

2. Âñòàâèòè äî äîêóìåíòà íîìåðè ñòîð³íîê, ðîçì³ñòèâøè ¿õ íà 
ñòîð³íêàõ çâåðõó ñïðàâà. Äëÿ íîìåð³â ñòîð³íîê âñòàíîâèòè øðèôò 
òîãî âèäó òà ðîçì³ðó, ÿêèì íàáðàíî îñíîâíèé òåêñò äîêóìåíòà. 

3. Äî ñëîâà “çàÿâà” íà ïåðø³é ñòîð³íö³ äîêóìåíòà âñòàâèòè âè-
íîñêó ÿê çâè÷àéíó ç àâòîìàòè÷íîþ íóìåðàö³ºþ. Ââåñòè òåêñò âèíîñ-
êè “çàÿâà â³ä ïðèâàòíî¿ îñîáè ïèøåòüñÿ â³ä ðóêè”. Òåêñò âèíîñêè 
ïîâèíåí áóòè íàáðàíèé òàêèì âèäîì øðèôòó, ÿêèé ìàº îñíîâíèé 
òåêñò, òà ðîçì³ðîì, ÿêèé íà 2 ïò. ìåíøèé â³ä ðîçì³ðó øðèôòó îñíî-
âíîãî òåêñòó. 

4. Äî âåðõíüîãî ïîëÿ âñ³õ ñòîð³íîê äîêóìåíòà ââåñòè êîëîíòè-
òóë ç òåêñòîì “Ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíò³â ñêëàäíî¿ ñòðóêòóðè”. Òåêñò 
êîëîíòèòóëó ìàº áóòè íàáðàíèé òàêèì âèäîì øðèôòó, ÿêèé ìàº îñ-
íîâíèé òåêñò, òà ðîçì³ðîì, ÿêèé íà 2 ïóíêòè ìåíøèé â³ä ðîçì³ðó 
øðèôòó îñíîâíîãî òåêñòó. 

5. Çáåðåãòè äîêóìåíò ÿê òåêñò ó ôîðìàò³ RTF, ðîçì³ñòèâøè 
éîãî ó ïàïö³ DOC  äèñêà А: ó ôàéë ç îñíîâíèì ³ìåíåì L11_NN, äå NN - 
íîìåð âàð³àíòó êîðèñòóâà÷à. 

6. Ìîäèô³êóâàòè äîêóìåíò, äîïîâíèâøè éîãî ðàí³øå ñòâîðå-
íèìè òàáëèöÿìè ç ôàéëó L9_NN_1 ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè ¹9 òàê, ùîá 
êîæíà òàáëèöÿ ðîçïî÷èíàëàñü ç íîâî¿ ñòîð³íêè; ïðè öüîìó íå äîçâî-
ëÿòüñÿ âèêîðèñòîâóâàòè ïîðîæí³ àáçàöè (êëàâ³øà <Enter>). 

7. Äîêóìåíò ðîçáèòè íà äâà ðîçä³ëè: ïåðøèé ðîçä³ë ïîâèíåí 
âêëþ÷àòè òåêñò çàÿâ, äðóãèé – òàáëèö³. 

8. Äîìîãòèñÿ òîãî, ùîá ó ïåðøîìó ðîçä³ë³ çàëèøèâñÿ ³ñíóþ-
÷èé êîëîíòèòóë. Äðóãèé ðîçä³ë ïîâèíåí ì³ñòèòè íîâèé êîëîíòèòóë ç 
òåêñòîì “Âèêîðèñòàííÿ òàáëèöü òà ñïèñê³â”. 

9. Çáåðåãòè äîêóìåíò ÿê äîêóìåíò Word, ðîçì³ñòèâøè éîãî ó 
ïàïö³ DOC  äèñêà А: ó ôàéë³ ç îñíîâíèì ³ìåíåì L11_NN_1, äå – NN 
íîìåð âàð³àíòó êîðèñòóâà÷à. 

Âèìîãè äî çàõèñòó ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè 

Çíàòè â³äïîâ³ä³ íà êîíòðîëüí³ çàïèòàííÿ.  
Ïîäàòè äèñêåòó ç ôàéëàìè äîêóìåíò³â çã³äíî ï.5 òà ï.9.  



 

ЕЛЕКТРОННІ ТАБЛИЦІ 

Òàáëèö³, ÿê³ ðîçãëÿäàëèñÿ ïðè âèâ÷åíí³ òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà 
Word, â îñíîâíîìó âèêîðèñòîâóâàëèñÿ äëÿ çáåðåæåííÿ äàíèõ. Àëå 
äàí³ â òàáëèöÿõ ìîæíà íå ò³ëüêè çáåð³ãàòè, àëå é îáðîáëÿòè.  

Åëåêòðîíí³ òàáëèö³ (ÅÒ) - öå êîìï’þòåðí³ ïðîãðàìè, ïðèçíà÷åí³ 
äëÿ çáåðåæåííÿ òà îáðîáêè äàíèõ, ùî ïîäàþòüñÿ ó òàáëè÷íîìó âè-
ãëÿä³. Òàáëè÷í³ îá÷èñëåííÿ ìîæíà âèêîíóâàòè ç áóäü-ÿêèìè äàíèìè, 
àëå íàéá³ëüø çðó÷íî îáðîáëÿòè ÷èñëîâ³ äàí³.  

Òàê ÿê ÅÒ øâèäêî ³ òî÷íî ïðîâîäÿòü àâòîìàòè÷í³ îá÷èñëåííÿ, 
òî ¿õ âèêîðèñòîâóþòü íå ò³ëüêè äëÿ ïîòî÷íèõ ðîçðàõóíê³â (âåäåííÿ 
áóõãàëòåðñüêîãî îáë³êó, íàðàõóâàííÿ çàðîá³òíî¿ ïëàòè, ïðîâåäåííÿ 
ïåðåîö³íêè òîâàðó òà ïðîäóêö³¿, êàëüêóëÿö³¿ âèêîíóâàíèõ ðîá³ò òà 
ïîñëóã òîùî), à é äëÿ àíàë³çó - îö³íþâàííÿ ðåçóëüòàò³â ä³ÿëüíîñò³, 
òà ïðîãíîçó - ìîäåëþâàííÿ ñèòóàö³é ç îö³íêîþ ïåðñïåêòèâ. 

ÅÒ ñêëàäàþòüñÿ ç³ ñòîâï÷èê³â òà ðÿäê³â. Ïåðåòèí ðÿäêà òà ñòîâ-
ï÷èêà óòâîðþº êîì³ðêó òàáëèö³, äî ÿêî¿ çàïèñóþòüñÿ äàí³.  

ßêùî çíà÷åííÿ â êîì³ðö³ âèçíà÷àºòüñÿ ñàìîñò³éíî ³ íå ìîæå áó-
òè âèçíà÷åíî  ç óðàõóâàííÿì çíà÷åíü ³íøèõ êîì³ðîê, òî äàí³, ùî 
ì³ñòèòü òàêà êîì³ðêà, íàçèâàþòüñÿ îñíîâíèìè. Äîñèòü ÷àñòî çíà÷åííÿ 
îêðåìèõ êîì³ðîê âèçíà÷àþòüñÿ çà äîïîìîãîþ îá÷èñëåíü íà îñíîâ³ 
çíà÷åíü ³íøèõ êîì³ðîê. Äàí³ òàêèõ êîì³ðîê - ïîõ³äí³. 

1. ЗАГАЛЬНІ ВІДОМОСТІ ПРО ЕЛЕКТРОННІ ТАБЛИЦІ EXCEL 

Îäíèì ç íàéá³ëüø ïîïóëÿðíèõ çàñîá³â óïðàâë³ííÿ åëåêòðîííè-
ìè òàáëèöÿìè º ïðîãðàìà Microsoft Excel. Öÿ ïðîãðàìà, ÿê ³ òåêñòî-
âèé ðåäàêòîð Word, âõîäèòü äî ñêëàäó ³íòåãðîâàíîãî ïàêåòó Micro-
soft Office. Ðîçãëÿíåìî MS Excel âåðñ³¿ 2000.  

1.1.  Вікно програми Excel та структура документа Excel  

Ñòðóêòóðà â³êíà. 

Ñòðóêòóðà â³êíà ïðîãðàìè Excel àíàëîã³÷íà ñòðóêòóð³ â³êíà 
Word. Äî îñîáëèâîñòåé ñòðóêòóðè ñë³ä â³äíåñòè â³äñóòí³ñòü ïåâíèõ 
åëåìåíò³â (ë³í³éêè, êíîïêè âèáîðó îá’ºêò³â ïåðåõîäó íà âåðòèêàëü-
í³é ñìóç³ ïðîêðóòêè òîùî) òà íàÿâí³ñòü ðÿäêà ôîðìóë, ó ÿêîìó â³-
äîáðàæàºòüñÿ íîìåð ³ âì³ñò ïîòî÷íî¿ êîì³ðêè (ìàë. 49). 



 

Ñòðóêòóðà äîêóìåíòà. 

Ó ðîáî÷³é îáëàñò³ â³êíà â³äîáðàæàºòüñÿ ïîòî÷íèé äîêóìåíò Ex-
cel, ÿêèé íàçèâàºòüñÿ ðîáî÷îþ êíèãîþ. Ôàéë äîêóìåíòà Excel (ðîáî-
÷à êíèãà) ìàº ðîçøèðåííÿ .xls. Íà ìàë. 49 â³êíî ïðîãðàìè Excel ì³ñ-
òèòü ðîáî÷ó êíèãó, ùî ìàº íàçâó zp_oks. 

Ðîáî÷à êíèãà ñêëàäàºòüñÿ ç ðîáî÷èõ ëèñò³â  ³ ìîæå ì³ñòèòè ¿õ 
îäèí àáî äåê³ëüêà. Êîæíèé ðîáî÷èé ëèñò ìàº îêðåìó íàçâó (çà çà-
ìîâ÷óâàííÿì - ЛистN, äå N-íîìåð ëèñòà), ÿêó êîðèñòóâà÷ ìîæå çì³íè-
òè, âèêîíàâøè ïîäâ³éíå êëàöàííÿ ë³âîþ êíîïêîþ ìèø³ ïî ÿðëèêó 
ðîáî÷îãî ëèñòà. Äëÿ òîãî, ùîá ïåðåéòè ç îäíîãî ðîáî÷îãî ëèñòà íà 
³íøèé, íåîáõ³äíî êëàöíóòè âêàç³âêîþ ìèø³ ïî ÿðëèêó ðîáî÷îãî ëèñ-
òà. Ó íàâåäåíîìó ïðèêëàä³ â³êíà ïðîãðàìè Excel ðîáî÷à êíèãà ñêëà-
äàºòüñÿ ç òðüîõ ðîáî÷èõ ëèñò³â: Список сотрудников, Ставки òà Ведомость. 

Íà ðîáî÷îìó ëèñò³ ìîæíà ñòâîðþâàòè îäíó àáî äåê³ëüêà ðîáî÷èõ 
åëåêòðîííèõ òàáëèöü ç äàíèìè, àëå ñòâîðþâàòè á³ëüøå îäí³º¿ òàáëè-
ö³ íà ðîáî÷îìó ëèñò³ íå ïðèéíÿòî. Äëÿ íàøîãî ïðèêëàäó ïîòî÷íèé 
ðîáî÷èé ëèñò Ставки ì³ñòèòü äâ³ ðîáî÷³ òàáëèö³: Таблица ставок подоход-
ного налога ³ Таблица отчислений. 

Ñòðóêòóðà ðîáî÷îãî ëèñòà.  

Ðîáî÷èé ëèñò ñêëàäàºòüñÿ ç òàêèõ åëåìåíò³â: 

 
ìàë. 49 

 Поточна комірка 

Ярлик робочого листа 

Формула поточної комірки (D8) 

Рядок формул 

 Маркер стовпчика  
 поточної комірки 

Номер поточної комірки 

 Маркер рядка  
 поточної комірки 



 

§ ñòîâï÷èê³â, ÿê³ ïîçíà÷àþòüñÿ ëàòèíñüêèìè ë³òåðàìè: A, B, C, …, AA, AB, … 
. Ìàêñèìàëüíà ê³ëüê³ñòü ñòîâï÷èê³â - 256; 
§ ðÿäê³â, ÿê³ íóìåðóþòüñÿ ö³ëèìè ÷èñëàìè. Ìàêñèìàëüíà ê³ëüê³ñòü ðÿä-

ê³â - 65536; 
§ êîì³ðîê, ðîçì³ùåíèõ íà ïåðåòèí³ ñòîâï÷èê³â òà ðÿäê³â. Àäðåñà êîì³ðêè 

ôîðìóºòüñÿ ÿê îá’ºäíàííÿ íîìåð³â ñòîâï÷èêà òà ðÿäêà. 

1.2.  Основні операції з документом Excel 

Â³äêðèòòÿ äîêóìåíòà. 

Ùîá â³äêðèòè ôàéë ³ñíóþ÷îãî äîêóìåíòà, ìîæíà ñêîðèñòàòèñÿ 
ó ïóíêò³ ìåíþ Файл êîìàíäîþ Открыть. Ï³ñëÿ ÷îãî ó ä³àëîãîâîìó â³ê-
í³ «Îòêðûòèå äîêóìåíòà» â³äøóêàòè ì³ñöå ðîçòàøóâàííÿ ôàéëà, 
â³äì³òèòè ôàéë òà íàòèñíóòè êíîïêó <Открыть>. Äëÿ â³äêðèòòÿ ôàéëà 
äîêóìåíòà ìîæíà òàêîæ íàòèñíóòè êíîïêó <Открыть> ïàíåë³ ³íñòðó-
ìåíò³â. 

Ñòâîðåííÿ äîêóìåíòà. 

Äëÿ ñòâîðåííÿ äîêóìåíòà âèêîðèñòîâóþòü ó ïóíêò³ ìåíþ Файл 
êîìàíäó Создать. Ó â³êí³ «Ñîçäàíèå äîêóìåíòà» çà âêëàäêîþ Общие 
ìîæíà ñòâîðèòè íîâèé äîêóìåíò çàãàëüíîãî òèïó Книга, à çà âêëàä-
êîþ Решения - íîâèé äîêóìåíò ³ñíóþ÷îãî òèïó. Çà êíîïêîþ <Открыть> 
ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â ìîæíà â³äêðèòè äîêóìåíò òèïó Книга.   

Ï³ñëÿ âêàçàíèõ ä³é ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî äîêóìåíòà ³ äîêóìåíòó çà 
çàìîâ÷óâàííÿì äàºòüñÿ íàçâà Книга1. Öþ íàçâó áóäå çì³íåíî òîä³, 
êîëè êîðèñòóâà÷ çáåðåæå äîêóìåíò ó ôàéë³ ç ïåâíèì ³ìåíåì. 

Çáåðåæåííÿ äîêóìåíòà. 

Äëÿ çáåðåæåííÿ äîêóìåíòà âèêîðèñòîâóþòü ó ïóíêò³ ìåíþ Файл 
êîìàíäó Сохранить (êíîïêó <Сохранить>). Ïðè ïåðøîìó çáåðåæåíí³ 
äîêóìåíòà ç’ÿâëÿºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî «Ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà», ó 
ÿêîìó ïîòð³áíî â³äêðèòè ïàïêó äëÿ ðîçì³ùåííÿ ôàéëà äîêóìåíòà, 
âêàçàòè ³ì’ÿ ôàéëà òà éîãî òèï. ßêùî ï³ñëÿ ïåðøîãî çáåðåæåííÿ 
äîêóìåíò çíîâó ðåäàãóâàâñÿ, òî âèêîíàííÿ âêàçàíî¿ êîìàíäè ïðèçâå-
äå äî çáåðåæåííÿ îñòàíí³õ âíåñåíèõ çì³í ó ôàéë ï³ä ïîòî÷íèì ³ìå-
íåì. 

ßêùî ïîòð³áíî çáåðåãòè äîêóìåíò ó ôàéë³ ï³ä íîâèì ³ìåíåì àáî ðîçì³-
ñòèòè éîãî â ³íø³é ïàïö³, òî ó ïóíêò³ ìåíþ Файл âèêîðèñòîâóþòü êî-
ìàíäó Сохранить как …³ ó ä³àëîãîâîìó â³êí³ âèêîíóþòü îïåðàö³¿, àíàëî-
ã³÷í³ îïåðàö³ÿì ç â³êíîì ïðè ïåðøîìó çáåðåæåíí³ ôàéëà.  

 



 

1.3.  Введення і редагування даних 
Îäíà ç êîì³ðîê ðîáî÷îãî ëèñòà º çàâæäè ïîòî÷íîþ. Äëÿ á³ëü-

øîñò³ îïåðàö³é, ó òîìó ÷èñë³ é äëÿ ââåäåííÿ äàíèõ, âèêîðèñòîâóºòü-
ñÿ ñàìå âîíà. Ïîòî÷íà êîì³ðêà îáâåäåíà øèðîêîþ ðàìêîþ - âêàç³â-
êîþ êîì³ðêè, à ¿¿ íîìåð (³ âì³ñò) âèâîäÿòüñÿ ó ðÿäîê ôîðìóë. 

Ó êîì³ðö³ ìîæóòü çáåð³ãàòèñÿ äàí³ òðüîõ òèï³â: ÷èñëîâ³, òåêñòîâ³ 
³ ôîðìóëè. Ï³ä ôîðìóëîþ ðîçóì³ºòüñÿ ìàòåìàòè÷íèé âèðàç, ÿêèé 
ïî÷èíàºòüñÿ ç³ çíàêó “=” ³ âèçíà÷àº ïîðÿäîê îá÷èñëåííÿ çíà÷åíü ó 
ïîõ³äí³é êîì³ðö³ íà îñíîâ³ çíà÷åíü ³íøèõ êîì³ðîê. 

Äëÿ ââåäåííÿ ó êîì³ðêó äàíèõ íåîáõ³äíî: 
§ âèáðàòè â³äïîâ³äíó êîì³ðêó (çðîáèòè ¿¿ ïîòî÷íîþ). Äëÿ âèáîðó êîì³ð-

êè âèêîðèñòîâóþòü ë³âó êíîïêó ìèø³, êëàâ³ø³ óïðàâë³ííÿ êóðñîðîì, 
êëàâ³ø³ Page Up, Page Down, Home òîùî; 
§ íàòèñíóòè ïîòð³áí³ êëàâ³ø³ ç ë³òåðàìè, öèôðàìè àáî ðîçä³ëîâèìè çíà-

êàìè, ùî ïðèçâåäå äî  àâòîìàòè÷íîãî ââåäåííÿ äàíèõ ó êîì³ðêó. Ïðè 
öüîìó ³íôîðìàö³ÿ, ÿêà ââîäèòüñÿ ó êîì³ðêó, îäíî÷àñíî â³äîáðàæàºòü-
ñÿ ³ ó ðÿäêó ôîðìóë;  
§ çàâåðøèòè ââåäåííÿ äàíèõ, íàòèñíóâøè êëàâ³øó <Enter>.  

Ï³ñëÿ çàê³í÷åííÿ ââåäåííÿ äàíèõ ïðîãðàìà Excel àâòîìàòè÷íî âè-
ð³âíþº òåêñòîâ³ äàí³ ïî ë³âîìó êðàþ, à ÷èñëîâ³ - ïî ïðàâîìó. ßêùî æ 
ââîäèëàñü ôîðìóëà, òî ó êîì³ðö³ ç’ÿâëÿºòüñÿ îá÷èñëåíå çíà÷åííÿ. 

Çàóâàæèìî, ùî ïðè âêàçàíîìó ââåäåíí³ äàíèõ ïîïåðåäí³é âì³ñò 
ïîòî÷íî¿ êîì³ðêè çíèùóºòüñÿ. ßêùî âèíèêàº ïîòðåáà â³äðåäàãóâàòè 
âì³ñò êîì³ðêè, òî ñë³ä âèêîíàòè òàê³ ä³¿: 
§ óâ³éòè â ðåæèì ðåäàãóâàííÿ âì³ñòó êîì³ðêè (äâ³÷³  êëàöíóòè âêàç³â-

êîþ ìèø³ ïî ïîòð³áí³é êîì³ðö³; àáî çðîáèòè ïîòð³áíó êîì³ðêó ïîòî÷-
íîþ ³ íàòèñíóòè êëàâ³øó F2; àáî çðîáèòè ïîòð³áíó êîì³ðêó ïîòî÷íîþ 
³ êëàöíóòè âêàç³âêîþ ìèø³ ïî òåêñòó ðÿäêà ôîðìóë); 
§ çà óìîâè ïîÿâè òåêñòîâîãî êóðñîðó ó êîì³ðö³ (ðÿäêó ôîðìóë) âíåñòè 

â³äïîâ³äí³ çì³íè äî âì³ñòó êîì³ðêè; 
§ çàâåðøèòè ðåäàãóâàííÿ, íàòèñíóâøè êëàâ³øó Enter.  

1.4.  Операції з комірками 

Âèá³ð ãðóïè êîì³ðîê. 

Äëÿ âèáîðó ãðóïè1 êîì³ðîê (ïðÿìîêóòíî¿ îáëàñò³) íåîáõ³äíî: 
§ ïåðåâåñòè âêàç³âêó êîì³ðêè íà êîì³ðêó, ðîçì³ùåíó â îäíîìó ç êóò³â 

ïðÿìîêóòíî¿ îáëàñò³; 
§ íàòèñíóòè ë³âó êíîïêó ìèø³ òà, íå â³äïóñêàþ÷è ¿¿, ïðîòÿãíóòè âêàç³â-

                                                             
1 Äëÿ ãðóïè êîì³ðîê ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè òåðì³í ä³àïàçîí. 



 

êó ó ïðîòèëåæíèé êóò ïðÿìîêóòíî¿ îáëàñò³; 
§ â³äïóñòèòè êíîïêó ìèø³. Ï³ñëÿ ÷îãî âñ³ êîì³ðêè ó âèáðàíîìó ïðÿìî-

êóòíèêó âèä³ëÿþòüñÿ ³íâåðòîâàíèì êîëüîðîì. Êîë³ð ïåðøî¿ êîì³ðêè 
çàëèøàºòüñÿ áåç çì³í, ùîá ïîêàçàòè, ùî âîíà º ïîòî÷íîþ. 

Äëÿ âèáîðó âñüîãî ñòîâï÷èêà àáî ðÿäêà ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè 
ìàðêåðè ðÿäê³â òà ñòîâï÷èê³â ïî êðàÿõ ðîáî÷î¿ îáëàñò³. 

ßêùî êëàöíóòè ïî ìàðêåðó ó ë³âîìó âåðõíüîìó êóò³ ðîáî÷î¿ 
îáëàñò³, òî öå ïðèçâåäå äî âèáîðó âñüîãî ðîáî÷îãî ëèñòà. 

ßêùî, âèáèðàþ÷è êîì³ðêè, óòðèìóâàòè êëàâ³øó <Ctrl>, òî öå äî-
çâîëèòü äîïîâíèòè âèáðàíó ãðóïó êîì³ðîê íîâîþ ãðóïîþ. 

Îñíîâí³ îïåðàö³¿ ç êîì³ðêàìè. 

Ç âèáðàíîþ ãðóïîþ (îêðåìîþ êîì³ðêîþ) ó ïðîãðàì³ Excel 
ìîæíà ïðàöþâàòè òàê ñàìî, ÿê ç âèáðàíèì ôðàãìåíòîì òåêñòó â 
ïðîãðàì³ Word. Êîì³ðêè ìîæíà âèäàëÿòè, êîï³þâàòè àáî 
ïåðåì³ùàòè. Ïðîòå æîðñòê³ñòü òàáëè÷íî¿ ñòðóêòóðè âíîñèòü ñâî¿ 
îáìåæåííÿ ³ äîäàòêîâ³ îñîáëèâîñò³. 

Ùîá î÷èñòèòè âì³ñò âèä³ëåíîãî ä³àïàçîíó êîì³ðîê, âèêîðèñòîâóþòü 
êëàâ³øó <Delete>. 

Äëÿ òîãî, ùîá âèäàëèòè êîì³ðêè âèáðàíîãî ä³àïàçîíó (ùî 
ñóïðîâîäæóºòüñÿ çì³íîþ ñòðóêòóðè òàáëèö³), íåîáõ³äíî âèáðàòè 
ä³àïàçîí ³ äàòè êîìàíäó Правка → Удалить. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ 
ä³àëîãîâå â³êíî Удаление ячеек, ó ÿêîìó ìîæíà âèáðàòè íàïðÿìîê 
çñóâó êîì³ðîê, ÿê³ çàéìàþòü  ì³ñöå, ùî çâ³ëüíÿºòüñÿ.  

Ùîá ñêîï³þâàòè (ïåðåì³ñòèòè) êîì³ðêè, íåîáõ³äíî: 
§ âèä³ëèòè ïîòð³áíèé ä³àïàçîí êîì³ðîê; 
§ âèêîíàòè êîìàíäó Правка → Копировать (Правка → Вырезать). Ïðè öüîìó 

êîì³ðêè âèáðàíîãî ä³àïàçîíó ïîì³ùàþòüñÿ ó áóôåð îáì³íó1 ³ 
îáâîäÿòüñÿ ïóíêòèðíîþ ðàìêîþ; 
§ çðîáèòè ïîòî÷íîþ êîì³ðêó ó âåðõíüîìó ë³âîìó êóòó îáëàñò³ âñòàâêè ³ 

äàòè êîìàíäó Правка → Вставить.  
Êîï³þâàííÿ ³ ïåðåì³ùåííÿ êîì³ðîê ìîæíà çä³éñíèòè ïåðåòÿãóâàí-

íÿì: 
§ âñòàíîâèòè âêàç³âêó ìèø³ íà ìåæó ïîòî÷íî¿ êîì³ðêè àáî âèáðàíîãî 

ä³àïàçîíó; 
§ ï³ñëÿ òîãî ÿê â³í ïðèéìå âèä ñòð³ëêè, ìîæíà çðîáèòè ïåðåòÿãóâàííÿ.  

ßêùî ïðè ïåðåòÿãóâàíí³ âèêîðèñòîâóâàòè ïðàâó êíîïêó ìèø³, 
òî ï³ñëÿ ¿¿ â³äïóñêàííÿ â³äêðèâàºòüñÿ ñïåö³àëüíå ìåíþ, ùî äîçâîëÿº 

                                                             
1 Âèêîðèñòàííÿ áóôåðà îáì³íó â ïðîãðàì³ Excel â³äð³çíÿºòüñÿ â³ä ³íøèõ 

äîäàòê³â Windows òèì, ùî îïåðàö³þ âñòàâêè ìîæíà çðîáèòè ò³ëüêè â³äðàçó æ ï³ñëÿ 
îïåðàö³¿ êîï³þâàííÿ àáî âèð³çàííÿ. 

 



 

âèáðàòè âèêîíóâàíó îïåðàö³þ. 

Ôîðìàòóâàííÿ òà çì³íà ðîçì³ð³â êîì³ðîê. 

Ïðîãðàìà Excel íàìàãàºòüñÿ ðîçï³çíàòè òèï äàíèõ ùå ïðè 
ââåäåíí³ ³, â³äïîâ³äíî, íàìàãàºòüñÿ â³äîáðàçèòè ¿õ íàéá³ëüø íàî÷íî. 
Çîêðåìà, äëÿ â³äîáðàæåííÿ òåêñòîâèõ äàíèõ, ÷èñåë, ãðîøîâèõ ñóì  ³ 
êàëåíäàðíèõ äàò âèêîðèñòîâóþòüñÿ ð³çí³ ôîðìàòè. 

Çì³íèòè ôîðìàò äàíèõ â îêðåì³é êîì³ðö³ ìîæíà çà äîïîìîãîþ 
ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â Форматирование. ¯¿ åëåìåíòè óïðàâë³ííÿ ïîä³áí³ 
àíàëîã³÷í³é ïàíåë³ òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà Word.  

Ùîá â³äôîðìàòóâàòè êîì³ðêè ïåâíîãî ä³àïàçîíó, íåîáõ³äíî: 
§ âèä³ëèòè ïîòð³áíó ãðóïó êîì³ðîê; 
§ âèêîíàòè êîìàíäó Формат → Ячейки. Ïðè öüîìó â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå 

â³êíî «Ôîðìàò ÿ÷ååê», ÿêå ì³ñòèòü âêëàäêè: Число (âèá³ð îñíîâíîãî 
ôîðìàòó äëÿ â³äîáðàæåííÿ âì³ñòó êîì³ðîê), Выравнивание (âèá³ð ñïî-
ñîáó âèð³âíþâàííÿ òà êóòà íàõèëó âì³ñòó êîì³ðêè), Шрифт (ïàðàìåòðè 
øðèôòó), Граница (âèá³ð òèïó ðàìîê íà âíóòð³øí³é ³ çîâí³øí³é ìåæàõ 
êîì³ðîê), Вид (îôîðìëåííÿ êîëüîðîì). 

Äëÿ çì³íè øèðèíè (âèñîòè) êîì³ðîê ìîæíà ïåðåì³ñòèòè 
âêàç³âêó ìèø³ íà ìåæó ì³æ ìàðêåðàìè ñòîâï÷èê³â (ðÿäê³â) òàê, ùîá 
âêàç³âêà ïðèéíÿëà ôîðìó ∀, òà ë³âîþ êíîïêîþ ïåðåòÿãíóòè ìåæó. 

1.5.  Робота з декількома робочими листами 
Ùîá ñòâîðèòè äîäàòêîâ³ ðîáî÷³ ëèñòè, ïîòð³áíî âèáðàòè ðîáî÷èé 

ëèñò, ïåðåä ÿêèì ìàº áóòè äîäàíèé íîâèé ëèñò, ³ âèêîíàòè êîìàíäó 
Вставка → Лист. Çì³íèòè ïîðÿäîê ñë³äóâàííÿ ðîáî÷èõ ëèñò³â ìîæíà 
ïåðåòÿãóâàííÿì ÿðëè÷ê³â. 

Ïðîãðàìà Excel äîçâîëÿº òàêîæ îäíî÷àñíî ââîäèòè àáî ðåäàãóâàòè 
äàí³ íà äåê³ëüêîõ ðîáî÷èõ ëèñòàõ. Öå çðó÷íî, êîëè âñ³ ðîáî÷³ ëèñòè 
ìàþòü îäíàêîâ³ çàãîëîâêè àáî ï³äïèñè. Ùîá âèáðàòè äëÿ ðîáîòè 
â³äðàçó äåê³ëüêà ðîáî÷èõ ëèñò³â, ïîòð³áíî âèáðàòè ïåðøèé ³ç öèõ 
ëèñò³â, à ïîò³ì êëàöíóòè ïî ÿðëè÷êàõ ³íøèõ ëèñò³â, óòðèìóþ÷è 
íàòèñíóòîþ êëàâ³øó <Shift> àáî <Ctrl>. Ó öüîìó âèïàäêó áóäü-ÿêà 
îïåðàö³ÿ, ïðîâåäåíà íà îäíîìó ç ðîáî÷èõ ëèñò³â, àâòîìàòè÷íî 
äóáëþºòüñÿ íà ³íøèõ. 



 

2. РОБОТА З ДАНИМИ В EXCEL 

2.1.  Автоматизація введення даних 
Äëÿ ââåäåííÿ ó ä³àïàçîí êîì³ðîê ïîâòîðþâàíèõ äàíèõ, íåîáõ³äíî: 

§ çðîáèòè ïîòî÷íîþ ïåðøó êîì³ðêó îáðàíîãî ä³àïàçîíó ³ çàïîâíèòè ¿¿; 
§ âñòàíîâèòè âêàç³âêó ìèø³ íà ïðàâèé íèæí³é êóò ðàìêè ïîòî÷íî¿ 

êîì³ðêè. Âêàç³âêà ìèø³ ïðèéìå ôîðìó õðåñòèêà (áóäå àêòèâ³çîâàíî 
ìàðêåð çàïîâíåííÿ), ï³ñëÿ ÷îãî ïîòð³áíî íàòèñíóòè ë³âó êíîïêó; 
§ íå â³äïóñêàþ÷è êíîïêè ìèø³ ïðîòÿãíóòè ìàðêåð çàïîâíåííÿ, ùî 

äîçâîëèòü «ðîçìíîæèòè» âì³ñò ïîòî÷íî¿ êîì³ðêè íà äåê³ëüêà êîì³ðîê 
ó ñòîâï÷èêó àáî ðÿäêó, â³äïóñòèòè êíîïêó ìèø³. 

Äëÿ ââåäåííÿ ó ä³àïàçîí êîì³ðîê äàíèõ, ï³äïîðÿäêîâàíèõ çàêîíó çì³íè, 
íåîáõ³äíî âèêîíàòè ò³ æ ä³¿ ÿê ³ äëÿ ïîâòîðþâàíèõ äàíèõ, àëå ç 
ïðàâîþ êíîïêîþ ìèø³. Ï³ñëÿ òîãî, ÿê â³äïóñòèòè êíîïêó ìèø³, 
ç’ÿâèòüñÿ êîíòåêñòíå ìåíþ ç ïóíêòàìè, ñåðåä ÿêèõ: 
§ Êîïèðîâàòü ÿ÷åéêè - ó âñ³ ïîðîæí³ êîì³ðêè âñòàâëÿºòüñÿ âì³ñò ïåðøî¿ 

êîì³ðêè ä³àïàçîíó; 
§ Çàïîëíèòü - ïðè ïðîòÿãóâàíí³ âïðàâî (âíèç) çíà÷åííÿ â íàñòóïíèõ 

êîì³ðêàõ çá³ëüøóºòüñÿ, âë³âî àáî âãîðó - çìåíøóºòüñÿ. Àíàëîã³÷í³ ä³¿ 
â³äáóâàþòüñÿ ç ïîñë³äîâíîñòÿìè äí³â òèæíÿ, íàçâ ì³ñÿö³â òà äàò; 
§ Ïðîãðåññèÿ - â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî «Ïðîãðåññèÿ», ùî äîçâîëÿº 

âêàçàòè ÿê íàïðÿìîê çàïîâíåííÿ, òàê ³ ïàðàìåòðè ïðîãðåñ³¿. 
Äëÿ àâòîìàòèçàö³¿ ââåäåííÿ äàíèõ ìîæíà òàêîæ ñêîðèñòàòèñÿ 

ïóíêòîì ìåíþ Правка, ï³äïóíêòîì Заполнить. 

2.2.  Робота з формулами 

Ñòâîðåííÿ òà âèêîðèñòàííÿ ïðîñòèõ ôîðìóë. 

Íàãàäàºìî, ùî òàáëèöÿ ìîæå ì³ñòèòè ÿê îñíîâí³, òàê ³ ïîõ³äí³ 
äàí³. Äëÿ àâòîìàòè÷íîãî îá÷èñëåííÿ ïîõ³äíèõ äàíèõ ó êîì³ðêàõ 
òàáëèö³ âèêîðèñòîâóþòü ôîðìóëè. Ï³ä ïðîñòîþ ôîðìóëîþ 
ðîçóì³ºòüñÿ íàá³ð ÷èñåë ³ ïîñèëàíü íà êîì³ðêè, ñïîëó÷åíèõ çíàêàìè 
ìàòåìàòè÷íèõ îïåðàö³é. Ùîá çàäàòè ïîñèëàííÿ íà êîì³ðêó, òðåáà 
âêàçàòè ó ôîðìóë³ ¿¿ ³ì'ÿ. Çàïèñàòè ó ôîðìóëó ³ì’ÿ êîì³ðêè ìîæíà, 
íàáðàâøè éîãî àíãë³éñüêèìè ë³òåðàìè ç êëàâ³àòóðè àáî êëàöíóâøè 
âêàç³âêîþ ìèø³ ïî â³äïîâ³äí³é êîì³ðö³ ïðè ââåäåíí³ ôîðìóëè.  

Ââåñòè ôîðìóëó äî êîì³ðêè ìîæíà òàê: 
§ âèáðàòè êîì³ðêó, äî ÿêî¿ ââîäèòüñÿ ôîðìóëà; 
§ íàòèñíóòè êëàâ³øó <=> àáî ó ðÿäêó ôîðìóë êëàöíóòè íà êíîïö³ Изме-



 

нить формулу  = . Â îñòàííüîìó âèïàäêó ï³ä ðÿäêîì ôîðìóë 
â³äêðèâàºòüñÿ Палитра формул, ùî ì³ñòèòü îá÷èñëåíå çíà÷åííÿ 
ôîðìóëè, ÿêà ââîäèòüñÿ; 
§ ââåñòè òåêñò ôîðìóëè ³ äëÿ çàâåðøåííÿ ââîäó íàòèñíóòè <Enter>. 

Ï³ñëÿ çàê³í÷åííÿ ââåäåííÿ ôîðìóëà â òàáëèö³ íå â³äîáðàæàºòüñÿ, à 
â êîì³ðö³ ì³ñòèòüñÿ îá÷èñëåíå çíà÷åííÿ. Ïðîòå, ÿêùî çðîáèòè òàêó êî-
ì³ðêó ïîòî÷íîþ, òî ôîðìóëó ìîæíà ïîáà÷èòè ó ðÿäêó ôîðìóë. 

Ïðè ââåäåíí³ ôîðìóë ó ïîõ³äíó êîì³ðêó ñë³ä óíèêàòè ââåäåííÿ 
÷èñåë ó òåêñò ôîðìóëè. Êðàùå ðîçì³ñòèòè ïîòð³áí³ ÷èñëà ó äîäàòêîâèõ 
êîì³ðêàõ. Äîö³ëüíî âèíîñèòè òàê³ êîì³ðêè íà ³íøèé ðîáî÷èé ëèñò. 

Ôîðìóëè ç àáñîëþòíèìè òà â³äíîñíèìè àäðåñàìè êîì³ðîê. 

Òàê ÿê ïðè îá÷èñëåíí³ çíà÷åíü ïîõ³äíèõ êîì³ðîê ìîæóòü âèêî-
ðèñòîâóâàòèñÿ çíà÷åííÿ ³íøèõ êîì³ðîê, òî ïîñèëàííÿ ó ôîðìóëàõ 
ïîõ³äíèõ êîì³ðîê  ìîæóòü áóòè àáñîëþòí³ ³ â³äíîñí³.  

Ïðè â³äíîñí³é àäðåñàö³¿ àäðåñè âèõ³äíèõ êîì³ðîê âèçíà÷àþòüñÿ 
â³äíîñíî àäðåñè ïîõ³äíî¿ êîì³ðêè.  

Íàïðèêëàä, íåõàé çíà÷åííÿ êîì³ðêè С1 (ïîõ³äíà êîì³ðêà) âèçíà-
÷àºòüñÿ ÿê ñóìà çíà÷åíü âèõ³äíèõ êîì³ðîê А1 ³ В1. Ôîðìóëà ó êîì³ðö³ 
С1 ìàòèìå âèãëÿä =А1+В1 ³ ¿¿ ìîæíà ïðî÷èòàòè òàê: Äî çíà÷åííÿ, ùî çíà-
õîäèòüñÿ íà äâ³ êîì³ðêè ë³â³øå äàíî¿, äîäàòè çíà÷åííÿ, ùî çíàõîäèòüñÿ 
ó êîì³ðö³ çë³âà â³ä äàíî¿. Àäðåñàö³ÿ çà ìåòîäîì «ë³â³øå», «ïðàâ³øå», 
«íèæ÷å» ³ ò.ï. íå ïîòðåáóº àáñîëþòíî¿ âêàç³âêè àäðåñ êîì³ðîê, ùî 
âõîäÿòü ó ôîðìóëó, ³ íàçèâàºòüñÿ â³äíîñíîþ àäðåñàö³ºþ. 

Ïîñèëàííÿ ó ðîçãëÿäóâàí³é ôîðìóë³  íà  êîì³ðêè А1 ³ В1 º â³ä-
íîñíèìè ñòîñîâíî êîì³ðêè С1. ßêùî âêàçàíîþ ôîðìóëîþ íàìàãàòèñÿ 
àâòîìàòè÷íî çàïîâíèòè ñóñ³äíþ êîì³ðêó (ïðîòÿãíóòè ìàðêåð çàïîâ-
íåííÿ), òî öå çóìîâèòü àâòîìàòè÷íó çì³íó ïîñèëàíü ó ôîðìóë³ ñóñ³-
äíüî¿ êîì³ðêè: ó çàëåæíîñò³ â³ä íàïðÿìó ïðîòÿãóâàííÿ çà âñòàâëå-
íîþ ôîðìóëîþ ó ñóñ³äí³é êîì³ðö³ áóäå îá÷èñëþâàòèñÿ ñóìà çíà÷åíü 
äâîõ êîì³ðîê ç ³íøèìè àäðåñàìè. Íàïðèêëàä, ïðè àâòîìàòè÷íîìó 
çàïîâíåíí³ ö³ºþ ôîðìóëîþ êîì³ðêè С2 ïîñèëàííÿ ó íîâ³é ôîðìóë³ 
çá³ëüøàòüñÿ íà îäèíèöþ (â³äíîñíî êîì³ðêè С1 ôîðìóëà ïåðåì³ùà-
ºòüñÿ íà îäèí ðÿäîê óíèç) ³ ôîðìóëà ó êîì³ðö³ С2 ïðèéìå âèãëÿä 
=А2+В2; äëÿ êîì³ðêè D1 öÿ ôîðìóëà ìàòèìå âèãëÿä =B1+C1 (â³äíîñíî 
êîì³ðêè С1 ôîðìóëà ïåðåì³ùàºòüñÿ íà îäèí ñòîâï÷èê âïðàâî). ßêùî 
ôîðìóëîþ êîì³ðêè D1 çàïîâíèòè êîì³ðêó D2, òî âîíà äëÿ êîì³ðêè D2 
ïðèéìå âèãëÿä =B2+C2.  

Ïðè àáñîëþòí³é àäðåñàö³¿ çà àäðåñè âèõ³äíèõ êîì³ðîê áåðóòüñÿ 
êîíêðåòí³ çíà÷åííÿ íîìåð³â ðÿäê³â òà ñòîâï÷èê³â. ßêùî ðîçãëÿäóâà-
íó ôîðìóëó ó êîì³ðö³ С1 çì³íèòè òàê: =$A$1+$B$1, òî òàêà ôîðìóëà 
âèêîðèñòîâóâàòèìå àáñîëþòí³ ïîñèëàííÿ (ñèìâîë «$») íà àäðåñè 
êîì³ðîê. Ïðè àâòîìàòè÷íîìó çàïîâíåíí³ òàêîþ ôîðìóëîþ ³íøèõ 
êîì³ðîê ïîñèëàííÿ ó ôîðìóë³ íå çì³íþâàòèìóòüñÿ. 



 

Ïîñèëàííÿ ó ôîðìóë³ íà àäðåñè êîì³ðîê ìîæóòü áóòè êîìá³íîâà-
íèìè. Íàïðèêëàä, ïîñèëàííÿ íà êîì³ðêó А1 ìîæå áóòè ó ôîðì³: А1, $А1, 
А$1 ³ $А$1. Ïðè çàïîâíåíí³ êîì³ðîê ôîðìóëîþ ÿê â³äíîñíà ðîçãëÿäà-
ºòüñÿ ò³ëüêè òà ÷àñòèíà àäðåñè, ïåðåä ÿêîþ íåìàº ñèìâîëó «$». 

ßêùî ïðè ââåäåíí³ àáî ðåäàãóâàíí³ ôîðìóëè êóðñîð çíàõîäèòü-
ñÿ îäðàçó ï³ñëÿ ïîñèëàííÿ íà äåÿêó êîì³ðêó, òî ó ôîðìóë³ ìîæíà 
âèáðàòè îäèí ³ç ÷îòèðüîõ ìîæëèâèõ âàð³àíò³â àáñîëþòíî¿ ³ â³äíîñíî¿ 
àäðåñàö³¿, ïîñë³äîâíî íàòèñêóþ÷è êëàâ³øó F4. 

Âèêîðèñòàííÿ ïîñèëàíü íà êîì³ðêè ç ³íøèõ ðîáî÷èõ ëèñò³â. 

Ôîðìóëè ìîæóòü ïîñèëàòèñÿ íà êîì³ðêè, ùî çíàõîäÿòüñÿ â 
³íøèõ ëèñòàõ. Ôîðìàò òàêîãî ïîñèëàííÿ: <ім'я листа>!<адреса>. 
Íàïðèêëàä, =Лист2!А1+В1 (äåÿêà êîì³ðêà ïîòî÷íîãî ðîáî÷îãî ëèñòà 
áóäå ì³ñòèòè çíà÷åííÿ, ð³âíå ñóì³ çíà÷åíü êîì³ðêè А1 ç ðîáî÷îãî 
ëèñòà ï³ä íàçâîþ «Ëèñò2» òà êîì³ðêè В1 ïîòî÷íîãî ëèñòà). 

Ùîá ïðè ðåäàãóâàíí³ ôîðìóëè âèáðàòè êîì³ðêó, ùî çíàõîäèòü-
ñÿ íà ³íøîìó ëèñò³, òðåáà ïåðåä âèáîðîì êîì³ðêè êëàöíóòè ïî 
ÿðëè÷êó ïîòð³áíîãî ðîáî÷îãî ëèñòà. 

Ñêëàäí³ ôîðìóëè òà ñòàíäàðòí³ ôóíêö³¿. 

Excel äîçâîëÿº âèêîðèñòîâóâàòè íå ò³ëüêè íàéïðîñò³ø³ àðèôìå-
òè÷í³ îïåðàö³¿, à é âåëèêå ÷èñëî âìîíòîâàíèõ ñòàíäàðòíèõ ôóíêö³é ³ 
ñïðîìîæíà âèêîíóâàòè îá÷èñëåííÿ ç³ ñêëàäíèìè ôîðìóëàìè. 

Äëÿ îá÷èñëåíü ïåðåäáà÷åíà ìîæëèâ³ñòü âèêîðèñòàííÿ ó ôîðìó-
ëàõ ä³àïàçîíó êîì³ðîê. Òàêèì ä³àïàçîíîì ìîæå áóòè ôðàãìåíò ðÿäêà, 
ñòîâï÷èêà àáî ïðÿìîêóòíà îáëàñòü. Ä³àïàçîí çàäàºòüñÿ àäðåñàìè 
ïåðøî¿ ³ îñòàííüî¿ êîì³ðîê, ùî âõîäÿòü äî íüîãî. 

Ó ôîðìóëó ìîæíà âñòàâèòè ñòàíäàðòíó ôóíêö³þ òàê: 
§ âèä³ëèòè âêàç³âêîþ êîì³ðêó ç ôîðìóëîþ (àáî íîâó êîì³ðêó, ôîðìóëà 

ÿêî¿ ïîâèííà ðîçïî÷èíàòèñÿ ç ôóíêö³¿); 
§ êëàöíóòè ïî êíîïö³ Изменить формулу. Ïðè öüîìó ïîëå Имя â ðÿäêó ôî-

ðìóë çàì³íÿºòüñÿ ñïèñêîì ñòàíäàðòíèõ ôóíêö³é. ßêùî ôîðìóëà ðåäà-
ãóºòüñÿ, òî ó ðÿäêó ôîðìóë ïåðåâåñòè êóðñîð ó ïîçèö³þ, ïî÷èíàþ÷è ç 
ÿêî¿ ïîòð³áíî âñòàâèòè ñòàíäàðòíó ôóíêö³þ; 
§ ðîçêðèòè ñïèñîê ñòàíäàðòíèõ ôóíêö³é ³ âèáðàòè îäíó ç äåñÿòè ôóíê-

ö³é, ÿê³ âèêîðèñòîâóâàëèñÿ îñòàíí³ìè àáî, âèêîíàâøè ïóíêò Другие фу-
нкции, â³äêðèòè ä³àëîãîâå â³êíî «Ìàñòåð ôóíêöèé» ³ âèáðàòè ïîòð³áíó 
ñòàíäàðòíó ôóíêö³þ; 
§ ï³ñëÿ òîãî ÿê ïîòð³áíà ôóíêö³ÿ âèáðàíà, ¿¿ ³ì'ÿ àâòîìàòè÷íî çàíîñèòü-

ñÿ ó ðÿäîê ôîðìóë, ³ ç’ÿâëÿºòüñÿ â³êíî, ó ÿêå íåîáõ³äíî ââåñòè àðãó-
ìåíòè ôóíêö³¿. Âîíè ââîäÿòüñÿ ç êëàâ³àòóðè, àëå  ïîñèëàííÿ íà êîì³-
ðêè ìîæíà ââîäèòè, âèáèðàþ÷è âêàç³âêîþ ìèø³ ïîòð³áí³ êîì³ðêè. 

Ïðîãðàìà Excel äîïóñêàº âêëàäåííÿ ôóíêö³é, òîáòî â ÿêîñò³ ïà-
ðàìåòðà îäí³º¿ ôóíêö³¿ ìîæå áóòè âêàçàíî çíà÷åííÿ ³íøî¿ ôóíêö³¿. 



 

3. СТВОРЕННЯ ДІАГРАМ 

Äëÿ á³ëüø íàî÷íîãî ïîäàííÿ òàáëè÷íèõ äàíèõ ïðîãðàìà Excel 
äîçâîëÿº âèêîíóâàòè ïîäàííÿ òàáëèö³ ó âèãëÿä³ ä³àãðàìè, ãðàô³êà. 
Ä³àãðàìà ñòâîðþºòüñÿ íà îñíîâ³ äàíèõ ãîòîâèõ òàáëèöü ³, ÿêùî ï³ñëÿ 
ñòâîðåííÿ ä³àãðàìè çì³íèòè äàí³, âèêîðèñòàí³ ïðè ¿¿ ñòâîðåíí³, òî 
ä³àãðàìà çì³íèòüñÿ. Çàñîáè Excel äîçâîëÿþòü ñòâîðèòè ä³àãðàìó íà 
îñíîâ³ äàíèõ ç åëåêòðîííî¿ òàáëèö³ ³ ðîçì³ñòèòè ¿¿ â ò³é æå ñàì³é 
ðîáî÷³é êíèç³. 

Äëÿ ñòâîðåííÿ ä³àãðàìè íåîáõ³äíî: 
§ âèä³ëèòè ä³àïàçîí êîì³ðîê òàáëèö³ (ä³àïàçîí äàíèõ), çíà÷åííÿ ÿêèõ 

ïîòð³áíî ïîäàòè ó âèãëÿä³ ä³àãðàìè. ßêùî âêëþ÷èòè ó ä³àïàçîí êîì³-
ðêè, ùî ì³ñòÿòü çàãîëîâêè ïîë³â òàáëèö³, òî ö³ çàãîëîâêè áóäóòü â³äî-
áðàæàòèñÿ íà ä³àãðàì³ ÿê ïîÿñíþâàëüí³ íàäïèñè; 
§ íàòèñíóòè êíîïêó <Мастер диаграмм> íà ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â àáî âèêî-

íàòè êîìàíäó Вставка → Диаграмма…. Ìàéñòåð ä³àãðàì äîçâîëÿº 
ï³äãîòóâàòè ñòâîðåííÿ ä³àãðàìè ³ ïðàöþº â äåê³ëüêà åòàï³â. Ïåðåõ³ä 
â³ä åòàïó äî åòàïó âèêîíóºòüñÿ êëàöàííÿì ïî êíîïö³ <Далее>; 
§ ï³ñëÿ íàòèñêàííÿ êíîïêè <Готово> ä³àãðàìà ñòâîðþºòüñÿ ³ ðîçì³ùàºòü-

ñÿ íà ðîáî÷îìó ëèñò³. 
Ãîòîâà ä³àãðàìà ñêëàäàºòüñÿ ç ïåâíèõ åëåìåíò³â, ÿê³ ìîæíà âèáè-

ðàòè ³ çì³íþâàòè. Âèáðàíèé åëåìåíò ïîçíà÷àºòüñÿ ìàðêåðàìè. ßêùî 
êëàöíóòè ïî ìàðêåðó ïðàâîþ êíîïêîþ ìèø³ òà âèáðàòè ó êîíòåêñò-
íîìó ìåíþ ïóíêò Формат, òî ìîæíà çì³íèòè çì³ñò àáî îôîðìëåííÿ 
åëåìåíòà ä³àãðàìè çà äîïîìîãîþ ä³àëîãîâîãî â³êíà «Ôîðìàò». 

4. ПОПЕРЕДНІЙ ПЕРЕГЛЯД І ДРУК ДОКУМЕНТА 

Ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä. 

Äëÿ ïåðåõîäó â ðåæèì ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó âèêîðèñòîâóºòüñÿ  
êîìàíäà Файл → Предварительный просмотр (êíîïêà Предварительный про-
смотр). Êíîïêè ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â äîçâîëÿþòü çì³íþâàòè ñïîñ³á â³äî-
áðàæåííÿ, âñòàíîâèòè ïàðàìåòðè ñòîð³íêè òîùî. 

Äðóê ðîáî÷èõ ëèñò³â. 

Äëÿ äðóêó ïîòî÷íîãî ðîáî÷îãî ëèñòà âèêîðèñòîâóþòü êîìàíäó 
Файл → Печать… (àáî êîìá³íàö³þ êëàâ³ø <CTRL+P>). Ïðè öüîìó â³ä-
êðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî «Ïå÷àòü», ÿêå äîçâîëÿº íàñòðî¿òè ïàðà-
ìåòðè äðóêó. ßêùî êëàöíóòè ïî êíîïö³ <Печать> ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â, 
òî öå çóìîâèòü àâòîìàòè÷íèé äðóê ðîáî÷îãî ëèñòà ç ïàðàìåòðàìè 
íàñòðîéêè ïðèíòåðà, âñòàíîâëåíèìè çà çàìîâ÷óâàííÿì. 



 

Äëÿ äðóêó äåê³ëüêîõ ðîáî÷èõ ëèñò³â ¿õ ñïî÷àòêó âèáèðàþòü: íà-
òèñíóâøè êëàâ³øó <Ctrl> òà óòðèìóþ÷è ¿¿, êëàöàþòü ïî ÿðëèêó êîæ-
íîãî ïîòð³áíîãî ðîáî÷îãî ëèñòà (äëÿ âèáîðó äåê³ëüêîõ ëèñò³â, ðîç-
ì³ùåíèõ ïîñë³äîâíî, êëàöàþòü âêàç³âêîþ ìèø³ ïî ïåðøîìó ÿðëèêó, 
íàòèñêóþòü êëàâ³øó <Shift> òà, óòðèìóþ÷è ¿¿, êëàöàþòü ìèøåþ ïî 
îñòàííüîìó ÿðëèêó). Ï³ñëÿ ÷îãî âèêîíóþòü òàê³ æ îïåðàö³¿, ÿê ³ äëÿ 
äðóêó îäíîãî ïîòî÷íîãî ðîáî÷îãî ëèñòà. 

Îáëàñòü äðóêó. 

Îáëàñòü äðóêó - öå çàäàíèé ä³àïàçîí êîì³ðîê, ÿêèé âèäàºòüñÿ íà 
äðóê çàì³ñòü âñüîãî ðîáî÷îãî ëèñòà. Ùîá çàäàòè îáëàñòü äðóêó, ïîòð³á-
íî âèáðàòè ãðóïó êîì³ðîê (äèâ. ñòîð. 136) ³ âèêîíàòè êîìàíäó Файл →  
Область печати  → Задать. Âèáðàíà ãðóïà ïîì³÷àºòüñÿ ïóíêòèðíîþ ðàìêîþ. 
Çíÿòè çàäàíó îáëàñòü äðóêó ìîæíà, ÿêùî âèêîíàòè êîìàíäó Файл →  
Область печати  → Убрать. 

Ðîçáèòòÿ ðîáî÷îãî ëèñòà íà äðóêîâàí³ ñòîð³íêè. 

ßêùî âèá³ð îáìåæåíî¿ îáëàñò³ äðóêó íå äîçâîëÿº ðîçì³ñòèòè 
ö³ëèé äîêóìåíò íà îäí³é äðóêîâàí³é ñòîð³íö³, òî éîãî ðîçáèâàþòü íà 
ñòîð³íêè. Ïðîãðàìà Excel àâòîìàòè÷íî âèçíà÷àº ì³ñöÿ ðîçáèòòÿ ³ 
âñòàâëÿº ó ö³ ì³ñöÿ êîäè ðîçðèâó ñòîð³íêè, ÿê³ â³äîáðàæàþòüñÿ íà 
åêðàí³ ó âèãëÿä³ âåðòèêàëüíî¿ àáî ãîðèçîíòàëüíî¿ ïóíêòèðíî¿ ë³í³¿. 

Êîðèñòóâà÷ ìîæå âñòàâèòè äîäàòêîâ³ ë³í³¿ ðîçðèâó ñòîð³íêè: âè-
áèðàòè êîì³ðêó, ç ÿêî¿ ïîâèííà ðîçïî÷àòèñÿ íîâà ñòîð³íêà, ³ âèêîíà-
òè êîìàíäó Вставка →  Разрыв страницы. Ïåðåä êîì³ðêîþ áóäóòü âñòàíî-
âëåí³ âåðòèêàëüíà ³ ãîðèçîíòàëüíà ë³í³¿ ðîçðèâó ñòîð³íêè. 

Äëÿ â³äì³íè ðîçðèâó ñòîð³íêè ïîòð³áíî âèáðàòè êîì³ðêó ï³ñëÿ 
ðîçðèâó òà âèêîíàòè êîìàíäó Вставка →  Убрать разрыв страницы. 

Êîíòðîëüí³ çàïèòàííÿ 

1. Ùî íàçèâàþòü åëåêòðîííèìè òàáëèöÿìè? 
2. Äëÿ ÷îãî âèêîðèñòîâóþòüñÿ åëåêòðîíí³ òàáëèö³? 
3. ßêà ñòðóêòóðà ðîáî÷î¿ êíèãè òà ðîáî÷îãî ëèñòà Excel? 
4. Äàí³ ÿêèõ òèï³â ââîäÿòüñÿ òà çáåð³ãàþòüñÿ ó êîì³ðêàõ òàá-

ëèö³? 
5. ßê³ ä³¿ íåîáõ³äíî âèêîíàòè äëÿ ââåäåííÿ ó ä³àïàçîí êîì³ðîê 

ïîâòîðþâàíèõ äàíèõ? Äàíèõ, ï³äïîðÿäêîâàíèõ çàêîíó çì³íè? 
6. ßêèì ÷èíîì äî êîì³ðêè ìîæíà ââåñòè ôîðìóëó? 
7. ßê âïëèâàº íà àâòîìàòè÷íå çàïîâíåííÿ êîì³ðîê  âèêîðèñ-

òàííÿ ó ôîðìóëàõ àáñîëþòíèõ òà â³äíîñíèõ ïîñèëàíü? 
8. ßê³ îïåðàö³¿ íåîáõ³äíî âèêîíàòè äëÿ ñòâîðåííÿ ä³àãðàìè? 
9. ßê âèáðàòè îáëàñòü äðóêó ðîáî÷îãî ëèñòà? ßê ðîçáèòè éîãî 

íà äðóêîâàí³ ñòîð³íêè?    



 

Ëàáîðàòîðíà ðîáîòà  ¹12 

Ìåòà: íàáóòè óì³ííÿ òà íàâè÷êè ðîáîòè ç Excel: â³äêðèòòÿ, ñòâîðåííÿ, 
çáåðåæåííÿ äîêóìåíòà Excel; ðîçðîáêè òàáëèöü, ÿê³ âèêîðèñ-
òîâóþòü òåêñòîâ³, ÷èñëîâ³ äàí³ òà  ïðîñò³ ôîðìóëè; âèêîðèñ-
òàííÿ ó ôîðìóëàõ àáñîëþòíèõ òà â³äíîñíèõ ïîñèëàíü. 

Ìàòåð³àëüíå çàáåçïå÷åííÿ: ïðîãðàìà Excel ç³ âñòàíîâëåíèìè ïàíåëÿìè 
³íñòðóìåíò³â Стандартная, Форматирование.  

Çàâäàííÿ:  
1. Âèêîíàòè çàïóñê ïðîãðàìè Excel.  
2. Íà ðîáî÷îìó ëèñò³ Лист1 ñòâîðèòè ðîáî÷ó òàáëèöþ:  

 A B C D E F G H I J K 
 
 
1 Група      

товарів Ко
д 

Ро
зм
ір

 н
ац
ін
ки

  
 
№ 
п/п 

Н
аз
ва

 т
ов
ар
у 

Ко
д 
гр
уп
и 

то
ва
рі
в 

Кі
ль
кі
ст
ь 

За
ку
пі
ве
ль

-
на

 ц
ін
а 

Н
ац
ін
ка

 

В
ід
пу
ск
на

   
 

ці
на

 

В
ід
пу
ск
на

   
 

су
м
а 

2 Продуктова 1 10% 1 ДД ДД1 ДД ДД Ф1 Ф2 Ф3 

3 Промислова 2 20% 2 ДД ДД1 ДД ДД Ф1 Ф2 Ф3 

4    3 ДД ДД1 ДД ДД Ф1 Ф2 Ф3 

…
    …
   …
 

…
 

…
 

…
 

…
 

…
 

…
 

11    10 ДД ДД1 ДД ДД Ф1 Ф2 Ф3 

12    Всього х Ф4 х х х Ф4 

Ïåðøèé ðÿäîê òàáëèö³ ïîâèíåí ì³ñòèòè âêàçàí³ íàçâè äëÿ êîëîíîê, 
³íø³ ðÿäêè - àáî âêàçàí³ äàí³ òà ôîðìóëè (Ф), àáî äîâ³ëüí³ äàí³ (ДД), 
ÿê³ ââîäÿòüñÿ êîðèñòóâà÷åì. Ïðè öüîìó: 

ДД1 - ÷èñëî 1 àáî 2; 
Ф1  - ÿêùî Код групи товарів = Код ($В$2), òî Закупівельна ціна * Розмір 

націнки ($С$2), ³íàêøå Закупівельна ціна * Розмір націнки ($С$3); 
Ф2  - Закупівельна ціна + Націнка; Ф3  - Кількість * Відпускна ціна; 
Ф4  - cóìà çíà÷åíü êîì³ðîê êîëîíêè (ä³àïàçîí Рядок2:Рядок11).  
3. Çáåðåãòè ñòâîðåíèé äîêóìåíò ÿê êíèãó Microsoft Excel, ïîì³-

ñòèâøè éîãî ó ïàïêó DOC äèñêà A: ó ôàéë ç îñíîâíèì ³ìåíåì  
L12_NN, äå NN – íîìåð âàð³àíòó êîðèñòóâà÷à.  

4. Çàêðèòè äîêóìåíò. Â³äêðèòè äîêóìåíò. Ó òàáëèö³ çì³íèòè 
äîâ³ëüí³ äàí³ òà çì³íèòè äàí³ ó êîì³ðêàõ С2 ³ С3. Ïåðåâ³ðèòè ïðàâè-
ëüí³ñòü âèêîíàííÿ àâòîìàòè÷íèõ îá÷èñëåíü íà ðîáî÷îìó ëèñò³.  

5. Çàâåðøèòè ðîáîòó ç äîäàòêîì, çáåð³ãøè îñòàíí³ çì³íè. Çàâåð-
øèòè ðîáîòó íà ÏÊ. 

Âèìîãè äî çàõèñòó ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè 

Çíàòè â³äïîâ³ä³ íà êîíòðîëüí³ çàïèòàííÿ.  
Ïîäàòè äèñêåòó ç ôàéëîì äîêóìåíòó çã³äíî ï.3 òà ï.5.  



 

Ëàáîðàòîðíà ðîáîòà  ¹13 

Ìåòà: íàáóòè óì³ííÿ òà íàâè÷êè ðîáîòè ç äåê³ëüêîìà ðîáî÷èìè ëèñòà-
ìè, ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê òàáëèö³ òà çì³íè ¿õ ðîçì³ð³â.  

Ìàòåð³àëüíå çàáåçïå÷åííÿ: ïðîãðàìà Excel ç³ âñòàíîâëåíèìè ïàíåëÿìè 
³íñòðóìåíò³â Стандартная, Форматирование.  

Çàâäàííÿ:  
1. Âèêîíàòè çàïóñê ïðîãðàìè Excel. Â³äêðèòè ðàí³øå ñòâîðå-

íèé äîêóìåíò L12_NN, äå NN – íîìåð âàð³àíòó êîðèñòóâà÷à.  
2. Ìîäèô³êóâàòè äîêóìåíò, ðîçì³ñòèâøè îäíó ÷àñòèíó ³ñíóþ÷î¿ 

òàáëèö³ (âì³ñò êîëîíîê A, B, C) íà ðîáî÷îìó ëèñò³ Лист1:  
 A B C 
 
1 

 
Група      
товарів Ко

д 
 

Ро
зм
ір

  
на
ці
нк
и 

2 Продуктова 1 10% 
3 Промислова 2 20% 

à äðóãó ÷àñòèíó (âì³ñò êîëîíîê ç D ïî K) - íà ðîáî÷îìó ëèñò³ Лист2:  
 A B C E F G H I 
 
 
1 

 
№ 
п/п 

 
Назва 
товару 

Ко
д 
гр
уп
и 

то
ва
рі
в 

Кі
ль
кі
ст
ь 

За
ку
пі
ве

-
ль
на

 ц
ін
а 

Н
ац
ін
ка

 

В
ід
пу
ск
на

   
 

ці
на

 

В
ід
пу
ск
на

   
 

су
м
а 

2 1 ДД ДД1 ДД ДД Ф1 Ф2 Ф3 

3 2 ДД ДД1 ДД ДД Ф1 Ф2 Ф3 

4 3 ДД ДД1 ДД ДД Ф1 Ф2 Ф3 

…
 

…
   …
 

…
 

…
 

…
 

…
 

…
 

…
 

11 10 ДД ДД1 ДД ДД Ф1 Ф2 Ф3 

12 Всього х Ф4 х х х Ф4 

Òàáëèöþ íà ëèñò³ Лист2 ðîçì³ñòèòè, ïî÷èíàþ÷è ç êîì³ðêè А1; âíåñòè 
çì³íè äî ôîðìóë ö³º¿ òàáëèö³, ÿê³ çóìîâëåí³ ³íøîþ àäðåñàö³ºþ îñíî-
âíèõ òà ïîõ³äíèõ êîì³ðîê. 

3. Âíåñòè çì³íè äî ôîðìóëè íàö³íêè òàê, ùîá íàö³íêà áóëà ð³-
âíà 0, ÿêùî ââåñòè êîä, íå ð³âíèé îäíîìó ç ÷èñåë 1 àáî 2. 

4. Çáåðåãòè ìîäèô³êîâàíèé äîêóìåíò ÿê êíèãó Microsoft Excel, 
ïîì³ñòèâøè éîãî ó ïàïêó DOC äèñêà A: ó ôàéë ç îñíîâíèì ³ìåíåì  
L14_NN, äå NN - íîìåð âàð³àíòó êîðèñòóâà÷à.  

5. Âèêîíàòè îôîðìëåííÿ êîæíî¿ ç òàáëèöü ðîáî÷èõ ëèñò³â: ìå-
æ³ ççîâí³ òàáëèö³ òà ì³æ çàãîëîâêàìè ³ äàíèìè - ïîäâ³éí³ ñóö³ëüí³ 
ë³í³¿; ³íø³ ìåæ³ êîì³ðîê òàáëèö³ - îäèíàðí³ ñóö³ëüí³ ë³í³¿; êîì³ðêè ³ç 
çàãîëîâêàìè êîëîíîê òà ó ðÿäêó “Âñüîãî” - òåêñò Arial, 12 ïò., íàï³â-
æèðíèé, çàïîâíåííÿ êîì³ðîê - 50% ñ³ðèì êîëüîðîì; âñ³ ³íø³ êîì³ðêè 
- òåêñò Arial, 10 ïò., çâè÷àéíèé, çàïîâíåííÿ íå ìàþòü. 



 

6. Äëÿ êîì³ðîê ó êîëîíêàõ Закупівельна ціна, Націнка, Відпускна ціна, 
Відпускна сума âñòàíîâèòè ôîðìàò Денежный, ó êîëîíö³ Розмір націнки 
âñòàíîâèòè ôîðìàò Процентный. 

7. Ó êíèç³ çì³íèòè äîâ³ëüí³ äàí³ òà çì³íèòè äàí³ ó êîì³ðêàõ С2 ³ 
С3 íà ëèñò³ 1. Ïåðåâ³ðèòè ïðàâèëüí³ñòü âèêîíàííÿ àâòîìàòè÷íèõ 
îá÷èñëåíü íà ðîáî÷èõ ëèñòàõ.  

8. Çì³íèòè íàçâó ðîáî÷èõ ëèñò³â: Лист1 íà Націнки, Лист2 íà Това-
ри. Ïðîãëÿíóòè çì³íè ó ôîðìóëàõ, ÿê³ â³äáóëèñÿ àâòîìàòè÷íî ï³ñëÿ 
ïåðåéìåíóâàííÿ ðîáî÷èõ ëèñò³â. Ç ðîáî÷î¿ êíèãè âèëó÷èòè âñ³ ðîáî-
÷³ ëèñòè, êð³ì ëèñò³â Націнки òà Товари. 

9. Äîïîâíèòè òàáëèöþ íà ëèñò³ Товари íîâîþ êîëîíêîþ Вироб-
ник, ÿêó âñòàâèòè ï³ñëÿ êîëîíêè Назва товару. Ââåñòè äî ñòâîðåíî¿ êî-
ëîíêè äîâ³ëüí³ äàí³. Âñòàâèòè ó òàáëèöþ äîäàòêîâ³ ðÿäêè, çá³ëüøè-
âøè ê³ëüê³ñòü ðîçãëÿäóâàíèõ òîâàð³â äî 20 íàéìåíóâàíü. Çàïîâíèòè 
íîâîñòâîðåí³ êîì³ðêè â³äïîâ³äíèìè äàíèìè. 

10. Âèêîíàòè ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä êîæíîãî ðîáî÷îãî ëèñòà ìî-
äèô³êîâàíîãî äîêóìåíòà. Çàêðèòè ðåæèì ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó. 

11. Çáåðåãòè ìîäèô³êîâàíèé äîêóìåíò ÿê êíèãó Microsoft Excel, 
ïîì³ñòèâøè éîãî ó ïàïêó DOC äèñêà A: ó ôàéë ç îñíîâíèì ³ìåíåì  
L13_NN_1, äå NN – íîìåð âàð³àíòó êîðèñòóâà÷à. 

12. Çàâåðøèòè ðîáîòó ç äîäàòêîì.  
13. Çàâåðøèòè ðîáîòó íà ÏÊ. 

Âèìîãè äî çàõèñòó ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè 

Ïîäàòè ôàéëè äîêóìåíò³â çã³äíî ï.4 òà ï.11. Ïðîòîêîë ëàáîðàòî-
ðíî¿ ðîáîòè ìàº ì³ñòèòè òåêñòè ôîðìóë îäíîãî ç ðÿäê³â òàáëèö³ ç ëèñòà 
Товари òà òåêñòè ôîðìóë ç ðÿäêà Всього.   



 

Ëàáîðàòîðíà ðîáîòà  ¹14 

Ìåòà: çàêð³ïèòè óì³ííÿ òà íàâè÷êè ðîáîòè ç äåê³ëüêîìà ðîáî÷èìè ëèñ-
òàìè, ôîðìàòóâàííÿ êîì³ðîê òàáëèö³ òà çì³íè ¿õ ðîçì³ð³â. 
Îäåðæàòè íàâè÷êè ç³ ñòâîðåííÿ ä³àãðàì. 

Ìàòåð³àëüíå çàáåçïå÷åííÿ: ïðîãðàìà Excel ç³ âñòàíîâëåíèìè ïàíåëÿìè 
³íñòðóìåíò³â Стандартная, Форматирование.  

Çàâäàííÿ:  
1. Ðîçðîáèòè åëåêòðîííó êíèãó íàðàõóâàíü çàðîá³òíî¿ ïëàòè 

ïðàö³âíèêàì ï³äðîçä³ëó. Êíèãà ïîâèííà ì³ñòèòè 16 ðîáî÷èõ ëèñò³â: 
Працівники, Податок, Відрахування, Відомість_січень, Відомість_лютий,… 
,Відомість_грудень, Зведена відомість.  

Ðîáî÷èé ëèñò Працівники: 
Список працівників 

№ 
п/п 

Прізвище та ініціали Посадовий 
оклад 

1 <Прізвище_ініціали1> 20,00 грн. 
2 <Прізвище_ініціали2> 50,00 грн. 
3 <Прізвище_ініціали3> 150,00 грн. 
4 <Прізвище_ініціали4> 200,00 грн. 
5 <Прізвище_ініціали5> 1100,00 грн. 

Âñ³ êîì³ðêè ëèñòà Працівники ì³ñòÿòü òåêñòîâ³ òà ÷èñëîâ³ äàí³. 
 
Ðîáî÷èé ëèñò Податок: 

 A B C D 
1 Ставки прибуткового податку 
2 Від 

 
До 1-ша частка 

податку 
 2-га частка податку 

(%  суми, яка перевищує значення “До”) 
3 0,00 грн 17,00 грн. 0,00 грн. 0,00% 
4 17,00 грн. 85,00 грн. 0,00 грн. 10,00% 
5 85,00 грн 170,00 грн. 6,80 грн. 15,00% 
6 170,00 грн. 1020,00 грн. 19,55 грн. 20,00% 
7 1020,00 грн. 1700,00 грн. 189,55 грн. 30,00% 
8 1700,00 грн.  393,55 грн. 40,00% 

Êîì³ðêè ðîáî÷îãî ëèñòà Податок ì³ñòÿòü ÷èñëîâ³ äàí³. Çíà÷åííÿ æ 
êîì³ðîê êîëîíêè 1-ша частка податку (êð³ì ïåðøî¿) îá÷èñëþºòüñÿ çà 
ôîðìóëîþ: = (êîì³ðêà До ïîïåðåäíüîãî ðÿäêà - êîì³ðêà Від ïîïåðå-
äíüîãî ðÿäêà) * êîì³ðêó 2-га частка… ïîïåðåäíüîãî ðÿäêà + çíà÷åííÿ 
êîì³ðêè 1-ша частка податку ïîïåðåäíüîãî ðÿäêà. Íàïðèêëàä, äëÿ êîì³-
ðêè С6 ôîðìóëà ìàòèìå âèãëÿä =(В5-А5)*D5+C5. 

 
Ðîáî÷èé ëèñò Відрахування: 

Відрахування  
Куди відраховується % від нарахованої зар. плати 
Пенсійний фонд 2% 
Профспілкові внески 1% 
Фонд зайнятості 1% 



 

Ðîáî÷èé ëèñò Відомість_<назва місяця>: 
Відомість на виплату заробітної плати за <назва місяця> місяць 2000 року 

№ 
п/п 
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1 Ф1 Д Ф2 Ф3 Ф4 Ф5 Ф6 Ф7 Ф8  
2 Ф1 Д Ф2 Ф3 Ф4 Ф5 Ф6 Ф7 Ф8  
3 Ф1 Д Ф2 Ф3 Ф4 Ф5 Ф6 Ф7 Ф8  
4 Ф1 Д Ф2 Ф3 Ф4 Ф5 Ф6 Ф7 Ф8  
5 Ф1 Д Ф2 Ф3 Ф4 Ф5 Ф6 Ф7 Ф8  
Всього  Ф9 Ф9 Ф9 Ф9 Ф9 Ф9 Ф9  

Ïðè öüîìó íà ëèñò³ ì³ñòÿòüñÿ òàê³ äàí³ (Д) òà ôîðìóëè (Ф): 
Д - îäíå ç ÷èñåë 1; 0,75; 0,5; 0,25. Äëÿ ð³çíèõ îñ³á, ð³çíèõ ì³ñÿö³â ââî-

äÿòüñÿ ð³çí³ çíà÷åííÿ Д;   
Ф1 - çíà÷åííÿ â³äïîâ³äíî¿ êîì³ðêè ç êîëîíêè Прізвище та ініціали ëèñòà 

Працівники;   
Ф2 - çíà÷åííÿ â³äïîâ³äíî¿ êîì³ðêè ç êîëîíêè Посадовий оклад ëèñòà Праців-

ники, ïîìíîæåíå íà â³äïîâ³äíå çíà÷åííÿ êîì³ðêè Частка окладу. 
Ф4, Ф5, Ф6, - äîáóòîê çíà÷åíü â³äïîâ³äíî¿ êîì³ðêè ç êîëîíêè Нараховано 

ïîòî÷íîãî ëèñòà òà ïåâíî¿ êîì³ðêè êîëîíêè % від нарахованої 
зар. плати ëèñòà Відрахування; 

Ф7 - cóìà çíà÷åíü ä³àïàçîíó êîì³ðîê (Прибутковий податок : Проф. внески); 
Ф8 - ð³çíèöÿ çíà÷åíü êîì³ðêè ç êîëîíêè Нараховано òà êîì³ðêè ç êî-

ëîíêè Всього утримано; 
Ф9 - cóìà çíà÷åíü âñ³õ êîì³ðîê â³äïîâ³äíî¿ êîëîíêè.  

Ïðèáóòêîâèé ïîäàòîê (Ф3)  ó çàëåæíîñò³ â³ä íàðàõîâàíî¿ ñóìè 
çàðîá³òíî¿ ïëàòè îá÷èñëþºòüñÿ çà òàêîþ ñõåìîþ:  
від 0,00 грн до 17,00 грн. - 0,00 грн. 
від 17,00 грн. до 85,00 грн. - 10,00% від суми, що перевищує 17,00 грн. 
від 85,00 грн до 170,00 грн. - 6,80 грн. + 15,00% від суми, що перевищує 85,00 грн. 
від 170,00 грн. до 1020,00 грн. - 19,55 грн. + 20,00% від суми, що перевищує 170,00 грн. 
від 1020,00 грн. до 1700,00 грн. - 189,55 грн. +30,00% від суми, що перевищує 1020,00 грн. 
від 1700,00 грн.  - 393,55 грн. +40,00% від суми, що перевищує 1700,00 грн. 

Íàïðèêëàä, íàðàõîâàíà çàðîá³òíà ïëàòà ñêëàäàº 200,00 ãðí.  
Âðàõîâóþ÷è òå, ùî 200,00ãðí. ïîòðàïëÿº â ³íòåðâàë â³ä 170,00ãðí. äî 
1020,00ãðí., ïðîâîäèòüñÿ òàêèé ðîçðàõóíîê: 
§ 1-øà ÷àñòêà ïîäàòêó - 19,55 ãðí.; 
§ 2-ãà ÷àñòêà ïîäàòêó - (200,00-170,00)*20%=6,00 (ãðí.); 
§ ïðèáóòêîâèé ïîäàòîê - 19,55ãðí.+6,00ãðí.=25,55 ãðí. 

Ðîáî÷èé ëèñò Зведена_відомість: 
 
№ 
п/п 
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1 Ф1 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 
2 Ф1 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 
3 Ф1 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 
4 Ф1 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 
5 Ф1 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 Ф2 



 

Середня зар.плата Ф3 Ф3 Ф3 Ф3 Ф3 Ф3 Ф3 Ф3 Ф3 Ф3 Ф3 Ф3 
Ïðè öüîìó ó ëèñò³ Зведена_відомість âèêîðèñòîâóþòüñÿ òàê³ ôîðìóëè: 
Ф1 - çíà÷åííÿ â³äïîâ³äíî¿ êîì³ðêè ç êîëîíêè Прізвище та ініціали ëèñòà 

Працівники;  
Ф2 - çíà÷åííÿ â³äïîâ³äíî¿ êîì³ðêè ç êîëîíêè Нараховано ïåâíîãî ëèñòà. 
Ф3 - ñåðåäíº çíà÷åííÿ êîì³ðîê â³äïîâ³äíî¿ êîëîíêè äàíîãî ëèñòà. 

2. Ïåðåâ³ðèòè ïðàâèëüí³ñòü âèêîíàííÿ àâòîìàòè÷íèõ îá÷èñëåíü 
íà ðîáî÷èõ ëèñòàõ, çì³íèâøè îñíîâí³ äàí³.  

3. Íà ðîáî÷îìó ëèñò³ Зведена_відомість ñòâîðèòè ä³àãðàìó çì³íè 
âåëè÷èí íàðàõîâàíî¿ çàðîá³òíî¿ ïëàòè äëÿ êîæíîãî ïðàö³âíèêà ïðî-
òÿãîì óñüîãî ðîêó. 

4. Âèêîíàòè ïîïåðåäí³é ïåðåãëÿä êîæíîãî ðîáî÷îãî ëèñòà ìî-
äèô³êîâàíîãî äîêóìåíòà. Çàêðèòè ðåæèì ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó. 

5. Çáåðåãòè äîêóìåíò ÿê êíèãó Microsoft Excel, ïîì³ñòèâøè éî-
ãî ó ïàïêó DOC äèñêà A: ó ôàéë ç îñíîâíèì ³ìåíåì  L14_NN, äå NN - 
íîìåð âàð³àíòó êîðèñòóâà÷à.  

6. Çàâåðøèòè ðîáîòó ç äîäàòêîì. Çàâåðøèòè ðîáîòó íà ÏÊ. 

Âèìîãè äî çàõèñòó ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè 

Ïîäàòè ôàéë äîêóìåíòó çã³äíî ï.5.  
Äî ïðîòîêîëó ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè âíåñòè òåêñò ôîðìóëè îäí³º¿ ç 

êîì³ðîê Прибутковий податок áóäü-ÿêîãî ðîáî÷îãî ëèñòà.   
 



 

БАЗИ ДАНИХ. СУБД ACCESS  

Áàçà äàíèõ (ÁÄ) - öå ôàéë ñïåö³àëüíîãî ôîðìàòó1, ùî ì³ñòèòü 
³íôîðìàö³þ, ÿêà ñïåö³àëüíî ñòðóêòóðîâàíà.   

Á³ëüø³ñòü áàç äàíèõ ìàþòü òàáëè÷íó ñòðóêòóðó. Ó òàê³é ñòðóê-
òóð³ àäðåñà äàíèõ âèçíà÷àºòüñÿ ïåðåòèíîì ðÿäê³â òà ñòîâï÷èê³â. Ó 
òàáëè÷í³é áàç³ äàíèõ ñòîâï÷èêè íàçèâàþòüñÿ ïîëÿìè, à ðÿäêè - çàïè-
ñàìè. Ïîëÿ óòâîðþþòü ñòðóêòóðó áàçè äàíèõ, à çàïèñè ñêëàäàþòü 
³íôîðìàö³þ, ÿêà ì³ñòèòüñÿ ó áàç³ äàíèõ.  

Ïîëÿ - öå îñíîâí³ åëåìåíòè ñòðóêòóðè áàçè äàíèõ ³ âîíè ìàþòü 
âèçíà÷åí³ âëàñòèâîñò³: ³ì’ÿ, äîâæèíó, ï³äïèñ, òèï (òåêñòîâèé, ÷èñëî-
âèé, äàòà/÷àñ, ãðîøîâèé òîùî). 

Äàí³, ùî çáåð³ãàþòüñÿ ó òàáëèö³ áàçè äàíèõ, ìîæíà çì³íþâàòè, 
çíèùóâàòè, ñîðòóâàòè, ô³ëüòðóâàòè, ðîçìíîæóâàòè òîùî. Äëÿ àâòî-
ìàòèçàö³¿ ðîáîòè ç äàíèìè âèêîðèñòîâóþòü ñïåö³àëüí³ îá’ºêòè: 
§ çàïèòè íà âèá³ðêó - äëÿ â³äáîðó äàíèõ, à ñàìå: âèá³ð äàíèõ ³ç áàçè, ¿õ 

îáðîáêà, âèêîíàííÿ ðåçóëüòóþ÷èõ îá÷èñëåíü òîùî. Çà ðåçóëüòàòàìè 
ðîáîòè òàêîãî çàïèòó ñòâîðþºòüñÿ òèì÷àñîâà ðåçóëüòóþ÷à òàáëèöÿ; 
§ çàïèòè íà çì³íó - äîçâîëÿþòü íà îñíîâ³ ðåçóëüòóþ÷î¿ òàáëèö³ ñòâîðþ-

âàòè íîâ³ òàáëèö³ àáî çì³íþâàòè ³ñíóþ÷³; 
§ ôîðìè - äëÿ ââîäó äàíèõ ó òàáëèöþ àáî äëÿ ïåðåãëÿäó äàíèõ ó íàãëÿ-

äí³é ôîðì³. Ñòðóêòóðà ôîðì ñêëàäàºòüñÿ ç ðîçä³ë³â (çàãîëîâîê, îáëàñòü 
äàíèõ, ïðèì³òêà) òà åëåìåíò³â óïðàâë³ííÿ (çâ’ÿçàí³ ïîëÿ, íàäïèñè, ïå-
ðåìèêà÷³, êíîïêè, âêëàäêè òîùî). Ôîðìè - åêðàíí³ îá’ºêòè; 
§ çâ³òè - äëÿ ñòâîðåííÿ äðóêîâàíèõ äîêóìåíò³â, ÿê³ ì³ñòÿòü ³íôîðìàö³þ 

ç òàáëèöü. Ñòðóêòóðà çâ³ò³â òàêà æ, ÿê ³ ôîðì. Âîíè â³äð³çíÿþòüñÿ â³ä 
ôîðì òèì, ùî ïðèçíà÷åí³ ëèøå äëÿ âèâîäó äàíèõ, à òàêîæ òèì, ùî 
ñòâîðþþòü íå åêðàíí³, à äðóêîâàí³ äîêóìåíòè.  

Òàáëèö³, çàïèòè, ôîðìè ³ çâ³òè º îñíîâíèìè îá’ºêòàìè áàçè äà-
íèõ. ²ñíóþòü ³ äîäàòêîâ³ îá’ºêòè. Íàïðèêëàä, ìàêðîñè òà ìîäóë³.  

Äîäàòêîâ³ îá’ºêòè ñòâîðþþòü ó òèõ âèïàäêàõ, êîëè äëÿ âèêîíàí-
íÿ îïåðàö³é ñòàíäàðòíèõ çàñîá³â óïðàâë³ííÿ ÁÄ âèÿâëÿºòüñÿ íåäîñòà-
òíüî: çà äîïîìîãîþ ìàêðîñ³â ñòâîðþþòü ìàêðîêîìàíäè, ùî ñïðîùó-
þòü äåÿê³ îïåðàö³¿, à ç äîïîìîãîþ ìîäóë³â íà ìîâ³ ïðîãðàìóâàííÿ 
ñòâîðþþòü ïðîãðàìí³ ïðîöåäóðè äëÿ íåñòàíäàðòíèõ îïåðàö³é.  

Äëÿ ðîáîòè ç ôàéëàìè áàç äàíèõ âèêîðèñòîâóþòü ñïåö³àëüí³ 

                                                             
1 Äëÿ íàéïðîñò³øî¿ áàçè äàíèõ äîñòàòíüî, ùîá ³íôîðìàö³ÿ ó ôàéë³ áàçè äàíèõ 

áóëà ñòðóêòóðîâàíà (ìàëà ïîëÿ) ³ â³äôîðìàòîâàíà (âì³ñò ñóñ³äí³õ ïîë³â ðîçð³çíÿâñÿ). 
Òîìó çâè÷àéíèé â³äôîðìàòîâàíèé òåêñò òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà ìîæíà ââàæàòè ÁÄ.    



 

ïðîãðàìí³ çàñîáè - ñèñòåìè óïðàâë³ííÿ áàçàìè äàíèõ (ÑÓÁÄ).  
Çà äîïîìîãîþ ÑÓÁÄ ìîæíà ñòâîðþâàòè áàçè äàíèõ, íàïîâíþ-

âàòè ¿õ ³ ïðàöþâàòè ç íèìè. ²ñíóº âåëèêà ê³ëüê³ñòü ð³çíîìàí³òíèõ 
ÑÓÁÄ, ñïåö³àë³çîâàíèõ ìîâ ïðîãðàìóâàííÿ (Clipper, Paradox, FoxPro 
òîùî) äëÿ ñòâîðåííÿ áàç äàíèõ òà ðîáîòè ç íèìè. 

Ðåëÿö³éí³ áàçè äàíèõ. 

Äëÿ áàçè äàíèõ ç îäí³ºþ òàáëèöåþ íàãàëüíî¿ ïîòðåáè ó ÑÓÁÄ 
íåìàº. Íà ïðàêòèö³ âèêîðèñòîâóþòü á³ëüø ñêëàäí³ ñòðóêòóðè, ÿê³ 
óòâîðþþòü ³ç áàãàòüîõ òàáëèöü, çâ’ÿçàíèõ ì³æ ñîáîþ.  

Ñòâîðåííÿ áàçè äàíèõ çàâæäè ðîçïî÷èíàºòüñÿ ç ðîçðîáêè ñòðó-
êòóðè ¿¿ òàáëèöü. Ñòðóêòóðà ïîâèííà áóòè òàêîþ, ùîá ïðè ðîáîò³ ç 
áàçîþ áóëî ïîòð³áíî ââîäèòè äî íå¿ ÿêîìîãà ìåíøå äàíèõ. ßêùî 
ââåäåííÿ äåÿêèõ äàíèõ ïðèõîäèòüñÿ âèêîíóâàòè íåîäíîðàçîâî, òî 
áàçó êîíñòðóþþòü ³ç äåê³ëüêîõ çâ’ÿçàíèõ òàáëèöü. Ñòðóêòóðó êîæíî¿ 
òàáëèö³ ðîçðîáëÿþòü îêðåìî. 

Áàçè äàíèõ ç³ çâ’ÿçàíèìè òàáëèöÿìè ùå íàçèâàþòüñÿ ðåëÿö³éíè-
ìè áàçàìè äàíèõ. Äëÿ òîãî, ùîá çâ’ÿçêè ì³æ òàáëèöÿìè ïðàöþâàëè 
íàä³éíî ³ çà çàïèñîì ³ç îäí³º¿ òàáëèö³ ìîæíà áóëî çíàéòè çàïèñè â 
³íø³é òàáëèö³, íåîáõ³äíî ïåðåäáà÷èòè â òàáëèö³ óí³êàëüí³ ïîëÿ.  

Óí³êàëüíå ïîëå - öå ïîëå, çíà÷åííÿ â ÿêîìó íå ìîæóòü ïîâòîðþ-
âàòèñÿ. ßêùî æîäíå ç ³ñíóþ÷èõ ïîë³â òàáëèö³ íå ïðèéíÿòíå ó ÿêîñò³ 
óí³êàëüíîãî, éîãî ìîæíà ñòâîðèòè øòó÷íî.  

Ùîá óíèêíóòè ñèòóàö³é, êîëè êîðèñòóâà÷ ââåäå â óí³êàëüíå ïî-
ëå äåÿêèé çàïèñ ïîâòîðíî, ³ äëÿ òîãî, ùîá êîìï’þòåð â³äïîâ³äíî ðåà-
ãóâàâ íà ïîä³áí³ ñèòóàö³¿, ³ñíóº ïîíÿòòÿ êëþ÷îâå ïîëå. Ïðè ñòâîðåíí³ 
òàáëèöü îäíå ïîëå (àáî äåê³ëüêà ïîë³â) ìîæíà ïðèçíà÷èòè êëþ÷î-
âèìè. Ç êëþ÷îâèìè ïîëÿìè ÏÊ ïðàöþº ïåâíèì ÷èíîì. Â³í ïåðåâ³-
ðÿº ¿õ óí³êàëüí³ñòü ³ øâèäøå âèêîíóº ñîðòóâàííÿ â òàêèõ ïîëÿõ. 
Êëþ÷îâå ïîëå - î÷åâèäíèé êàíäèäàò äëÿ ñòâîðåííÿ çâ’ÿçê³â.  

²íîä³ êëþ÷îâå ïîëå íàçèâàþòü ïåðâèííèì êëþ÷åì. 

1. ЗАГАЛЬНІ ВІДОМОСТІ ПРО СУБД ACCESS 2000 

1.1.  Особливості СУБД Access  
Access - ñèñòåìà óïðàâë³ííÿ áàçàìè äàíèõ, ÿêà ïðèçíà÷åíà äëÿ 

çáåð³ãàííÿ ³ îäåðæàííÿ äàíèõ, ïîäàííÿ ¿õ ó çðó÷íîìó âèãëÿä³ ³ àâ-
òîìàòèçàö³¿ ÷àñòî âèêîíóâàíèõ îïåðàö³é.  

Access º ïîòóæíèì äîäàòêîì ÎÑ Windows, âîíà ïðàöþº ï³ä 
óïðàâë³ííÿì Windows, òîìó âñ³ ïåðåâàãè Windows äîñòóïí³ é Ac-



 

cess. Öå äîçâîëÿº, íàïðèêëàä, êîï³þâàòè ³ âñòàâëÿòè äàí³ ³ç áóäü-
ÿêîãî äîäàòêà ïàêåòà MS Office ó äîäàòîê Access ³ íàâïàêè.  

Ó òîé æå ÷àñ Access - öå ðåëÿö³éíà ÑÓÁÄ. Òîáòî çà äîïîìîãîþ 
Access ìîæíà îäåðæàòè äîñòóï äî áóäü-ÿêèõ äàíèõ ð³çíîãî òèïó ³ 
âèêîðèñòîâóâàòè îäíî÷àñíî äåê³ëüêà òàáëèöü áàçè äàíèõ. Âèêîðèñ-
òàííÿ ðåëÿö³éíî¿ ÑÓÁÄ äîçâîëÿº ñïðîñòèòè ñòðóêòóðó äàíèõ ³, òà-
êèì ÷èíîì, ïîëåãøèòè âèêîíàííÿ ðîáîòè. 

Â Access âñ³ çì³íè, ÿê³ âíîñÿòüñÿ äî òàáëèöü áàçè äàíèõ çáåð³ãà-
þòüñÿ àâòîìàòè÷íî â ðåæèì³ ðåàëüíîãî ÷àñó. Ðåæèì ðåàëüíîãî ÷àñó 
îçíà÷àº, ùî ïðè ðîáîò³ ç òàáëèöåþ â³äáóâàºòüñÿ ¿¿ íåïåðåðâíå çáåðå-
æåííÿ: ÿê ò³ëüêè çàê³í÷óºòüñÿ ââåäåííÿ äàíèõ â îäíå ïîëå ³ â³äáóâà-
ºòüñÿ ïåðåõ³ä äî íàñòóïíîãî ïîëÿ, äàí³ íåãàéíî çàïèñóþòüñÿ íà äèñê. 
Îòæå íåîáõ³äíî âðàõîâóâàòè òå, ùî âñ³ çì³íè, ÿê³ âíîñÿòüñÿ äî ¿õ çì³-
ñòó, ìàþòü íåâ³äâîðîòíèé õàðàêòåð. Ðåæèì ðåàëüíîãî ÷àñó çàáåçïå÷óº 
íàä³éí³ñòü áàçè äàíèõ, çáåðåæåííÿ ³íôîðìàö³¿ íàâ³òü çà àâàð³éíèõ 
óìîâ (â³äêëþ÷åííÿ åëåêòðîåíåðã³¿, “çàâèñàííÿ” ÏÊ òîùî). 

Ó òåêñòîâîìó ïðîöåñîð³ îäèí êîðèñòóâà÷, ùî â³äêðèâ ïåâíèé 
ôàéë äëÿ ðåäàãóâàííÿ, ìîíîïîë³çóº òàêèé ôàéë ³ áëîêóº äîñòóï äî 
íüîãî ³íøèõ êîðèñòóâà÷³â. Â ÑÓÁÄ Access ç áàçàìè äàíèõ ìîæå îäíî-
÷àñíî ïðàöþâàòè äåê³ëüêà êîðèñòóâà÷³â. Ïåâíèé êîðèñòóâà÷, ÿêèé 
âíîñèòü äî áàçè äàíèõ çì³íè, áëîêóº ò³ëüêè îäèí çàïèñ, ç ÿêèì â³í 
ïðàöþº. Ï³ñëÿ çàâåðøåííÿ ââîäó ÷åðãîâîãî çàïèñó â³äêðèâàºòüñÿ äî-
ñòóï äî éîãî ïåðåãëÿäó ³ ðåäàãóâàííÿ äëÿ ³íøèõ êîðèñòóâà÷³â. 

1.2.  Запуск програми Access. Головне вікно 
Çàïóñê Access ìîæíà 

âèêîíàòè ó òàê³ ñïîñîáè: 
§ ÿê çàïóñê áóäü-ÿêîãî äî-

äàòêó Windows (Пуск → 
Программы → Microsoft Ac-
cess); 
§ ñêîðèñòàâøèñü ïðîãðàìîþ 
Проводник, â³äøóêàâøè 
ôàéë ³ñíóþ÷î¿ áàçè äàíèõ 
òà äâ³÷³ êëàöíóâøè âêàç³-
âêîþ ìèø³ ïî ³ìåí³ ôàé-
ëà; 
§ ñêîðèñòàâøèñü êíîïêîþ 

Microsoft Access âñòàíîâëåíî¿  
ïàíåë³ Microsoft Office.   

Ïðè çàïóñêó Access òà 
â³äêðèòò³ ³ñíóþ÷î¿ ÁÄ 
(ñòâîðåííÿ íîâî¿) ç’ÿâëÿºòüñÿ ãîëîâíå â³êíî äîäàòêà, ÿêå ì³ñòèòü 
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Головне вікно 
Початкове вікно 



 

ïî÷àòêîâå â³êíî â³äêðèòî¿ áàçè äàíèõ (ìàë. 50).  

1.3.  Об’єкти бази даних 
Êíîïêè îá’ºêò³â ïî÷àòêîâîãî â³êíà áàçè äàíèõ ïðåäñòàâëÿþòü 

ð³çí³ âèäè îá’ºêò³â, ç ÿêèìè ïðàöþº ïðîãðàìà: 
§ Òàáëèöû - îñíîâí³ îá'ºêòè áàçè äàíèõ. Ó íèõ çáåð³ãàþòüñÿ äàí³. Ðåëÿ-

ö³éíà áàçà äàíèõ ìîæå ìàòè áàãàòî âçàºìîçâ’ÿçàíèõ òàáëèöü; 
§ Çàïðîñû - öå ñïåö³àëüí³ ñòðóêòóðè, ïðèçíà÷åí³ äëÿ îïðàöþâàííÿ äà-

íèõ áàçè. Çà äîïîìîãîþ çàïèò³â äàí³ óïîðÿäêîâóþòü, ô³ëüòðóþòü, â³ä-
áèðàþòü, çì³íþþòü, îá'ºäíóþòü, òîáòî  îïðàöüîâóþòü; 
§ Ôîðìû - öå îá'ºêòè, çà äîïîìîãîþ ÿêèõ ó áàçó ââîäÿòü íîâ³ äàí³ àáî 

ïåðåãëÿäàþòü ³ñíóþ÷³; 
§ Îò÷åòû - çà äîïîìîãîþ òàêèõ îá’ºêò³â äàí³ âèäàþòü íà äðóê ó çðó÷-

íîìó ³ íàî÷íîìó âèãëÿä³; 
§ Ñòðàíèöû - çà äîïîìîãîþ òàêèõ îá’ºêò³â çàáåçïå÷óºòüñÿ äîñòóï äî áàç 

äàíèõ ó ìåðåæàõ. Êð³ì òîãî, ñòîð³íêà äîñòóïó ìîæå âêëþ÷àòè äàí³ ³ç 
³íøèõ äæåðåë, òàêèõ ÿê Microsoft Excel; 
§ Ìàêðîñû - öå íàá³ð êîìàíä àáî ä³é, ÿê³ âèêîíóº êîðèñòóâà÷. ßêùî 

äåÿê³ îïåðàö³¿ ç áàçîþ ïðîâîäÿòüñÿ îñîáëèâî ÷àñòî, ìàº ñåíñ çãðóïó-
âàòè äåê³ëüêà êîìàíä â îäèí ìàêðîñ ³ ïðèçíà÷èòè éîãî ïåâí³é êîìá³-
íàö³¿ êëàâ³ø; 
§ Ìîäóëè - öå ïðîãðàìí³ ïðîöåäóðè, íàïèñàí³ íà ìîâ³ Visual Basic. ßêùî 

ñòàíäàðòíèõ çàñîá³â Access íå âèñòà÷àº äëÿ çàäîâîëåííÿ ïåâíèõ âèìîã 
çàìîâíèêà, ïðîãðàì³ñò ìîæå ðîçøèðèòè ìîæëèâîñò³ ñèñòåìè, íàïèñà-
âøè äëÿ öüîãî íåîáõ³äí³ ìîäóë³. 

1.4.  Режими роботи з Access   
Ç îðãàí³çàö³éíî¿ òî÷êè çîðó â ðîáîò³ ç áóäü-ÿêîþ áàçîþ äàíèõ º 

äâà ð³çíèõ ðåæèìè: ïðîåêòóâàëüíèé ³ åêñïëóàòàö³éíèé.  

Ïðîåêòóâàëüíèé ðåæèì. 

Ðîçðîáíèê áàçè äàíèõ ìàº ïðàâî ñòâîðþâàòè â í³é íîâ³ îá'ºêòè 
(íàïðèêëàä òàáëèö³), çàäàâàòè ¿õíþ ñòðóêòóðó, çì³íþâàòè âëàñòèâîñ-
ò³ ïîë³â, óñòàíîâëþâàòè íåîáõ³äí³ çâ'ÿçêè. Â³í ïðàöþº ç³ ñòðóêòó-
ðîþ áàçè ³ ìàº ïîâíèé äîñòóï äî áàçè.  

Ïî÷àòêîâå â³êíî áàçè äàíèõ (ìàë. 50) íà ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â 
ì³ñòèòü òðè êíîïêè, äâ³ ç ÿêèõ âèêîðèñòîâóþòü ðîçðîáíèêè: 
§ <Конструктор> - â³äêðèâàº äîñòóï äî ñòðóêòóðè îáðàíîãî îá'ºêòó ³ äî-

çâîëÿº ïðàâèòè íå éîãî âì³ñò (äàí³), à êîíñòðóêö³þ. ßêùî öå òàáëèöÿ, 
òî äî íå¿ ìîæíà ââîäèòè íîâ³ ïîëÿ àáî çì³íþâàòè ¿õ âëàñòèâîñò³. ßê-
ùî ôîðìà, òî ìîæíà çì³íþâàòè/ñòâîðþâàòè åëåìåíòè óïðàâë³ííÿ; 



 

§ <Создать> - âèêîðèñòîâóºòüñÿ äëÿ ñòâîðåííÿ íîâèõ îá'ºêò³â. Òàáëèö³, 
çàïèòè, ôîðìè ³ çâ³òè ìîæíà ñòâîðþâàòè äåê³ëüêîìà ð³çíèìè çàñîáà-
ìè: àâòîìàòè÷íî, âðó÷íó àáî ïðîãðàìîþ-ìàéñòðîì ñòâîðåííÿ îá’ºêòà.  

Åêñïëóàòàö³éíèé ðåæèì. 

Â åêñïëóàòàö³éíîìó ðåæèì³ ïðàöþº êîðèñòóâà÷ áàçè - îñîáà, ùî 
íàïîâíÿº ¿¿ ³íôîðìàö³ºþ çà äîïîìîãîþ ôîðì, îïðàöüîâóº äàí³ çà 
äîïîìîãîþ çàïèò³â ³ îäåðæóº ðåçóëüòàò ó âèãëÿä³ ðåçóëüòóþ÷èõ òàá-
ëèöü àáî çâ³ò³â. Ó îäí³º¿ áàçè äàíèõ ìîæå áóòè áàãàòî êîðèñòóâà÷³â, 
³, çâè÷àéíî, äîñòóï äî ñòðóêòóðè áàçè äëÿ íèõ çàêðèòèé. 

Äëÿ åêñïëóàòàö³éíîãî ðåæèìó ñëóãóº êíîïêà <Открыть>, ÿêà â³ä-
êðèâàº îáðàíèé îá'ºêò. ßêùî öå òàáëèöÿ, òî ¿¿ ìîæíà ïåðåãëÿíóòè, 
âíåñòè íîâ³ çàïèñè àáî çì³íèòè ò³, ùî áóëè âíåñåí³ ðàí³øå. 

1.5.  Проектування баз даних 
Ïåðåä ñòâîðåííÿì òàêèõ îá’ºêò³â, ÿê òàáëèö³, ôîðìè òà çâ³òè 

íåîáõ³äíî ðîçðîáèòè ÿê ¿õ ïðîåêò, òàê ³ ïðîåêò âñ³º¿ áàçè äàíèõ ó 
ö³ëîìó. Ïðè ïðîåêòóâàíí³ áàçè äàíèõ ìîæíà âèä³ëèòè òàê³ åòàïè: 
§ çàãàëüíå ïðîåêòóâàííÿ ñèñòåìè - çá³ð âèìîã ê³íöåâîãî êîðèñòóâà÷à 

(çàìîâíèêà ñèñòåìè): âèçíà÷åííÿ îñíîâíèõ ôóíêö³é ñèñòåìè òà ïåðå-
ë³êó çàäà÷, ÿê³ âèìàãàþòü àâòîìàòèçàö³¿; 
§ ïðîåêòóâàííÿ çâ³ò³â - âèçíà÷åííÿ åëåìåíò³â äàíèõ ³ òåêñòó, ðîçòàøó-

âàííÿ ïîë³â, ðîçðîáêà ìàêåòà êîæíîãî çâ³òó, - òîáòî âèçíà÷åííÿ òîãî, 
ùî íåîáõ³äíî â³äîáðàçèòè ó çâ³òàõ äëÿ îäåðæàííÿ åôåêòèâíî¿ ³íôîð-
ìàö³¿ â³ä ñèñòåìè; 
§ ïðîåêòóâàííÿ äàíèõ - âèä³ëåííÿ äàíèõ ó çâ³òàõ, ãðóïóâàííÿ åëåìåíò³â 

äàíèõ ó ëîã³÷í³ ñòðóêòóðè (ñêëàäàºòüñÿ ïåðåë³ê äàíèõ, âèçíà÷åíèõ ó 
çâ³òàõ; â³äì³÷àþòüñÿ ò³ ç íèõ, ÿê³ ïîâòîðþþòüñÿ ó ð³çíèõ çâ³òàõ; â³äáè-
ðàþòüñÿ ëîã³÷íî çâ’ÿçàí³ ãðóïè äàíèõ äëÿ åêðàííîãî çàïîâíåííÿ ð³ç-
íèõ òàáëèöü) òà îá’ºäíàííÿ äàíèõ äëÿ ïîïåðåäíüîãî âèçíà÷åííÿ ïîë³â 
ñòâîðþâàíèõ òàáëèöü äàíèõ; 
§ ïðîåêòóâàííÿ òàáëèöü - âèçíà÷åííÿ íàáîðó òàáëèöü äëÿ çáåð³ãàííÿ 

äàíèõ, êîíñòðóþâàííÿ êîæíî¿ òàáëèö³ òà çâ’ÿçóâàííÿ òàáëèöü. Òàáëè-
ö³ çâ’ÿçóþòüñÿ òàê, ùîá ³íôîðìàö³ÿ ç îäí³º¿ òàáëèö³ áóëà äîñòóïíà äëÿ 
äðóãî¿ òàáëèö³, - öå ïîçáàâëÿº ñèñòåìó â³ä íåîáõ³äíîñò³ çáåð³ãàòè ïåâí³ 
äàí³ ó ð³çíèõ ì³ñöÿõ, ³ çàáåçïå÷óº ïîøóê çâ’ÿçàíèõ äàíèõ; 
§ ïðîåêòóâàííÿ ïîë³â - á³ëüø äåòàëüíå âèçíà÷åííÿ ïîë³â òàáëèö³: ïðîå-

êòóâàííÿ íàçâ, òèï³â òà ðîçì³ð³â ïîë³â, à òàêîæ ïðîåêòóâàííÿ ïðàâèë 
ïåðåâ³ðêè äàíèõ äëÿ êîæíîãî ïîëÿ ³ íîâèõ òàáëèöü, ÿê³ äîïîìàãàþòü 
ïåðåâ³ðÿòè äàí³. Ñòâîðåííÿ òåñòîâèõ äàíèõ äëÿ ïåðåâ³ðêè ââîäó äà-
íèõ; 
§ ïðîåêòóâàííÿ ôîðì - âèçíà÷åííÿ ïîë³â ôîðì äëÿ ââîäó òà ïåðåãëÿäó 



 

äàíèõ. Áàæàíî, ùîá ôîðìè âèãëÿäàëè òàê, ÿê ïàïåðîâ³ äîêóìåíòè. 
§ ïðîåêòóâàííÿ ìåíþ - çâ’ÿçóâàííÿ ñòðóêòóð äàíèõ, ôîðì ³ ñïðîåêòîâà-

íèõ çâ³ò³â çà äîïîìîãîþ êíîïêîâèõ ³ çâè÷àéíèõ ìåíþ. ßê ïðàâèëî, 
êîæíà ôîðìà àáî çâ³ò â³äïîâ³äàº îäíîìó ³ç ïóíêò³â ìåíþ. 

1.6.  Відкриття, створення бази даних 
Ï³ñëÿ çàïóñêó Access ç’ÿâëÿºòüñÿ ñòàðòîâå â³êíî (ìàë. 51), çà 

ÿêèì ìîæíà â³äêðèòè ³ñíóþ-
÷ó áàçó äàíèõ òà ñòâîðèòè 
íîâó. Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâî¿ 
áàçè äàíèõ ïî÷àòê³âöÿì äîö³-
ëüíî âèáðàòè ðåæèì Новая 
база данных, à íå ðåæèì Масте-
ра, страницы и проекты баз данных. 
Íàòèñêàííÿ êíîïêè <OK> 
ñïðè÷èíÿº ïîÿâó ä³àëîãîâîãî 
â³êíà «Ôàéë íîâîé áàçû äàí-
íûõ», ó ÿêîìó íåîáõ³äíî âè-
áðàòè ì³ñöå ðîçòàøóâàííÿ 
ôàéëó íîâî¿ áàçè äàíèõ òà 
âêàçàòè éîãî ³ì’ÿ. 

ßêùî ñòàðòîâå â³êíî â³ä-
ñóòíº, òî äëÿ â³äêðèòòÿ ³ñíó-
þ÷î¿ àáî ñòâîðåííÿ íîâî¿ áà-
çè äàíèõ ìîæíà ñêîðèñòàòèñÿ 
ïóíêòîì ìåíþ Файл òà â³äïîâ³äíèìè êîìàíäàìè.  

Äàë³ ç’ÿâëÿºòüñÿ ïî÷àòêîâå â³êíî (ìàë. 50) ñòâîðþâàíî¿ ÁÄ, 
ñêîðèñòàâøèñü ÿêèì íåîáõ³äíî ñòâîðèòè ïîòð³áí³ îá’ºêòè áàçè.   

2. РОБОТА З ТАБЛИЦЯМИ СУБД ACCESS  

Òàáëèö³ - îñíîâí³ îá'ºêòè áàçè äàíèõ. ßêùî íåìàº òàáëèöü, òî 
äàí³ í³êóäè çàïèñóâàòè, à îòæå, íåìàº ³ áàçè äàíèõ. Ñòâîðåííÿ áàçè 
ïî÷èíàºòüñÿ ç³ ñòâîðåííÿ ïåðøî¿ òàáëèö³. 

2.1.  Створення таблиці 
Ùîá ñòâîðèòè òàáëèöþ, íåîáõ³äíî çàäàòè ¿¿ ïîëÿ òà ïðèçíà÷èòè 

¿ì âëàñòèâîñò³.  
Ðîçïî÷àòè ñòâîðåííÿ òàáëèö³ ìîæíà ç âèáîðó ó ïî÷àòêîâîìó â³ê-

 
ìàë. 51 



 

í³ ÁÄ Таблицы òà êíîïêè <Создать>. Ï³ñëÿ öüîãî ó â³êí³ «Íîâàÿ òàáëè-
öà» (ìàë. 52) âèáðàòè ðåæèì ñòâîðåííÿ íîâî¿ òàáëèö³. Ðåæèìè â³äð³ç-
íÿþòüñÿ ð³âíåì àâòîìàòèçàö³¿ ä³é êîðèñòóâà÷à: 
§ Режим таблицы - â³äêðèâàº çàãîòîâêó òàáëèö³, ó ÿê³é óñ³ ïîëÿ ìàþòü 

ôîðìàëüí³ ³ìåíà: Поле1, Поле2... ³ ò.ä. ³ îäèí ñòàíäàðòíèé òåêñòîâèé òèï. 
Òàêó òàáëèöþ ìîæíà â³äðàçó íàïîâíþâàòè ³íôîðìàö³ºþ; 
§ Конструктор - ó öüîìó ðåæèì³ ìîæíà ñàìîñò³éíî çàäàòè ³ìåíà ïîë³â, 

âèáðàòè ¿õí³é òèï ³ íàñòðî¿òè âëàñòèâîñò³. Öå íàéá³ëüø óí³âåðñàëüíèé 
ðó÷íèé ìåòîä ñòâîðåííÿ íîâèõ òàáëèöü; 
§ Мастер таблиц - öå ïðîãðàìà, ÿêîþ 

êîðèñòóþòüñÿ äîñâ³ä÷åí³ ðîçðîá-
ëþâà÷³. Âîíà ïðèñêîðþº ñòâîðåí-
íÿ ñòðóêòóðè òàáëèö³: çàäàº ðÿä 
ïèòàíü êîðèñòóâà÷ó  ³, êåðóþ÷èñü 
îòðèìàíèìè â³äïîâ³äÿìè, ñòâîðþº 
ñòðóêòóðó òàáëèö³ àâòîìàòè÷íî. 
Ïî÷àòê³âöÿì, ÿê³ íåäîñòàòíüî âî-
ëîä³þòü âñ³ºþ òåðì³íîëîã³ºþ ç áàç 
äàíèõ, âàðòî ðîçïî÷àòè ñòâîðåííÿ 
òàáëèöü ó ðåæèì³ êîíñòðóêòîðà, à 
íå ìàéñòðà òàáëèöü; 
§ Импорт таблиц - äëÿ ñòâîðåííÿ íîâî¿ òàáëèö³ ³ìïîðòóþòüñÿ ³ñíóþ÷³ òàá-

ëèö³ ³íøî¿ áàçè äàíèõ. Ç ³ìïîðòîâàíî¿ òàáëèö³ ìîæå íàä³éòè ñòðóêòó-
ðà ïîë³â, ¿õíÿ íàçâà ³ âëàñòèâîñò³, à òàêîæ ³ âì³ñò áàçè; 
§ Связь с таблицами - ðåæèì âèêîðèñòîâóþòü ó òîìó âèïàäêó, êîëè ÷óæó 

òàáëèöþ íå ìîæíà ³ìïîðòóâàòè ïîâí³ñòþ. Öåé ðåæèì íàãàäóº ðåæèì 
ï³äêëþ÷åííÿ äî òàáëèö³ äëÿ ñï³ëüíîãî âèêîðèñòàííÿ ¿¿ äàíèõ. 
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Ðåæèì «Êîíñòðóêòîð». 

ßêùî ïðè ñòâîðåíí³ òàáëèö³ âèáðàòè ðåæèì “Êîíñòðóêòîð”, òî 
öå çóìîâèòü ïîÿâó â³êíà êîíñòðóêòîðà òàáëèö³ (ìàë. 53). Ï³ñëÿ ïðî-
åêòóâàííÿ ïîë³â òàáëèö³ ïîòð³-
áíî äëÿ êîæíîãî ïîëÿ: 
§ ââåñòè ³ì’ÿ («Èìÿ ïîëÿ»); 
§ íàâïðîòè ââåäåíîãî ³ìåí³ ó 

ïîçèö³¿ «Òèï äàííûõ» âèáðàòè 
ç³ ñïèñêó òèï ïîëÿ; 
§ äëÿ âèáðàíîãî òèïó çàäàòè 

éîãî ðîçøèðåí³ âëàñòèâîñò³ ó 
áëàíêó âëàñòèâîñòåé ïîëÿ. 
Áëàíê ì³ñòèòü äâ³ âêëàäêè 
«Îáùèå» òà «Ïîäñòàíîâêà». 

Â Access äëÿ ñòâîðþâàíî¿ 
òàáëèö³ ðåêîìåíäóºòüñÿ çàäà-
òè õî÷à á îäíå êëþ÷îâå ïîëå. 
Äëÿ öüîãî ïîòð³áíî ìèøêîþ íà 
ìàðêåð³ ïîëÿ (êíîïêà çë³âà â³ä 
³ìåí³ ïîëÿ)  âèêëèêàòè êîíòåêñòíå ìåíþ òà ó íüîìó àêòèâ³çóâàòè 
ïóíêò «Êëþ÷åâîå ïîëå». Äëÿ íàâåäåíîãî ïðèêëàäó òàáëèö³ òàêèì 
ïîëåì º ïîëå “¹ çàë êíèæêè”. 

Ñòâîðåííÿ ïîëÿ ï³äñòàíîâêè. 

Çà çàìîâ÷óâàííÿì á³ëüø³ñòü ïîë³â òàáëèö³ âñòàíîâëþþòüñÿ ÿê 
òàê³, äàí³ äî ÿêèõ ââîäÿòüñÿ øëÿõîì íàáîðó ç êëàâ³àòóðè (àáî áåçïî-
ñåðåäíüî ó òàáëèöþ, àáî ÷åðåç ôîðìó). Îçíàêîþ òàêîãî ïîëÿ º òå, 
ùî ó âêëàäö³ Подстановка (ðåæèì Конструктор) ÿê òèï åëåìåíòà óïðàâ-
ë³ííÿ âêàçàíî Поле.  
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Àëå ðîçãëÿäóâàíà âêëàäêà (ìàë. 54) äîçâîëÿº âèáðàòè é ³íø³ 
òèïè åëåìåíò³â 
óïðàâë³ííÿ: Список ³ 
Поле со  списком. Âêà-
çàí³ åëåìåíòè óïðàâ-
ë³ííÿ äîçâîëÿþòü ó 
ïîëå ââîäèòè äàí³ 
øëÿõîì âèáîðó àëü-
òåðíàòèâíèõ äàíèõ ç³ 
ñïèñêó, à íå øëÿõîì 
íàáîðó ç êëàâ³àòóðè, 
ùî çíà÷íî ï³äâèùóº 
åôåêòèâí³ñòü ðîáîòè 
ç ÁÄ òà äîçâîëÿº 
óíèêíóòè ââåäåííÿ 
ïîìèëêîâèõ äàíèõ. 
Ïðè öüîìó äàí³, ç 
ÿêèõ ôîðìóºòüñÿ 
ñïèñîê âèáîðó  ìî-
æóòü áðàòèñÿ ÿê  
áåçïîñåðåäíüî ç áàçîâèõ òàáëèöü, òàê ³ ç òèì÷àñîâèõ ðåçóëüòóþ÷èõ 
òàáëèöü, óòâîðåíèõ ó ðåçóëü-
òàò³ âèêîíàííÿ çàïèòó. Òîìó 
ó ðÿäêó Источник строк íåîáõ³ä-
íî âèáðàòè òàáëèöþ àáî ïî-
áóäóâàòè ïîòð³áíèé çàïèò 
(êíîïêà …). Ó çàïèò³ ìîæíà 
âêàçàòè, ç ÿêîãî ïîëÿ, ÿêî¿ 
òàáëèö³ áóäóòü áðàòèñÿ çíà-
÷åííÿ äëÿ óòâîðåííÿ ñïèñêó. 
Íàïðèêëàä, ç  ìàë. 55 âèäíî, 
ùî çà äæåðåëî ðÿäê³â ó ïîë³ 
Спеціальності òàáëèö³ Контингент 
студентів áðàòèìóòüñÿ âñ³ çà-
ïèñè ç ïîëÿ Назва спеціальності 
òàáëèö³ Спеціальності. 

2.2.  Введення, перегляд та редагування табличних даних 
Äëÿ ââåäåííÿ äàíèõ âèêîðèñòîâóþòü ôîðìè. Àëå ó äåÿêèõ âè-

ïàäêàõ (íàïðèêëàä, äëÿ òåñòóâàííÿ âëàñòèâîñòåé ïîë³â ï³ñëÿ ñòâî-
ðåííÿ ñòðóêòóðè) äàí³ ìîæíà ââîäèòè áåçïîñåðåäíüî ó òàáëèöþ.  

Äëÿ ïåðåõîäó ç ðåæèìó êîíñòðóêòîðà ó ðåæèì òàáëèö³ íåîáõ³äíî âè-
êîíàòè ïóíêò ìåíþ Вид òà ó íüîìó êîìàíäó <Режим таблицы>. Ñêîðèñòàâ-
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øèñü âêàçàíèì ïóíêòîì ìåíþ ìîæíà âèêîíàòè çâîðîòí³é ïåðåõ³ä. 
Íà ìàë. 56 ïîäàíî ïðèêëàä òàáëèö³ áàçè äàíèõ. Ó íèæí³é ÷àñ-

òèí³ â³êíà ðîçì³ùóºòüñÿ ðÿäîê ñòàíó - ïîëå íîìåðà çàïèñó. Öå ïîëå 
ì³ñòèòü êíîïêè ïåðåõîäó, ÿê³ äîçâîëÿþòü åôåêòèâíî ïåðåì³ùàòèñÿ ïî 
òàáëèö³. 

Êîæåí çàïèñ ìàº çë³âà êíîïêó - ìàðêåð. Êëàöíóâøè ïî ìàðêåðó 
ë³âîþ êíîïêîþ ìèø³, ìîæíà âèä³ëèòè âåñü çàïèñ ³ ïðèãîòóâàòè éîãî äî 
êîï³þâàííÿ, ïåðåì³ùåííÿ, âèäàëåííÿ. Êëàöàííÿ ïðàâîþ êíîïêîþ ïî 
âèä³ëåíîìó çàïèñó ñïðè÷èíÿº ïîÿâó êîíòåêñòíîãî ìåíþ. 

Ìàðêåð, ùî çíàõîäèòüñÿ â ë³âîìó âåðõíüîìó êóòêó òàáëèö³, - öå 
ìàðêåð òàáëèö³. Àêòèâ³çóâàâøè éîãî ë³âîþ êíîïêîþ ìèø³, ìîæíà 
âèä³ëèòè âñþ òàáëèöþ, ïðàâîþ - çóìîâèòè ïîÿâó êîíòåêñòíîãî ìåíþ 
äëÿ îïåðàö³é ³ç òàáëèöåþ â ö³ëîìó. 

Ïîëÿ áàçè äàíèõ ïîäàí³ â òàáëèö³ ñòîâï÷èêàìè. Êîæíèé ñòîâï÷èê 
ìàº çàãîëîâîê, ó ÿêîìó çàïèñàíå ³ì'ÿ ïîëÿ àáî òå çíà÷åííÿ, ùî çàäàíî ó 
ïîçèö³¿ Підпис âêëàäêè Общие áëàíêà âëàñòèâîñòåé. ßêùî âì³ñò ïîëÿ íå 
ïîâí³ñòþ óì³ùóºòüñÿ â  òàáëèö³, ñòîâï÷èê ìîæíà ðîçøèðèòè. Ïðè íà-
âåäåíí³ ïîêàæ÷èêà ìèø³ íà ìåæó ì³æ ñòîâï÷èêàìè ïîêàæ÷èê çì³íþº 
ôîðìó. Òîä³ ìåæó ìîæíà ïåðåì³ùàòè ìåòîäîì ïåðåòÿãóâàííÿ, à ïîäâ³é-
íå êëàöàííÿ, âèêîíàíå ó öåé ìîìåíò, àâòîìàòè÷íî âñòàíîâëþº øèðèíó 
ñòîâï÷èêà, ð³âíó äîâæèí³ íàéäîâøîãî çíà÷åííÿ ó äàíîìó ïîë³. 

Êëàöíóâøè ìèøåþ ïî çàãîëîâêó ñòîâï÷èêà, ìîæíà âèä³ëèòè âåñü 
ñòîâï÷èê, à êëàöíóâøè ïðàâîþ íà âèä³ëåíîìó ñòîâï÷èêó, - â³äêðèòè 
êîíòåêñòíå ìåíþ. Ìåíþ äîçâîëÿº â³äñîðòóâàòè çàïèñè ïî äàíîìó 
ïîëþ, âñòàâèòè íîâèé ñòîâï÷èê, ñõîâàòè ñòîâï÷èê òîùî. Çàóâàæèìî, 
ùî ñõîâàíèé ñòîâï÷èê íå çíèêàº ç áàçè, à ò³ëüêè ïåðåñòàº â³äîáðà-
æàòèñÿ íà åêðàí³. Ùîá çíîâó éîãî â³äîáðàçèòè, òðåáà íàâåñòè ïîêà-
æ÷èê íà ìåæó ì³æ ñòîâï÷èêàìè â òîìó ì³ñö³, äå áóâ ñõîâàíèé ñòîâ-
ï÷èê, ³ âèêîíàòè ïîäâ³éíå êëàöàííÿ. 
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Стовпчик (поле) Поле номера запису Маркер таблиці 

Маркер запису 



 

2.3.  Зв’язки між таблицями 
Îñíîâí³ ïåðåâàãè ÑÓÁÄ ðåàë³çóþòüñÿ ïðè ðîáîò³ íå ç îêðåìèìè 

òàáëèöÿìè, à ç ãðó-
ïàìè âçàºìîçàëåæ-
íèõ òàáëèöü. Äëÿ 
ñòâîðåííÿ çâ'ÿçê³â 
ì³æ òàáëèöÿìè Ac-
cess ìàº ä³àëîãîâå 
â³êíî «Ñõåìà äàí-
íûõ» (ìàë. 57), ÿêå 
â³äêðèâàºòüñÿ ó 
ïóíêò³ ìåíþ Сервис 
êîìàíäîþ Схема 
данных…. 

ßêùî ðàí³øå 
çâ'ÿçê³â ì³æ òàáëè-
öÿìè áàçè íå áóëî, òî ïðè â³äêðèòò³ â³êíà «Ñõåìà äàííûõ» îäíî÷àñíî 
â³äêðèâàºòüñÿ â³êíî «Äîáàâëåíèå òàáëèöû» (ìàë. 58), ó ÿêîìó ìîæíà 
âèáðàòè ïîòð³áí³ òàáëèö³ äëÿ âêëþ÷åííÿ ó ñòðóêòóðó ì³æòàáëè÷íèõ 
çâ'ÿçê³â. ßêùî æ çâ'ÿçêè âæå áóëè çàäàí³, òî äëÿ âêëþ÷åííÿ ó ñõåìó 
äàíèõ íîâî¿ òàáëèö³ ïîòð³-
áíî êëàöíóòè ïðàâîþ êíî-
ïêîþ ìèø³ ïî â³êíó ñõåìè 
äàíèõ ³ â êîíòåêñòíîìó 
ìåíþ âèáðàòè Добавить таб-
лицу.  

Ââ³âøè ó ñõåìó äà-
íèõ óñ³ òàáëèö³, ùî òðåáà 
çâ'ÿçàòè, ìîæíà ïðèñòóïà-
òè äî ñòâîðåííÿ çâ'ÿçê³â 
ì³æ ïîëÿìè òàáëèöü. 
Çâ'ÿçîê ì³æ ïîëÿìè âñòà-
íîâëþþòü øëÿõîì ïåðåòÿ-
ãóâàííÿ ³ìåí³ ïîëÿ ç îäí³º¿ òàáëèö³ ó äðóãó íà â³äïîâ³äíå éîìó 
çâ’ÿçàíå ïîëå. 

Ï³ñëÿ ïåðåòÿãóâàííÿ â³äêðèâàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî «Ñâÿçè» 
(ìàë. 59), ó ÿêîìó ìîæíà çàäàòè âëàñòèâîñò³ óòâîðþâàíîãî çâ'ÿçêó. 

Âìèêàííÿ ïðàïîðöÿ <Обеспечение целостности данных> äîçâîëÿº çà-
õèñòèòèñÿ â³ä òèõ âèïàäê³â âèäàëåííÿ çàïèñ³â ç îäí³º¿ òàáëèö³, êîëè 
ïîâ'ÿçàí³ ç íèìè äàí³ ³íøèõ òàáëèöü çàëèøàòüñÿ áåç çâ'ÿçêó1. 

                                                             
1 Ùîá óìîâà ö³ë³ñíîñò³ ìîãëà ³ñíóâàòè, ïîëå îñíîâíî¿ òàáëèö³ ïîâèííî áóòè 

êëþ÷îâèì ³ îáèäâà ïîëÿ ïîâèíí³ ìàòè îäíàêîâèé òèï. 
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Ïðàïîðö³ <Каскадное обновление связанных полей> і <Каскадное удаление 
связанных записей> çàáåçïå÷óþòü îäíî÷àñíå îíîâëåííÿ àáî âèäàëåííÿ 
äàíèõ ó âñ³õ ï³äïîðÿäêîâà-
íèõ òàáëèöÿõ ïðè ¿õí³é 
çì³í³ â ãîëîâí³é òàáëèö³. 
ßêùî, äëÿ íàøîãî ïðèêëà-
äó, çì³íèòüñÿ íàçâà ñïå-
ö³àëüíîñò³ “ìàòåìàòèêà òà 
ô³çèêà” íà íîâó - “ìàòåìà-
òèêà ³ ô³çèêà”, òî ïîòð³áíî 
áóäå âíåñòè çì³íè ò³ëüêè â 
поле Назва спеціальності òàá-
ëèö³  “Ñïåö³àëüíîñò³”. Ó 
³íøèõ ï³äïîðÿäêîâàíèõ 
òàáëèöÿõ (“Íàâ÷àëüíèé 
ïëàí”, “Êîíòèíãåíò”) çì³íè â³äáóäóòüñÿ àâòîìàòè÷íî. 

3. ЗАПИТИ  

Ïðèïóñòèìî, ùî ó íàâ÷àëüíîìó çàêëàä³ º áàçà äàíèõ Студенти, 
ùî ì³ñòèòü íàéäîêëàäí³ø³ â³äîìîñò³ ïðî êîæíîãî ñòóäåíòà. Êð³ì ôî-
ðìàëüíî¿ ³íôîðìàö³¿, áàçà ìîæå ì³ñòèòè ³ êîíô³äåíö³éíó, íàïðèêëàä 
äåÿê³ â³äîìîñò³ ïðî ÷ëåí³â ñ³ì’¿, â³äîìîñò³ ïðî ñòàí çäîðîâ’ÿ. Ïîâíà 
³íôîðìàö³ÿ çáåð³ãàºòüñÿ ó áàçîâèõ òàáëèöÿõ. Àëå ç ÁÄ Студенти ìî-
æóòü ïðàöþâàòè ð³çí³ ï³äðîçä³ëè ³íñòèòóòó, ³ óñ³ì ¿ì ïîòð³áí³ ð³çí³ 
äàí³. Òîìó áåçïîñåðåäí³é äîñòóï êîðèñòóâà÷³â äî áàçîâèõ òàáëèöü 
çàêðèâàþòü. 

Çàáåçïå÷óþòü äîñòóï äî äàíèõ ³íøèì, á³ëüøèõ ãíó÷êèì ³ çðó÷-
íèì çàñîáîì - çàïèòîì. Äëÿ îäí³º¿ ³ ò³º¿ æ òàáëèö³ ìîæíà ñòâîðèòè 
ìíîæèíó ð³çíèõ çàïèò³â, êîæíèé ³ç ÿêèõ çìîæå âèòÿãàòè ç òàáëèö³ 
ëèøå òó ÷àñòèíó ³íôîðìàö³¿, ÿêà íåîáõ³äíà íà äàíèé ÷àñ. Ñï³âðîá³ò-
íèê äåêàíàòó ïîâèíåí ìàòè çàïèò, ùî äîçâîëèòü âèçíà÷èòè ñê³ëüêè 
ãîäèí íà ñåìåñòð ÷åðåç õâîðîáó ïðîïóñòèâ òîé àáî ³íøèé ñòóäåíò, 
àëå â íüîãî íå ïîâèííî áóòè çàïèòó, ùî äîçâîëÿº ä³çíàòèñÿ, ÷èì â³í 
õâîð³â ³ äå ë³êóâàâñÿ, à ó ë³êàðÿ ìåäè÷íîãî ïóíêòó òàêèé çàïèò ïî-
âèíåí áóòè. 

Çà çàïèòîì ç âèõ³äíî¿ áàçè ôîðìóºòüñÿ ðåçóëüòóþ÷à òàáëèöÿ, ùî 
ì³ñòèòü ÷àñòèíó çàãàëüíî¿ ³íôîðìàö³¿, ÿêà â³äïîâ³äàº  óìîâàì çàïèòó. 

Âàæëèâîþ âëàñòèâ³ñòþ çàïèò³â º òå, ùî ïðè ñòâîðåíí³ ðåçóëü-
òóþ÷î¿ òàáëèö³ ìîæíà íå ò³ëüêè âèáèðàòè ³íôîðìàö³þ ç áàçè, àëå é 
îïðàöüîâóâàòè ¿¿. Çà çàïèòîì äàí³ ìîæóòü óïîðÿäêîâóâàòèñÿ (ñîðòó-
âàòèñÿ), ô³ëüòðóâàòèñÿ, îá'ºäíóâàòèñÿ, ðîçä³ëÿòèñÿ, çì³íþâàòèñÿ, ³ 
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ïðè öüîìó çì³íè ó áàçîâ³ òàáëèö³ ìîæóòü íå âíîñèòèñÿ. 
Ùå îäíà âëàñòèâ³ñòü çàïèò³â - ñïðîìîæí³ñòü âèêîíóâàòè ï³äñó-

ìêîâ³ îá÷èñëåííÿ. Çàïèò ìîæå íå ò³ëüêè âèäàòè ðåçóëüòóþ÷ó òàáëè-
öþ, àëå ³ çíàéòè, íàïðèêëàä, ñåðåäíº (íàéá³ëüøå, íàéìåíøå, ñóìàðíå 
³ ò.ï.) çíà÷åííÿ ïî äåÿêîìó ïîëþ. 

3.1.  Запити на вибірку 
Íàéá³ëüø ïðîñòèìè ³ íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóâàíèìè º çàïèòè íà 

âèá³ðêó. Ìåòà òàêîãî çàïèòó - ñòâîðåííÿ ðåçóëüòóþ÷î¿ òàáëèö³, ùî ì³ñ-
òèòü ò³ëüêè ò³ äàí³ ç áàçîâèõ òàáëèöü, ÿê³ ïîòð³áí³ çà óìîâîþ çàïèòó. 

Äëÿ ñòâîðåííÿ çàïèò³â äî áàç äàíèõ ³ñíóº ñïåö³àëüíà ìîâà çàïè-
ò³â - SQL. Àëå â ÑÓÁÄ Access º ïðîñòèé çàñ³á, ùî íàçèâàºòüñÿ áëàí-
êîì çàïèòó çà çðàçêîì, ÿêèé äîçâîëÿº âèêîíóâàòè çàïèòè áåç çíàííÿ 
âêàçàíî¿ ìîâè. Çà  éîãî äîïîìîãîþ ìîæíà ñôîðìóâàòè çàïèò ïðîñòè-
ìè ïðèéîìàìè, ïåðåòÿãóþ÷è åëåìåíòè çàïèòó ì³æ â³êíàìè. 

Ùîá ñòâîðèòè çàïèò, íåîáõ³äíî: 
§ íàòèñíóòè êíîïêó <Запросы> ïî÷àòêîâîãî â³êíà «Áàçà äàííûõ» ³ êëàö-

íóòè ïî êíîïö³ <Создать>; 
§ ó ä³àëîãîâîìó â³êí³ «Íîâûé çàïðîñ» âèáðàòè ðåæèì ñòâîðåííÿ çàïèòó 

(äëÿ ïî÷àòê³âö³â ðåêîìåíäóºòüñÿ ðó÷íèé ðåæèì Конструктор); 
§ ó â³êí³   «Äîáàâëåíèå òàáëèöû» (ìàë. 60) íåîáõ³äíî âèáðàòè ò³ áàçîâ³ 

òàáëèö³,  íà ÿêèõ áóäå ´ðóí-
òóâàòèñÿ çàïèò. Êîæíó ç 
îáðàíèõ òàáëèöü çàíåñòè ó 
âåðõíþ ïîëîâèíó áëàíêà 
çàïèòó çà çðàçêîì (<Доба-
вить>). Â³êíî ìàº òðè âêëàä-
êè: Таблицы, Запросы, Таблицы и 
запросы. Òîìó çàïèò íå îáî-
â'ÿçêîâî áàçóâàòè íà òàáëè-
öÿõ: ÿêùî çàïèò âæå ³ñíóº, 
òî íîâèé ìîæíà çàñíîâóâà-
òè íà íüîìó; 
§ çàïîâíèòè áëàíê çàïèòó çà 

çðàçêîì. Öåé áëàíê ìàº äâ³ 
ïàíåë³ (ìàë. 61): âåðõíÿ ì³ñòèòü ñïèñêè ïîë³â òèõ òàáëèöü, íà ÿêèõ 
áàçóºòüñÿ çàïèò, íèæíÿ âèçíà÷àº ñòðóêòóðó çàïèòó, òîáòî ñòðóêòóðó 
ðåçóëüòóþ÷î¿ òàáëèö³, ÿêà áóäå ì³ñòèòè äàí³, îäåðæàí³ çà ðåçóëüòàòà-
ìè çàïèòó. Ðÿäîê Поле ìîæíà çàïîâíèòè, ïåðåòÿãíóâøè íàçâó ïîòð³á-
íîãî ïîëÿ ç òàáëèö³ ó âåðõí³é ÷àñòèí³ áëàíêó. Ðÿäîê Имя таблицы çàïî-
âíþºòüñÿ àâòîìàòè÷íî ïðè ïåðåòÿãóâàíí³ ïîëÿ. ßêùî êëàöíóòè ïî 
ðÿäêó Сортировка, òî ç’ÿâëÿºòüñÿ êíîïêà ñïèñêó, ÿêèé ì³ñòèòü ìîæëèâ³ 
âèäè ñîðòóâàííÿ ³, ÿêùî ïðèçíà÷èòè ñîðòóâàííÿ ïî ïåâíîìó ïîëþ, òî 
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äàí³ â ðåçóëüòóþ÷³é òàáëèö³ áóäóòü â³äñîðòîâàí³ ïî öüîìó ïîëþ.  Ó 
ðÿäîê Условие отбора çàïèñóºòüñÿ êðèòåð³é âèáîðó çàïèñ³â ó ðåçóëüòóþ-
÷ó òàáëèöþ; 
§ âèêîíàòè çàïóñê, êëàö-

íóâøè ïî êíîïö³  
<Вид>, àáî âèêîíàâøè 
êîìàíäó Вид → Таблица. 

Äëÿ ïðèêëàäó ìàë. 
61 ðåçóëüòóþ÷à òàáëèöÿ 
çàïèòó “Ñòóäåíòè ÷îëî-
â³÷î¿ ñòàò³” ì³ñòèòèìå 
ïîëÿ Прізвище, Ім’я, Стать. 
Ïðè öüîìó ïîëå Стать º 
ó áëàíêó çàïèòó, àëå íå 
â³äîáðàæàºòüñÿ ó ðå-
çóëüòóþ÷³é òàáëèö³, òàê 
ÿê íå âñòàíîâëåíî ïðàïîðåöü ó ðÿäêó Вывод на экран; óìîâîþ â³äáîðó 
äëÿ äàíèõ öüîãî ïîëÿ º ð³âí³ñòü ñèìâîëó “ч”.  

Access äîçâîëÿº ó áëàíê çàïèòó ââîäèòè ñêëàäí³ óìîâè â³äáîðó: 
§ â îäíå ïîëå. ßêùî óìîâè çàïèñóþòüñÿ â îäíîìó ðÿäêó Условие отбора, òî 

êîæíà óìîâà áåðåòüñÿ ó ëàïêè ³ ì³æ íèìè çàïèñóºòüñÿ îïåðàòîð OR 
(òîä³, êîëè â³äáèðàþòüñÿ çàïèñè, ùî çàäîâîëüíÿòü õî÷à á îäíó óìîâó), 
AND (çàïèñè, ùî çàäîâîëüíÿòü óñ³ óìîâè îäíî÷àñíî) àáî ³í.; 
§ çà äåê³ëüêîìà ïîëÿìè. ßêùî óìîâè â³äáîðó çàïèñóþòüñÿ â îäíîìó ðÿä-

êó äëÿ ð³çíèõ ïîë³â, òî öå ³íòåðïðåòóºòüñÿ ÿê âèêîðèñòàííÿ îïåðàòîðà 
AND ì³æ óìîâàìè. ßêùî æ óìîâè çàïèñóþòüñÿ äëÿ ð³çíèõ ïîë³â ó ð³ç-
íèõ ðÿäêàõ, òî öå ³íòåðïðåòóºòüñÿ ÿê âèêîðèñòàííÿ OR. 

3.2.  Обчислення у запитах 
Äëÿ ñòâîðåííÿ çàïèòó, ùî âèêîíóº îá÷èñëåííÿ, âèêîðèñòîâó-

ºòüñÿ òîé æå ñàìèé áëàíê çàïèòó çà çðàçêîì. Ð³çíèöÿ ò³ëüêè ó òîìó, 
ùî â îäíîìó ³ç ñòîâï÷èê³â çàì³ñòü ³ìåí³ ïîëÿ çàïèñóþòü ôîðìóëó. Ó 
ôîðìóëó âõîäÿòü âçÿò³ ó êâàäðàòí³ äóæêè íàçâè ïîë³â, ùî áåðóòü 
ó÷àñòü ó îá÷èñëåíí³, à òàêîæ çíàêè ìàòåìàòè÷íèõ îïåðàö³é. Çà òà-
êèì çàïèòîì ðåçóëüòàòè îá÷èñëåíü ìîæóòü âèäàâàòèñÿ ó ðåçóëüòóþ-
÷³é òàáëèö³, ÿêùî âêëþ÷èòè â³äîáðàæåííÿ ïîëÿ îá÷èñëåííÿ.  Òîä³ ³ 
ó ðåçóëüòóþ÷³é òàáëèö³ ñòâîðèòüñÿ íîâå ïîëå - ïîëå îá÷èñëåííÿ.  

Öå ïîëå ³ñíóº ò³ëüêè ó ðåçóëüòóþ÷³é òàáëèö³. Ó âèõ³äíèõ (áàçî-
âèõ) òàáëèöÿõ âêàçàíå ïîëå íå ñòâîðþºòüñÿ, ³ ïðè ðîáîò³ òàêîãî çà-
ïèòó òàáëèö³ íå çì³íþþòüñÿ. Êîæíèé, õòî çâåðòàºòüñÿ äî áàçè, ìîæå 
çà äîïîìîãîþ çàïèò³â ÿê çàâãîäíî ìàí³ïóëþâàòè äàíèìè é îäåðæó-
âàòè áóäü-ÿê³ ðåçóëüòàòè, àëå ïðè öüîìó âèõ³äí³ òàáëèö³ çàëèøàþòü-
ñÿ íåçì³ííî îäíàêîâèìè äëÿ âñ³õ êîðèñòóâà÷³â. 

Êð³ì òîãî, ïîëå îá÷èñëåííÿ ìîæíà çðîáèòè ïîëåì ñîðòóâàííÿ, 
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ùîá íå ò³ëüêè îäåðæóâàòè íîâ³ ðåçóëüòàòè, àëå é àíàë³çóâàòè ¿õ.  

3.3.  Запити з параметром 
×àñòî ïðè âèêîíàíí³ çàïèò³â êîðèñòóâà÷ó íåîáõ³äíî íàäàòè ìîæ-

ëèâ³ñòü âèáîðó òîãî, ùî â³í õî÷å â³äøóêàòè ó òàáëèöÿõ áàçè äàíèõ. 
Äëÿ öüîãî ³ñíóº ñïåö³àëüíèé âèä çàïèòó - çàïèò ç ïàðàìåòðîì. 

Íåõàé ó áàç³ äàíèõ Студенти º òàáëèöÿ Контингент, ÿêà ì³ñòèòü â³-
äîìîñò³ ïðî ñòóäåíò³â ³ äåÿêèì êîðèñòóâà÷àì ïîòð³áíî íàäàòè ìîæ-
ëèâ³ñòü â³äáîðó ç áàçè äàíèõ ³íôîðìàö³¿ ïðî òèõ ñòóäåíò³â, ÿê³ íà-
â÷àþòüñÿ ó ïåâí³é ãðóï³, ïðè÷îìó êîæåí ðàç âèá³ð ãðóïè çàëèøèòè 
çà êîðèñòóâà÷åì. Ç ö³ºþ ìåòîþ ìîæíà ñòâîðèòè çàïèò ç ïàðàìåòðîì, 
ÿêèé ïðè çàïóñêó áóäå çàïèòóâàòè ó êîðèñòóâà÷à íîìåð ãðóïè òà 
ñòâîðþâàòè ðåçóëüòóþ÷³ òàáëèö³, ÿê³ ìàòèìóòü ïåâí³ ïîëÿ. 

Ùîá ðåàë³çóâàòè òàêèé çàïèò, íåîáõ³äíî âèêîðèñòàòè ñïåö³àëü-

íó êîìàíäó ìîâè SQL, ùî ðîçì³ùóºòüñÿ ó ðÿäêó Условие отбора òîãî 
ïîëÿ, çà ÿêèì âèêîíóºòüñÿ â³äá³ð ³ ìàº òàêèé âèãëÿä:    

LIKE […] 
Ïðè öüîìó ó êâàäðàòíèõ äóæêàõ çàïèñóºòüñÿ áóäü-ÿêèé òåêñò, 

ÿêèé çâåðíåíèé äî êîðèñòóâà÷à, íàïðèêëàä (ìàë. 62) LIKE [Введіть но-
мер групи].  

Ï³ñëÿ çàïóñêó çàïèòà (ïóíêò 
ìåíþ Вид êîìàíäà Таблица) â³äêðè-
âàºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî (ìàë. 63), â 
ÿêîìó êîðèñòóâà÷ó ïðîïîíóºòüñÿ 
ââåñòè ïàðàìåòð. Çà ðåçóëüòàòàìè 
ðîáîòè òàêîãî çàïèòó ñòâîðèòüñÿ 
ðåçóëüòóþ÷à òàáëèöÿ ç ïîëÿìè Прі-
звище, Ім’я, По батькові, № зал книжки, ³ öÿ 
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òàáëèöÿ ì³ñòèòèìå ò³ çàïèñè, ÿê³ ó ïîë³ Група ìàþòü çíà÷åííÿ “11”. 

3.4.  Підсумкові запити 
Çàïèòè äîçâîëÿþòü íå ò³ëüêè â³äáèðàòè ïîòð³áíó ³íôîðìàö³þ ç 

òàáëèöü ³ îïðàöüîâóâàòè ¿¿ øëÿõîì ñòâîðåííÿ íîâèõ ïîë³â, àëå ³ ðî-
áèòè òàê çâàí³ ï³äñóìêîâ³ îá÷èñëåííÿ. 

Ïðèêëàäîì ï³äñóìêîâîãî îá÷èñëåííÿ ìîæå áóòè ñóìà âñ³õ çíà-
÷åíü ó ïåâí³é ãðóï³ çàïèñ³â àáî ¿õíº ñåðåäíº çíà÷åííÿ, õî÷à, êð³ì 
ñóìè ³ ñåðåäíüîãî çíà÷åííÿ, ³ñíóþòü é ³íø³ ï³äñóìêîâ³ ôóíêö³¿. 

Îñê³ëüêè ï³äñóìêîâ³ ôóíêö³¿ äëÿ îäíîãî çàïèñó íå ìàþòü çì³ñòó é 
³ñíóþòü ò³ëüêè äëÿ ¿õ ãðóïè, òî ñïî÷àòêó çàïèñè ãðóïóþòü çà ïåâíîþ 
îçíàêîþ.  

Ï³äñóìêîâ³ çàïèòè ñòâîðþþòü íà îñíîâ³ ðîçãëÿíóòîãî áëàíêà 
çàïèòà çà çðàçêîì, àëå íåîáõ³äíî, ùîá áëàíê ì³ñòèâ ðÿäîê «Ãðóïïî-
âàÿ îïåðàöèÿ». Äëÿ ââîäó òàêîãî ðÿäêà ó áëàíê òðåáà êëàöíóòè ïî 
êíîïö³ <Групповые операции> Σ ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â. 

Ó òèõ ïîëÿõ, çà ÿêèìè ïðîâîäèòüñÿ ãðóïóâàííÿ, òðåáà âñòàíî-
âèòè ôóíêö³þ Группировка. Ó òèõ ïîëÿõ, ïî ÿêèì ïðîâàäèòüñÿ ï³äñóì-
êîâå îá÷èñëåííÿ, ïîòð³áíî â ðÿäêó «Ãðóïïîâàÿ îïåðàöèÿ» ðîçêðèòè 
ñïèñîê ³ âèáðàòè ïåâíó ï³äñóìêîâó ôóíêö³þ. 

Ðîçãëÿíåìî áëàíê äëÿ çàïèòà, ÿêèé äîçâîëÿº îäåðæàòè ñåðåäí³é 
áàë äëÿ êîæíîãî ñòóäåíòà ó ïåðøîìó ñåìåñòð³ (ìàë. 64). 

Çàïèò âèêîðèñ-
òîâóº äâ³ çâ’ÿçàí³ 
òàáëèö³ äàíèõ. Ó áëà-
íêó âêàçàíî, ùî çàïè-
ñè ïîëÿ 1 сем ç òàáëè-
ö³ “Îö³íêè çà åêçà-
ìåí” ãðóïóþòüñÿ çà 
ïð³çâèùàìè ñòóäåíò³â 
ç òàáëèö³ “Êîíòèí-
ãåíò ñòóäåíò³â” (âêà-
çàíà ãðóïîâà îïåðàö³ÿ 
– Группировка). Äëÿ 
êîæíî¿ âèáðàíî¿ ãðó-
ïè çàïèñ³â âèçíà÷à-
ºòüñÿ ñåðåäíº àðèô-
ìåòè÷íå (âáóäîâàíà ôóíêö³ÿ Avg). Êð³ì òîãî, çàïèò êîæíîãî ðàçó 
íàäàº ìîæëèâ³ñòü îäåðæàòè ïîòð³áíó ³íôîðìàö³þ íå äëÿ âñ³õ ñòóäå-
íò³â, à ò³ëüêè äëÿ îêðåìî¿ ãðóïè (âêàçàíà óìîâà â³äáîðó ïî ïîëþ 
Група ç òàáëèö³ “Êîíòèíãåíò ñòóäåíò³â”); ïðè÷îìó ó ðåçóëüòóþ÷³é 
òàáëèö³ íå âèâîäèòüñÿ íà åêðàí ïîëå Група, à ëèøå ïîëÿ Прізвище òà 
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Avg_1 сем. 
ßêùî ïîòð³áíî âèêîíàòè îäíî÷àñíî äåê³ëüêà ôóíêö³é, òî ìîæíà 

îäíå é òå æ ñàìå ïîëå âêëþ÷èòè ó áëàíê çàïèòó äåê³ëüêà ðàç³â. 

3.5.  Запити на зміну 
Ðîçãëÿíóò³ ðàí³øå âèäè çàïèò³â ñòâîðþþòü òèì÷àñîâ³ ðåçóëüòó-

þ÷³ òàáëèö³. Áàçîâ³ òàáëèö³ ïðè öüîìó íå çì³íþþòüñÿ. Ïðîòå, ñïåö³-
àëüíî äëÿ ðîçðîáëþâà÷³â áàç äàíèõ ³ñíóº îñîáëèâà ãðóïà çàïèò³â, ùî 
íàçèâàþòüñÿ çàïèòàìè íà çì³íó. Âîíè äîçâîëÿþòü àâòîìàòè÷íî 
ñòâîðþâàòè íîâ³ òàáëèö³ àáî çì³íþâàòè âæå ³ñíóþ÷³.  

Òåõíîëîã³ÿ âèêîðèñòàííÿ çàïèò³â íà çì³íó òàêà: 
§ ñòâîðþþòü çàïèò íà âèá³ðêó, ùî â³äáèðàº äàí³ ç ð³çíèõ òàáëèöü àáî 

ñàì ñòâîðþº íîâ³ äàí³ øëÿõîì îá÷èñëåíü; 
§ ï³ñëÿ çàïóñêó çàïèòó óòâîðèòüñÿ òèì÷àñîâà ðåçóëüòóþ÷à òàáëèöÿ; 
§ çì³íþþòü âèä çàïèòó: ³ç çàïèòà íà âèá³ðêó ó çàïèò íà çì³íó; 
§ çàïóñêàþòü çàïèò íà çì³íó ³ äàí³ ç òèì÷àñîâî¿ òàáëèö³ âèêîðèñòîâó-

þòüñÿ äëÿ ñòâîðåííÿ íîâèõ òàáëèöü àáî çì³íè ³ñíóþ÷èõ. 
Ïðè ðîáîò³ ³ç çàïèòàìè â ïðîåêòóâàëüíîìó ðåæèì³ (ñòîð. 153) º 

ìîæëèâ³ñòü âèêîðèñòàííÿ ð³çíèõ âèä³â çàïèò³â íà çì³íó: ÿêùî ñêî-
ðèñòàòèñÿ ìåíþ Запрос1, òî ï³êòîãðàìà êîæíîãî çàïèòó íà çì³íó ì³ñ-
òèòü ñèìâîë !.  

Çàïèò íà ñòâîðåííÿ òàáëèö³.  

Ïðèïóñòèìî, ùî ó ðîçðîáíèêà âèíèêëà ïîòðåáà äîïîâíèòè ³ñ-
íóþ÷ó òàáëèöþ “Êîíòèíãåíò ñòóäåíò³â” (ìàë. 56) íîâèì ïîëåì Вік. 
Ïðè÷îìó òàáëèöÿ âæå ì³ñòèòü áàãàòî çàïèñ³â ³ íîâ³ çàïèñè ïîëÿ Вік 
áàçóþòüñÿ íà ³ñíóþ÷èõ. ßêùî ââåñòè ó òàáëèöþ òàêå ïîëå, òî íà îñ-
íîâ³ ïîëÿ Дата народження ïðèéäåòüñÿ ðîçðàõîâóâàòè êîæåí çàïèñ ³ 
çàïîâíþâàòè íîâå ïîëå âðó÷íó. 

Ïðîñò³øå ñòâîðèòè çàïèò íà âèá³ðêó, ó ÿêèé óâ³éäóòü óñ³ ïîëÿ 
áàçîâî¿ òàáëèö³ ïëþñ íîâå ïîëå, ùî îá÷èñëþºòüñÿ. 

Êëàöíóâøè ïî êíîïö³ <Вид>, ìîæíà ïåðåâ³ðèòè ðîáîòó çàïèòó:  
÷è ñòâîðþºòüñÿ ðåçóëüòóþ÷à òàáëèöÿ, á³ëüø ïîâíà í³æ áàçîâà.  

Ï³ñëÿ öüîãî íåîáõ³äíî çì³íèòè âèä çàïèòó – ç âèá³ðêè íà ñòâî-
ðåííÿ íîâî¿ òàáëèö³. Ïîòð³áíà êîìàíäà çíàõîäèòüñÿ â ìåíþ Запрос, 
ÿêå äîñòóïíå ò³ëüêè ó ðåæèì³ Конструктор. Ïðè âèáîð³ êîìàíäè Созда-
ние таблицы ç’ÿâëÿºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî, ó ÿêå ââîäèòüñÿ ³ì’ÿ íîâî¿ 
òàáëèö³ òà ¿¿ ðîçòàøóâàííÿ (ó äàí³é ÷è â ³íø³ áàç³ äàíèõ). 

                                                             
1 Ó òîìó æ ìåíþ íàÿâí³ êîìàíäè äëÿ ñòâîðåííÿ çàïèò³â íà â³äíîâëåííÿ äàíèõ, 

íà äîäàâàííÿ çàïèñ³â ³ íà âèäàëåííÿ çàïèñ³â. Óñ³ âîíè â³äíîñÿòüñÿ äî çàïèò³â íà çì³íó 
³ ïðàöþþòü àíàëîã³÷íî, çì³íþþ÷è áàçîâ³ òàáëèö³ â³äïîâ³äíî äî äàíèõ ðåçóëüòóþ÷èõ 
òàáëèöü. 



 

Ùîá ðîçðîáëþâàíà òàáëèöÿ ðåàëüíî ñòâîðèëàñÿ ó áàç³ äàíèõ, 
íåîáõ³äíî ó ïî÷àòêîâîìó â³êí³ âèáðàòè ïîòð³áíèé çàïèò òà çàïóñòè-
òè éîãî (êíîïêà <Открыть>). Ïåðåâ³ðèòè ³ñíóâàííÿ íîâî¿ òàáëèö³ ìî-
æíà, ïðîãëÿíóâøè ñïèñîê òàáëèöü ïî÷àòêîâîãî â³êíà áàçè äàíèõ. 

4. РОЗРОБКА ТА ВИКОРИСТАННЯ ФОРМ 

Äëÿ ñïðîùåííÿ ðîáîòè ïî ââåäåííþ ³íôîðìàö³¿ ó òàáëèö³ âèêî-
ðèñòîâóþòüñÿ ñïåö³àëüí³ åêðàíí³ îá’ºêòè – ôîðìè. Ôîðìà ÿâëÿº ñî-
áîþ äåÿêèé åëåêòðîííèé áëàíê, ÿêèé ì³ñòèòü ïîëÿ äëÿ ââåäåííÿ 
äàíèõ. Äàí³, ÿê³ ââîäÿòüñÿ ó òàê³ ïîëÿ, àâòîìàòè÷íî çàíîñÿòüñÿ ó 
òàáëèö³ áàçè. Êð³ì òîãî, ôîðìè ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ ïåðå-
ãëÿäó òàáëè÷íèõ äàíèõ ó íàãëÿäíîìó âèãëÿä³. 

Ðîçðîáëþâà÷ áàçè äàíèõ ñòâîðþº ñòðóêòóðó òàáëèöü ³ çàïèò³â, 
àëå çàïîâíþþòü òàáëèö³ îïåðàòîðè áàç äàíèõ. 

Ôîðìè ÿê çàñîáè ââåäåííÿ äàíèõ ó òàáëèö³ íåîáõ³äí³, ñåðåä ³í-
øîãî, ç òàêèõ ïðè÷èí: 
§ ìàëîêâàë³ô³êîâàíîìó ïåðñîíàëó íå ìîæíà íàäàâàòè ïðÿìèé äîñòóï äî 

äàíèõ ó òàáëèöÿõ (íàéö³íí³øîìó ç òîãî, ùî º ó áàç³ äàíèõ), äîçâîëÿòè 
çì³íþâàòè ñòðóêòóðó òàáëèöü òîùî. Àäæå òàê³ ä³¿ ìîæóòü ïðèâåñòè äî 
ïîðóøåííÿ ôóíêö³îíóâàííÿ áàçè äàíèõ;  
§ ð³çí³ êîðèñòóâà÷³ áàçè äàíèõ ìîæóòü ìàòè ð³çí³ ïðàâà äîñòóïó äî ³í-

ôîðìàö³¿, ùî çáåð³ãàºòüñÿ ó òàáëèöÿõ. Íàïðèêëàä, îäèí ìàº ïðàâî 
ââîäèòè ò³ëüêè ³ìåíà é àäðåñè êë³ºíò³â, ³íøèé - ò³ëüêè íîìåðà ¿õí³õ 
ðîçðàõóíêîâèõ ðàõóíê³â, à òðåò³é - ò³ëüêè ãðîøîâ³ ñóìè, ùî çáåð³ãà-
þòüñÿ íà öèõ ðàõóíêàõ. Çìîâà ì³æ òàêèìè êîðèñòóâà÷àìè ïîâèííà 
áóòè âèêëþ÷åíà. Äëÿ ââåäåííÿ äàíèõ ¿ì íàäàþòü ð³çí³ ôîðìè, õî÷à 
äàí³ ç ôîðì ìîæóòü íàäõîäèòè â îäíó òàáëèöþ; 
§ ââåäåííÿ äàíèõ ó òàáëèöþ – íàäçâè÷àéíî ñòîìëèâå çàíÿòòÿ. Âæå ï³ñ-

ëÿ äåê³ëüêîõ ãîäèí ðîáîòè îïåðàòîðè ðîáëÿòü ïîìèëêè. Ââåäåííÿ äà-
íèõ ó ôîðìó ïðîñò³øå, òàê ÿê òóò áàãàòî ùî ìîæíà àâòîìàòèçóâàòè. 
Äî òîãî æ åëåìåíòè óïðàâë³ííÿ ôîðì íàñòðîþþòü òàê, ùîá ïðè ââå-
äåíí³ äàíèõ âèêîíóâàëàñÿ ¿õíÿ ïåðâèííà ïåðåâ³ðêà; 
§ ³íôîðìàö³þ äëÿ áàç äàíèõ, ÿê ïðàâèëî, áåðóòü ³ç ïàïåðîâèõ áëàíê³â 

(àíêåò, çàÿâ,  ðàõóíê³â, â³äîìîñòåé, äîâ³äîê òîùî), à åêðàíí³ ôîðìè 
ìîæíà çðîáèòè ¿õ òî÷íîþ êîï³ºþ. Çàâäÿêè öüîìó ó áàãàòî ðàç³â çìå-
íøóºòüñÿ ê³ëüê³ñòü ïîìèëîê ïðè ââåäåíí³ òà çíà÷íî çíèæóºòüñÿ ñòîì-
ëþâàí³ñòü ïåðñîíàëó. 



 

4.1.  Створення форм 
Ôîðìè ìîæíà ñòâîðþâàòè âðó÷íó àáî àâòîìàòè÷íî, ïðè÷îìó 

äåê³ëüêîìà ñïîñîáàìè. Òàê ÿê ôîðìè ñêëàäàþòüñÿ ç ÷èñëåííèõ åëå-
ìåíò³â óïðàâë³ííÿ, òî â³ä òîãî, íàñê³ëüêè àêóðàòíî ö³ åëåìåíòè ðîç-
òàøîâàí³ íà åêðàí³, çàëåæèòü çîâí³øí³é âèãëÿä ôîðìè. Òîìó ïî÷àò-
ê³âöÿì ïðè ñòâîðåíí³ ôîðì ðåêîìåíäóºòüñÿ âèêîðèñòîâóâàòè àâòî-
ìàòè÷í³ çàñîáè. Âîíè äîçâîëÿþòü ñòâîðþâàòè àêóðàòí³ ôîðìè ³ íå 
çàäàþòü êîðèñòóâà÷ó çàéâèõ çàïèòàíü. 

Äëÿ ñòâîðåííÿ íîâî¿ ôîðìè ïîòð³áíî ó ïî÷àòêîâîìó â³êí³ áàçè äà-
íèõ íàòèñíóòè êíîïêó <Формы> òà <Создать>. Äàë³ ç’ÿâëÿºòüñÿ ä³àëî-
ãîâå â³êíî «Íîâàÿ ôîðìà» (ìàë. 65) ó ñïèñêó ÿêîãî íåîáõ³äíî âèá-
ðàòè çàñ³á äëÿ ñòâîðåííÿ ôîðìè òà ïîòð³áíó  òàáëèöþ (çàïèò) ÿê 
äæåðåëî äàíèõ. 

Äëÿ âèëó÷åííÿ ç áàçè äàíèõ ³ñíóþ÷î¿ ôîðìè íåîáõ³äíî âèáðàòè ïî-
òð³áíó íàçâó ôîðìè, íàòèñíóòè <Del> з êëàâ³àòóðè òà ï³äòâåðäèòè âè-
ëó÷åííÿ ôîðìè. 

Àâòîôîðìè. 

Àâòîôîðìè - íàéïðîñò³øèé 
âèä àâòîìàòè÷íèõ ôîðì.  Äëÿ 
âèêîðèñòàííÿ àâòîôîðìè íåîá-
õ³äíî àêòèâ³çóâàòè ä³àëîãîâå â³ê-
íî (ìàë. 65) òà ó ñïèñêó âèáðàòè 
âèä àâòîôîðìè: ó ñòîâï÷èê, òàá-
ëè÷íà àáî  ñòð³÷êîâà. Ïîò³ì íà-
òèñíóòè <OK>. Ñèñòåìà àâòîìàòè-
÷íî ñòâîðèòü ãîòîâó äëÿ âèêîðè-
ñòàííÿ ôîðìó. 

Ïðè çàêðèòò³ â³êíà ôîðìè ç’ÿâëÿºòüñÿ äîäàòêîâå ä³àëîãîâå â³ê-
íî, ó ÿêå íåîáõ³äíî ââåñòè ³ì’ÿ íîâîñòâîðåíî¿ ôîðìè. 

 
ìàë. 65 



 

Âèêîðèñòàííÿ ìàéñòðà äëÿ ñòâîðåííÿ ôîðì. 

ßêùî ó ä³àëîãîâîìó â³êí³ (ìàë. 65) âèáðàòè ó ñïèñêó Мастер форм 
³ âèêîíàòè <OK>, òî 
ç’ÿâèòüñÿ íîâå ä³àëî-
ãîâå â³êíî «Ñîçäàíèå 
ôîðì» (ìàë. 66), ó 
ÿêîìó íåîáõ³äíî âèá-
ðàòè òàáëèö³ (çàïèòè) 
³ ïîëÿ, äàí³ äëÿ ÿêèõ 
áóäóòü ââîäèòèñÿ ç 
ôîðì. 

Ïîò³ì, íàòèñêà-
þ÷è íà <Далее>, íåîá-
õ³äíî ïîñë³äîâíî âè-
áðàòè çîâí³øí³é âè-
ãëÿä ôîðìè, ñòèëü 
ôîðìè, çàäàòè ¿¿ ³ì’ÿ.  
Ïðîöåñ ñòâîðåííÿ 
ôîðìè çàâåðøèòüñÿ ³ 
¿¿ ³ì’ÿ çàíåñåòüñÿ ó ñïèñîê ôîðì, ÿêùî íàòèñíóòè êíîïêó <Готово>. 

Ãîòîâó ôîðìó ìîæíà â³äðàçó æ âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ ïåðåãëÿäó 
³ñíóþ÷èõ çàïèñ³â àáî äëÿ ââåäåííÿ íîâèõ. 

Ðîáîòà ç åëåìåíòàìè óïðàâë³ííÿ. 

ßêùî âèíèêíå ïîòðåáà çì³íèòè äåÿê³ ïàðàìåòðè åëåìåíò³â 
óïðàâë³ííÿ ôîðìè (ïîëîæåííÿ, øðèôò òîùî), òî, ñêîðèñòàâøèñü 
êíîïêîþ <Вид> ïàíåë³ ³íñòðóìåíò³â, íåîáõ³äíî ïåðåéòè ó ðåæèì 
“Êîíñòðóêòîð”. Äàë³, êëàöíóâøè ë³âîþ êíîïêîþ ìèø³, ìîæíà âèä³-
ëèòè ïåâíèé åëåìåíò óïðàâë³ííÿ ôîðìè òà çì³íèòè éîãî ïàðàìåòðè 
ÿê îá’ºêòó (ïåðåòÿãíóòè â ³íøå ì³ñöå, çì³íèòè øèðèíó àáî âèñîòó, 
âèáðàòè ³íøèé øðèôò òà çì³íèòè éîãî âåëè÷èíó òîùî). 

Íîâ³ åëåìåíòè óïðàâë³ííÿ ìîæíà ïîì³ñòèòè ó ôîðìó, ÿêùî: 
§ ó ðåæèì³ “Êîíñòðóêòîð” íà ïàíåë³ 

åëåìåíò³â (ìàë. 67) âèä³ëèòè åëå-
ìåíò; 
§ ïåðåâåñòè âêàç³âêó ìèø³ íà îáëàñòü 

ôîðìè. Ïðè öüîìó âêàç³âêà ìèø³ 
ïîâèííà íàáóòè âèãëÿäó + ; 
§ íàòèñíóòè ë³âó êíîïêó ìèø³ òà, íå 

â³äïóñêàþ÷è ¿¿, ïðîòÿãíóòè ïî åêðà-
íó. Ó òàêèé ñïîñ³á âèä³ëèòè îá-
ëàñòü, ÿêó áóäå çàéìàòè ó ôîðì³ ñòâîðþâàíèé åëåìåíò; 
§ äëÿ äåÿêèõ åëåìåíò³â ï³ñëÿ òîãî, ÿê â³äïóñòèòè êíîïêó ìèø³, ïðîâà-

 
ìàë. 66 

 
ìàë. 67 



 

äèòüñÿ ä³àëîã ç êîðèñòóâà÷åì ùîäî îêðåìèõ ïàðàìåòð³â ñòâîðþâàíîãî 
åëåìåíòó (âèä åëåìåíòà, äæåðåëî äàíèõ òîùî). Íàòèñêàííÿ íà êíîïêó 
<Готово> ïðèïèíÿº ä³àëîã, ³ ñòâîðåííÿ îá’ºêòà çàâåðøóºòüñÿ. 

4.2.  Структура форм 
Ñòðóêòóðà ôîðìè ñêëàäàºòüñÿ ç ðîçä³ëó çàãîëîâêà, îáëàñò³ äà-

íèõ, ðîçä³ëó ïðèì³òêè ôîðìè. Ùîá ïðîãëÿíóòè ñòðóêòóðó ôîðìè, 
íåîáõ³äíî ñêîðèñòàòèñÿ ³ñíóþ÷îþ ôîðìîþ òà ïåðåéòè ó ðåæèì Кон-
структор. Ó öüîìó ðåæèì³ ïîðó÷ ³ç ôîðìîþ â³äêðèâàºòüñÿ ïàíåëü åëå-
ìåíò³â óïðàâë³ííÿ, ÿêà ì³ñòèòü çàãîòîâêè òà  ³íñòðóìåíòè äëÿ ñòâî-
ðåííÿ åëåìåíò³â óïðàâë³ííÿ ôîðìè. 

Âñå, ùî çíàõîäèòüñÿ â îáëàñò³ äàíèõ, º åëåìåíòàìè óïðàâë³ííÿ.  
Ôîíîâèé ìàëþíîê, ðîçì³ùåíèé ï³ä åëåìåíòàìè óïðàâë³ííÿ, ïî-

êàçóº ðîçì³ð ðîáî÷îãî ïîëÿ ôîðìè. 
Ðîçì³ðè ðîçä³ë³â ³ ðîçì³ðè ðîáî÷îãî ïîëÿ ôîðìè ìîæíà çì³íþ-

âàòè çà äîïîìîãîþ ìèø³. ßêùî íàâåñòè ì³òêó ìèø³ íà ìåæó ðîçä³ëó 
àáî ïîëÿ, òî ìåæó ìîæíà ïåðåì³ñòèòè ìåòîäîì ïåðåòÿãóâàííÿ.  

 
Íàâåäåìî ïðèêëàä ôîðìè ó ðåæèì³ êîíñòðóêòîðà (ìàë. 68). Öþ 

ôîðìó ñòâîðåíî çà äî-
ïîìîãîþ ìàéñòðà 
ôîðì, òîìó çàïîâíåíà 
ò³ëüêè îáëàñòü äàíèõ 
íàÿâí³ åëåìåíòè 
óïðàâë³ííÿ òðüîõ òè-
ï³â: çâ'ÿçàíå ïîëå (òå, 
ùî â íüîãî ââîäèòüñÿ, 
íàäõîäèòü ³ â îäíî-
éìåííå ïîëå òàáëèö³, 
íà áàç³ ÿêî¿ ñòâîðåíà 
ôîðìà), çâ’ÿçàíå ïîëå 
ç³ ñïèñêîì, ïðèºäíàíèé 
íàïèñ. Ó ïðèêëàä³  
âì³ñò ïðèºäíàíîãî íà-
ïèñó çá³ãàºòüñÿ ç íà-
çâîþ çâ'ÿçàíîãî ïîëÿ, 
àëå éîãî ìîæíà çì³íè-
òè. 

 
ìàë. 68 
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поле 

Зв’язане 
поле зі 
списком 



 

5. ЗВІТИ 

Çâ³òè ñõîæ³ íà ôîðìè ³ òåæ äîçâîëÿþòü îäåðæàòè ðåçóëüòàòè 
ðîáîòè çàïèò³â ó íàî÷í³é ôîðì³, àëå ò³ëüêè íå íà åêðàí³, à íà ïàïå-
ðîâèõ íîñ³ÿõ ïðè äðóö³ íà ïðèíòåð³.  

Çâ³òè â³äð³çíÿþòüñÿ â³ä ôîðì òèì, ùî ïðèçíà÷åí³ íå äëÿ ââîäó 
äàíèõ, à ò³ëüêè äëÿ âèâîäó, à òàêîæ òèì, ùî ñòâîðþþòü íå åêðàíí³, à 
äðóêîâàí³ äîêóìåíòè.  

5.1.  Створення звітів 
ßêùî ó ïî÷àòêîâîìó â³êí³ íàòèñíóòè êíîïêó <Отчеты> ³ êëàöíó-

òè ïî êíîïö³ <Создать>, òî â³äêðèºòüñÿ ä³àëîãîâå â³êíî «Íîâûé îò-
÷åò», ùî äîçâîëÿº ñòâîðèòè çâ³ò àâòîìàòè÷íî (Автоотчет), çà äîïîìî-
ãîþ ìàéñòðà (Мастер отчетов) àáî âðó÷íó (Конструктор). 

Äëÿ ïðàâèëüíîãî ðîçì³ùåííÿ äàíèõ íà äðóêîâàí³é ñòîð³íö³ çâ³-
òó íåîáõ³äíî, ùîá â ÎÑ áóâ âñòàíîâëåíèé òîé ïðèíòåð, íà ÿêîìó 
ïåðåäáà÷àºòüñÿ äðóêóâàòè çâ³òè.  Ïðè öüîìó ïðèíòåð ìîæíà ðåàëüíî 
ï³äêëþ÷èòè àáî âñòàíîâèòè ðåæèì óìîâíîãî ï³äêëþ÷åííÿ (ñòîð. 82).  

Àâòîçâ³òè. 

Ïî÷àòê³âöÿì ðåêîìåíäóºòüñÿ ñòâîðþâàòè çâ³òè â àâòîìàòè÷íîìó 
ðåæèì³ òà âèêîíàòè ä³¿ ÿê ³ ïðè ñòâîðåíí³ ôîðì. 

Âèêîðèñòàííÿ ìàéñòðà ïðè ñòâîðåíí³ çâ³ò³â. 

Ìàéñòåð çâ³ò³â âèêîðèñòîâóºòüñÿ ïîä³áíî äî ìàéñòðà ôîðì, àëå 
éîãî ä³àëîã ç êîðèñòóâà÷åì ìàº äåÿê³ îñîáëèâîñò³. Ö³ îñîáëèâîñò³ 
ðîçãëÿíåìî íà ïðèêëàä³ ñòâîðåííÿ çâ³òó “Ñïèñîê ñòóäåíò³â”: ç òàá-
ëèö³ “Êîíòèíãåíò ñòóäåíò³â” ïîòð³áíî âèâåñòè íà ïðèíòåð ñïèñîê 
âñ³õ ñòóäåíò³â ôàêóëüòåòó – 
¿õ ïð³çâèùå, ³ì’ÿ, ïî áàòüêî-
â³ òà íîìåð çàë³êîâî¿ êíèæ-
êè. Ïðè öüîìó ñïèñîê ïî-
âèíåí áóòè ðîçáèòèé íà 
îêðåì³ ãðóïè çà íîìåðàìè ³ 
ó êîæí³é ãðóï³ äàí³ ïðî 
ñòóäåíò³â ïîâèíí³ áóòè â³ä-
ñîðòîâàí³ â àëôàâ³òíîìó 
ïîðÿäêó çà ïð³çâèùàìè. 

Ï³ñëÿ çàïóñêó ìàéñòðà 
çâ³ò³â íåîáõ³äíî: 
§ ó ä³àëîãîâîìó â³êí³ (ìàë. 

69) ç³ ñïèñêó âèáðàòè òàá-
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ëèöþ (çàïèò) íà îñíîâ³ ÿêî¿ ñòâîðþºòüñÿ çâ³ò òà âèáðàòè ïîëÿ, äàí³ ç 
ÿêèõ áóäå âêëþ÷åíî ó çâ³ò. Äëÿ öüîãî ó ñïèñêó Доступные поля ïîòð³áíî 
ìèøåþ âèáðàòè ïîëå òà íàòèñíóòè êíîïêó >. Ïîëÿ áàæàíî âèáèðàòè 
ó ò³é ïîñë³äîâíîñò³, â ÿê³é âîíè ðîçòàøîâóâàòèìóòüñÿ ó çâ³ò³; 
§ íàòèñêàííÿ íà êíîïêó <Далее> 

ïðèçâåäå äî ïîÿâè íîâîãî ä³-
àëîãîâîãî  â³êíà (ìàë. 70), â 
ÿêîìó ïåâí³ ïîëÿ ìîæíà 
âñòàíîâèòè ÿê òàê³, çà ÿêèìè 
â³äáóâàòèìåòüñÿ ãðóïóâàííÿ 
³íøèõ ïîë³â ó çâ³ò³ (äëÿ íà-
øîãî çàâäàííÿ òàêèì ïîëåì 
áóäå ïîëå Група). Íàòèñíóòè 
<Далее>; 
§ äàë³ âñòàíîâëþºòüñÿ ïîðÿäîê 

ñîðòóâàííÿ çàïèñ³â ïî ïîëÿõ. 
Ùîá â³äñîðòóâàòè äàí³ ïðî 
ñòóäåíò³â â àëôàâ³òíîìó ïîðÿäêó çà ïð³çâèùàìè, íåîáõ³äíî ï³ä íîìå-
ðîì 1 âèáðàòè ïîëå Прізвище òà â³äïîâ³äíèì ïåðåìèêà÷åì âèçíà÷èòè 
íàïðÿìîê ñîðòóâàííÿ. Âèêîíàòè <Далее>; 
§ âèáðàòè âèä ìàêåòà äëÿ çâ³òó (äëÿ ïðèêëàäó âèáðàíî ступенчатый) òà 

ïîòð³áíó îð³ºíòàö³þ ïàïåðó. Âèêîíàòè <Далее>; 
§ âèáðàòè ñòèëü îôîðìëåííÿ çâ³òó (äëÿ ïðèêëàäó âèáðàíî формальный). 

Âèêîíàòè <Далее>; 
§ ó íîâîìó â³êí³ ââåñòè ³ì’ÿ 

äëÿ ñòâîðþâàíîãî çâ³òó. Ó 
öüîìó æ â³êí³ ìîæíà äî-
ìîãòèñÿ òîãî, ùî ï³ñëÿ 
ñòâîðåííÿ çâ³ò îäðàçó çà-
ïóñòèòüñÿ ³ âèâåäåòüñÿ íà 
åêðàí ó ðåæèì³ ïîïåðå-
äíüîãî ïåðåãëÿäó (просмотр 
отчета) àáî ï³ñëÿ ñòâîðåí-
íÿ çâ³ò ïåðåâåäåòüñÿ ó 
ðåæèì êîíñòðóêòîðà (из-
менение структуры отчета). 
Âèêîíàòè <Готово>. 

Ñòâîðåíèé çâ³ò ðîçì³-
ùóºòüñÿ ó ñïèñêó çâ³ò³â 
ïî÷àòêîâîãî â³êíà ÁÄ. Äëÿ òîãî ùîá çàïóñòèòè çâ³ò íà âèêîíàííÿ, ïî-
òð³áíî éîãî âèáðàòè ³ íàòèñíóòè <Просмотр>.  
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Ó ðåæèì³ Конструктор ç 
îá’ºêòàìè çâ³òó ìîæíà ïðà-
öþâàòè òàê, ÿê ³ ç 
îá’ºêòàìè ôîðìè. 

Äëÿ íàøîãî çàâäàííÿ 
çâ³ò “Ñïèñîê ñòóäåíò³â” ó 
ðåæèì³ êîíñòðóêòîðà ìàòè-
ìå âèãëÿä, ÿê íà ìàë. 71. 

Ðåçóëüòàòîì ðîáîòè 
çàïèòó áóäå çâ³ò, ÿêèé ó 
ðåæèì³ ïîïåðåäíüîãî ïåðå-
ãëÿäó âèãëÿäàòèìå òàê, ÿê 
íà ìàë. 72. 

Ùîá âèëó÷èòè ³ñíóþ÷èé çâ³ò, íåîáõ³äíî âèêîíàòè ä³¿, àíàëîã³÷í³ 
ä³ÿì ïðè âèëó÷åíí³ ôîðìè.    

5.2.  Структура звіту 
ßê ³ ôîðìè, çâ³òè ñêëàäàþòüñÿ ç ðîçä³ë³â, à ðîçä³ëè ìîæóòü ì³ñ-

òèòè åëåìåíòè óïðàâë³ííÿ. Àëå, íà â³äì³íó â³ä ôîðì, ðîçä³ë³â ó çâ³-
òàõ á³ëüøå, à åëåìåíò³â óïðàâë³ííÿ, íàâïàêè, ìåíøå. 

Ñòðóêòóðà çâ³òó (ìàë. 71) ñêëàäàºòüñÿ ç ï'ÿòè ðîçä³ë³â: çàãîëîâêà 
çâ³òó, âåðõíüîãî êîëîíòèòóëà, îáëàñò³ äàíèõ, íèæíüîãî êîëîíòèòóëà 
³ ïðèì³òêè çâ³òó. Ó ïîð³âíÿíí³ ç ôîðìàìè íîâèìè º ðîçä³ëè âåðõ-
íüîãî ³ íèæíüîãî êîëîíòèòóë³â. 

Ðîçä³ë çàãîëîâêà ñëóæèòü äëÿ äðóêó çàãàëüíîãî çàãîëîâêà çâ³òó. 
Ðîçä³ë âåðõíüîãî êîëîíòèòóëà ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè äëÿ äðó-

êó ï³äçàãîëîâê³â, ÿêùî çâ³ò ìàº ñêëàäíó ñòðóêòóðó ³ çàéìàº áàãàòî 
ñòîð³íîê. Òóò ìîæíà òàêîæ ïîì³ùàòè ³ êîëîíöèôðè (íîìåðà ñòîð³-
íîê), ÿêùî öå íå çðîáëåíî â íèæíüîìó êîëîíòèòóë³. 

Â îáëàñò³ äàíèõ ðîçì³ùóþòü åëåìåíòè óïðàâë³ííÿ, çâ'ÿçàí³ ç³ 
çì³ñòîì ïîë³â òàáëèöü áàçè. Ó ö³ åëåìåíòè óïðàâë³ííÿ âèäàþòüñÿ 
äàí³ ç òàáëèöü äëÿ äðóêó íà ïðèíòåð³. Ïîðÿäîê ðîçì³ùåííÿ ³ âèð³â-
íþâàííÿ åëåìåíò³â óïðàâë³ííÿ òîé æå, ùî ³ äëÿ ñòðóêòóðè ôîðì. 

Ðîçä³ë íèæíüîãî êîëîíòèòóëà âèêîðèñòîâóþòü ç ò³ºþ æ ìåòîþ, 
ùî ³ ðîçä³ë âåðõíüîãî êîëîíòèòóëà. Äëÿ ðîçãëÿäóâàíîãî ïðèêëàäó ó 
íüîìó ðîçì³ùåí³ äâà åëåìåíòè óïðàâë³ííÿ:  
§ ïåðøèé åëåìåíò óïðàâë³ííÿ âèâîäèòü ïîòî÷íó äàòó (ôóíêö³ÿ1 Now()); 
§ äðóãèé åëåìåíò óïðàâë³ííÿ âèâîäèòü íîìåð ñòîð³íêè ³ çàãàëüíó ê³ëü-

ê³ñòü ñòîð³íîê (ôóíêö³¿ Page ³ Pages). Òåêñò, ÿêèé çàïèñàíèé ó ëàïêàõ, 
â³äòâîðþºòüñÿ «áóêâàëüíî», à îïåðàòîð & ñëóæèòü äëÿ êîíêàòåíàö³¿ 

                                                             
1 Ïîâåðòàº ïîòî÷íó äàòó ³ ïîì³ùàº ¿¿ â ïîëå.  Çâ³ò â³äòâîðþº äàòó ïðè äðóö³. 
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(«ñêëåþâàííÿ») òåêñòó, âì³ùåíîãî ó ëàïêè, ³ç çíà÷åííÿìè, ùî ïîâåð-
òàþòüñÿ ôóíêö³ÿìè. 

Ðîçä³ë ïðèì³òêè âèêîðèñòîâóþòü äëÿ ðîçì³ùåííÿ äîäàòêîâî¿ 
³íôîðìàö³¿. 

Êîíòðîëüí³ çàïèòàííÿ 

1. Ùî íàçèâàþòü áàçîþ äàíèõ? Äëÿ ÷îãî ¿¿ âèêîðèñòîâóþòü? 
2. ßêà ñòðóêòóðà áàç äàíèõ? ßê³ âëàñòèâîñò³ ìàþòü ïîëÿ ÁÄ? 
3. ßê³ òèïè ïîë³â ³ñíóþòü ó ÁÄ? 
4. ßê³ ñïåö³àëüí³ îá’ºêòè âèêîðèñòîâóþòü äëÿ àâòîìàòèçàö³¿ 

ââåäåííÿ äàíèõ ó ÁÄ? ßê³ ç íèõ îñíîâí³? 
5. ßê³ áàçè äàíèõ íàçèâàþòüñÿ ðåëÿö³éíèìè? 
6. Ùî îçíà÷àº ïîíÿòòÿ “êëþ÷îâå ïîëå”? 
7. ßê³ îñîáëèâîñò³ ÑÓÁÄ Access? 
8. Äëÿ ÷îãî ïðèçíà÷åí³ îá’ºêòè ÑÓÁÄ Access, ïîäàí³ ó ãðóï³ 

îá’ºêò³â ïî÷àòêîâîãî â³êíà áàçè äàíèõ? 
9. Îïèñàòè ðåæèìè ðîáîòè ç ÑÓÁÄ Access. 
10. Îïèñàòè åòàïè ïðîåêòóâàííÿ áàçè äàíèõ â ÑÓÁÄ Access? 
11. ßê³ âèäè çàïèò³â ìîæíà ñòâîðþâàòè â ÑÓÁÄ Access?  
12. Ç ÿêèõ ïðè÷èí äëÿ ââåäåííÿ äàíèõ ó ÁÄ âèêîðèñòîâóþòü 

ïåðåâàæíî ôîðìè? 
13. ßê â ÑÓÁÄ Access ìîæíà ñòâîðþâàòè îá’ºêòè áàçè äàíèõ ç 

òî÷êè çîðó àâòîìàòèçàö³¿ ïðîöåñó ¿õ ñòâîðåííÿ?   

Ëàáîðàòîðíà ðîáîòà  ¹15 

Ìåòà: íàáóòè óì³ííÿ òà íàâè÷êè ðîáîòè ç Access: çàïóñêó ïðîãðàìè 
Access; ðîáîòè ç îá’ºêòàìè áàçè äàíèõ. 

Ìàòåð³àëüíå çàáåçïå÷åííÿ: Access ç³ âñòàíîâëåíèìè ïàíåëÿìè ³íñòðóìåí-
ò³â Формат (таблица), База данных.  

Çàâäàííÿ:  
1. Âèêîíàòè çàïóñê ïðîãðàìè Access. Ñòâîðèòè ÁÄ, ÿêà ì³ñòèòü 

äàí³ ïðî ïóáë³êàö³¿ âèêëàäà÷³â íàâ÷àëüíîãî çàêëàäó. ²ì’ÿ ôàéëà áàçè 
äàíèõ - L15_NN, äå NN – íîìåð âàð³àíòó êîðèñòóâà÷à. Ôàéë ïîâèíåí 
ðîçì³ùóâàòèñÿ íà äèñêó А: ó ïàïö³ DOC.   

2. Ñòâîðèòè òàáëèö³ áàçè äàíèõ 
à) íàçâà òàáëèö³ - Перелік кафедр 
Ім’я поля Тип даних Розмір Формат Примітка 

Назва кафедри Текстовий 100 - Ключове поле 

á) íàçâà òàáëèö³ – Перелік посад 
Ім’я поля Тип даних Розмір Формат Примітка 

Назва посади Текстовий 20 - Ключове поле 

â) íàçâà òàáëèö³ – Види публікацій 



 

Ім’я поля Тип даних Розмір Формат Примітка 
Назва виду Текстовий 20 - Ключове поле 

ã) íàçâà òàáëèö³ – Список викладачів 
Ім’я поля Тип да-

них 
Роз-
мір 

Фор-
мат 

Примітка 

Прізвище та 
ініціали Текстовий 50 - Ключове поле, індексоване поле (збіги 

не допускаються) 
Прізвище Текстовий 50 - - 
Ім’я Текстовий 20 - - 
По батькові Текстовий 50 - - 

Кафедра Текстовий 100 - Елемент управл. – Поле зі списком, 
джерело рядків  – Перелік кафедр 

Посада Текстовий 20 - Елемент управл. – Поле зі списком, 
джерело рядків  – Перелік посад 

ä) íàçâà òàáëèö³ – Публікації 
Ім’я поля Тип даних Роз-

мір 
Фор-
мат 

Примітка 

Номер Лічильник Довге 
ціле Осн. Ключове поле, індексоване поле (збіги 

не допускаються) 
Назва Текстовий 150 - - 

Автор Текстовий 50 - Елемент управл. – Поле зі списком, 
джерело рядків  – Список викладачів 

Вид Текстовий 20 - Елемент управл. – Поле зі списком, 
джерело рядків  – Види публікацій 

Бібл. опис поле МЕМО - - - 
Дата Дата/час - Стислий - 

Обсяг Числовий З плав. 
комою Фікс. Число десяткових знаків - 2 

 
3. Âñòàíîâèòè çâ’ÿçêè ì³æ òàáëèöÿìè òàê, ÿê íà ñõåì³. Ó 

çâ’ÿçêàõ çàáåçïå÷èòè ö³ë³ñí³ñòü äàíèõ, êàñêàäíå îíîâëåííÿ çâ’ÿçàíèõ 
ïîë³â, êàñêàäíå âèëó÷åííÿ çâ’ÿçàíèõ çàïèñ³â. Äëÿ çâ’ÿçê³â Прізвище та 
ініціали → Автор, Назва 
виду → Вид âñòàíîâèòè 
ò³ëüêè êàñêàäíå îíîâ-
ëåííÿ çâ’ÿçàíèõ ïîë³â. 

4. Çàïîâíèòè 
òàáëèöþ Публікації 
òðüîìà çàïèñàìè,  âñ³ 
³íø³ òàáëèö³ – äâîìà 
çàïèñàìè. 

5. Ó òàáëèö³ Пе-
релік кафедр çì³íèòè 
íàçâó îäí³º¿ ç êàôåäð.  Ïåðåâ³ðèòè àâòîìàòè÷íå îíîâëåííÿ â³äïîâ³ä-
íèõ äàíèõ òàáëèö³ Список викладачів. 

6. Ñòâîðèòè ôîðìó äëÿ ââåäåííÿ äàíèõ ïðî âèêëàäà÷³â íà áàç³ 
òàáëèö³ Список викладачів. Ñêîðèñòàâøèñü ôîðìîþ, ââåñòè äî áàçè äà-
íèõ  òðè íîâèõ çàïèñè.  

 
 



 

7. Ñòâîðèòè ôîðìó äëÿ ââåäåííÿ äàíèõ ïðî ïóáë³êàö³¿ íà áàç³ 
òàáëèö³ Публікації. Ñêîðèñòàâøèñü ôîðìîþ, ââåñòè äî áàçè äàíèõ  äâà 
íîâèõ çàïèñè. 

8. Ñòâîðèòè çàïèò Інформація про викладачів, ùî äîçâîëÿº â³ä³áðà-
òè ³íôîðìàö³þ ïðî âèêëàäà÷³â ïåâíî¿ êàôåäðè (ïð³çâèùå, ³ì’ÿ, ïîñà-
äà). Íàçâó êàôåäðè ó òèì÷àñîâó ðåçóëüòóþ÷ó òàáëèöþ íå âèâîäèòè. 
Âèêîíàòè çàïèò. 

9. Ñòâîðèòè çàïèò Інформація про публікації викладача, ùî äîçâîëÿº 
â³ä³áðàòè ³íôîðìàö³þ ïðî ïóáë³êàö³¿ ïåâíîãî âèêëàäà÷à (íàçâà, äàòà, 
îáñÿã ïóáë³êàö³¿). Ïð³çâèùå âèêëàäà÷à ó òèì÷àñîâó ðåçóëüòóþ÷ó òàáëè-
öþ íå âèâîäèòè. Âèêîíàòè çàïèò. 

10. Ñòâîðèòè çâ³ò Список публікацій по кафедрах, çà ÿêèì âèâîäèòüñÿ 
ñïèñîê ïóáë³êàö³é óñ³õ âèêëàäà÷³â. Ñïèñîê ïîâèíåí ìàòè äâ³ êîëîí-
êè äàíèõ: ïð³çâèùå òà ³í³ö³àëè àâòîðà òà á³áë³îãðàô³÷íå îïèñàííÿ 
ïóáë³êàö³¿. Çãðóïóâàòè ñïèñîê ïî êàôåäðàõ òà â³äñîðòóâàòè ñïèñîê â 
àëôàâ³òíîìó ïîðÿäêó çà ïð³çâèùàìè âèêëàäà÷³â. Ïðîãëÿíóòè çâ³ò ó 
ðåæèì³ ïîïåðåäíüîãî ïåðåãëÿäó. 

11. Çàêðèòè ñòâîðåíó áàçó äàíèõ.  
12. Çàâåðøèòè ðîáîòó â Access. Çàâåðøèòè ðîáîòó íà ÏÊ. 

Âèìîãè äî çàõèñòó ëàáîðàòîðíî¿ ðîáîòè 

Äëÿ çàõèñòó ðîáîòè íåîáõ³äíî ïîäàòè ôàéë ðîçðîáëåíî¿ áàçè 
äàíèõ ³ç â³äïîâ³äíèìè çàïèñàìè. 
 



 

КОМП’ЮТЕРНІ МЕРЕЖІ 

Êîìï’þòåðíà ìåðåæà – öå ñèñòåìà ðîçïîä³ëåíî¿ îáðîáêè ³íôî-
ðìàö³¿, ÿêà ñêëàäàºòüñÿ ùîíàéìåíøå ³ç äâîõ êîìï’þòåð³â, ùî âçàº-
ìîä³þòü ì³æ ñîáîþ çà äîïîìîãîþ çàñîá³â çâ’ÿçêó. 

Êîìï’þòåð, ùî íàäàº ñâî¿ ðåñóðñè ³íøèì êîìï’þòåðàì, íàçèâà-
þòü ñåðâåðîì, à êîìï’þòåð, ùî âèêîðèñòîâóº ðåñóðñè ñåðâåðà – êë³º-
íòîì. Ïîðÿä ³ç öèì, íà ïðîãðàìíîìó ð³âí³ ï³ä ñåðâåðîì ³ êë³ºíòîì 
ðîçóì³þòüñÿ ïðîöåñè (ïðîãðàìè), ùî âèêîíóþòü, â³äïîâ³äíî, ôóíêö³¿ 
íàäàííÿ òà âèêîðèñòàííÿ ðåñóðñ³â ìåðåæ³.  

Êîìï’þòåð çà äîïîìîãîþ ÿêîãî êîðèñòóâà÷ îäåðæóº äîñòóï äî 
ðåñóðñ³â êîìï’þòåðíî¿ ìåðåæ³ ùå íàçèâàþòü ðîáî÷îþ ñòàíö³ºþ. 

Ðîçð³çíÿþòü îäíîðàíãîâ³ ìåðåæ³ òà ìåðåæ³ íà áàç³ ñåðâåð³â. Â 
îäíîðàíãîâ³é ìåðåæ³ âñ³ êîìï’þòåðè ð³âíîïðàâí³: êîæåí ³ç íèõ ìîæå 
áóòè ÿê êë³ºíòîì, òàê ³ ñåðâåðîì. Ïðè öüîìó ðåñóðñè êîìï’þòåðà 
óìîâíî ïîä³ëÿþòüñÿ íà ëîêàëüí³ òà ìåðåæåâ³. Ëîêàëüíèìè º âëàñí³ 
ðåñóðñè êîæíîãî ³ç êîìï’þòåð³â. Ï³ä ìåðåæåâèìè ðîçóì³ºòüñÿ ÷àñòè-
íà ëîêàëüíèõ ðåñóðñ³â, ÿê³ êîæåí êîìï’þòåð íàäàº â êîðèñòóâàííÿ 
³íøèì êîìï’þòåðàì. Ó ïåâíèé ìîìåíò ÷àñó êîìï’þòåð, ùî âèêîðèñ-
òîâóº ðåñóðñè ³íøîãî êîìï’þòåðà, âèñòóïàº ó ðîë³ êë³ºíòà, à 
êîìï’þòåð, ùî íàäàº ðåñóðñè – ó ðîë³ ñåðâåðà. Â îäíîðàíãîâó ìåðå-
æó îá’ºäíóþòü íå á³ëüø ÿê 10-15 êîìï’þòåð³â. Ìåðåæà íà áàç³ ñåð-
âåð³â ìàº êîìï’þòåðè îêðåìî ùîíàéìåíøå äëÿ îäíîãî ñåðâåðà1 òà 
îêðåìî äëÿ êë³ºíò³â.  

Ïîðÿä ³ç öèì, êîìï’þòåðí³ ìåðåæ³ ïîä³ëÿþòü íà ëîêàëüí³ (êîð-
ïîðàòèâí³) òà ãëîáàëüí³. Ëîêàëüíà ìåðåæà (LAN – Local Area Net-
work), ÿêó ùå íàçèâàþòü ìåðåæåþ intranet, ôóíêö³îíóº â ìåæàõ 
îêðåìî¿ îðãàí³çàö³¿ ÷è êîðïîðàö³¿. ²íøèìè ñëîâàìè ëîêàëüíîþ ìîæ-
íà ââàæàòè òó ìåðåæó, íà åêñïëóàòàö³þ òà ï³äêëþ÷åííÿ êîìï’þòåð³â 
äî ÿêî¿ ìîíîïîëüíå ïðàâî ìàº îêðåìà îðãàí³çàö³ÿ. Ãëîáàëüí³ 
îá’ºäíóþòü çíà÷íó ê³ëüê³ñòü êîìï’þòåð³â ð³çíèõ îðãàí³çàö³é, ô³çè÷-
íèõ îñ³á òà îõîïëþþòü çíà÷í³ òåðèòîð³¿. Ôóíêö³îíóâàííÿ òàêî¿ ìå-
ðåæ³ ï³äòðèìóºòüñÿ ñóì³ñíîþ ðîáîòîþ áàãàòüîõ îðãàí³çàö³é, ñåðåä 
ÿêèõ º îñîáëèâ³ – îïåðàòîðè, ùî çàáåçïå÷óþòü ñóì³ñíèé äîñòóï äî 
ìåðåæ³ òà îáì³í ³íôîðìàö³ºþ ì³æ êîðèñòóâà÷àìè.  

Ïðèêëàäîì ãëîáàëüíî¿ ìåðåæ³ º ìåðåæà Internet, ó ÿê³é ðîçð³ç-
íÿþòü ì³ñüê³ (MAN – Metropolitan Area Network) òà ìàã³ñòðàëüí³ 
(WAN – World Area Network) ìåðåæ³.   

                                                             
1 Äëÿ êîæíîãî âèäó ðåñóðñ³â ìåðåæ³ ìîæå áóòè ñòâîðåíî ñâ³é ñåðâåð, íàïðèêëàä 

ôàéëîâèé ñåðâåð, ñåðâåð áàçè äàíèõ, ñåðâåð äðóêó òîùî. 



 

1. ЗАГАЛЬНІ ВІДОМОСТІ З АРХІТЕКТУРИ МЕРЕЖ 

Àðõ³òåêòóðà áóäü-ÿêî¿ êîìï’þòåðíî¿ ìåðåæ³ âèçíà÷àºòüñÿ òîïî-
ëîã³ºþ, ïðîòîêîëàìè, ³íòåðôåéñàìè, ìåðåæåâèìè òåõí³÷íèìè ³ ïðî-
ãðàìíèìè çàñîáàìè. Ðîçãëÿíåìî îêðåì³ êîìïîíåíòè àðõ³òåêòóðè. 

1.1.  Топологія комп’ютерних мереж 
Òîïîëîã³ÿ êîìï’þòåðíî¿ ìåðåæ³ â³äîáðàæàº ñòðóêòóðó çâ’ÿçê³â 

ì³æ ¿¿ îñíîâíèìè åëåìåíòàìè. 

Òîïîëîã³ÿ ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³. 

Ëîêàëüíà ìåðåæà ìîæå áóäóâàòèñÿ çà øèííîþ, ê³ëüöåâîþ, ç³ð-
êîïîä³áíîþ, äåðåâîïîä³áíîþ, êîìá³íîâàíîþ òîïîëîã³ºþ. Øèííà òà 
ê³ëüöåâà õàðàêòåðíà äëÿ îäíîðàíãîâèõ, ³íø³ – äëÿ ñåðâåðíèõ ìåðåæ. 

Øèííà òîïîëîã³ÿ (ìàë. 73) ïåðåäáà÷àº ï³äêëþ÷åííÿ âñ³õ ðîáî-
÷èõ ñòàíö³é ÷åðåç ñï³ëüíó ìàã³ñòðàëü (øèíó).  

Ïðè ðîáîò³ òàêî¿ ìåðåæ³ ³íôîðìàö³ÿ â³ä ïåðåäàþ÷î¿ ðîáî÷î¿ ñòà-
íö³¿ íàäõîäèòü íà âñ³ ³íø³ ðîáî÷³ ñòàíö³¿, àëå ñïðèéìàºòüñÿ ò³ëüêè 
ò³ºþ ðîáî÷îþ ñòàíö³ºþ, ÿê³é âîíà àäðåñîâàíà. 

Ê³ëüöåâà òîïîëîã³ÿ (ìàë. 74) ïåðåäáà÷àº íàÿâí³ñòü çàìêíóòîãî 
êàíàëó ïåðåäà÷³ äàíèõ ó âèãëÿä³ ê³ëüöÿ àáî ïåòë³, ³íôîðìàö³ÿ ïî 

Т Т

Шина (магістраль)
Пристрій погодження
(термінатор)

Робочі станції
  

ìàë. 73 

Кільцева магістраль

Робочі станції  
ìàë. 74 



 

ÿêîìó ïåðåäàºòüñÿ â îäíîìó íàïðÿìêó. Ïðè öüîìó ³íôîðìàö³ÿ ïåðå-
äàºòüñÿ ïîñë³äîâíî ì³æ ðîáî÷èìè ñòàíö³ÿìè äîòè, äîêè ¿¿ íå ïðèéìå 
àäðåñàò ³ âîíà âèëó÷èòüñÿ ç ìåðåæ³. 

Äëÿ ç³ðêîïîä³áíî¿ ìåðåæ³ (ìàë. 75) õàðàêòåðíîþ º íàÿâí³ñòü 
öåíòðàëüíîãî âóçëà êîìóòàö³¿ – ñåðâåðà ìåðåæ³, ÿêèé ïðèéìàº âñþ 
³íôîðìàö³þ â³ä ðîáî÷èõ ñòàíö³é òà ðîçïîä³ëÿº ¿¿ ì³æ íèìè. 

Äëÿ ï³äòðèìêè âèñîêî¿ øâèäêîñò³ êîìóòàö³¿ ðîáî÷èõ ñòàíö³é òà 
çàáåçïå÷åííÿ íàä³éíîñò³ ðîáîòè ó á³ëüøîñò³ ñó÷àñíèõ ç³ðêîïîä³áíèõ 
ìåðåæ ïîðÿä ³ç ñåðâåðîì ìåðåæ³ âèêîðèñòîâóþòü êîìóòàòîð, ùî 
äîçâîëÿº ðîçïîä³ëèòè ôóíêö³¿ óïðàâë³ííÿ ìåðåæåþ òà êîìóòàö³¿ ðî-
áî÷èõ ñòàíö³é. Ïðè öüîìó ñåðâåð ìåðåæ³ ï³äêëþ÷àºòüñÿ äî êîìóòà-
òîðà ÿê ðîáî÷à ñòàíö³ÿ ç ìàêñèìàëüíèì ïð³îðèòåòîì. 

Ëîêàëüí³ ìåðåæ³ äåðåâîïîä³áíî¿ òîïîëîã³¿ (ìàë. 76) ó ÿêîñò³ âóç-
ë³â êîìóòàö³¿ íàé÷àñò³øå âèêîðèñòîâóþòü âèñîêîøâèäê³ñí³ êîíöåíò-
ðàòîðè – “õàáè” (â³ä àíãë. hub).  

Робочі станції
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Ìåðåæ³ äåðåâîïîä³áíî¿ òîïîëîã³¿ â³äð³çíÿþòüñÿ â³ä øèííèõ òà 
ê³ëüöåâèõ ìåðåæ á³ëüø íàä³éíîþ ðîáîòîþ. Â³äêëþ÷åííÿ àáî âèõ³ä ç 
ëàäó îäí³º¿ ç ë³í³é ÷è êîíöåíòðàòîðà ñóòòºâî íå âïëèâàº íà ïðàöå-
çäàòí³ñòü ³íøî¿ ÷àñòèíè ëîêàëüíî¿ ìåðåæ³. Ïîðÿä ³ç öèì, ñòðóêòóðà 
äåðåâîïîä³áíî¿ ìåðåæ³ íàéá³ëüøå â³äïîâ³äàº ñòðóêòóð³ ³íôîðìàö³é-
íèõ ïîòîê³â ì³æ àáîíåíòàìè ìåðåæ³. 

Ñë³ä çàçíà÷èòè, ùî ðîçãëÿíóò³ òîïîëîã³¿ ìåðåæ ââàæàþòüñÿ áà-
çîâèìè äëÿ ïîáóäîâè êîíêðåòíî¿ ñòðóêòóðè ðåàëüíî¿ ìåðåæ³. Ñó÷àñí³ 
ìåðåæ³ çà ñâîºþ ñòðóêòóðóþ, ÿê ïðàâèëî, º îá’ºäíàííÿì ìåðåæ ð³ç-
íèõ áàçîâèõ òîïîëîã³é. 

Òîïîëîã³ÿ ãëîáàëüíèõ ìåðåæ. 

Ãëîáàëüí³ ìåðåæ³, íà â³äì³íó â³ä ëîêàëüíèõ, ìàþòü (ìàë. 77) äî-
ñèòü ñêëàäíó ñòðóêòóðó.   

Ïåðåäà÷à ³íôîðìàö³¿ ó ãëîáàëüíèõ ìåðåæàõ çä³éñíþºòüñÿ ÷åðåç 
êàíàëè ïåðåäà÷³ äàíèõ òà âóçëè êîìóòàö³¿ (ÂÊ). Êàíàëè ïåðåäà÷³ 
äàíèõ º êàíàëàìè çâ’ÿçêó äëÿ ïåðåäà÷³ äèñêðåòíî¿ ³íôîðìàö³¿. Ê³ëü-
ê³ñòü òà ðîçì³ùåííÿ âóçë³â êîìóòàö³¿ âèáèðàºòüñÿ òàê, ùîá çà ì³í³-
ìàëüíèõ çàòðàò çàáåçïå÷èòè ïîòð³áíó ïðîïóñêíó ñïðîìîæí³ñòü. 

Â ãëîáàëüíèõ ìåðåæàõ âèêîðèñòîâóºòüñÿ äåê³ëüêà âèä³ëåíèõ 
ñåðâåð³â. Íàïðèêëàä, ñåðâåð ìåðåæ³ êåðóº ðîáîòîþ ìåðåæ³, ôàéë- 
ñåðâåð äîçâîëÿº çáåð³ãàòè çíà÷í³ îáñÿãè ³íôîðìàö³¿ òà çàáåçïå÷óº 
äîñòóï ðîáî÷èõ ñòàíö³é äî íå¿, ñåðâåð äîñòóïó äî ìåðåæ³ ïðèçíà÷å-
íèé äëÿ îðãàí³çàö³¿ åôåêòèâíîãî äîñòóïó çíà÷íî¿ ê³ëüêîñò³ ðîáî÷èõ 
ñòàíö³é ãëîáàëüíî¿ ìåðåæ³ òîùî.  
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1.2.  Протоколи мереж та адресація. 
Ï³ä ïðîòîêîëàìè ðîçóì³þòü ïðàâèëà âçàºìîä³¿ ôóíêö³îíàëüíèõ 

åëåìåíò³â ìåðåæ³. Çàâäÿêè ïðîòîêîëàì ðåãëàìåíòóþòüñÿ ïðèíöèïè ³ 
ñòàíäàðòè îðãàí³çàö³¿ âçàºìîä³¿ àáîíåíò³â êîìï’þòåðíèõ ìåðåæ. Ñë³ä 
çàçíà÷èòè, ùî íà äàíèé ÷àñ âèêîðèñòîâóºòüñÿ äîñòàòíüî âåëèêà ê³-
ëüê³ñòü ìåðåæåâèõ ïðîòîêîë³â, ïðè öüîìó ó ìåæàõ îäí³º¿ ìåðåæ³ âè-
çíà÷àºòüñÿ îäíî÷àñíî äåê³ëüêà ç íèõ. 

Ïðîòîêîëè ïîä³ëÿþòü çà ð³âíÿìè: 1 ð³âåíü – ô³çè÷íèé, 2 ð³âåíü 
– êàíàëüíèé, 3 ð³âåíü – ìåðåæåâèé, 4 ð³âåíü – òðàíñïîðòíèé, 5 ð³-
âåíü – ð³âåíü ñåàíñ³â, 6 ð³âåíü – ïðåäñòàâíèöüêèé, 7 ð³âåíü – ïðè-
êëàäíèé. Ïðîòîêîëè ç 1 ð³âíÿ ïî 4 ð³âåíü çàáåçïå÷óþòü òðàíñïîðòó-
âàííÿ (ïåðåäà÷ó) ³íôîðìàö³¿ ì³æ ðîáî÷èìè ñòàíö³ÿìè ³ óòâîðþþòü 
òðàíñïîðòíó ñëóæáó, ç 5 ïî 7 - çàáåçïå÷óþòü ëîã³÷íó âçàºìîä³þ ïðè-
êëàäíèõ ïðîöåñ³â ³ óòâîðþþòü àáîíåíòñüêó ñëóæáó. 

Ì³æìåðåæåâ³ ïðîòîêîëè. 

Êîìï’þòåðí³ ìåðåæ³ íà êîæíîìó ç ð³âí³â ìîæóòü âèêîðèñòîâó-
âàòè ð³çí³ ïðîòîêîëè ïåðåäà÷³ ³íôîðìàö³¿. Ïîòðåáà â îáì³í³ ³íôîð-
ìàö³ºþ ì³æ ð³çíîìàí³òíèìè êîìï’þòåðíèìè ìåðåæàìè çóìîâèëà íå-
îáõ³äí³ñòü âñòàíîâëåííÿ çâ’ÿçêó ì³æ íèìè.  

Ïðîòîêîë ÒÑÐ/²Ð. Çíà÷íèé âïëèâ íà ïðîöåñ îá’ºäíàííÿ ìåðåæ 
çä³éñíèëî ñòàíîâëåííÿ êîðïîðàòèâíèõ ìåðåæ, ò³ñíî ïîâ’ÿçàíå ç ðîç-
ðîáêîþ ìåðåæ³ Internet. Ç ö³ºþ ìåòîþ áóëî çàïðîïîíîâàíî ïðîòîêîë 
ÒÑÐ/²Ð (Transmission Control Protocol/Internet Protocol), ùî â³äíî-
ñèòüñÿ äî ïðîòîêîë³â 3-ãî ð³âíÿ. Ôàêòè÷íî âêàçàíèé ïðîòîêîë ñêëà-
äàºòüñÿ ³ç äâîõ ïðîòîêîë³â:   ÒÑÐ – ñòàíäàðòíîãî òðàíñïîðòíîãî 
ïðîòîêîëó, ùî çàáåçïå÷óº íàä³éíó ïåðåäà÷ó ³íôîðìàö³¿ ì³æ êë³ºíòà-
ìè ìåðåæ³;  ²Ð – ïðîòîêîëó, ùî çàáåçïå÷óº ìîæëèâ³ñòü äîñòàâêè ïà-
êåò³â äàíèõ ì³æ âóçëàìè ìåðåæ³ Internet, à òàêîæ â³äïîâ³äàº çà àäðå-
ñàö³þ âóçë³â ìåðåæ³. Âêàçàí³ ïðîòîêîëè ù³ëüíî ïîâ’ÿçàí³ ç ïðîòîêî-
ëàìè ³íøèõ ð³âí³â, òîìó òåðì³íîì "ÒÑÐ/²Ð” îõîïëþºòüñÿ âñå, ùî 
ìàº â³äíîøåííÿ äî ïðîòîêîë³â ÒÑÐ òà ²Ð , - ñ³ìåéñòâî ïðîòîêîë³â, 
ïðèêëàäí³ ïðîãðàìè ³ íàâ³òü ñàìà ìåðåæà. 

Ïðîòîêîë FTP. Ïðîòîêîë  FTP (File Transfer Protocol – ïðîòî-
êîë ïåðåäà÷³ ôàéë³â) äîçâîëÿº êîðèñòóâà÷ó ïðîãëÿäàòè êàòàëîãè 
(ïàïêè) â³ääàëåíîãî êîìï’þòåðà òà êîï³þâàòè éîãî ôàéëè.   

Ïðîòîêîë SMTP. Ïðîòîêîë SMTP (Simple Mail Transfer Protocol 
– ïðîñòèé ïðîòîêîë ïåðåäà÷³ ïîøòè) ï³äòðèìóº ïåðåäà÷ó åëåêòðî-
ííî¿ ïîøòè ì³æ äîâ³ëüíèìè âóçëàìè ìåðåæ³ Internet.  

Ïðîòîêîë HTTP. Ïðîòîêîë HTTP (Hypertext Transfer Protocol  
– ïðîòîêîë ïåðåäà÷³ ã³ïåðòåêñòó) äîçâîëÿº ïðîãëÿäàòè ã³ïåðìåä³éí³ 
äîêóìåíòè. Êîæåí ç íèõ ñêëàäàºòüñÿ ç ÷àñòèí ð³çíîòèïíî¿ ³íôîðìà-
ö³¿ (òåêñò, çâóê, ãðàô³êà òîùî) ³ îêðåìèé åëåìåíò òàêîãî äîêóìåíòà 



 

ìîæå áóòè ïîñèëàííÿì íà ñâîþ ÷àñòèíó àáî íà ³íøèé äîêóìåíò.  

Àäðåñàö³ÿ êîìï’þòåð³â ó ìåðåæ³. 

Ðîáîòà ó ëîêàëüí³é ìåðåæ³ ïåðåäáà÷àº âèêîðèñòàííÿ ô³çè÷íèõ 
àäðåñ êîæíîãî êîìï’þòåðà äàíî¿ ìåðåæ³. Ó êîæí³é ³ç ð³çíèõ ëîêàëü-
íèõ ìåðåæ, ÿê³ ïðàöþþòü â³äîêðåìëåíî, âèêîðèñòîâóºòüñÿ ñâîÿ ñèñ-
òåìà àäðåñàö³¿; ïðè öüîìó ô³çè÷í³ àäðåñè ðîáî÷èõ ñòàíö³é ìîæóòü 
ñï³âïàäàòè. Ïðè îá’ºäíàíí³ òàêèõ ëîêàëüíèõ ìåðåæ, âèõîä³ ç íèõ ó 
ãëîáàëüíó ìåðåæó âèêîðèñòîâóþòüñÿ ìåõàí³çìè ïåðåòâîðåííÿ ô³çè-
÷íèõ àäðåñ êîíêðåòíî¿ ìåðåæ³ (Ethernet-àäðåñè) ó ì³æìåðåæåâ³ (IP-
àäðåñè).  

Ïðîòîêîë ARP (Address Resolution Protocol) çä³éñíþº ïåðåòâî-
ðåííÿ IP-àäðåñ â Ethernet-àäðåñè. Ïðîòîêîë RARP (Reverse Address 
Resolution Protocol) çä³éñíþº îáåðíåíå ïåðåòâîðåííÿ. 

 Ì³æìåðåæåâ³ IP-àäðåñè º ëîã³÷íèìè ³ íå çàëåæàòü â³ä àïàðàòóðè 
àáî êîíô³ãóðàö³¿ ìåðåæ³. IP-àäðåñà º íàáîðîì ³ç ÷îòèðüîõ ÷èñåë, ðîç-
ä³ëåíèõ êðàïêîþ, íàïðèêëàä 195.5.24.166. Êðàéíº çë³âà ÷èñëî âêàçóº 
íà áàçîâó ìåðåæó; ÷èñëà ñïðàâà âêàçóþòü íà á³ëüø äð³áí³ ä³ëÿíêè 
âñåðåäèí³ áàçîâî¿ ìåðåæ³; ³ òàê äî àäðåñè êîíêðåòíîãî êîìï’þòåðà.  

Ñèñòåìà äîìåííèõ ³ìåí. Äëÿ IP-àäðåñè ÷àñòî âèêîðèñòîâóºòüñÿ ¿¿ 
³ìåííå ïîçíà÷åííÿ – äîìåííå ³ì’ÿ, òàê ÿê êîðèñòóâà÷àì çðó÷í³øå 
çâåðòàòèñÿ äî êîìï’þòåð³â íå çà ¿õ ÷èñëîâèìè àäðåñàìè, à çà ñèìâî-
ë³÷íèìè äîìåííèìè ³ìåíàìè. Äîìåíí³ ³ìåíà êîìï’þòåð³â îáñëóãîâó-
þòüñÿ ñèñòåìîþ äîìåííèõ ³ìåí (DNS – Domain Name System), ÿêà 
äîçâîëÿº êë³ºíòñüêèì êîìï’þòåðàì ìåðåæ³ çíàõîäèòè ³íø³ 
êîìï’þòåðè â ìåðåæ³ ³ çâåðòàòèñÿ äî íèõ. Ñëóæáà DNS óçãîäæóº 
äîìåííå ³ì’ÿ êîìï’þòåðà ìåðåæ³ ç â³äïîâ³äíîþ ²Ð-àäðåñîþ. Ñèñòåìà 
äîìåííèõ ³ìåí ïîáóäîâàíà äçåðêàëüíî ïî â³äíîøåííþ äî öèôðîâî¿: 
ÿêùî â IP-àäðåñ³ íàéá³ëüø çàãàëüíà ³íôîðìàö³ÿ âêàçàíà çë³âà, òî â 
äîìåííèõ ³ìåíàõ âîíà ðîçì³ùåíà ñïðàâà.  

Äîìåííå ³ì’ÿ (àäðåñà) êîìï’þòåðà ñêëàäàºòüñÿ ç äîìåí³â, â³äî-
êðåìëåíèõ êðàïêàìè – dN.sd.d2.d1, ïðè öüîìó: 

d1 – äîìåí âåðõíüîãî ð³âíÿ. ßê ïðàâèëî öå äâî- àáî òðèáóêâå-
íèé êîä íàçâè êðà¿íè (ua – Óêðà¿íà, ru – Ðîñ³ÿ òîùî) àáî òèï îðãà-
í³çàö³¿, ùî âèêîðèñòîâóº ³ì’ÿ (com – êîìåðö³éí³ îðãàí³çàö³¿, edu – 
íàâ÷àëüí³ òà íàóêîâ³ çàêëàäè, gov – óðÿäîâ³ óñòàíîâè, mil – â³éñüêîâ³ 
îðãàí³çàö³¿, net – ìåðåæåâ³ âóçëè Internet, org – íåêîìåðö³éí³ îðãàí³-
çàö³¿); 

d2 – äîìåí äðóãîãî ð³âíÿ. Òàêèé äîìåí ìîæå áóòè çàðåºñòðîâà-
íèé ô³çè÷íîþ îñîáîþ àáî îðãàí³çàö³ºþ äëÿ âèêîðèñòàííÿ â ìåðåæ³ ³ 
áàçóºòüñÿ íà äîìåí³ âåðõíüîãî ð³âíÿ. ßê ïðàâèëî öå ïîçíà÷åííÿ ì³ñ-
òà, êîíêðåòíî¿ îðãàí³çàö³¿ àáî òèïó îðãàí³çàö³¿ âñåðåäèí³ êðà¿íè. Â 
Óêðà¿í³ äîìåíè äðóãîãî ð³âíÿ ïîä³ëÿþòüñÿ íà ïðèâàòí³ (ô³çè÷íà 
îñîáà àáî îðãàí³çàö³ÿ) òà ïóáë³÷í³. Ñåðåä ïóáë³÷íèõ ðîçð³çíÿþòü äî-



 

ìåíè çàãàëüíîãî ïðèçíà÷åííÿ  (com, edu, gov, net, org) òà ãåîãðàô³÷í³ 
äîìåíè (zt – Æèòîìèð, kiev – Êè¿â òîùî); 

sd – ï³ääîìåí. Âêëþ÷àº äîäàòêîâ³ ³ìåíà, ÿê³ ðîçïîðÿäíèê (àäì³-
í³ñòðàòîð) äîìåíà äðóãîãî ð³âíÿ ìîæå ñòâîðþâàòè â ìåæàõ òàêîãî 
äîìåíà. Äîäàòêîâ³ ³ìåíà ó ñêëàä³ ï³ääîìåíó â³äîêðåìëþþòüñÿ ì³æ 
ñîáîþ êðàïêîþ ³ ÿâëÿþòüñÿ ³ìåíàìè âóçë³â êîìóòàö³¿ ìåðåæ³; 

dN – ³ì’ÿ êîìï’þòåðà (host_name) ìåðåæ³. 
Íàïðèêëàä, êîìï’þòåð, ùî ÿâëÿºòüñÿ ñåðâåðîì Æèòîìèðñüêîãî 

ïåäóí³âåðñèòåòó, ìàº äîìåííå ³ì’ÿ zspu.edu.ua. Òóò âåðõí³é äîìåí (ua) 
îçíà÷àº, ùî êîìï’þòåð çàðåºñòðîâàíèé â Óêðà¿í³; çà äîìåíîì äðóãîãî 
ð³âíÿ (edu) âèçíà÷àºòüñÿ, ùî êîìï’þòåð çàðåºñòðîâàíèé ÿê 
êîìï’þòåð íàâ÷àëüíîãî çàêëàäó; ï³ääîìåí (zspu) º âëàñíèì ³ìåíåì 
(host_name) êîìï’þòåðà. Òàêîìó äîìåííîìó ³ìåí³ â DNS â³äïîâ³äàº 
²Ð-àäðåñà 195.5.24.166.  

Ñë³ä çàçíà÷èòè, ùî îäí³é ³ ò³é æå ²Ð-àäðåñ³ ìîæå ñòàâèòèñÿ ó 
â³äïîâ³äí³ñòü á³ëüøå îäíîãî äîìåííîãî ³ìåí³ òà íàâïàêè. Íàâåäåí³é 
²Ð-àäðåñ³ ìîæíà ïîñòàâèòè ó â³äïîâ³äí³ñòü ð³çí³ äîìåíí³ ³ìåíà, íà-
ïðèêëàä, zspu.zt.ua, spu.edu.zt.ua òîùî.    
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