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ОСНОВИ ІНФОРМАТИКИ

Інформатика — це технічна наука, яка систематизує прийоми
створення, зберігання, відтворення, обробки та передачі даних
засобами обчислювальної техніки, а також принципи функцію-
вання цих засобів та методи управління ними.

З цього визначення видно, що інформатика дуже близька до
технології, тому її предмет нерідко називають інформаційними
технологіями.

Предмет інформатики складають такі поняття:
• апаратне забезпечення джерел комп’ютерної техніки;
• програмне забезпечення джерел комп’ютерної техніки;
• засоби взаємодії апаратного та програмного забезпечення;
• засоби взаємодії людини з апаратними та програмними за-

собами.
В інформатиці особлива увага приділяється питанням, що

стосуються взаємодії, для цього існує спеціальне поняття інтер-
фейс. Методи та засоби взаємодії людини з апаратними та про-
грамними засобами мають назву інтерфейси користувача. Від-
повідно існують апаратні інтерфейси, програмні інтерфейси та
апаратно-програмні інтерфейси.

Головним завданням інформатики є систематизація прийомів
та методів роботи з апаратними та програмними засобами
комп’ютерної техніки. Мета систематизації полягає у виділенні,
впровадженні та розвитку передових, найбільш ефективних тех-
нологій, в автоматизації етапів роботи з даними, а також у мето-
дичному забезпеченні нових досліджень.

Інформатика — практична наука. Її досягнення повинні отри-
мувати підтвердження практикою та прийматись у тих випад-
ках, коли вони відповідають критерію підвищеної ефективності.
У складі основного завдання інформатики сьогодні виділені такі
напрямки для практичних додатків:
 архітектура обчислювальних систем (прийоми і методи по-

будови систем, призначених для автоматизації обробки даних);
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 інтерфейси обчислювальних систем (прийоми і методи
управління апаратним та програмним забезпеченням);
 програмування (прийоми, методи і засоби розробки ком-

п’ютерних програм);
 перетворення даних (прийоми та методи перетворення струк-

тур даних);
 захист інформації (розробка методів та засобів захисту даних);
 автоматизація (функціювання програмно-апаратних засобів

без участі людини);
 стандартизація (забезпечення суміщення між апаратними і

програмними засобами, а також між форматами наведених даних).
На всіх етапах технічного забезпечення інформаційних про-

цесів для інформатики ключовим поняттям є ефективність.
Інформація — це фундаментальне наукове поняття. Наукове

визначення інформації дається достатньо просто, якщо припус-
тити, що інформація — це динамічний об’єкт, не існуючий у
природі сам по собі, а утворений у ході взаємодії даних та мето-
дів. Він існує рівно стільки, скільки триває ця взаємодія, а весь
інший час знаходиться у вигляді даних.

Інформація — це продукт взаємодії даних та методів, розгля-
нутий у контексті цієї взаємодії.

Дані — це інформація, подана у формі, сприятливій для фор-
мальній обробки персональним комп’ютером або користувачем.

У ході інформаційного процесу дані перетворюються з одного
виду в іншій за допомогою методів обробки. Обробка даних
включає в себе багато різних операцій.

У структурі можливих операцій з даними можна виділити такі
основні операції:

• збір даних — накопичення з метою забезпечення достатньої
інформації для прийняття рішень;

• формалізація даних — приведення даних, що надходять із
різних джерел, до однакової форми, щоб зробити їх зіставними
між собою;

• сортування даних — упорядкування даних за наданою
ознакою з метою зручності використання (підвищує доступність
інформації);

• групування даних — об’єднання даних за наданою ознакою з
метою збільшення зручності використання;

• архівація даних — організація збереження даних у зручній
та легкодоступній формі, служить для зниження економічних
витрат на зберігання та збільшує загальну надійність інформа-
ційного процесу в цілому;
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• захист даних — комплекс заходів, спрямованих на запобі-
гання втрачення даних, на відтворення та модифікацію даних;

• транспортування даних — прийняття та передача (достав-
лення і постачання) даних між віддаленими учасниками інфор-
маційного процесу. При цьому джерело даних в інформатиці
прийнято називати сервером, а споживача — клієнтом.

Для автоматизації роботи з даними, що належать до різних
типів, дуже важливо уніфікувати їх форму уявлення. Для цього
використовується прийом кодування, тобто визначення даних
одного типу через дані іншого типу. В обчислювальній техніці
існує своя система — вона має назву двійкова система кодуван-
ня, і заснована на уявленні даних послідовністю всього двох зна-
ків: 0 та 1. Ці знаки мають назву двійкових цифр, англійською —
binary digit, або скорочено — bit (біт).

Одним бітом можуть бути висловлені два поняття: 0 або 1
(так чи ні, чорне або біле, істина або хиба і т. ін.). Якщо кіль-
кість бітів збільшується до двох, то вже можна дати чотири різні
поняття:

00 01 10 11
Трьома бітами можна закодувати вісім різних значень:
000 001 010 011 100 101 110 111
Збільшуючи на одиницю кількість розрядів у системі двійко-

вого кодування, можна в два рази збільшити кількість значень,
які можуть бути присутніми у наданій системі.

Для кодування цілих чисел від 0 до 255 достатньо мати 8 роз-
рядів двійкового коду, що утворюють байт (8 бітів).

0000 0000 = 0
0000 0001 = 1
.. ……………..
. ………………
1111 1110 = 254
1111 1111 = 255
Шістнадцять бітів дозволяють закодувати цілі числа від 0 до

65535, а 24 біти вже більше 16,5 мільйона різних значень. Для ко-
дування дійсних чисел використовується 80-розрядне кодування.

Для визначення об’ємів інформації використовують такі оди-
ниці інформації:

210 байт — 1 кілобайт (Кбайт — 1024 байти);
210 Кбайт — 1 мегабайт (Мбайт — 1024 Кбайти);
210 Мбайт — 1 гігабайт (Гбайт — 1024 Мбайти) і т.д.
«Повідомлення» та «інформація» — є основними поняттями

інформатики. За словами відомого німецького спеціаліста з тех-



6

ніки зв’язку Артура Меліса, «повідомлення — це символи для
інформації, сенс яких потрібно вивчити».

Відповідність між повідомленням та інформацією не є одно-
значною. Справді, одна і та ж інформація може бути передана за
допомогою повідомлень, сформульованих різними мовами. Такі
повідомлення складають клас еквівалентних повідомлень. Так
само одне і те ж повідомлення може нести різну інформацію для
різних кіл осіб, які його сприймають.

Таким чином, одне і те ж повідомлення, по-різному інтерпре-
товане, може передавати різну інформацію. Тобто зв’язком для
повідомлення Р і інформації І є деяке відображення α, яке є ре-
зультатом домовленості між відправником і отримувачем пові-
домлення. Такий зв’язок називається правилом інтерпретації.

Правило інтерпретації особливо чітко відображене в кодуван-
ні (криптографії): жодна непривілейована особа не повинна ро-
зуміти інформацію, що передається.

Для передачі повідомлень існує багато форм:
• мовні повідомлення — мовна форма інформації, яка відоб-

ражена певною мовою;
• листи — надання повідомлень на носіях (газети, книги і т. ін.);
• аудіо- та відеоповідомлення тощо.
Повідомлення передаються від відправника до отримувача че-

рез так званий канал зв’язку.
У сучасній техніці при передачі повідомлень найчастіше ви-

користовують:
• механічний рух;
• електричну напругу і струм;
• електромагнітні хвилі і т. ін.
Інформатика як наука власне і займається аспектами, спіль-

ними для людини і технічних пристроїв з точки зору передачі та
обробки інформації.

Передача повідомлень відбувається в часі за допомогою сигна-
лів. Сигнал називається дискретним, якщо він може набувати кін-
цеву кількість значень, а повідомлення, яке передається за допомо-
гою таких сигналів, називається дискретним повідомленням.

Повідомлення здебільшого складаються зі знаків, де знак —
це елемент деякої кінцевої множини відмінних між собою елеме-
нтів. Набір знаків, де визначений лінійний порядок знаків, нази-
вають алфавітом.

До алфавітів можна віднести:
• десяткові цифри (0, 1, …, 9);
• латинські літери (A, B, …, Z);
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• грецькі літери (α, β, …, ζ);
• кирилицю (А, Б, …, Я);
• азбуку Морзе ( • -, • •-, …);
• математичні знаки (+, –, /, *, …,^);
• двійкові символи, як було показано вище, і т.д.
Дискретні повідомлення є послідовністю знаків. Кінцеві по-

слідовності знаків називають словами. Слова, представлені за до-
помогою двійкових символів, називають двійковими словами
(двійковими числами). Кодом називають правило відображення
одного набору знаків через інший.

Отже, існують десяткова, двійкова, вісімкова, шістнадцяткова
системи кодування, де слова-числа подаються наборами десяткових
(0,1,2,3,4,5,6,7,8,9), двійкових (0,1), вісімкових (0,1,2,3,4,5,6,7),
шістнадцяткових (0,1,2,3,4,5,6,7,8,9,A,B,C,D,E,F) цифр. У таких
кодах значення числа залежить від порядку (позиції) розташу-
вання в ньому знаків, тому такі коди називають позиційними. На-
приклад, число 12310 і число 32110 записані за допомогою одних і
тих же знаків 1,2 і 3, проте числа мають різне значення (вагу),
тому що знаки, з яких складаються числа, розташовані на різних
позиціях.

Усі дії, які можна провадити з інформацією, називаються ін-
формаційними процесами. Вони містять такі складові:

• отримання;
• зберігання;
• обробка;
• передача інформації.
При цьому інформація обов’язково повинна мати такі власти-

вості:
• достовірність;
• зрозумілість;
• актуальність;
• корисність;
• повноту;
• однозначність;
• інакше втрачається сенс інформаційного процесу.
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СКЛАД ТА АРХІТЕКТУРА
ПЕРСОНАЛЬНИХ КОМП’ЮТЕРІВ

2.1. ОСНОВНІ ПОНЯТТЯ

Персональний комп’ютер — універсальна технічна система.
Його конфігурацію (склад устаткування) можна гнучко змінюва-
ти в міру необхідності. Проте існує поняття базової конфігурації,
яку вважають типовою.

Базова конфігурація складається з таких пристроїв:
• системний блок;
• монітор;
• клавіатура;
• маніпулятор «мишка».

2.1.1. Системний блок

Системний блок є основним вузлом комп’ютера, всередині
якого встановлені найважливіші компоненти (процесор, систем-
на плата, оперативна пам’ять, накопичувачі на гнучких та жорс-
тких магнітних дисках, графічна карта або відеоконтролер, CD-
ROM, звукова карта і т. ін.).

«Мозком» персонального комп’ютера є мікропроцесор, або
центральний процесор. Його також скорочено називають ЦП,
або CPU (Central Processing Unit — центральний процесорний
устрій).

Процесор виконує обчислення і обробку даних, математич-
них операцій, та, як правило, є найкоштовнішою мікросхемою
комп’ютера. У всіх IBM сумісних комп’ютерів використовують-
ся процесори, сумісні з сімейством мікросхем Intel, але виробля-
ються і проектуються вони як самою фірмою Intel, так і компані-
ями AMD, IBM, Cyrix, Nexgen та іншими.

Однією з узагальнених характеристик процесора є розряд-
ність його шини даних та шини адреси. Шина — це загальний
канал зв’язку, що використовується у персональному комп’ю-
тері. Шина застосовується для організації взаємодії між двома

Розділ

2
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або більше компонентами системи. Взагалі комп’ютер має кілька
типів шин, у тому числі:

• шину процесора;
• шину адреси;
• шину пам’яті;
• шину введення-виведення.
Коли говорять про шину, звичайно мають на увазі шину вве-

дення-виведення, яку іноді називають шиною розширення. Шина
введення-виведення — це «швидкісна магістраль» для передачі
даних у комп’ютері. По цій шині проходить уся інформація, яка
передається у різні вузли комп’ютера або зчитується з них.

Шина процесора поєднує мікропроцесор (CPU) з декількома
безпосередньо пов’язаними з ним мікросхемами. Вона викорис-
товується, наприклад, для передачі даних між CPU та основною
системною шиною або між CPU та зовнішнім кешем, який вико-
ристовується в більшості сучасних комп’ютерів. Нижче показа-
ний приклад використання шини процесора.

Процесор

Шина
процесора

Основна системна шина

Зовнішній кеш

Рис. 2.1. Шина процесора

Оскільки шина процесора обмінюється інформацією з CPU з ма-
ксимально високою швидкістю, вона функціонує набагато швидше
за будь-яку іншу шину. Сигнальні лінії (лінії електричного зв’язку)
шини — призначені для передачі даних, адреси та сигналів управ-
ління між окремими компонентами комп’ютера. Наприклад, у
комп’ютерах з процесором 486 шина процесора складається з:

• 32 ліній адреси,
• 32 ліній даних,
• кількох ліній управління.
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У комп’ютерах з процесором Pentium з:
• 64 ліній адреси,
• 32 ліній даних та відповідних ліній управління.
Комп’ютери Pentium Pro і Pentium ІІ мають:
• по 36 ліній адреси,

а в іншому вони не відрізняються від процесора Pentium.
Тактова частота, що використовується для передачі даних по

шині процесора, відповідає зовнішній (externally) частоті проце-
сора. Це слід враховувати, оскільки в більшості процесорів внут-
рішня (internally) тактова частота визначається швидкістю робо-
ти внутрішніх блоків і може перевищувати зовнішню.

Так, наприклад, Intel Celeron 400 має внутрішню частоту про-
цесора 400 МГц, у той час як його зовнішня частота становить
усього 66,6 МГц, а процесори Pentium III 600, Pentium III 750 за-
дають для шини процесора тактову частоту 100 МГц.

У більшості сучасних комп’ютерів співвідношення власної
частоти процесора та частоти шини визначаються відповідно: 2 х,
2,5 х, 3 х, 3,5 х, 4 х і т. д.

Шина процесора, підключена до процесора, по кожній з ліній
даних може передавати один біт даних протягом одного або двох
періодів тактової частоти. Таким чином, в комп’ютерах з проце-
сором 486 за один такт може передатися 32 біти даних, а в
комп’ютерах із процесором Pentium, Pentium Pro та Pentium ІІ —
64 біти.

Для визначення швидкості передачі даних по шині процесора
необхідно помножити розрядність шини даних (64 для процесо-
ра Pentium, Pentium Pro та Pentium ІІ) на тактову частоту шини
(вона дорівнює базовій (зовнішній) тактовій частоті CPU). Проце-
сори Pentium, Pentium Pro з базовою тактовою частотою 66 МГц
можуть передавати один біт по кожній із ліній даних за один пе-
ріод тактової частоти, тому максимальна швидкість передачі да-
них складає 528 Мбайт/з:

66 МГц х 64 біт = 4224 Мбіт/з;
4224 Мбіт/з ÷ 8 = 528 Мбайт/з.

Ця величина характеризує швидкість передачі даних, і також
має назву смуги пропускання шини (є максимальною). Як і всі
максимальні величини, вона не відповідає середній робочій
швидкості шини, що приблизно на 25 % менша. Середня швид-
кість обміну знижується за рахунок багатьох факторів — напри-
клад, через обмеження швидкості надходження інформації з сис-
темної шини на шину процесора.
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Шина адреси фактично є частиною шини процесора і є необ-
хідною для виконання операцій з пам’яттю. З її допомогою ви-
значається, в якій комірці зберігається наступне значення. Розряд-
ність шини адреси пов’язана з обсягом пам’яті, що адресується
процесором.

Шина пам’яті призначена для передачі інформації між CPU та
основною пам’яттю (RAM). Ця шина або є продовженням шини
процесора, або являє собою незалежний набір спеціальних мікро-
схем для передачі інформації між шиною процесора та пам’яттю.
Системи, засновані на процесорі з тактовою частотою більш ніж 33
МГц, мають швидкість обміну даними, яка перевищує можливості
стандартних динамічних мікросхем RAM. Взагалі, в усіх системах з
тактовою частотою процесорів більш ніж 33 МГц для згладжування
невідповідностей між шиною процесора та повільною оперативною
пам’яттю комп’ютера використовуються спеціалізовані мікросхеми
контролера пам’яті. Шина пам’яті зображена на рис. 2.2.

Зовнішній кеш

Мікросхеми
контролера

шини

Процесор

Ш
ин

а
пр

оц
ес

ор
а

RAM

Ш
ин

а
па

м’
ят

і

Основна
системна шина

Основна
системна шина

Рис. 2.2. Шина пам’яті

По шині пам’яті інформація передається зі значно меншою
швидкістю, ніж по шині процесора тому, що, по-перше, вона
складається з меншої кількості ліній даних та, по-друге, інфор-
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мація в мікросхемах пам’яті не може записуватися та відтворю-
ватися з тією ж швидкістю, на яку здатний процесор. Слоти для
модулів SIMM підключаються до шини пам’яті майже так, як
слоти розширення підключаються до шини введення-виведення.

Шина введення-виведення дозволяє процесору взаємодіяти з
периферійними пристроями. Ця шина і підключені до неї слоти
розширення призначенні для того, щоб комп’ютер міг викону-
вати всі запити. Шина введення-виведення дозволяє підключати
до комп’ютера додаткові пристрої для розширення його можли-
востей. У слоти розширення встановлюються такі необхідні ву-
зли, як контролери накопичувачів на жорстких магнітних дисках
і плати відеоадапторів, до них також можна підключити і більш
спеціалізовані пристрої, наприклад, звукові плати, мережеві ін-
терфейсні плати, адаптери SCSI та інші. Кількість слотів може
бути різна.

У деяких типах шин використовується технологія, яка має
назву управління шин. Вона передбачає можливість передачі
управління однієї з плат адапторів. Така плата по суті є спеціа-
лізованим процесором, який може здійснювати обмін даними по
шині незалежно від основного процесора. Роботу адаптерів ко-
ординує пристрій, названий арбітром шини, іноді його назива-
ють периферійним контролером ISP (Integrated System Periphe-
ral). Арбітр тимчасово надає всю систему в повне розпоряджен-
ня тій чи іншій платі адаптера. При цьому всі операції можуть
бути виконані дуже швидко. Наприклад, контролер диска, який
може керувати шиною, забезпечує більш високу швидкість об-
міну даними зі швидкодіючими накопичувачами, ніж контро-
лер, що не володіє такими можливостями.

При розподілі функцій управління шиною арбітр враховує рі-
вень пріоритету, що має який-небудь пристрій або операція. Та-
ких рівнів чотири:

• регенерація системної пам’яті;
• прямий доступ до пам’яті;
• процесор;
• адаптери шини.
Якщо платі необхідний повний контроль над шиною, вона по-

відомляє про це арбітру. При першій можливості (після обробки
запитів з більш високим пріоритетом) арбітр передає їй управ-
ління шиною. У свою чергу, на самих платах адаптерів знахо-
дяться пристрої, які запобігають перехвату управління систе-
мою у ті моменти, коли це може заважати виконанню операцій з
більш високим пріоритетом, наприклад регенерації пам’яті.
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Важливим вузлом персонального комп’ютера є системна
плата (main board), яка інакше називається материнська плата
(motherboard).

Cистемні плати існують двох стандартів (форматів) для ста-
рих корпусів Baby-AT та сучасних корпусів ATX. Нова констру-
кція АТХ була розроблена нещодавно: в ній поєднуються най-
кращі риси стандарту Baby-AT і LPX та закладено багато додат-
кових удосконалень. Офіційно конструкція АТХ була оголошена
фірмою Intel у липні 1995 року і була описана як легальна спе-
цифікація для промисловості. Intel опублікувала докладний опис,
таким чином, інші виробники змогли використовувати констру-
кцію АТХ у своїх комп’ютерах. Сьогодні системні плати конс-
трукції АТХ виготовляють такі відомі виробники комп’ютерної
галузі як: Intel, Asustek, Acorp International, Abit, Compag, Hewlett
Packard, Soltek і т. д.

На системній платі розташовані:
• установочне гніздо для процесора (типу: Socket 370, Socket

А, Slot1, Slot А і т. п.);
• BIOS. У системних платах повинна використовуватися стан-

дартна програма BIOS (базова система введення-виведення) фірми
AMI, Phoenix, Microid Research або Award. Для спрощення модер-
нізації BIOS записана в мікросхемах Flash-ROM або EEPROM, які
підтримують технологію Plug-and-Play, Enhanced IDE або Fast ATA,
а також можуть працювати з накопичувачами на гнучких магнітних
дисках об’ємом 2,88 Mбайт. У BIOS передбачена система розшире-
ного управління живлення APM (Advanced Power Management);

• слоти розширення. Слоти розширення призначені для плат
розширення (наприклад: мережевої карти, звукової і т. д.), а для
відеоадаптера, якщо він не інтегрований, існує свій слот AGP
(Accelerater Graphics Port прискорений графічний порт). Існують
такі типи слотів ISA (Industrial Standard Architecture — промис-
лова стандартна архітектура), PCI (Peripheral Component Inter-
connect);

• роз’єм для модулів пам’яті. На системних платах з процесо-
рами Pentium та Pentium Pro повинні бути встановлені 72-кон-
такні модулі SIMM або 168-контакні модулі DIMM. Завдяки
64-розрядній конструкції цих плат 72-контакні модулі SIMM
встановлюються парами, а модулі DIMM — по одному на
64-розрядний банк. Звертає особливу увагу загальний обсяг
пам’яті, який підтримують ці системні плати: 16 Мбайтів — це
мінімум, необхідний для роботи сучасних програмних додатків,
однак реально потрібно набагато більше пам’яті. Системні плати



14

Pentium підтримують мінімум 128 Мбайтів, а більшість плат
Pentium ІІ — більше 1 Гбайта. Системна плата повинна місти-
ти мінімум 4 роз’єми пам’яті для 72-контакних модулів SIMM,
168-контакних модулів DIMM або їх комбінації. Для забезпечен-
ня максимальної продуктивності необхідні системи, які підтри-
мують модулі SDRAM (Synchronous Dynamic Random Access
Memory — синхронна динамічна пам’ять прямого доступу)
та EDO (Extended Data Out розширений вивід даних) типу
SIMM/DIMM. Швидкодія мікросхем пам’яті повинна бути не бі-
льше 70 нс. У системах, що виконують максимально точні опе-
рації, слід використовувати модулі з можливістю контролю пар-
ності (Parity SIMM), а системна плата повинна повністю забезпе-
чувати контроль парності або підтримку режиму ECC (Error
Correcting Code — код корегування помилок);

• вбудовані інтерфейси. Системна плата має велику кількість
вбудованих контролерів та інтерфейсів. На ній встановлені: конт-
ролер накопичувача на гнучких магнітних дисках на 2,88 Mбайта,
роз’єм EIDE (Enhanced Interface Device) (або вони ще мають на-
зву Fast ATA), два вбудовані високошвидкісні послідовні порти
(з мікросхемами UART типу 16550А), швидкодіючий паралель-
ний порт (EPP або ECP), вбудований роз’єм для підключення
маніпулятора «мишка» типу PS/2, хоча для цього можна викори-
стовувати будь-який послідовний порт. Велика кількість нових
систем (особливо конструкції АТХ) підтримують вбудований
порт USB (Universal Serial Bus). У найближчому майбутньому
порти USB будуть необхідним елементом мультимедійних сис-
тем. Вбудований порт SCSI (Small Computer System Interface —
малих комп’ютерних систем) — це не дисковий контролер, а си-
стемний інтерфейс, що здатний забезпечити роботу восьми при-
строїв. Це є ще однією перевагою за умови, що він відповідає
стандарту покращеного програмного інтерфейсу ASPI (Advanced
SCSI Programming Interface). На платі може бути встановлений
мережевий адаптер, але, як правило, окрема плата адаптера, що
підключається до шини ISA або PCI, краще підтримується стан-
дартними мережевими драйверами. У деяких випадках можуть
вбудовуватися контролери відеоадапторів, але оптимальним рі-
шенням є відеоадаптор, підключений до локальної шини. Те ж
саме можна сказати про вбудовані звукові плати.

• набори мікросхем. У Pentium ІІ, Pentium ІІІ повинні викори-
стовуватися високопродуктивні набори мікросхем (чипсети), які
забезпечують контроль парності, наприклад, Intel 440 BX, Intel
815 EP, Intel 820, VIA Apollo Pro 133A.
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• управління живлення. Системна плата повинна підтримува-
ти всі можливості процесорів модифікації SL Enhanced із систе-
мою розширеного управління живлення APM (Advanced Power
Management) та засоби управління системою SMM (System
Management Mode), які дозволяють переводити різні вузли
комп’ютера на різноманітні рівні готовності та енергопостачання.

Оперативна пам’ять (ОП), або пам’ять з довільним доступом
(RAM — Random-Access Memory), представлена в сучасних ком-
п’ютерах мікросхемами пам’яті. Мікросхеми пам’яті (RAM) при-
значені для тимчасового зберігання програм та даних. Іноді їх
називають енергозалежною пам’яттю, тому що при вимиканні
комп’ютера або знеструмленні мережі їх вміст пропадає.

При виконанні будь-якої програми завантажується файл EXE
або COM з жорсткого диска в пам’ять (RAM), і програма зберіга-
ється протягом усього часу своєї роботи. Процесор виконує ко-
манди, записані в пам’яті. Також у пам’яті зберігаються введені з
клавіатури символи, наприклад, при роботі з текстовим редакто-
ром. В оперативну пам’ять заносяться числові змінні, над якими
виконуються математичні операції, та результати цих операцій.

У більшості сучасних комп’ютерів замість модулів SIMM ви-
користовуються модулі DIMM. Модулі пам’яті є невеликими
платами, які встановлюються в спеціальні роз’єми на системній
платі, окремі мікросхеми припаяні до плати модуля SIMM або
DIMM. По суті, модуль SIMM або DIMM можна вважати однією
великою мікросхемою. В IBM-сумісних комп’ютерах застосову-
ються 72-контактні (36-розрядні) модулі SIMM та 168-контактні
(64-розрядні) модулі DIMM, перші з них менші за розміром. Ос-
новними характеристиками модулів пам’яті є обсяг, та швидко-
дія. Mодулі SIMM існують таких обсягів пам’яті: 4 Mb, 8 Mb,
16 Mb, 32 Mb, а модулі DIMM — 64 Mb, 128 Mb, 256 Mb,
512 Mb. Швидкодія мікросхем пам’яті лежить у межах від 6 до
70 нс. (одна наносекунда — це час, за який світло проходить від-
стань у 30 см).

Накопичувачі на гнучких магнітних дисках дозволяють пере-
нести документи та програми з одного комп’ютера на інший, а
також зберігати інформацію, яка не використовується на
комп’ютері постійно. Практично усі комп’ютери мають дисковод
формату 3,5′ для гнучких дисків, але як носії інформації дискети
використовуються все менше, оскільки вони недостатньо надійні
і можуть зберігати значно менше даних, аніж інші носії інформа-
ції. Для звертання до накопичувачів на гнучких магнітних дисках
використовуються стандартні імена, які складаються з латинської
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літери A (або B, якщо в системі є два так накопичувачі) і дво-
крапки — А: (або В:).

Диск формату 3,5′ на 1,44 Мбайта високої щільності (High
Density — HD) уперше з’явився у комп’ютерах IBM у 1987 році.
Дисководи записують 80 циліндрів з двох доріжок з 18 секторами
на доріжці, створюючи в результаті ємність 1,44 Мбайта. Ці диско-
води мають швидкість обертання 300 об/хв, тому вони вірно взає-
модіють з існуючими контролерами високої та низької щільності.

Накопичувачі на жорстких магнітних дисках (або вінчестери)
призначені для постійного зберігання інформації, яка використо-
вується при роботі з комп’ютером: програм операційної системи,
пакетів прикладних програм, редакторів документів, транслято-
рів із мовами програмування і т. д. З усіх пристроїв зберігання
даних (якщо не враховувати оперативну пам’ять) жорсткі магніт-
ні диски забезпечують найбільш швидкий доступ до даних (7—
18 мілісекунд, мс), високі швидкості читання та запису даних (до
5 Мбайт/c).

Кожний сучасний комп’ютер має хоча б один жорсткий маг-
нітний диск, іноді їх може бути від двох до восьми залежно від
типу інтерфейса. Стандартні імена також передбачені і для нако-
пичувачів на жорстких магнітних дисках: С: — основне ім’я, D:,
E: і т. ін. Часто основний фізичний жорсткий диск може розбива-
тися на логічні розділи, і тоді їм надаються імена за латинською
абеткою після літери, якою позначений жорсткий диск, що роз-
битий на логічні розділи.

Жорсткі диски відрізняються насамперед такими характерис-
тиками:

• ємністю, тобто обсягом інформації, яка вміщується на диск;
• швидкодією — часом доступу до даних і швидкістю читання

та запису інформації;
• інтерфейсом, тобто типом контролера, до якого приєднуєть-

ся жорсткий диск (частіше — IDE/EIDE та різні варіанти SCSI).
Основною характеристикою жорсткого магнітного диска є йо-

го ємність, тобто кількість даних, яка розміщується на диску.
Ємність жорстких дисків вимірюється в мегабайтах (Мбайтах)
та гігабайтах (Гбайтах). Перші жорсткі диски мали обсяг
5 Мбайтів. Ємність сучасних вічестерів сягає 182 Гбайтів.

Швидкість роботи жорстких дисків оцінюється двома показ-
никами: часом доступу до даних на диску та швидкістю читання-
запису на диску. У типових сучасних жорстких дисків час до-
ступу приблизно 10—12 мс, більш швидкі диски мають час до-
ступу 7—9 мс.
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Швидкість читання-запису (пропускна можливість введення-
виведення) залежить не тільки від диску, але й від його контро-
лера, швидкості процесора, типу шини (інтерфейсу).

Більшість жорстких дисків має інтерфейс EIDE, це означає,
що диски повинні підключатися до контролерів типу EIDE.
Практично всі комп’ютери мають на материнській платі інтегро-
ваний контролер EIDE. EIDE забезпечує підключення до чоти-
рьох пристроїв — жорстких дисків, дисководів для компакт-
диска, стримерів та ін. Для звичайного користувача цього цілком
достатньо.

На серверах локальних мереж і на інших високопродуктивних
комп’ютерах застосовуються диски з інтерфейсом SCSI (частіше
за все Fast SCSI — 2, іноді інші різновиди SCSI — Fast Wide
SCSI — 2, Ultra SCSI — 2 та ін.). Для цього в комп’ютері пови-
нен бути встановлений відповідний SCSI — контролер, який до-
зволяє підключати не чотири, а сім і більше пристроїв.

CD-ROM (Compact Disc Read — Only Memory — пам’ять
тільки для читання на компакт-диску) — це оптичний носій ін-
формації, призначений для читання, на якому може зберігатися
до 700 Мбайтів даних, що відповідає приблизно 358610 сторін-
кам тексту, або 80 хвилинам високоякісного звучання, або їх ко-
мбінації. Доступ до даних, що зберігаються на CD-ROM, здійс-
нюється швидше, ніж до даних, записаних на дискетах, але все ж
значно повільніше, ніж на сучасних жорстких магнітних дисках.
Термін CD-ROM відноситься як до самих компакт-дисків, так і
до пристроїв (накопичувачів), у яких інформація зчитується з
компакт-диска. Для компакт-дисків стандартні імена не визначе-
ні: вони можуть бути будь-якою латинською літерою по абетці
після останньої застосованої. Наприклад, якщо остання застосо-
вана латинська літера — E:, тоді іменами для компактів можуть
бути F: , G: і т. д.

Комп’ютерні компакт-диски дуже схожі на звичайні звукові
компакт-диски, але крім музики на них можна записувати іншу
інформацію. Накопичувачі CD-ROM, які підключаються до
комп’ютерів, нагадують програвачі музичних компакт-дисків.
У них також треба вставляти компакт-диск, а по закінченні робо-
ти його виймати — все це добре знайоме тим, хто користується
аудіокомпакт-дисками. А якщо розібратися краще, то стане оче-
видно, що ці пристрої працюють на одному принципі.

Компакт-диск діаметром 120 мм (приблизно 4,75") виготовле-
ний з полімеру і покритий металевою плівкою (звичайно яким-
небудь сплавом алюмінію). Інформація зчитується з цієї метале-
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вої плівки, яка покривається полімером, що захищає дані від по-
шкодження. Етикетка розташована на верхній стороні диска, а
зчитування виконується з нижньої сторони. Таким чином, ком-
пакт-диск є одностороннім носієм інформації.

Накопичувачі CD-ROM відрізняються від програвача музич-
них дисків в основному мікропроцесором, який виконує декоду-
вання електричних сигналів. У звукових програвачах записані на
компакт-дисках цифрові дані перетворюються на аналогові елек-
тричні сигнали, що надходять потім на стереопідсилювач. При
цьому допускаються невеликі похибки — головне, щоб вони бу-
ли у межах чутливості людського слуху. При зчитуванні з нако-
пичувача CD-ROM похибки недопустимі. Кожен біт повинен бу-
ти зчитаний цілком вірно, тому значну частину всього об’єму ди-
ска CD-ROM займають коди корегування помилок. За їх допомо-
гою можна в більшості випадках виявити і виправити невірно
зчитані дані, що дозволяє зменшити ймовірність перебою до
припустимої величини.

Алгоритм роботи накопичувача CD-ROM такий:
1. Напівпровідниковий лазер генерує малопотужний інфроче-

рвоний промінь, який падає на відображаюче дзеркало;
2. Серводвигун за командами, що надходять від вбудованого

мікропроцесора, зміщує рухливу каретку з відображаючим дзер-
калом до потрібної доріжки на компакт-диску;

3. Віддзеркалений від диску промінь фокусується лінзою, роз-
ташованою під диском, відображається від дзеркала і потрапляє
на розділову призму;

4. Розділова призма направляє відображений промінь на іншу
фокусуючу лінзу;

5. Ця лінза направляє відображений промінь на фотодатчик,
який переробляє світлову енергію на електричні імпульси;

6. Сигнали з фотодатчика декодуються вбудованим мікро-
процесором і передаються в комп’ютер у вигляді даних.

Основними характеристиками накопичувача CD-ROM є:
• швидкість передачі і час доступу до даних,
• наявність внутрішніх буферів та їх ємність,
• тип інтерфейсу, що використовується.
Швидкість передачі даних визначається обсягом даних, який

зчитує накопичувач з компакт-диска у комп’ютер за одну секун-
ду. Основною одиницею вимірювання цього параметра є кіль-
кість переданих кілобайтів даних в секунду (Кбайт/c). Відповідно
до стандартного формату запису за кожну секунду повинно зчи-
туватися 75 блоків даних по 2048 корисних байтів. Швидкість
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передачі даних при цьому дорівнює 150 Кбайт/c. — це стандарт-
на швидкість передачі даних для пристроїв CD-DA, які також на-
зиваються одношвидкісними (1х).

На теперішній час найрозповсюдженішими є накопичувачі
48х — 52х. У 48х накопичувачах швидкість передачі даних дорів-
нює 7200 Кбайт/c, а в 52х — 7800 Кбайт/c. Але найкращі моделі
накопичувачів CD-ROM значно поступаються по швидкодії на-
копичувачам на жорстких магнітних дисках, швидкість передачі
даних яких досягає 470 Мбайт/c і вище.

Час доступу до даних для накопичувачів CD-ROM визнача-
ється так само, як і для жорстких магнітних дисків. Він дорівнює
затримці між отриманням команди і моментом зчитування пер-
шого біта даних. Час доступу вимірюється в мілісекундах, і його
стандартне значення для 48х і 52х накопичувачів дорівнює 80 мс.

У багатьох накопичувачах CD-ROM є вбудовані буфери, або
кеш-пам’ять. Ці буфери є встановленими на платі накопичувача
мікросхемами пам’яті для запису зчитаних даних, що дозволяє
передавати в комп’ютер за одне звернення великі масиви даних.
Звичайна ємність буфера складає 256 Кбайтів.

Під інтерфейсом накопичувача CD-ROM розуміється фізичне
з’єднування накопичувача з шиною розширення. Оскільки інтер-
фейс — це канал, за допомогою якого дані передаються від нако-
пичувача до комп’ютера, його значення надзвичайно велике. Для
підключення накопичувача CD-ROM до комп’ютера використо-
вуються три типи інтерфейсів:

• SCSI/ASPI (Small Computer System Interface/Advanced SCSI
Programming Interface);

• IDE/ATAPI (Integrated Device Electronics/AT Attachment Pac-
ket Interface);

• спеціальні «фірмові» інтерфейси.
Пристрої, що знаходяться всередині системного блоку, мають

назву внутрішніх, а пристрої, що підключаються до нього зовні,
мають назву зовнішніх.

Зовнішні додаткові пристрої, призначені для введення, виве-
дення і зберігання даних, мають назву периферійних.

За зовнішнім виглядом системні блоки відрізняються формою
корпусу. Корпуси персональних комп’ютерів виготовляють у
горизонтальному (desktop) і вертикальному (tower) виконанні.
Корпуси персональних комп’ютерів постачають разом із блоком
живлення і, отже, потужність блоку живлення є також одним з
параметрів корпусу. Для масових моделей достатньою є потуж-
ність блоку живлення 200—250 Вт.
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2.1.2. Монітор

Монітор — це пристрій візуального уявлення даних. Він не
єдиний, але головний пристрій виведення даних. Його основни-
ми параметрами є:

• розмір екрана;
• крок маски екрана;
• максимальний рівень захисту.
Розмір екрана вимірюється між протилежними кутами екрана

кінескопа по діагоналі. Одиниця виміру — дюйми. Стандартні
розміри: 15"; 17"; 19"; 20"; 21". На сьогодні універсальними є мо-
нітори розміром 15 та 17 дюймів.

Частота регенерації (крок поновлення) зображення показує,
скільки разів протягом секунди може повністю змінитися зобра-
ження (тому частоту регенерації також називають частотою кад-
рів). Частоту регенерації зображення вимірюють у герцах (Гц).
Мінімальним значенням частоти регенерації повинно бути 75 Гц,
нормальним 85 Гц, а добрим — 100 Гц та більше.

Рівень захисту монітора визначається стандартом, якому від-
повідає монітор з точки зору вимог техніки безпеки. Зараз існують
такі міжнародні стандарти: MPR-II, TCO-95, TCO-99. Стандарт
MPR-II обмежує рівень електромагнітного випромінювання межа-
ми, безпечними для людини. Ергономічні й екологічні норми впер-
ше з’явились у стандарті TCO-95, а стандарт TCO-99 встановив най-
жорсткіші норми по параметрах, що визначають якість зображення.

Більшість з параметрів зображення на екрані монітора мож-
ливо змінювати програмно.

2.1.3. Клавіатура

Клавіатура — клавішний пристрій управління персональним
комп’ютером.

Використовується для введення алфавітно-цифрових (знаків) да-
них, а також команд управління. Комбінація монітору та клавіатури,
яка ще має назву «консоль», забезпечує найпростійший інтерфейс
користувача. За допомогою клавіатури керують комп’ютерною сис-
темою, а за допомогою монітора отримують від неї відгук.

Клавіатура належить до стандартних засобів персонального
комп’ютера. Її основні функції майже не потребують підтримки
спеціального програмного забезпечення (драйверів). Необхідне
програмне забезпечення для початку роботи з комп’ютером вже
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має мікросхема постійно запам’ятовуючого пристрою (ПЗП) у
складі базової системи введення-виведення (BIOS), і тому ком-
п’ютер реагує на натиснення клавіш відразу після свого вмикання.

Стандартна клавіатура має від 101 до 104 клавіші, функціональ-
но розподілених по декількох групах:

• алфавітно-цифрова група клавіш;
• функціональні клавіші ( від F1 до F12 );
• клавіші керування курсором;
• клавіші додаткової панелі (використовуються у двох режи-

мах: цифровому або режимі керування курсором);
• службові клавіші (Print Screen, Scrooll Lock, Pause/Break і т. ін.).

2.1.4. Мишка

Мишка — пристрій управління маніпуляційного типу. Є плас-
кою коробочкою з двома-трьома кнопками і, можливо, додатко-
вим управлінням. Переміщення мишки по пласкій поверхні відо-
бражається синхронним переміщенням графічного об’єкта на ек-
рані монітора. Комбінація монітора та мишки забезпечує найсу-
часніший тип інтерфейсу користувача, який має назву графічного.

Крім основних пристроїв, персональний комп’ютер має до-
поміжні, які називаються периферійними. Це такі, як:

• принтери;
• модеми;
• сканери;
• плоттери;
• засоби мультимедіа.

2.1.5. Принтери

Принтер (друкарський пристрій) призначений для виведення
інформації на папір. Звичайно принтери можуть виводити не
тільки текст, а й малюнки та графіку. Одні принтери дозволяють
друкувати тільки в одному кольорі (чорному), інші можуть ви-
водити і кольорове зображення.

Матричні принтери. Матричні (або точечно-матричні) прин-
тери раніше були найбільш розповсюдженими принтерами для
персональних комп’ютерів. Зараз ці принтери не користуються
попитом, тому що забезпечують значно гіршу якість друку (порів-
няно з лазерними та струменевими принтерами), створюють силь-
ний шум під час роботи і малопридатні для кольорового друку.
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Струменеві принтери. Струменеві принтери зараз є найроз-
повсюдженішими принтерами. У струменевих принтерах зобра-
ження формується мікрокраплями спеціального чорнила, що ви-
прискується на папір через сопла друкарської головки. Як і в ма-
тричних принтерах, друкарська головка струменевого принтера
рухається горизонтально, а по закінченні друкування кожної го-
ризонтальної смуги зображення папір просувається вертикально.

Лазерні принтери. Лазерні принтери забезпечують (і отриму-
ють) найвищу якість чорно-білого та кольорового друкування.
У лазерних принтерах використовується метод ксерографії: зо-
браження переноситься на папір зі спеціального барабана, до якого
електрично притягуються частинки фарби (тонера). Різниця між
лазерним принтером і звичайним копіювальним апаратом полягає
в тому, що друкуючий барабан електризується за допомогою лазе-
ра за командами з комп’ютера. Лазерні принтери мають найвищу
швидкість друкування серед усіх інших типів принтерів.

2.1.6. Модеми

Для всіх користувачів, що бажають
• використовувати глобальну електронну мережу Internet,
• працювати з електронною поштою,
• мати зв’язок з локальною мережою своєї фірми,
• надсилати та отримувати факси за допомогою комп’ютера

і т. ін.,
необхідно мати модем або факс-модем.
Модем — це пристрій для обміну інформацією з іншими ком-

п’ютерами через телефонну мережу. Факс-модем — пристрій, що
поєднує можливості модему із засобами для обміну факсимільного
зображення з іншими факс-модемами та звичайними телефаксними
апаратами. Більшість сучасних модемів є факс-модемами.

2.2. ПОНЯТТЯ ПРО ПРОГРАМНЕ
ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ КОМП’ЮТЕРІВ

2.2.1. Структура програмного забезпечення

Персональний комп’ютер здатний виконувати будь-які дії з
обробки інформації. Проте для цього необхідно скласти для
комп’ютера на зрозумілій йому мові точну та докладну послідо-
вну інструкцію (тобто програму), що показує, як саме треба об-
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робляти інформацію. Сам по собі комп’ютер не має знань у жод-
ній галузі свого використання, а всі ці знання зосереджені у про-
грамах, що виконуються на комп’ютері.

Змінюючи програми для комп’ютера, можна перетворити йо-
го в робоче місце бухгалтера або конструктора, економіста або
агронома, редагувати на ньому документи або грати в будь-яку
гру. Тому для ефективного використання комп’ютера обов’яз-
ково потрібно знати про призначення та властивості програм,
необхідних для роботи з ним.

Програми, які використовуються для роботи з комп’ютером,
можна поділити на три категорії:

• системні програми, які виконують різноманітні допоміжні
функції, наприклад, використовуються для створення копій на-
явної інформації, для перевірки роботоздатності пристроїв
комп’ютера і т. ін.;

• прикладні програми, що безпосередньо забезпечують вико-
нання необхідних користувачу робіт: редагування текстів, ство-
рення малюнків, обробка інформаційних масивів тощо;

• інструментальні системи (системи програмування), які за-
безпечують створення нових програм для комп’ютера.

Програмне забезпечення має ієрархічну структуру, схема якої
показана нижче.

СХЕМА ІЄРАРХІЧНОЇ СТРУКТУРИ
ПРОГРАМНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ

Програмне забезпечення

Системні
програми

Прикладні
програми

Інструментальні
системи

Системи управління
базами даних

Векторні
редактори

Системи табличної
обробки даних

VISUAL
FOXPRO 6.0 ACCESS 97 ORACLE
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2.2.2. Поняття про операційні системи

Серед усіх системних програм, з якими необхідно мати спра-
ву користувачам комп’ютерів, особливе місце займають опера-
ційні системи (ОС).

Операційна система забезпечує управління всіма апаратними
компонентами комп’ютера, запускає програми, забезпечує за-
хист даних, виконує різноманітні сервісні функції по запитах ко-
ристувача та програм. Будь-яка програма користується послугами
операційної системи, а тому може працювати тільки під керуван-
ням тієї операційної системи, яка забезпечує для неї ці функції.

Microsoft Disk Operating System (MS DOS) — створювалася
протягом декількох років і призначалася для роботи з IBM-
сумісними комп’ютерами.

Складовими MS DOS є:
• базова система введення-виведення (BIOS), що знаходиться

в постійній пам’яті й виконує найпростіші послуги з процесами
введення.

• завантажник ОС — невелика програма, яка виконує функції
пошуку на диску (дискеті) та зчитування в оперативну пам’ять
модулів операційної системи.

• Дискові файли IO.SYS i. Файл IO.SYS — є доповненням до
BIOS, а файл MSDOS.SYS — реалізує основні послуги для робо-
ти у середовищі DOS.

• Командний процесор DOS — обробляє так звані внутрішні
команди, які можуть викликатися і виконуватися будь-коли, як-
що ОС успішно завантажена. Це команди для роботи з файлами
(COPY, DEL, DIR, REN, TYPE тощо), папками (каталогами) —
MD, RD, CD.

• Зовнішні команди MS DOS — це команди, які виконуються
за допомогою завантажувальних файлів-програм, використову-
ються і для роботи з файлами (UNDELETE, PRINT тощо), диска-
ми (FORMAT, DISKCOPY, SYS тощо), каталогами (DELTREE) і
т. ін.

• Драйвери пристроїв — програми, які доповнюють систему
введення-виведення даних і забезпечують роботу з нестандарт-
ними периферійними пристроями. Драйвери є важливим класом
системних програм.

Це спеціально розроблені програми, які розширюють можли-
вості операційної системи, наприклад, дозволяють їй працювати
з тими або іншими зовнішніми пристроями, навчаючи її роботі з
новим протоколом (правилами) обміну даних і т. ін. Більшість
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операційних систем містить багато драйверів у комплекті свого
постачання, і програма установки операційної системи встанов-
лює ті драйвери, які необхідні для підтримки пристроїв і функ-
цій, вказаних користувачем. Драйвери для різних операційних
систем дуже часто постачаються разом із новими пристроями
або контролерами.

Таким чином, вибір операційної системи дуже важливий, то-
му що визначає, з якими програмами може працювати на влас-
ному комп’ютері користувач. Від вибору операційної системи
також залежить працездатність роботи користувача.

ПЕРЕЛІК ТА ПРИЗНАЧЕННЯ ОСНОВНИХ КОМАНД MS DOS

Команда Тип Призначення Опис

ASSIGN Зовнішня Управління системою Заміна одного пристрою
іншим

BACKUP Зовнішня Управління жорстким
диском

Архівація файлів

BREAK Внутрішня Управління системою Виконання переривання

CHDIR
(CD)

Внутрішня Управління файлами Зміна каталогу (дирек-
торії)

CHKDSK Зовнішня Управління пам’яттю Контроль використан-
ня пам’яті

CLS Внутрішня Обробка даних Очищення екрану

COMP Зовнішня Управління файлами Порівняння файлів

COPY Внутрішня Управління файлами Копіювання файлів

DATE Внутрішня Управління системою Уведення та виведення
дати

DEL
(ERASE)

Внутрішня Управління файлами Видалення файлів

DELTREE Зовнішня Управління файлами Видалення каталогів ра-
зом зі змістом

DIR Внутрішня Управління файлами Виведення змісту ка-
талогу

DISKCOMP Зовнішня Управління пам’яттю Порівняння дисків

DISKCOPY Зовнішня Управління пам’яттю Копіювання дисків

FDISK Зовнішня Управління жорстким
диском

Створення розділів на
жорсткому диску
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Закінчення табл.

Команда Тип Призначення Опис

FORMAT Зовнішня Управління пам’яттю Форматування дисків

LABEL Зовнішня Управління пам’яттю Надання мітки диску

MKDIR
(MD)

Внутрішня Управління файлами Створення каталогу

PATH Внутрішня Управління файлами Маршрутизація файлів

PAUSE Внутрішня Обробка даних Перехід у режим очі-
кування

PRINT Зовнішня Управління системою Черга файлів та друк
чергового файлу

PROMPT Внутрішня Управління системою Оформлення системної
підказки

RECOVER Зовнішня Управління файлами Відновлення файлів

REM Внутрішня Обробка даних Оформлення коментарів

RENAME Внутрішня Управління файлами Перейменування файлів

RESTORE Зовнішня Управління жорстким
диском

Реархівація файлів

RMDIR
(RD)

Внутрішня Управління файлами Видалення каталогу

SORT Зовнішня Управління системою Сортування даних на
диску

SYS Зовнішня Управління системою Запис на диск ядра ОС

TIME Внутрішня Управління системою Уведення та виведення
часу

TREE Зовнішня Управління файлами Виведення інформації
про каталоги

TYPE Внутрішня Управління файлами Виведення змісту файла

VER Внутрішня Управління системою Виведення версії ОС

UNDELETE Зовнішня Управління файлами Відновлення файлів

UNFORMAT Зовнішня Управління пам’яттю Відновлення формату
диска

XCOPY Зовнішня Управління файлами Копіювання змісту ка-
талогів
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Однією з найважливіших функцій ОС є організація файлової
системи. Файл — це місце постійного зберігання інформації:
програм, даних для їх роботи, текстів, малюнків тощо. Файли ре-
алізуються як ділянки зовнішньої пам’яті на магнітних носіях
(дисках) або CD-дисках. Кожен файл має унікальне ім’я та роз-
ширення, які розділені крапкою. У середовищі MS DOS викорис-
товується принцип 8+3 — максимум вісім символів для імені
файла і три символи для розширення, при цьому не можна вико-
ристовувати символ проміжку і спеціальні символи (#, <, >, =, –
+, % і т. ін.). Для роботи з декількома файлами нараз використо-
вують символи групових операцій («Wild Card») — «зірочка» (*)
і знак запитання (?). Зірочка замінює будь-яку кількість допусти-
мих символів, а знак запитання тільки один будь-який символ в
імені або розширенні файла.

За розширенням можна визначити тип файла, що використо-
вується. Деякі з розширень задаються системою, а деякі — кори-
стувачем.

Так, розширення:
TXT — означає текстовий файл;
COM — командний файл;
EXE — завантажувальний файл;
SYS — системний файл;
DOC — файл документа;
PAS — файл, що містить програму, написану мовою Pascal;
PIC — файл малюнка;
DLL — файл бібліотеки,
XLS — файл-таблицю Microsoft Excel;
MDB — файл бази даних Microsoft Access;
DBF — файл бази даних Visual FoxPro тощо.
Наприклад, файл PROBA.TXT — файл з іменем PROBA і

розширенням TXT; файли PROBA.* — це усі файли з іменами
PROBA і будь-якими розширеннями; файли PR?BA.TXT — це
текстові файли з іменами, де перші два символи в імені файла PR,
а два останні — BA, третій символ може бути будь-яким. Імена
файлів реєструються у змісті файлів — каталозі, який, у свою
чергу, може містити підпорядковані каталоги, що також можуть
містити і файли, і підпорядковані каталоги. Так організується
ієрархічна файлова система. Шлях до файла — це ланцюжок,
що складається з імені диска й імен каталогів і підкаталогів, роз-
ділених символом \. Шлях до файла інакше називається мар-
шрутом. Маршрут і ім’я файла(ів) назівається специфікацією
файла(ів).
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Наприклад, С:\ABC\TEXTY\MESSAGE\PROBA.TXT — це
шлях, який показує, що файл PROBA.TXT міститься в каталозі
MESSAGE, який підпорядкований каталогу TEXTY, який, у свою
чергу, підпорядкований каталогу ABC, що розташований на дис-
ку С:\ . Імена дисків — це головні каталоги (Root Directories), які
створюються системою, і їх не можна знищити або перейменува-
ти, проте всі підпорядковані каталоги створюються користува-
чем, і їх можна переглядати, перейменовувати, переміщувати,
видаляти так само, як і файли.

Усі підпорядковані каталоги різняться за рівнями: каталог 1-го
рівня підпорядкований головному каталогу, каталог 2-го рівня —
підпорядкований каталогу 1-го рівня і т. д. Кількість каталогів,
що створює користувач для зручної організації доступу до фай-
лів, практично необмежена — все залежить від обсягу диска, в
якому ці каталоги створюються, слід просто пам’ятати, що при
створенні каталогу (порожнього) витрачається приблизно 1
Кбайт пам’яті на диску.

У середовищі MS DOS робота не дуже зручна: користувач
змушений працювати у командному режимі, тобто вводити
команди й отримувати відповіді системи, при цьому більшість
команд він має знати напам’ять або постійно користуватися дові-
дниками. Тому дуже популярними є програми-оболонки. Вони
забезпечують зручний спосіб спілкування з комп’ютером і є ре-
зидентними, тобто постійно перебувають в оперативній пам’яті
комп’ютера і мають зручний інтерфейс для користувача. Найбіль-
шим успіхом користується програма-оболонка Norton Comman-
der компанії Piter Norton. Усі команди по роботі з файлами, дис-
ками та каталогами подано в зручній формі, і користувачеві треба
тільки вибрати відповідну й указати параметри для роботи.

На сучасних комп’ютерах типу IBM PC найчастіше викорис-
товуються такі операційні системи:

• UNIX та OS/2;
• Windows 98 та Windows 2000 фірми Microsoft;
• Windows NT Server та Windows NT Workstation фірми Micro-

soft;
• NetWare версії 5.1 фірми Novell.
На відміну від MS DOS операційна система Microsoft Windows

підтримує довгі імена файлів (принцип 255 + 255) і допускає у за-
пису імені та розширенні файлів символи проміжків. Каталоги у
середовищі Microsoft Windows називають папками. Крім того, ру-
сифіковані версії операційної системи Microsoft Windows дозво-
ляють надавати імена файлам та папкам за допомогою кирилиці.
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ОПЕРАЦІЙНА СИСТЕМА WINDOWS

3.1. ОСНОВНІ ВІДОМОСТІ

Як було сказано вище, операційною системою називають спе-
ціалізований комплекс програм, які управляють роботою апарат-
них та прикладних програмних ресурсів комп’ютера самостійно
або за вимогами користувача.

Залежно від способу виконання завдань операційні системи
поділяють на три категорії:

1. Системи з однозадачним режимом роботи.
2. Системи з пакетною обробкою завдань.
3. Системи з розподілом часу між завданнями.
Системи з однозадачним режимом роботи забезпечують оброб-

ку за певний проміжок часу лише одного завдання, якому нада-
ються усі ресурси обчислювальної системи.

Системи з пакетною обробкою завдань у свою чергу поділя-
ються на два типи:

• з послідовною обробкою завдань;
• з паралельною обробкою завдань.
У таких системах декілька завдань формуються в пакет, який

розміщується в оперативній пам’яті, і чергове завдання вибира-
ється з пакета і виконується.

Системи з послідовною обробкою завдань виконують одне за-
вдання з пакета від початку до кінця, при цьому інші завдання з
пакета чекають у черзі на обробку у послідовності, в якій пакет
був сформований.

Системи з паралельною обробкою завдань організують так
званий режим мультипрограмування, в якому деякі із завдань па-
кета виконуються одночасно. Обробка кожного із завдань може
бути тимчасово призупинена для обробки іншого завдання, а по-
тім відновлена. Цей режим використовується для ефективнішого
задіяння ресурсів системи — роботи без простоїв.

Системи з розподілом часу також виконують декілька завдань
одночасно, але кожному завданню видається на здійснення оброб-

Розділ

3
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ки квант (фіксований проміжок) часу, після чого провадиться об-
робка наступного завдання і т. д., поки всі завдання не будуть
виконані.

У режимі з розподілом часу організується доступ до ресурсів
системи одразу для багатьох користувачів. Завдяки виділеним
квантам часу у користувачів під час роботи складається вражен-
ня, що вони споживають ресурси системи автономно й у повному
обсязі.

Вищеописана операційна система MS DOS підтримує як одно-
задачний режим роботи, так і пакетний режим з послідовною об-
робкою завдань. Операційна система Microsoft Windows сполу-
чила в собі можливості MS DOS і підтримку графічного інтер-
фейсу і може працювати в усіх перелічених режимах роботи.

Крім того,
• Microsoft Windows використовує 32-розрядний код, що під-

вищує надійність та захищеність від відмов роботи.
• Microsoft Windows побудована на основі спільної витискую-

чої багатозадачності — режим із розподілом часу, при якому
операційна система повністю контролює всі додатки і програми й
може втрутитися в роботу будь-якої з них, що значно підвищує
ефективність роботи.

• Microsoft Windows підтримує багатопоточність, тобто до-
зволяє у рамках одного додатка чи програми реалізовувати прин-
цип багатозадачності (наприклад, виконувати обчислення в одній
таблиці й видруковувати іншу таблицю Microsoft Excel).

• Microsoft Windows підтримує режим емуляції MS DOS,
тобто може виконувати ті додатки і програми, які працюють
тільки у середовищі MS DOS, при цьому в оперативній пам’яті
від Microsoft Windows лишається тільки маленький завантажу-
вальний модуль, а всі інші ресурси віддаються для роботи до-
датка чи програми MS DOS. По закінченні роботи з програмою
чи додатком достатньо у командному рядку набрати команду
EXIT, натиснути Enter, і Microsoft Windows знову готова для
роботи.

• Microsoft Windows включає більш спрощені й удосконалені
засоби діагностики та оптимізації роботи (динамічний дисковий
кеш, перевірку логічної і фізичної структури дисків, системи сти-
скування та дефрагментації дисків, системи, що скасовують кон-
фліктні ситуації між пристроями тощо).

• Підтримує використання довгих імен файлів та папок (до
255 символів для імені та розширення) на відміну від MS DOS
(до 8-ми символів для імені та 3-х символів для розширення).
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• Microsoft Windows включає вбудовану можливість роботи
у мережі, тобто підтримує спільне використання файлів і при-
строїв.

• Максимально спрощена процедура встановлення та настро-
ювання нових периферійних пристроїв (технологія Plug & Play —
«підключив і працюй»).

• Є можливість для користувачів мобільних комп’ютерів ви-
користовувати засоби для синхронізації та передачі файлів як при
кабельному під’єднанні, так і при віддаленому доступі.

• Microsoft Windows використовує поліпшену підтримку до-
датків мультимедіа — вбудовані засоби роботи з аудіо-, відео- та
компакт-дисками.

• Microsoft Windows містить вбудовану підтримку електрон-
ної пошти та факсимільного зв’язку, широко використовує мож-
ливості глобальної комп’ютерної мережі Internet.

Для роботи у середовищі Windows потрібно просто увімкнути
комп’ютер і через декілька секунд операційна система Windows
до Ваших послуг. Якщо комп’ютер підключений до мережі,
Windows зробить запит Вашого імені та паролю, а якщо Ви не
бажаєте працювати у мережі, можна просто натиснути клавішу
Esc, в противному випадку треба ввести ім’я користувача та па-
роль доступу і натиснути клавішу Enter.

Операційна система Windows пропонує користувачу гра-
фічний інтерфейс, тобто практично всі дії можна виконувати
за допомогою мишки, вибираючи, викликаючи або пересуваю-
чи потрібний об’єкт. Робота з мишкою складається з трьох
дій: Click (одноразове натиснення кнопки мишки) — вибраний
об’єкт активізується, Double Click (дворазове натиснення кно-
пки мишки) — вибраний об’єкт завантажується, Drag & Drop
(натиснення кнопки миші на об’єкті і пересування його) — пі-
сля відпускання кнопки вибраний об’єкт лишається на новому
місці.

Після завантаження Windows на екрані з’явиться Робочий
стіл (рис. 3.1).

У нижній частині Робочого столу розташована Панель задач,
ліворуч — значки з назвами Мой компьютер, Сетевое окруже-
ние, Internet, Входящие, Корзина, Портфель тощо, значки зі
стрілочками, які називаються ярликами, а також жовті значки, які
називаються папками. Папка використовується як вмістилище
для збереження файлів і/або інших папок, а ярлик забезпечує
швидкий виклик диска, папки, програми або документа, з яким
він пов’язаний.



32

Рис. 3.1. Вигляд Робочого столу

Також на Робочому столі розташована панель Microsoft Office.
Розташування об’єктів на робочому столі не постійне: будь-

який з об’єктів можна «захопити» мишкою та перемістити на но-
ве місце.

3.2. ЕЛЕМЕНТИ РОБОЧОГО СТОЛУ

3.2.1. Панель задач

Ліворуч на Панелі задач знаходиться кнопка Пуск. Активі-
зувати кнопку можна «натисненням» її мишкою або комбіна-
цією клавішів Сtrl + Esc. Також на сучасних клавіатурах є спе-
ціальна клавіша з логотипом Windows, під час її натиснен-
ня також «натискається» кнопка Пуск і відкривається Голов-
не меню:



33

За допомогою цього меню можна швидко викликати необ-
хідну програму або документ, вибравши мишкою потрібний
пункт. Якщо пункт меню супроводжується чорним трикутни-
ком, це означає, що даний пункт містить інші підпункти, якщо
багатокрапкою — це означає, що користувач має уточнити, чого
саме він бажає, і після вибірки додаткових параметрів натисну-
ти кнопку Ok.

У центральній частині панелі задач розташовані кнопки,
кожна з яких пов’язана з програмою, що на даний момент пра-
цює, або з відкритою папкою. Папки призначені для зберігання
інформації так, щоб нею було зручно користуватися. «Натиска-
ючи» ту чи іншу кнопку, можна перемикатися з однієї задачі на
іншу.

Праворуч на панелі задач розташований годинник. Якщо на
ньому затримати показчик мишки, то з’явиться поточна дата. Для
зміни часу та дати треба виконати на значку годинника Double
Click, зробити потрібні зміни і натиснути кнопку Ok.

Ліворуч від годинника розташована область індикаторів: кла-
віатури, противірусних програм, програм-перекладачів та про-
грам, які працюють із зовнішніми пристроями. Наприклад, під
час друкування тексту з’являється індикатор — значок принтера,
при отриманні факсу або електронної пошти — відповідний зна-
чок або факсу пошти. Після закінчення роботи такої програми
цей значок зникає з панелі задач.
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3.2.2. Значок Мой компьютер

За допомогою значка Мой компьютер можна отримати відо-
мості про ресурси системи та її стан: які дисководи використо-
вуються та їх кількість, а також додаткову інформацію про під-
ключені принтери (папка Принтери) і можливості комп’ютера
(папка Панель управления).

Двічі клацнувши мишкою потрібний диск або папку, можна
викликати їх для роботи, а якщо натиснути праву кнопку мишки і
вибрати пункт Свойства, можна продивитися властивості позна-
ченого об’єкта.

3.2.3. Значок Сетевое окружение

Використовується для підключення до будь-якого комп’ютера
в мережі, якщо поточний комп’ютер входить у мережу.

3.2.4. Значок Корзина

У Корзині тимчасово зберігаються видалені файли, і поки
файл знаходиться в Корзині, його ще можна відновити.

3.2.5. Значок Входящие

Використовується для виклику програми Microsoft Exchange,
за допомогою якої можна надсилати й отримувати електронну
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пошту та факсимільні повідомлення. Якщо значок Входящие від-
сутній на робочому столі, це означає, що поштова служба Micro-
soft Exchange не встановлена.

3.2.6. Значок Портфель

Використовується для обміну даними між настільним та по-
ртативним комп’ютером.

3.2.7. Значок Internet

Дозволяє підключатися до мережі Internet і працювати в її се-
редовищі.

Крім того, на Робочому столі можуть розташовуватися знач-
ки, які з’являються при установці нових програм.

Виконавши подвійне клацання мишкою на будь-якому значку,
папці або ярлику, можна викликати і завантажити потрібну про-
граму, або звернутися до об’єкта, з яким пов’язаний значок, і
працювати з ним.

3.3. ОСНОВНІ ПОНЯТТЯ ПРО ВІКНА

Практично вся робота з об’єктами Windows відбувається у вікнах.
У середовищі Windows при завантаженні програми, при робо-

ті з документом, папкою або ярликом інформація розташовується
у вікнах. Розрізняють програмні вікна, вікна документів, вікна
папок, діалогові вікна тощо.

Приклад діалогового вікна:
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Приклад програмного вікна:

Приклад вікна документа:
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Приклад вікна папки:

Усі вікна мають стандартний вигляд: є смуга заголовка вікна,
за яку можна вікно мишкою пересувати з місця на місце. Тут роз-
ташовані чотири кнопки: праворуч

 кнопка згортання вікна,

 кнопка розкриття максимального чи стандартного роз-
міру вікна,

 кнопка закриття вікна
та ліворуч розташована кнопка із системним меню, яке виклика-
ється, якщо кнопка «натиснута»:

(Так само для виклику системного меню вікна можна використа-
ти сукупність клавішів Alt + SpaceBar). Системне меню містить
пункти, за допомогою яких вікно можна перемістити, змінити його
розмір, згорнути/розгорнути та закрити без допомоги мишки.
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Під заголовком у всіх вікнах, крім вікон документів, розташо-
вана смуга головного меню вікна:

Кожен з пунктів може відкриватися за допомогою мишки або
клавіші Alt + підкреслена літера.

Пункт меню Файл призначений для роботи з виділеними
об’єктами,

Правка — для виділення, копіювання і переміщення об’єктів,
Вид — для настроювання відображення інформації у вікні,
? — для виклику довідки.

Якщо деякі пункти у меню не підсвічені, це означає, що на те-
перішній час вони недоступні й користуватися ними не можна.

Робоче поле вікна, де розташовуються об’єкти, обмежене рам-
ками. Об’єкти у вікні можуть бути повністю не показані, у цьому
випадку або у нижній частині вікна і (або) праворуч з’являються
так звані смуги прокручування зі стрілками та слайдером:
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«Натискаючи» відповідну стрілку або «пересуваючи» миш-
кою слайдер, можна «прокручувати» інформацію у вікні для
повного її перегляду. Якщо такий режим перегляду не задо-
вольняє, розміри вікна можна збільшити за допомогою кноп-
ки розкриття вікна до максимального розміру, або «розтягнув-
ши» мишкою вікно за будь-яку з меж вікна чи за правий ниж-
ній кут.

У нижній частині вікна розташований статусний рядок, де
міститься інформація, пов’язана з поточними діями користувача.

3.4. РОБОТА З ОБ’ЄКТАМИ
У СЕРЕДОВИЩІ WINDOWS

Об’єктами у Windows є файли, ярлики, папки, вікна, зовнішні
пристрої (гнучкі та жорсткі диски, CD, принтери, сканери тощо),
комп’ютери за умови роботи у мережі.

3.4.1. Кнопка Пуск

Використовується для роботи з програмами та документами.
Викликається Головне меню з такими командами:
• Программы — для завантаження будь-якої програми зі

списку запропонованих. Пункт Программы/Стандартные до-
зволяє виконувати роботу з простими текстовими та графічними
редакторами (Блокнот, WordPad, Paint), калькулятором, тощо та
з програмами перевірки диска (ScanDisk), дефрагментації дис-
ка (Defrag), стиснення інформації (DriveSpace), архівації даних
(BackUp) тощо. Назви програм з’являються у списку запропоно-
ваних при установці Windows (наприклад, Автозагрузка містить
програми, які автоматично завантажуються при кожному запуску
Windows). Інші програми надходять у список при своїй установці
у середовище Windows. Можна додати нові програми самостійно,
виконавши такі дії:

1. Права кнопка мишки на кнопці Пуск, пункт Открыть…
2. Двічі клацнути папку;
3. Викликати пункт меню Файл/Создать/Папка й увести на-

зву пункту для програми, що додається;
4. Натиснути клавішу Enter і двічі клацнути мишкою по ство-

реній папці;
5. Викликати пункт меню Файл/Создать/Ярлык;
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6. Натиснути кнопку Обзор…, вибрати диск, папку та файл,
що містить програму;

7. Натиснути на кнопку Открыть;
8. Натиснути на кнопку Далее;
9. Увести ім’я для ярлика й натиснути на кнопку Готово.
Третя дія використовується у випадку, коли в меню команди

Программы включається пункт, що буде містити інші пункти, і
тоді кроки 5—9 повторюються стільки разів, скільки підпунктів
треба додати.

Якщо ж не виконувати третю дію взагалі, то вставлений пункт
в меню команди Программы одразу завантажуватиме потрібну
програму.

Для розміщення потрібної програми в головному меню треба
просто перетягти мишкою значок програми на кнопку Пуск.

Для знищення вставленого пункту виконуються дії 1—2,
позначається назва пункту і вибирається пункт меню Файл/
Удалить.

• Документы — для завантаження одного з 15 документів, з
якими користувач працював останнім часом.

• Настройка — для настроювання можливостей Windows згі-
дно з бажанням користувача.

• Поиск — для пошуку файлів за іменем, розширенням, да-
тою створення тощо.

• Справка — для виклику довідникової системи по роботі у
середовищі Windows.

• Выполнить — для завантаження програми, якої немає у
списку пункту Программы. Здебільшого так завантажуються
програми або команди операційної системи Microsoft DOS.

• Остановка — для економії енергії під час перерви в роботи.
При цьому треба зберегти інформацію, якщо робота відбувається
в мережі, інакше вона може бути втрачена.

• Завершение работы — для закінчення сеансу роботи з
Windows, перезавантаження комп’ютера або переключенні його у
режим роботи з операційною системою Microsoft DOS.

Крім вказаних, у меню кнопки Пуск можуть включатися
пункти:

• Открыть документ Microsoft Office — для відкриття до-
кумента Office,

• Создать документ Microsoft Office — для створення ново-
го документа засобами Microsoft Office.

• Назви програм (наприклад, WinRAR — програми-архіва-
тора і т. ін.) — для завантаження програми.
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3.4.2. Робота з папками

Створення папок:
Викликається диск і, якщо потрібно, папка, де треба створити

нову папку:
1 спосіб: Пункт меню Файл/Создать/Папка, заноситься ім’я

нової папки і натискається клавіша Enter.
2 спосіб: Права кнопка мишки на порожньому місці, пункт

Создать/Папка і далі, як показано вище.
Створення папки на Робочому столі:
Нова папка створюється на вільному місці Робочого столу 2-им

способом.
Копіювання папок:
Позначається потрібна папка:
1 спосіб: Пункт меню Правка/Копировать,
2 спосіб: Права кнопка мишки, пункт Копировать,
3 спосіб: Натискається сукупність клавішів CTRL+C,
Потім викликається диск і, якщо потрібно, папка, куди треба

скопіювати позначену папку:
1 спосіб: Пункт меню Правка/Вставить,
2 спосіб: Права кнопка мишки, пункт Вставить.
3 спосіб: Натискається сукупність клавішів CTRL+V.
Копіювання папки на Робочий стіл:
1 спосіб: Папка перетягається мишкою на Робочий стіл при

натисненій лівій кнопці, після відпускання кнопки скопійована
папка розташовується на визначеному місці Робочого столу:

2 спосіб: Папка перетягається мишкою на Робочий стіл при на-
тисненій правій кнопці, після відпускання кнопки з’явиться кон-
текстове меню:
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Вибирається пункт Копировать і папка буде розташована на
визначеному місці Робочого столу.

Якщо вибрати пункт Переместить, то папка буде переміще-
на на нове місце.

Видалення папок
Із використанням корзини: Позначається папка:
1 спосіб: Пункт меню Файл/Удалить.
2 спосіб: Права кнопка мишки на позначеній папці, пункт

Удалить.
3 спосіб: Натиснути клавішу DELETE.
4 спосіб: Перетягти мишкою папку на значок Корзини.
У будь-якому випадку зміст папки розташується в Корзині, і

папку за бажанням можна буде відновити.
Без використання Корзини: Позначається папка:
Натискаються клавіші SHIFT+DELETE. Потім треба підтвер-

дити остаточне видалення папки: натиснути кнопку Да.
Відновлення папок
Папка при видаленні сама не розміщується в Корзині, туди

потрапляють тільки файли, що містилися у видаленій папці. Для
відновлення папки треба викликати пункт Правка/Выделить все
(для позначення файлів зі змісту виділеної папки), натиснути
пункт меню Файл/Восстановить. Папка відновиться і розташу-
ється на місці, яке вона займала перед видаленням.

Розкриття папки:
1 спосіб: Двічі клацнути мишкою на потрібній папці.
2 спосіб: Права кнопка мишки на папці, пункт Открыть.
Закриття папки:
1 спосіб: Пункт меню Файл/Закрыть.
2 спосіб: Натискається кнопка закриття вікна.
3 спосіб: Двічі клацнути мишкою на кнопці системного меню

папки.

3.4.3. Робота з ярликами

Створення ярлика
Викликається диск і, якщо потрібно, папка, де треба створити

ярлик:
1 спосіб: Пункт меню Файл/Создать/Ярлык, кнопка Обзор…,

вибирається диск, і папка або файл, для якого створюється ярлик,
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кнопка Открыть, кнопка Далее, заноситься ім’я нового ярлика,
кнопка Готово.

Якщо файл, для якого створюється ярлик, розпізнається Windows
за типом, то рисунок для ярлика створюється автоматично, а якщо
не розпізнається, то після занесення імені ярлика знову натискаєть-
ся кнопка Далее, вибирається рисунок, а потім кнопка Закрыть.

2 спосіб: Права кнопка мишки на порожньому місці, пункт
Создать/Ярлык і далі, як показано вище.

Створення ярлика на Робочому столі:
Новий ярлик створюється на вільному місці Робочого столу

2-им способом.
3 спосіб: Файл (або папка) перетягується мишкою на вільне

місце Робочого столу при натисненій правій кнопці, після відпу-
скання Кнопки з’явиться контекстне меню:

Вибирається пункт Создать ярлык, і ярлик буде розташова-
ний на визначеному місці Робочого столу.

Рисунок для створеного ярлика за бажанням можна змінити:
Права кнопка мишки на ярлику, пункт Свойства, кнопка

Сменить значок…, зі списку запропонованих рисунків вибира-
ється потрібний, і двічі натискається кнопка Ok:

Дії для копіювання, видалення, відновлення і переміщення яр-
ликів виконуються так само, як і аналогічні дії для папок.
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3.5. РОБОТА ІЗ СТАНДАРТНИМИ ПРОГРАМАМИ

У середовищі Windows можна працювати із сервісними програ-
мами. Для виклику найпростішого текстового редактора Блокнот,
натискається кнопка Пуск/Программы/Стандартные/ Блокнот:

Головне меню Блокнота складається зі стандартних пунктів,
за допомогою яких можна завантажувати, зберігати, редагувати
та друкувати текст, отримувати довідку по роботі з Блокнотом.
При збереженні набраного тексту в файл автоматично буде нада-
не розширення .txt (текстовий файл). У Блокноті одночасно мож-
на працювати тільки з одним документом.

Рис. 3.2. Стандартне вікно WordPad
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Так само викликається більш потужний текстовий редактор
WordPad (рис. 3.2).

Крім стандартних пунктів, меню містить додаткові: Вставка —
для вставляння деяких об’єктів у текст документа, Формат —
для зміни характеристик тексту. Також можна працювати з текс-
том, використовуючи панель інструментів, що розташована під
рядком головного меню. Кожна з кнопок виконує дії, так само, як
і команди меню, і використовується для швидкого виклику по-
трібної дії. У WordPad також одночасно можна працювати тільки
з одним документом.

Калькулятор використовується для простих обчислень і може
мати два різних вигляди: Звичайний (пункт меню Вид/Обычный),
або:

Розширений (пункт меню Вид/Инженерный):
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Різниця полягає тільки у кількості функцій, які використову-
ються.

Результат обчислень можна запам’ятати у буфері обміну:
пункт меню Правка/Копировать, потім перемкнутися у потрібну
програму (наприклад, текстовий редактор) і вставити зміст буфе-
ра у відповідне місце файла: пункт меню текстового редактора
Правка/Вставить або іншим з показаних вище способів.

Для роботи зі стандартними службовими програмами натис-
кається кнопка Пуск/Программы/Стандартные/Служебные,
вибирається потрібна програма і виконуються дії з використан-
ням пунктів меню, кнопок, списків і т. д.

Нижче показане вікно роботи з програмою дефрагментації диска:

3.6. РОБОТА З ПРОГРАМОЮ ПРОВОДНИК

3.6.1. Основні відомості

Програма Проводник Windows використовується для зручної
роботи з дисками, папками та файлами поточного комп’ютера та
дозволяє звертатися до дисків, папок та файлів, розташованих на
інших комп’ютерах, які працюють разом у мережі.

Викликати програму Проводник можна:
1 спосіб: Кнопка Пуск/Программы/Проводник Windows.

2 спосіб: Кнопка на панелі Microsoft Office.
3 спосіб: Права кнопка мишки на кнопці Пуск, пункт Проводник:
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Програмне вікно Проводник містить стандартний рядок меню:

Загальний вигляд пункту меню Файл:

Відкриття позначеного диска, файла або папки
Друкування позначеного файла
Створення файла
Виклик противірусної програми
Виклик швидкого перегляду змісту позначеного файла
Виклик програми-архіватора
Архівація позначеного файл(а/ів)
Архівація позначеного файл(а/ів) в існуючий архів
Архівація і пересилання файл(а/ів) електронною поштою
Відправлення позначеного файл(а/ів) факсом, електрон-
ною поштою, у Портфель або на дискету (Диск А:)
Створення нової папки або ярлика

Створення ярлика для позначеного диска, файла або папки
Видалення в Корзину позначеного файл(а/ів) або пап(ки/ок)
Зміна імені позначеного файла або папки
Виклик вікна властивостей позначеного диска, файла,
папки або ярлика
Закриття вікна програми Проводник
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Загальний вигляд пункту меню Правка:

Відмінити останню дію
Забрати позначений файл(и) або папк(у/и) в буфер обміну
Копіювати позначений файл(и) або папк(у/и) в буфер обміну
Вставити зміст буфера обміну в позначене місце
Вставити скопійований ярлик у позначене місце

Позначити всі файли і папки
Зняти позначку з виділених об’єктів і позначити невиділені

Загальний вигляд пункту меню Вид:

Показати/Сховати панель інструментів
Показати/Сховати рядок стану

Показати об’єкти у вигляді: Великих значків
…..Дрібних значків
…..Списку (тільки імена об’єктів)
…..Таблиці (повна інформація про об’єкти)

Упорядкувати об’єкти за іменем, розширенням, розміром, датою
Автоматично перерозмістити значки об’єктів
Поновити зміст вікна після дій копіювання, видалення,
переміщення тощо
Зміна параметрів для відображення об’єктів у вікні Проводник

Загальний вигляд пункту меню Сервис:

Виклик вікна пошуку Windows
Пошук вікна пошуку Microsoft Outlook

Швидкий перехід у папку
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Загальний вигляд пункту меню ? (Справка):

Виклик довідки по роботі з програмою Проводник

Коротка інформація про Microsoft Windows

Нижче у вікні розташована панель інструментів:

За допомогою панелі інструментів можна вибирати потрібний
для роботи диск або папку, а також виконувати потрібні дії, на-
тискаючи кнопки.

Внизу вікна програми Проводник розташований рядок стану:

Тут розташовуються пояснення щодо вибраної команди або
стисла інформація про властивості позначеного об’єкта.

У середній частині розташовується інформація про зміст
комп’ютера: ліворуч — імена дисків і стандартних папок, а пра-
воруч — зміст вибраного диска або папки (рис. 3.3.)

Кнопка а+а показує, що об’єкт (диск або папка) містить інші
папки. При натисненні мишкою кнопка а+  перетворюється на
кнопку а–а, що означає, що об’єкт відкритий для показу свого
змісту. Те ж саме відбувається, якщо двічі клацнути мишкою по
об’єкту. Повторення дії дає зворотний ефект. Таким способом
розкриваються або закриваються ієрархічні рівні об’єктів.
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Рис. 3.3. Вікно програми Проводник

Аналогічно, якщо двічі клацнути мишкою, можна розкрити
або закрити папку, що розташована праворуч, і передивитися
її зміст.

3.6.2. Робота з файлами, папками
та ярликами у програмі Проводник

Об’єкти (файли, папки, ярлики) можна копіювати, переміщу-
вати, знищувати, змінювати їхні імена тощо. Для проведення дій
одночасно з декількома об’єктами, їх попередньо треба виділити.

Виділення декількох файлів та/або папок:
Якщо потрібні файли/папки розташовані підряд, позначається

перший з них, натискується й утримується клавіша SHIFT, а по-
тім позначається останній.

Якщо потрібні файли/папки «розкидані», позначається пер-
ший з них, натискується й утримується клавіша CTRL, а потім
поступово позначаються усі необхідні.
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Також для виділення об’єктів використовується пункт меню
Правка/Выделить все або /Обратить выделение.

Для скасування виділення взагалі треба клацнути мишкою
праворуч на порожньому місці вікна Проводник, а для скасування
окремого виділення із сукупності натискається й утримується
клавіша CTRL, і позначається непотрібний об’єкт(и).

Видалення, копіювання та переміщення позначених об’єк-
тів проводиться стандартним чином (як при видаленні папок,
файлі чи ярликів у вікні Мой компьютер або на Робочому столі),
проте існують ще й інші способи.

Якщо перетягати мишкою позначені файли або папки з одного
диска на інший (при цьому мишка підводиться до значка диска,
на який треба помістити інформацію), то відбувається копіюван-
ня. А якщо перетягувати позначені файли або папки у межах того
ж самого диска (з однієї папки в іншу), то відбудеться перемі-
щення. Для виконання означеним способом копіювання під час
перетягування утримується клавіша CTRL.

Перейменування позначених папок, файлів або ярликів:
1 спосіб: Викликати пункт меню Файл/Переименовать.
2 спосіб: Натиснути праву кнопку мишки на позначеному

об’єкті і вибрати пункт Переименовать.
3 спосіб: Двічі (з деяким проміжком у часі) натиснути ліву

кнопку мишки на позначеному об’єкті.
У будь-якому випадку ім’я позначеного об’єкта «підсвітить-

ся» синім кольором у рамці, можна увести нове ім’я і натиснути
клавішу Enter.

Слід обережно перейменовувати файли-програми або заван-
тажувальні файли, бо при зміні імені може змінитися і розши-
рення файла, і Windows не зможе належним чином з ним працю-
вати у подальшому.

Завантаження файла:
Кожен файл у середовищі Windows супроводиться спеціаль-

ним значком, за зовнішнім виглядом якого можна з’ясувати, до
якого типу він належить.

— файл, створений у середовищі Microsoft Word;
— файл, створений у середовищі Microsoft Excel;
— файл ініціалізації;

— текстовий файл;
— файл-компонент Windows;
— програмний файл (.com, .exe);
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— файли довідки;
— файл бібліотеки Windows;
— файл або ярлик Microsoft DOS;
— файл рисунка (.bmp);
— програмний файл Windows;
— завантажувальний пакетний файл (.bat) і т. ін.

Для завантаження такого файла потрібно двічі клацнути миш-
кою на файлі, або вибрати пункт меню Файл/Открыть, або на-
тиснути на файлі праву кнопку мишки і вибрати пункт Открыть,
або позначити файл і натиснути клавішу Enter.

Якщо Windows знатиме, яка з програм Windows працює з та-
ким файлом, то він завантажиться, а якщо ні, то з’явиться вікно:

із якого треба вибрати потрібну програму для роботи з файлом, і
натиснути клавішу Ok.

3.6.3. Пошук файлів

Викликається пункт меню Сервис/Найти/Файлы и папки
(цю дію також можна виконати, натиснувши кнопку Пуск/Най-
ти/Файлы и папки…). З’явиться вікно пошуку файлів:

Вкладинка Имя и размещение використовується для вибору
диска і/або папки, де буде проведений пошук. У рядок Имя зано-
ситься повне або скорочене ім’я для пошуку:
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Вкладинка Дата изменения використовується для локалізації
часу створення пошукуваного файла:

Вкладинка Дополнительно використовується для занесення
додаткової інформації пошуку:
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Потім натискається кнопка Найти і, якщо позначені файли є,
то вони розташуються у нижній частині вікна пошуку:

Можна позначити потрібний файл і викликати його для робо-
ти, як пояснювалося вище.

3.6.4. Робота з дисками

Диски у середовищі програми Проводник можна форматувати,
копіювати (тільки гнучкі диски), надавати їм імена (мітки), про-
глядати властивості дисків і т. ін.

Для роботи з диском натискується права кнопка мишки на по-
значеному диску.

Пункт Форматировать… використовується для формату-
вання диска/дискети (аналогічно зовнішній команді MS DOS
FORMAT).
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Якщо позначити показчик Скопировать на диск системные
файлы, диск буде системним, тобто з нього можна завантажувати
комп’ютер.
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Пункт Копировать диск… використовується для копіювання
дискет (аналогічно зовнішній команді MS DOS DISKCOPY):

Натискається кнопка Начать, і вибрана дія починає викону-
ватися.

При виборі пункту Свойства з’явиться вікно властивостей
вибраного диска (так само його можна викликати, використову-
ючи пункт меню Файл/Свойства):

Вкладинка Общие показує загальний обсяг диска та обсяг ві-
льного та зайнятого простору:
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Вкладинка Сервис дозволяє завантажити одну зі службових
програм Windows:

Вибирається потрібна службова програма, натискається від-
повідна кнопка, і службова програма почне виконуватися.

По закінченню роботи натискається клавіша Ok.
Упорядкування файлів та папок на диску:
Вибирається потрібний диск, викликається пункт меню Вид/

Упорядочить значки і вибирається потрібне:
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• По имени — значки файлів, папок та ярликів будуть відсор-
товані за іменем в алфавітному порядку;

• По типу — значки файлів, папок та ярликів будуть відсор-
товані за розширенням в алфавітному порядку;

• По размеру — значки файлів, папок та ярликів будуть відсо-
ртовані за обсягом, при цьому найбільший файл розташовувати-
меться останнім у списку, а найменший — першим;

• По дате — значки файлів, папок та ярликів будуть відсор-
товані за датою створення (найновіший — на початку списку,
найстаріший — у кінці).

Ліву і праву частини вікна Проводник можна змінювати за
розміром: треба поставити мишку на розподільчу межу частин
вікна (курсор набуде вигляду двонаправленої стрілки). Захопив-
ши мишкою межу, можна перетягти її на нове, зручне місце.

3.7. РОБОТА В МЕРЕЖІ

3.7.1. Основні відомості

Мережа — це два або більше комп’ютерів, що сполучені
між собою кабелем, через телефонну лінію/модем або за допо-
могою інших засобів. Якщо Проводник або папка Мой ком-
пьютер містять папку Сетевое окружение, то комп’ютер має
усі компоненти для роботи у мережі і користувач має змогу
ними користуватися. До основних мережевих компонентів від-
носять:

• Клієнт/Сервер — це комп’ютер в локальній мережі, на яко-
му встановлене спеціальне програмне забезпечення для управ-
ління доступом до всієї мережі або її частини, а також до мере-
жевих ресурсів. При цьому комп’ютер, що виконує частину фун-
кцій сервера, може забезпечити іншим комп’ютерам доступ до
загальних ресурсів.

• Мережева плата — це пристрій, що фізично поєднує
комп’ютер з мережею.

• Протокол — це сукупність спеціальних методів, правил і т.
ін., які використовуються комп’ютерами у мережі для підтри-
мання зв’язку між собою.

• Служби — це програмно-апаратне забезпечення, що дозво-
ляють зробити файли, папки, диски, принтери одного комп’ютера
доступними для інших комп’ютерів, тобто використовувати ре-
сурси мережі спільно.
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3.7.2. Підключення мережевих ресурсів

Викликається папка Сетевое окружение, розкривається зна-
чок Вся сеть, і вибирається потрібний комп’ютер, принтер або
папка (залежно від потреб користувача). Можливо, розкриється
віконце для введення пароля доступу, тоді треба занести пароль і
натиснути клавішу Ok.

Для підключення мережевої папки треба клацнути правою
кнопкою мишки по її значку, вибрати пункт Подключить сете-
вой диск, занести або вибрати потрібну літеру логічного диска,
потім можна позначити покажчик Автоматически подключать
при входе в систему, і Windows самостійно буде підключатися до
цього сервера при кожному завантаженні, і можна звертатися до
мережевої папки просто через Мой компьютер або через ліву ча-
стину вікна Проводник.

З підключеним мережевим ресурсом можна працювати так, як
і з локальним: все залежить від прав доступу до підключеного
мережевого ресурсу.

Є Полный (необмежений) доступ — тобто можна працювати з
повними правами на зміну, додавання та видалення інформації.

Є доступ Только чтение — у цьому випадку можна користу-
ватися інформацією ресурса, але не можна її змінювати та ви-
даляти.

Найчастіше права доступу користувача регламентуються сис-
темним адміністратором за допомогою системи паролів.

3.7.3. Відключення мережевого ресурсу

Відключення мережевої папки провадиться натисненням пра-
вої кнопки мишки на імені цієї папки і вибором пункту Отклю-
чить.

При цьому встановлений раніше зв’язок буде розірваний.

3.7.4. Спільне використання власних
ресурсів у мережі

Якщо потрібно зробити папку, диск або принтер локального
комп’ютера доступним для роботи інших користувачів мережі,
треба вибрати відповідний об’єкт, викликати вікно властивостей
об’єкта (права кнопка мишки на об’єкті, пункт Доступ) або
пункт меню Файл/Доступ.
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На вкладинці Доступ треба:
• позначити тип доступу (Только чтение, Полный або Опреде-

ляется паролем),
• вказати мережеве ім’я ресурсу та,
• якщо потрібно, увести паролі для призначення прав доступу

для ресурсу. Пропонується: Для чтения та Для полного доступа.
По закінченні введення інформації натискається Ok і ресурс

готовий для спільного користування.

3.7.5. Віддалений доступ до мережі

Перебуваючи вдома чи в іншому місці, користувач може
отримати доступ до свого комп’ютера і мережі на роботі з дома-
шнього чи іншого комп’ютера. Встановлення зв’язку з робочим
комп’ютером дає можливість роботи з будь-яким спільним ре-
сурсом як робочого комп’ютера, так і мережі.

Для пов’язування комп’ютерів обов’язково потрібні модеми
і має бути встановлена підтримка віддаленого доступу до ме-
режі. Якщо в папці Мой компьютер значок Удаленный доступ
к сети є відсутнім, натискається кнопка Пуск, вибирається
пункт Настройка/Панель управления/Установка и удаление
программ:
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Потім викликається вкладинка Установка Windows, вибира-
ється компонент Связь і натискається кнопка Состав:

Мишкою відмічається покажчик Удаленный доступ к сети і
натискається кнопка Ok, потім двічі натискується мишкою
значок Мой компьютер, а далі двічі натискається значок Уда-
ленный доступ к сети. Відкриється вікно організації віддале-
ного доступу до мережі і, вибираючи потрібні параметри та
натискаючи кнопку Далее, користувач реалізує віддалений до-
ступ.

Для під’єднання до діалогових ресурсів мережі (електронним
дошкам об’яв, новинам тощо) краще використовувати не відда-
лений доступ, а програму зв’язку Hiper Terminal. Для цього нати-
скається кнопка Пуск, вибирається пункт Программы/Стан-
дартные/Программа связи і двічі натискається значок Hipertrm.
Програма зв’язку Hiper Terminal дає можливість за допомогою
модема встановлювати зв’язок з комп’ютером, на якому навіть не
завантажена операційна система Windows, а також надсилати та
приймати факси і т. ін.
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3.8. ПЕРЕГЛЯД ТА ЗМІНА ПАРАМЕТРІВ РОБОТИ
У СЕРЕДОВИЩІ WINDOWS

Пункт меню Настройка кнопки Пуск дає змогу переглядати
та за бажанням змінювати стандартні установки роботи Windows:

3.8.1. Панель управління

Панель управления призначена для роботи із ресурсами і ком-
понентами Windows (мережа, система, клавіатура, екран, мова та
стандарти роботи, паролі, мишка, установка обладнання тощо).
Викликавши для роботи потрібний компонент, можна перегляну-
ти його поточні установки та призначити нові.

3.8.1.1. Зміна властивостей клавіатури

Можна використати вкладинку Язык для додавання або вида-
лення однієї з доступних мов для роботи з текстами.
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3.8.1.2. Зміна властивостей екрану

Параметр Экран дозволяє змінювати характеристики екрана:
Вкладинка Заставка використовується для збереження строку

служби монітора. Вибрана зі списку заставка викликається на
екран, якщо комп’ютер не використовується більше часу, ніж
вказано в зоні Интервал.

Також можна встановити режим чекання — енергозберігання і
вказати кількість хвилин, після яких монітор переходить у цей
режим.

Натиснення будь-якої клавіші або пересування мишки припи-
няє дію вибраного режиму і комп’ютер знову готовий для роботи.

Вкладинка Фон використовується для зміни візерунка Робо-
чого столу, а також можна на Робочий стіл поставити рисунок.

Для зміни візерунка зі списку запропонованих вибирається
потрібний, а для зміни рисунка можна вибрати будь-який зі спис-
ку рисунків і, якщо потрібно, натиснути кнопку-покажчик Раз-
множить, а можна натиснути кнопку Обзор, вибрати диск, папку
та файл рисунка і натиснути Ok:
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Вкладинка Оформление використовується для зміни оформ-
лення вікон:
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3.8.1.3. Встановлення нових стандартів
роботи з числами

Параметр Язык и стандарты на панелі управління викорис-
товується для зміни представлення чисел, грошових одиниць,
часу та дати. Для цього вибирається відповідна вкладинка і
провадяться зміни згідно з новими вимогами користувача.
По закінченні впровадження потрібної інформації натискається
кнопка Ok.

Вкладинка Числа показує формат представлення чисел, вико-
ристовуваний розподільник десяткових знаків тощо.

Вкладинка Денежная единица — формат основної грошової
одиниці та її параметри. Можна змінити грошову одиницю, виб-
равши потрібну із запропонованого списку і натиснувши Ok.

Вкладинка Время і Дата — формат дати та часу.
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3.8.1.4. Зміна системної дати та часу

Параметр Дата и время панелі управління дозволяє змінити сис-
темний час та дату, які будуть показані як індикатор на панелі задач
і використовуватимуться при збереженні файлів користувача.

3.8.1.5. Підключення нового обладнання

Windows самостійно розпізнає нове обладнання, яке було під-
ключене (так званий принцип Plug and Play — підключай і пра-
цюй), при цьому підключення треба проводити при непрацюю-
чому комп’ютері і при завантаженні машини нове обладнання
буде виявлено Windows і викличеться вікно Установка оборудо-
вания.

Якщо обладнання нестандартне, Windows його не розпізнає і
тоді треба завантажити параметр Установка оборудования через
виклик панелі управління і параметра Установка оборудования:

Натискаючи кнопку Далее і відповідаючи на поставлені запи-
тання, користувач підключить нове обладнання і зможе з ним
працювати. У більшості випадків після підключення нового об-
ладнання Windows здійснить перезавантаження системи для того,
щоб нові установки були впроваджені.
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3.8.2. Принтери

3.8.2.1. Підключення нового принтера

За допомогою пункту меню кнопки Пуск/Настройка/Прин-
теры можна додати новий принтер для роботи:

Для цього викликається значок Установка принтера і прова-
диться підключення принтера як нового обладнання.

Також можна вказати, який із запропонованих принтерів ви-
бирається для роботи: позначається потрібний принтер, виклика-
ється пункт меню Файл/Установить по умолчанию. У подаль-
шому ввесь друк буде автоматично подаватися на визначений
принтер.

3.8.2.2. Переміщення документа у черзі на друк

Черга на друк є списком документів, що чекають друкування.
Для кожного з таких документів у вікні черги показані розмір до-
кумента, стан друку та ім’я користувача, що друкує документ.

Переміщувати документ у черзі на друк можливо тільки доти,
доки документ не почав друкуватися. Для переміщення виклика-
ється папка Принтеры, відкривається принтер, на якому має дру-
куватися документ, потрібний документ перетягується по вказа-
ній черзі на потрібне місце.

3.8.2.3. Тимчасове припинення друку

Викликається папка Принтеры, вибирається потрібний прин-
тер, у пункті меню Принтер мишкою позначається пункт При-
остановить печать. Так само можна викликати пункт Доку-
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мент/Приостановить печать, при цьому тимчасово припи-
ниться друк поточного документа. Для продовження друку по-
значку з пункту Приостановить печать треба зняти.

3.8.2.4. Скасування друку документа

Скасовувати друк можна тільки для власних документів. Ви-
кликається папка Принтеры, відкривається потрібний принтер,
позначається документ, друк якого треба скасувати, в пункті ме-
ню Документ вибирається Отменить печать.

Також можна видалити усі документи з черги на друк, для
цього в меню Принтеры вибирається пункт Удалить задания.

Проте очистити чергу на друк у мережевому принтері з лока-
льного принтера не можна.

3.8.3. Панель задач

Можна змінити характеристики панелі задач:
Вкладинка Параметры панелі задач показує існуючі визна-

чення.
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Вкладинка Настройка меню використовується для додавання
чи видалення певних пунктів головного меню кнопки Пуск:

Вибираючи або скасовуючи відповідні покажчики, ці характе-
ристики можна змінити.

Після вибору потрібних характеристик натискається кнопка
Ok. Якщо ж натиснути кнопку Применить, усі позначені параме-
три будуть встановлені, проте відповідне вікно зміни параметрів
не закриється і можна знову проводити зміни в іншій вкладинці.

3.9. ЗАВЕРШЕННЯ РОБОТИ

3.9.1. Завершення роботи з програмою або вікном

Стандартно завершення роботи виконується:
• натисненням пункту пеню Файл/Закрыть, або
• натисненням кнопки закриття вікна програми, або
• двічі натиснувши кнопку системного меню програми, або
• натисненням комбінації клавішів ALT+F4
Якщо передбачено роботою програми, викликається вікно для

підтвердження збереження результатів роботи, і треба натиснути
кнопку Да — для збереження, кнопку Нет — для виходу без збе-
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реження, тобто втратою результатів роботи, і кнопку Отмена —
для скасування процедури припинення роботи з програмою.

У деяких випадках програма перестає реагувати на дії користу-
вача. Завершити таку програму можна тільки із втратою результатів
роботи: натискається клавіатурна комбінація CTRL+ALT+DEL:

Вибирається програма, яку треба зняти (вона позначена пові-
домленням Не отвечает) і натискається кнопка Снять задачу.

Може з’явитися додаткове вікно для підтвердження скасуван-
ня роботи з програмою.

Кнопка Завершить работу викличе завершення роботи з Win-
dows.

3.9.2. Завершення роботи з Windows

Натискається кнопка Пуск/Завершение работы:
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Кнопка-покажчик Выключить компьютер використовується
для підготовки до виключення комп’ютера. Після натиснення
кнопки Да на екрані з’явиться дозвіл на вимикання комп’ютера
або комп’ютер просто відключиться сам.

Кнопка-покажчик Перезагрузить компьютер викликає пере-
завантаження комп’ютера, й усі дані, що не були збережені,
втрачаються, так само, як і зміст буферної пам’яті комп’ютера.

Кнопка-покажчик Перезагрузить компьютер в режиме эму-
ляции MS DOS звичайно використовується у випадках, коли про-
грама не може працювати у звичайному сеансі MS DOS (кнопка
Пуск/Программы/Сеанс MS DOS).

Після роботи в режимі MS DOS у командному рядку запису-
ється команда Exit, натискається Enter і знову можна працювати у
середовищі Windows.

Для роботи у середовищі Windows крім мишки також можна
використовувати комбінації клавішів:

3.10. ЗАГАЛЬНІ КОМБІНАЦІЇ КЛАВІШІВ
ДЛЯ РОБОТИ У СЕРЕДОВИЩІ WINDOWS

3.10.1. Усі програми Windows

Клавіша Дія
F1 Отримання довідки щодо роботи з виділеним

об’єктом
ALT+F4 Завершити роботу програми чи закрити вікно
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SHIFT+F10 Вивести контекстне меню для виділеного
об’єкта

CTRL+ESC Вивести головне меню кнопки Пуск
ALT+TAB Повернутися у попередню програму. Для пе-

реходу в потрібну програму, що працює, нати-
скується й утримується клавіша ALT і натис-
кається ТАВ стільки разів, доки не з’явиться
значок програми, потрібної для роботи, а по-
тім відпускається клавіша ALT

CTRL+X Виділити позначені дані (об’єкти) в буфер
CTRL+С Скопіювати позначені дані (об’єкти) в буфер
CTRL+V Вставити дані з буфера
DELETE Видалити дані
CTRL+Z Скасувати останню дію
SHIFT натиснення при вставці CD-диска скасує його

автовиклик

3.10.2. Рабочий стол, Мой компьютер,
Проводник Windows

Клавіша Дія
F2 Перейменувати позначений об’єкт
F3 Знайти папку або файл
SHIFT+DEL Видалення об’єкта без занесення в Корзину
ALT+ENTER Виклик вікна властивостей позначеного об’єкта
CTRL i перетягнути об’єкт

Скопіювати об’єкт
CTRL+SHIFT i перетягнути об’єкт

Створити ярлик для об’єкта

3.10.3. Мой компьютер, Проводник Windows

Клавіша Дія
CTRL+A Виділити усе
F5 Поновити інформацію у вікні
BACKSPACE Перейти в папку на рівень вище
SHIFT разом з кнопкою закриття вікна

Закрити поточну папку й усі її рівні
F6 або ТАВ Перейти з однієї області вікна в іншу
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3.10.4. Проводник Windows

Клавіша Дія
CTRL+G Перехід до потрібної папки
NUMLOCK i * Розгорнути всі ієрархічні рівні позначеної папки
NUMLOCK i + Розгорнути підпорядкований рівень позначе-

ної папки
(* і + натискаються на малій цифровій кла-
віатурі)

→ Розгорнути позначену папку, якщо вона згор-
нута, а якщо позначена папка розгорнута, ви-
ділити першу з підпорядкованих папок

← Згорнути позначену папку, якщо вона розго-
рнута, в противному разі виділити папку,
якій вона підпорядковується

3.10.5. Вікно властивостей об’єкта

Клавіша Дія
ТАВ Перехід до наступного параметра
SHIFT+TAB Перехід до попереднього параметра
CTRL+TAB Перехід до наступної вкладинки
CTRL+SHIFT+TAB

Перехід до попередньої вкладинки

3.10.6. Діалогове вікно Открыть файл
і Закрыть файл

Клавіша Дія
F4 Відкрити список Сохранить в… або Папка
F5 Поновити інформацію у вікні
BACKSPACE Відкрити папку на рівень вище від позначеної





90

КОМП’ЮТЕРНІ МЕРЕЖІ

Комп’ютерна мережа — це система розподіленої обробки ін-
формації між комп’ютерами за допомогою засобів зв’язку.

Передача інформації між комп’ютерами відбувається за допо-
могою електричних сигналів, які бувають цифровими та аналого-
вими. У комп’ютері використовуються цифрові сигнали у двій-
ковому вигляді, а під час передачі інформації по мережі — ана-
логові (хвильові). Частота аналогового сигналу — це кількість
виникнень хвилі у задану одиницю часу. Аналогові сигнали та-
кож використовуються на телефонних лініях для передачі інфор-
мації. Для перетворення даних зі цифрового вигляду в аналого-
вий використовуються модеми, які двійковий ноль перетворюють
у сигнал низької частоти, а одиницю — високої частоти. Існують
локальні (Local Area Network) та глобальні мережі (Wide Area
Network).

5.1. ЛОКАЛЬНІ МЕРЕЖІ

У локальних мережах інформація передається на невелику
відстань. Локальні мережі поєднують комп’ютери, що розташо-
вані недалеко один від одного (у межах декількох міль). Для пе-
редачі інформації використовується високошвидкісний канал пе-
редачі даних, швидкість у якому приблизно така сама, як швид-
кість внутрішньої шини комп’ютера.

Топологія локальних мереж

Топологія мережі — це її геометрична форма або фізичне роз-
ташування комп’ютерів по відношенню один до одного. Існують
такі типи топологій: зірка, кільце, шина, дерево, комбінована.

Розділ

5
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Мережа у вигляді зірки (рис. 5.1) містить центральний вузол
комутації (мережевий хаб, мережевий сервер), до якого посила-
ються всі повідомлення з вузлів (робочих станцій).

Вузол 1

Вузол 4Вузол 3

Вузол 2

Мережевий хаб

Рис. 5.1. Структура мережі типу «Зірка»

Мережа у вигляді кільця (рис. 5.2) має замкнений канал пере-
дачі даних в одному напрямку.

Інформація передається послідовно між адаптерами робочих
станцій доти, доки не буде прийнята отримувачем.

Рис. 5.2. Структура мережі типу «Кільце».

Топологія «Шина» використовує як канал для передачі даних,
коаксіальний кабель. Усі комп’ютери під’єднуються безпосеред-
ньо до шини (рис. 5.3).



92

Рис. 5.3. Структура мережі типу «Шина»

У мережі з топологією «Шина» дані передаються в обох на-
прямках одночасно.

5.2. ГЛОБАЛЬНІ МЕРЕЖІ

Комп’ютери глобальної мережі можуть знаходитися в різних
містах і навіть країнах. Основу середовища передачі інформації
глобальних мереж складають вузли комутації, які пов’язані між
собою за допомогою каналів передачі даних.

ВК

ВК
ВК

ВК

ВК

ВК
ВК

ВК

Робочі
станції

Файл сервер

Сервер доступу
до мережі

Шлюзи до
інших мереж

Сервер мережі

Рис. 5.4. Структура глобальної комп’ютерної мережі
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У глобальних мережах використовується декілька виділених сер-
верів. Управляє роботою мережі мережевий сервер. Може існувати
декілька файл-серверів, які використовуються для зберігання вели-
ких обсягів інформації та організації доступу з робочих станцій.

Структура глобальної мережі зображена на рис. 5.4.

5.3. МЕРЕЖЕВА АРХІТЕКТУРА

З метою стандартизації взаємодії компонентів комп’ютерних
мереж (принципів та правил) була розроблена модель мережевої
архітектури під назвою «еталонна модель взаємодії відкритих
систем» (OSI) (рис. 5.5). OSI базується на моделі, яка була запро-
понована Міжнародним інститутом стандартів (ISO). Відповідно
до цієї моделі мережа розкладається на 7 рівнів, кожному з яких
відповідає протокол, одиниця виміру, певний набір функцій.
Протокол — це набір правил та угод, які використовуються під
час передачі даних (комунікацій).

Кожний рівень забезпечує зв’язок для вищого рівня.
Фізичний рівень складається з фізичних елементів, які вико-

ристовуються безпосередньо для передачі інформації по мереже-
вим каналам зв’язку. До фізичного рівня відносяться також мето-
ди електричного перетворення сигналів, що залежать від мереже-
вої технології, яка застосовується (Ethernet, Fddi тощо).

Рівень з’єднування призначений для передачі даних від фі-
зичного рівня до мережевого та навпаки. Мережева карта в
комп’ютері — приклад реалізації рівня з’єднування. Вона зале-
жить від мережевої технології.

Номер рівня Мережеві рівні Одиниці виміру

7 Прикладний Повідомлення

6 Уявлення Повідомлення

5 Сеансовий Повідомлення

4 Транспортний Повідомлення

3 Мережевий Пакети

2 З’єднування Кадри

1 Фізичний Біти

Рис. 5.5. Мережеві рівні в моделі ISO/OSI
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Мережевий рівень визначає шлях переміщення даних по ме-
режі, дозволяючи їм знайти отримувача. Мережевий рівень мож-
на розглядати як службу доставки.

Транспортний рівень пересилає дані між самими комп’юте-
рами. Після доставлення даних мережевим рівнем комп’ютеру-
отримувачу активізується транспортний протокол, доставляючи
дані до прикладного процесу.

Сеансовий рівень використовується як інтерфейс користу-
вача і вирішує такі завдання, як обробка імен, паролів, прав
доступу.

Рівень уявлення створює інтерфейс мережі до ресурсів ком-
п’ютера: принтерів, моніторів, дисків; виконує перетворення фор-
матів файлів.

Прикладний рівень забезпечує виконання прикладних задач
користувачів: електронної пошти; розподілених баз даних; усіх
програм, що функціонують у середовищі Internet.

5.4. ТЕХНІЧНІ ЗАСОБИ КОМП’ЮТЕРНИХ МЕРЕЖ

Мережеві пристрої локальних мереж

Підключення комп’ютерів до мережі виконується за допомо-
гою спеціальних пристроїв — мережевих контролерів (адапте-
рів), які забезпечують взаємодію робочих станцій. З’єднання ме-
режевих компонентів виконується за допомогою кабелів.

Адаптер приймає дані з шини комп’ютера і перетворює їх у
послідовний бітовий код, що використовується під час передачі
по кабелю. Адаптер може бути автономним пристроєм або пла-
тою. Кожна плата і кожний комп’ютер має унікальну адресу в
мережі. (Ці адреси «зашиті» в мікросхеми).

Тип кабеля для з’єднування мережевих компонентів визначає
максимальну швидкість передачі даних та можливу віддаленість
комп’ютерів один від одного. Для передачі інформації у мережах
використовуються: коаксіальний кабель, скручена пара напівпро-
відників, оптоволоконний кабель.

Коаксіальний кабель поділяється на товстий та тонкий.
Скручена пара може складатися із сукупності екранованих та

неекранованих дротів. Неекрановані кабелі залежно від частоти
поділяються на 3, 4, 5 категорії (відповідно 15, 20, 10 Мгц). Від
категорії залежить можлива відстань зв’язку. Екрановані кабелі
мають більш високу частоту (до 300 Мгц).
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Для підключення кабелів «скручена пара» використовується
такий самий роз’єм, як і в телефонних лініях.

Оптоволоконний кабель забезпечує швидкість передачі да-
них в декілька Гбіт/с. Він значно тонший, ніж звичайний кабель.

Мережеві пристрої глобальних мереж

Під час передачі даних телефонними каналами зв’язку вико-
ристовуються модеми. Модем — це пристрій, який перетворює
цифрові сигнали на аналогові і навпаки. Модеми бувають з амплі-
тудною, частотною та фазовою модуляціями. Методи передачі —
асинхронний, синхронний. Апаратна реалізація модемів можливі
внутрішня та зовнішня. Внутрішні модеми являють собою плату,
яка вставляється у системний блок комп’ютера. Зовнішні модеми
підключаються через COM-порти.

Управління функціонуванням модемів відбувається за допо-
могою спеціального програмного забезпечення. Такі системи як
Microsoft Office у своєму складі містять відповідні програми.

Вузли комутації — це процесори, що виконують проміжну
обробку пакетів та їх подальшу маршрутизацію.

З’єднання різних мереж між собою відбувається за допомогою
мостів, шлюзів та маршрутизаторів.

Міст — це пристрій, що з’єднує дві мережі, які побудовані за
різними технологіями. Міст виконує перерозподіл інформаційних
потоків між мережами.

Маршрутизатор — це пристрій, що маршрутизує дані між ме-
режами як з однаковою технологією, так і з різною. Він визначає
оптимальний маршрут передачі даних.

Шлюз — пристрій для з’єднання локальних та глобальних ме-
реж. Вважаючи, що глобальні та локальні мережі мають різні про-
токоли передачі даних, шлюзи застосовуються для перетворення
даних з одного формату на інший. Шлюзи також можуть викорис-
товуватись для підключення робочих станцій до глобальних мереж.

5.5. МЕРЕЖЕВІ ТЕХНОЛОГІЇ

Технологія Ethernet

Технологія Ethernet була розроблена групою американських
вчених у 1973 році. Мережі Ethernet призначені для з’єднування
робочих станцій у локальну мережу зі швидкістю передачі до
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10 Мбіт/с. Для каналів зв’язку використовуються коаксіальний
кабель, скручена пара та оптоволоконний кабель. Якщо засто-
совується скручена пара, мережа конфігурується як «Зірка»,
якщо коаксіальний кабель — як «Шина». Існує декілька систем
(10BASE5, 10BASE2,10BASE-T,10BASE-F), які відрізняються:
довжиною сегмента; кількістю робочих станцій, які можна під-
ключити до сегмента; засобом підключення до кабелю.

Для підключення станцій до кабелів використовуються тран-
сівер та адаптер. Трансівер забезпечує прийом та посилення еле-
ктричних сигналів, які надходять з кабелю, та передачу їх у зво-
ротному напрямку в коаксіальний кабель та мережевий адаптер.
Довжина кабелю між адаптером та трансівером може досягати
50 м. Довжина сегмента залежно від типу системи коливається у
межах 185—500 м.; кількість робочих станцій, які можна під-
ключити до одного сегмента, — 30—100. Використання спеціа-
льних пристроїв-повторювачів (виконують повторення та поси-
лення прийнятого сигналу, який «затухає» під час передачі на
великі відстані) дозволяє з’єднати до п’яти сегментів мережі. Та-
ким чином, максимальна довжина мережі Ethernet 10BASE2
складає 1 км, а мережі Ethernet 10BASE5 — 2,5 км.

Система 10BASE-Т для передачі інформації використовує
скручені пари напівпроводників, які з’єднують робочі станції че-
рез концентратор. За допомогою коаксіального кабелю можна
з’єднати декілька концентраторів.

Мережа Ethernet 10BASE-F — це мережа з оптоволоконними
кабелями зі швідкистю передачі даних 10 Мбіт/с, зіркоподібною
топологією та максимальною довжиною сегмента до 2100 м.

Технологія Archnet

Технологія Archnet може будуватися як «Зірка» та як «Шина».
За способом організації передачі даних ця технологія відноситься
до мереж із маркерним методом доступу. Це означає, що доступ
виконується за допомогою кадра маркера певного формату, який
передається безперервно. Передача маркера відбувається від од-
нієї станції до іншої в порядку зменшення їх логічних адрес. Ста-
нція з мінімальною адресою передає кадр маркера станції з най-
більшою адресою.

Управління мережею виконує станція, яка володіє маркером у
даний момент часу. Вона виконує:

• генерацію (реконфігурацію) логічного кільця;
• контроль за передачею маркера;
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• змінення параметрів системи управління;
• прийом та обробку запитів на підключення пасивних станцій

(станції, що не підключені до логічного кільця).

Технологія Token Ring

Технологія Token Ring розроблена фірмою IBM і являє собою
суміш топологій. Тoken Ring працює за топологією «Зірка» зі
спеціальним пристроєм IBM, який має назву «станції багатокори-
стувацького доступу» як центральний хаб. Але для зв’язку з ним
кожний комп’ютер має два кабелі (типу «скручена пара»), по од-
ному з яких він посилає дані, а по другому — отримує. За спосо-
бом організації передавання даних Тoken Ring відноситься до кі-
льцевих мереж із маркерним методом доступу. Кадри даних, як і
кадр маркера, передаються по кільцю незалежно від розташуван-
ня станцій. Відправник «звільняє» маркер та передає його далі по
кільцю тільки після отримання кадра з доповненою інформацією
про результати прийняття від отримувача. Швидкість передачі
даних — 16 Мбіт/с.

Технологія FDDI

Мережа FDDI будується на основі стандарту на оптоволокон-
ний інтерфейс розподілених даних. Швидкість передавання да-
них 100 Мб/с.

Метод доступу застосовується маркерний, але на відміну від
Token Ring, станція мережі звільняє маркер, не чекаючи повер-
нення свого кадру даних.

Надійність мережі визначається наявністю подвійного кільця
передачі даних.

У мережі FDDI використовуються концентратори (одинарні та
подвійні), підключення до яких робочих станцій виконується як
за допомогою оптоволоконних каналів, так і за допомогою «скру-
чених пар».

Топологія мережі: кільцева, деревоподібно-кільцева.

Мережі SNA

Мережі SNA (системна мережева архітектура) ґрунтуються на
ідеології фірми IBM по будуванню комп’ютерних мереж на базі
систем телеобробки даних. У відповідності зі системною мере-
жевою архітектурою комп’ютерна мережа організується за регіо-
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нальним принципом. Через мережеві процесори регіонів за допо-
могою каналів зв’язку функціонує єдина мережа.

Для з’єднання мереж SNA з іншими мережами може бути ви-
користана еталонна модель відкритих систем (OSI).

Мережа INTERNET

Internet — це розгалужена мережа, що з’єднує комп’ютери,
розташовані по всьому світу. Internet була створена на основі
Apranet — мережі, що з’єднувала навчальні заклади та військові
організації. В результаті розвитку комп’ютерних мереж виникла
потреба в їх з’єднанні. З цією метою був розроблений протокол
передачі інформації TCP/IP. Більш докладно — див. наступний
розділ.

5.6. ОПЕРАЦІЙНІ СИСТЕМИ
КОМП’ЮТЕРНИХ МЕРЕЖ

Комп’ютери у мережі поділяються на сервери та робочі стан-
ції (клієнти).

Сервери — це комп’ютери, які надають частину своїх ресурсів
для загального користування абонентам мережі. Залежно від типу
ресурсу існують файл-сервери, сервери друкування, модем-
сервери та ін. Файл-сервери виділяють свій дисковий простір та
файли для загального користування. Сервери друкування управ-
ляють мережевим принтером, на який надходять завдання зі всієї
мережі. Сервери можуть бути призначеними та непризначени-
ми. Призначені сервери займаються тільки організацією обслуго-
вування запитів, що надходять із мережі, а непризначені, крім
того, працюють зі своїми прикладними програмами та користу-
вачами.

Робочі станції — це комп’ютери, що використовують ресурси,
які надані серверами, проте своїх ресурсів для користування не
виділяють.

В адаптерах мережі апаратно реалізовані протоколи фізичного
та канального рівнів. Функції протоколів верхніх рівнів виконує
операційна система (ОС). Мережева операційна система забезпе-
чує доступ користувачів до ресурсів комп’ютерної мережі. Існу-
ють такі мережеві ОС: Microsoft Windows, Microsoft Windows NT,
Unix та Novel Netware. ОС та побудовані на їх основі ком-
п’ютерні мережі поділяються:
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1. За наявністю призначених серверів:
• однорангові. Кожна робоча станція може бути одночасно

сервером та робочою станцією. Недоліки: складність адміністру-
вання у великих мережах, менша надійність;

• з окремим серверами. Для виконання серверних функцій ви-
діляють окремі комп’ютери. На них встановлюють спеціальне
системне програмне забезпечення. Сервери можуть бути призна-
ченими (Netware) та непризначеними (Windows NT).

2. За характером роботи:
• ті, що працюють у режимі витіснення, — спеціальний дис-

петчер виділяє процесам квант часу центрального процесора
(Windows 98-2000, Windows NT, Unix);

• ті, що не працюють у режимі витіснення, — процеси самі
віддають управління іншим процесам (Netware).

Операційна система Windows 98-2000

Windows 95-2000 — це однорангова операційна система (ОС),
яка передбачає приєднання до серверів Windows NT та Novel
Netware. Мережева архітектура Windows 95-2000 побудована на
моделі взаємодії відкритих систем ISO.

Реєстрація користувача у системі може відбуватися в одному з
таких режимів:

• клієнт для мережі Мicrosoft Netware (за замовчанням);
• клієнт для мережі Novel Netware;
• звичайне входження у Windows.
Доступ до ресурсів мережі відбувається за допомогою засобу

Сетевое окружение (Network Neighborhood). Цей засіб дозволяє
виконувати такі операції, як перегляд спільних ресурсів на серве-
рах мережі або відображати ресурс на мережевий диск. Первин-
ним форматом відображення ресурсу є UNC (Universal Naming
Convention)-нотація:

\\ім’я комп’ютера\ресурс
У мережі кожний комп’ютер має унікальне ім’я, визначене під

час інсталювання системи. Ресурс може зображати диск комп’ю-
тера, каталог або принтер. Використання UNC — формату дозво-
ляє усунути обмеження по кількості мережевих ресурсів. Під час
перегляду мережевих ресурсів система перевіряє паролі доступу.
Мережева оболонка відображує всю мережу у вигляді ієрархічної
структури об’єктів (ресурсів) та контейнерів об’єктів (рис. 5.6), де

— «Сетевое окружение» (всі ресурси);
— «Вся сеть» (всі ресурси, що доступні у даний момент часу);
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— «Компьютерная сеть» (всі ресурси робочої групи, до-
мену або контексного дерева залежно від мережевої операційної
системи);

— «Сервер» (комп’ютер, що містить розподілені ресурси);
— «Контекстное дерево» (зображення мережі Novell Net-

ware).
Усі ресурси поділяються на локальні, розподілені, мережеві та

відключені мережеві.
Локальні ресурси комп’ютера належать особисто користувачу,

і доступ до них з інших комп’ютерів відсутній.
Розподілені ресурси можуть використовувати інші користува-

чі мережі. Такі ресурси відмічаються рукою наприкінці рисунка,
що позначає цей ресурс.

З мережевими ресурсами інших комп’ютерів мережі користу-
вач може працювати як з власними локальними ресурсами. Такі
ресурси відмічаються сегментом дроту наприкінці рисунка, який
позначає цей ресурс.

Рис. 5.6. Ієрархічна структура мережі
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Відключені мережеві ресурси інших комп’ютерів мережі — це
ресурси, до яких у даний момент часу відсутній доступ. Такі ре-
сурси відмічаються сегментом дроту з червоним хрестом напри-
кінці рисунка, який позначає цей ресурс.

Роботу в мережі забезпечують такі програмні засоби: Explorer
(Проводник), Microsoft NetMeeting, Microsoft Outlook, Microsoft
Inernet Explorer.

Explorer дозволяє працювати з мережевими ресурсами так са-
мо, як і з локальними ресурсами.

Microsoft NetMeeting забезпечує діалог у реальному часі з ін-
шим користувачем, дозволяє передавати тексти, рисунки.

Microsoft Outlook (входить до складу Microsoft Office) виконує
організацію зв’язку з іншими користувачами.

Microsoft Inernet Explorer — це програмний засіб доступу до
ресурсів Internet. Він містить WEB-броузер для доступу до серві-
сів WWW, Оutlook Express, службу автоматичного доставлення
інформації.

Операційна система Windows NT

Windows NT — це 32-розрядна операційна система з пріори-
тетною багатозадачністю. Вона належить до ОС, які працюють в
режимі витіснення, з вбудованими мережевими функціями та си-
стемою безпеки.

Особливості Windows NT:
• наявність графічного інтерфейсу;
• сумісність з різними ОС (MS DOS, OS/2, Windows 95-2000);
• масштабованість (можливість працювати на одно- та бага-

топроцесорних системах).
Windows NT може конфігуруватися як Windows NT Work-

station та Windows NT Server.
Windows NT Workstation (робоча станція Windows NT) забез-

печує роботу мережі робочої групи, яка складається із сервера та
декількох робочих станцій.

Windows NT Server (сервер Windows NT ) орієнтована на
виконання серверних функцій у великих мережах з інтенсив-
ним графіком. Мережа складається з доменів. Домен містить
декілька серверів з розподіленою базою даних користувачів.
Один із серверів призначається контролером домена, на якому
зберігається центральна база даних облікових записів всього
домена. Для кожного користувача створюється тільки один об-
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ліковий запис, який визначає права доступу до будь-якого сер-
вера домену. Доступ до ресурсів мережі забезпечується одно-
разовою реєстрацією в мережі.

Операційна система Novell Netware 4.x

NETWARE підтримує виконання таких функцій:
• підтримує колективне використання файлів;
• забезпечує доступ до мережевих принтерів;
• підтримує роботу систем управління базами даних різних

типів;
• забезпечує доступ до файлового сервера з боку робочих стан-

цій, які функціонують під управлінням різних операційних систем;
• дозволяє поєднувати віддалені сегменти мережі;
• забезпечує захист ресурсів системи від несанкціонованого

доступу;
• забезпечує передачу та обробку даних з використанням різ-

них протоколів: SPX/IPX, TCP/IP, NetBIOS, AppleTalk;
• пропонує засоби для роботи з електронною поштою.
Усі ресурси комп’ютерної мережі Novell Netware 4.x являють

собою об’єкти, що розташовані у розподіленій базі даних —
Netware Directory Database (NDD). Ці об’єкти згруповані в ієрар-
хічній структурі, яка відображає їх взаємну підпорядкованість.
Дерево починається з об’єкта ROOT (корінь), далі розташовані
контейнери та об’єкти. Кожен об’єкт залежно від типу має набір
властивостей та їх значень. Наприклад, об’єкт типу «користувач»
має такі властивості: ім’я, пароль, поштову адресу, адресу E-mail
тощо. Існують такі основні типи об’єктів: користувач, група, сер-
вер, принтер, черга до принтера, диск. Керує структурою об’єктів
служба каталогів Netware (NDS).

Сервер Netware — це у першу чергу файловий сервер, який
забезпечує багатокористувацький доступ до загальних файлів, що
зберігаються на його пристроях (жорстких та оптичних дисках,
стримерах).

Сервер друку Netware забезпечує розподіленість пристроїв
друкування, а саме їх доступність для всіх клієнтів мережі. Прин-
тери можуть підключатися такими засобами:

• до файлового серверу;
• до будь-якої робочої станції (попередньо завантаживши про-

грамне забезпечення мережевого принтера);
• безпосередньо до мережевої шини, якщо принтер має спеці-

альну мережеву плату.
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Операційна система UNIX

UNIX — це багатозадачна, багатокористувацька система. На
відміну від інших ОС вона сама розподіляє процесорний час між
задачами, шо дозволяє використовувати сервер для запуску додат-
ків, а результат отримувати на комп’ютерах-клієнтах. Крім того,
ОС UNIX дозволяє створювати комп’ютерні мережі з великою
кількістю комп’ютерів (сотень або тисяч) різних типів. Недолік
системи полягає в тому, що для кожного сервера потрібне окреме
адміністрування.

Система працює з користувачами, кожний з яких має ім’я, па-
роль, ідентифікатор, початковий каталог тощо. Ім’я користувача
(символьний рядок) та ідентифікатор (ціле число) є унікальними.
Користувач є членом однієї або кількох груп, що працюють над
одним проектом або виконують схожі завдання. Кожна група та-
кож має унікальний ідентифікатор. Належність до певної групи
визначає додаткові права, що мають усі користувачі у групі. Коли
користувач створює файл, той автоматично належить користувачу
та групі. Користувач-адміністратор системи має необмежені права.

В операційній системі UNIХ застосовується файлова організа-
ція програм та даних. Файлова система має ієрархічну структуру
каталогів та файлів. Існує 6 типів файлів, які розрізняються за
функціональнум призначенням та діям ОС під час виконання різ-
них операцій над файлами:

1. Звичайний файл являє собою дані, записані у будь-якому
форматі. Для ОС такі файли є послідовністю байтів. До цих фай-
лів відносяться текстові, бінарні, програмні файли тощо.

2. Каталог використовується для формування логічного дере-
ва файлової системи. Каталог — це файл, який містить імена
файлів, що знаходяться у ньому, а також покажчики на додаткову
інформацію — метадані, які дозволяють ОС виконувати операції
над цими даними. Будь-яка задача, що має право на читання ка-
талога, може прочитати його зміст, але тільки ядро має право на
запис до каталогу.

3. Спеціальний файл пристрою забезпечує доступ до фізич-
них пристроїв. В UNIX розрізняють символьні (character) та блочні
(blok) файли пристроїв. Доступ до пристроїв виконується шляхом
відкриття, читання та запису в спеціальний файл пристрою. Сим-
вольні файли пристроїв використовуються для обміну даними з
пристроєм без буфера. Блочні файли пристроїв дозволяють вико-
нувати обмін даними у вигляді пакетів фіксованої довжини —
блоків.
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FIFО (іменований канал) — це файл, що використовується
для зв’язку між процесами.

4. Зв’язок. Каталог містить імена файлів та покажчики на їх
метадані. Така архітектура дозволяє одному файла мати декілька
імен у файловій системі. Імена жорстко пов’язані з метаданими і,
відповідно, з даними файла, у той самий час як сам файл існує
незалежно від того, як його називають у файловій системі.

5. Сокети — призначені для взаємодії між процесами. Інтер-
фейс сокетів досить часто використовується для доступу до ме-
режі TCP/IP.

Файлова система використовує загальноприйняті імена файлів
та структури каталогів, що значно полегшує роботу операційної
системи та її адміністрування. Ця структура використовується під
час ініціалізації та конфігурування, під час роботи поштової слу-
жби та системи друкування. Кореневий каталог ( / ) містить такі
каталоги:

• /bin — містить команди та утиліти, як правило, загального
призначення, що застосовуються досить часто;

• /dev — містить спеціальні файли пристроїв, які забезпечу-
ють інтерфейс доступу до периферійних пристроїв. Цей каталог
може містити декілька підкаталогів, які групують файли пристро-
їв одного типу;

• /etc — містить системні конфігураційні файли та утиліти
адміністрування. Наприклад, скрипти ініціалізації системи;

• /lib — містить бібліотечні файли мови С та інших мов про-
грамування;

• /lost+found — це каталог «загублених файлів», які в резуль-
таті апартних та системних помилок втрачають своє ім’я. У цей
каталог їх поміщають програми перевірки та поновлення файло-
вої системи;

• /mnt — стандартний каталог для тимчасового зв’язування
фізичних файлових систем до кореневої файлової системи для
отримання єдиного дерева логічної файлової системи;

• /home — загальнодоступний каталог для розміщення дома-
шніх каталогів користувачів;

• /usr — містить підкаталоги різних сервісних підсистем: сис-
теми друку, електронної пошти тощо.

• /var — використовується для зберігання тимчасових файлів
сервісних підсистем;

• /tmp — каталог для зберігання тимчасових файлів, необхід-
них для роботи різних підсистем. Цей каталог відкритий на запис
для всіх користувачів системи.
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ГЛОБАЛЬНА МЕРЕЖА INTERNET

6.1. ЗАГАЛЬНА ХАРАКТЕРИСТИКА
МЕРЕЖІ INTERNET

Мережа Internet була створена наприкінці 60-х початку 70-х
років з метою забезпечення спільного використання інформації
та економії комп’ютерного часу. Internet — це глобальна мережа
яка поєднує десятки тисяч комп’ютерних мереж, розташованих
по всьому світу.

Після підключення до Internet можна обмінюватися даними з
будь-яким комп’ютером цієї мережі.

Підключення може відбуватися різними способами: безпосе-
редньо або через Internet-провайдерів, з використанням телефон-
них ліній зв’язку, кабелів комп’ютерної мережі, супутників або
мережі кабельного телебачення.

Для підключення локального комп’ютера до сервера провай-
дера Іnternet можна користуватися телефонною мережею зв’язку,
встановивши модем. Сервер діалогової служби, у свою чергу,
підключається до телефонної лінії з високою пропускною здатні-
стю, яка з’єднана з іншими такими самими лініями та іншими
серверами, з’єднаними з іншими комп’ютерами.

Усі комп’ютери у мережі користуються мережевими протоколами
(протоколами управління передаванням) з назвою TCP/IP, який під-
тримується такими операційними системами: Windows усіх версій,
UNIX, Macintosh тощо. Протокол ТСР відповідає за організацію зв’яз-
ку між двома комп’ютерами, а протокол ІР — за маршрутизацію.

Кожний комп’ютер, що підключений до Internet, має унікальну
адресу (IP). Адреса — це число, яке поділене на 4 групи цифр до
трьох цифр у кожній. Адреси Internet поставлені відповідно до назви.
За правильним перекладом чисел у назви та навпаки, стежать спеціа-
льні комп’ютери — сервери доменних назв (наприклад, ім’я WEB-
сервера Internet — WWW.MCP.COM). Адреса ІР має таку структуру:

<Назва комп’ютера (конкретний хост)>. <назва локальної мережі>.
<назва мережі>.<назва домену верхнього рівня>

Розділ

6

http://www.mcp.com)/
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Назва домену верхнього рівня вказує на домен конкретного
комп’ютера, а саме — відображує тип організації. У табл. 1 наве-
дені типи, що застосовуються у США.

Таблиця 1

Назва домена Тип організації

COM Комерційна

EDU Система освіти

GOV Урядова

MIL Військова

NET Мережеві служби

ORG Інші організації

В інших країнах замість типа організації назва домена верх-
нього рівня означає країну. Тип організації задається у секціїї лі-
воруч від назви верхнього рівня. Наприклад, RU — Росія, UK —
Велика Британія, UA — Україна. Наприклад, адреса WEB-сто-
рінки КНЕУ: WWW.KNEU.KIEV.UA.

6.2. СЛУЖБИ INTERNET

6.2.1. Глобальна інформаційна служба
WORLD WIDE WEB (WWW)

WWW — це служба для пошуку документів у різних базах
даних, яка заснована на гіпертекстовій логіці перегляду докумен-
тів. Гіпертекст — це багатовимірний текст, що може містити по-
силання різного напрямку або покажчики (адреси) на інші доку-
менти та посилання. За такими принципами, наприклад, побудо-
ваний HELP Microsoft. Нова організація документів — гіперме-
діа, дозволяє з’єднувати не тільки слова, а й рисунки, звуки або
файли будь-якого типу даних. Для створення гіпертекстових або
гіпермедіа-документів існує спеціальна мова гіпертекстової роз-
мітки HTML.

Гіпермедіа-посилання, що присутні на сторінці WWW, опису-
ють місцезнаходження документа (URL), який програма-броузер
повинна відобразити на екрані. URL (UNIFORM RESOURS LO-
CATOR) — уніфіковний покажчик ресурсів, який дозволяє броу-

http://www.kneu.ua/
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зеру перейти безпосередньо до файла, що знаходиться на будь-
якому сервері мережі. Фактично, URL — це адреса сторінки WWW.
Усі URL мають однаковий формат:

<схема доступу>://<комп’ютер>.<адреса файла у файловій системі
комп’ютера>

Наприклад:

http://home.netscape.com/comprod/index.html

схема доступу
(формат передавання)

назва хоста назва файланазва каталогу
(папки)

У табл. 2 наведені основні типи даних, що застосовуються у
WWW.

Сучасні локальні мережі дозволяють створювати WWW —
подібні системи всередині окремих корпорацій. Для цього необ-
хідна тільки наявність внутрішньої локальної мережі з TCP/IP
протоколом. Така технологія створення Internet — подібних ло-
кальних систем — має назву Intranet.

Таблиця 2

Тип даних Розширення файла Опис

Звук *.wau Файл microsoft Windows із хвильовим
образом звуку

*.mid Звуковий файл формату МIDI

*.snd Звуковий формат, що використовується
в UNIX

*.au - // -

Зображення *.gif Графічний файл GIF

*.jpg Графічний файл JPEG

*.tif Графічний файл TIFF

Відео *.mpg Відеокліп

*.mov Відеокліп

*.avi Відеокліп
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Для роботи з WWW використовуються спеціальні програми —
WEB-броузери, які створюють команду, пересилають її на сервер та
отримують відповідь. Обробка даних в http складається з чотирьох
етапів: відкриття зв’язку, пересилання повідомлень запиту, переси-
лання даних відповіді та закриття зв’язку. Найбільш поширені Web-
броузери: Microsoft Internet Explorer та Netscape Navigator.

Вікно Microsoft Internet Explorer подано на рис. 6.1.

Рис. 6.1. Вікно MS Internet Explorer

Для завантаження потрібної Web-сторінки необхідно ввести її
адресу. За допомогою меню Файл цю сторінку можна зберегти
на своєму диску або вивести на принтер.

6.2.2. Пошукові системи Web-сторінок

Пошукові системи поділяються на тематичні (класифікатори)
та індексні системи пошуку.

Тематичні системи пропонують користувачам список катего-
рій, в якому Web-сторінки впорядковуються за ієрархічною схе-
мою. Переміщуючись по дереву каталогів, можна послідовно об-
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межити область пошуку й у результаті отримати список посилань
на WEB-вузли, що пов’язані з потрібною темою. Для викорис-
тання класифікаторів щодо пошуку інформації необхідно точно
знати, до якої категорії належить ця інформація. Крім того, необ-
хідно мати на увазі, що класифікація ресурсів виконується люди-
ною і тому може бути суб’єктивною. До тематичних пошукових
систем належать: www.mckinley.com, www.yahoo.com, www.list.ru
(рис. 6.2) та інші.

Рис. 6.2. Пошукова система LIST.RU

Індексні системи виконують пошук сторінок, що містять зада-
ні ключові слова. По закінченні пошуку система виводить список
сайтів, які задовольняють заданим критеріям. Критерієм може
бути слово, набір слів або логічний вираз. Індексні системи для
підвищення ефективності своєї роботи містять такі компоненти:

• програму (індексатор), яка періодично сканує Internet для
збирання даних про стан інформаційних ресурсів;

• індекс — масив даних, який використовується для пошуку
адресів інформаційних ресурсів. Індекс складається з прямого та

http://www.mckinley.com/
http://www.yahoo.com/
http://www.list.ru/
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інвертованого списків, які встановлюють відповідність між по-
шуковими термінами та документами, що їх містять;

• засоби пошуку: інформаційно-пошукова мова системи, ін-
терфейс користувача та методи виконання запитів в індексній базі.

Для ефективної організації словників та індексів використову-
ється поняття «вага терміна». Воно визначається в процесі індек-
сування і залежить від методу індексування, який використову-
ється даною пошуковою системою.

Методи індексування поділяють на статистичні, теоретико-
інформаційні та ймовірні.

Статистичні методи розглядають документи як точки в інфор-
маційному просторі. Чим ближче групи термінів, що складають
документи, тим ближче знаходяться точки, що їх відображують.
Як терміни індексації обираються ті, що знижують щільність
простору документів.

Рис. 6.3. Пошукова система ALTAVISTA

Теоретико-інформаційні методи застосовують твердження, що
найбільшу цінність мають слова, які зустрічаються щонайменшу
кількість разів. Для оцінки терміна використовуються методи те-
орії інформації.
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Імовірні методи використовують множину документів, що
навчають оцінювати релевантність результатів обробки запи-
тів. Множина, що навчає, застосовується для обчислення ваго-
вих коефіцієнтів, які отримуються шляхом оцінки умовної
ймовірності присутності терміна в даному документі у випадку
його релевантності. На основі цих коефіцієнтів визначається
вага терміна.

Формальну релевантність обчислює система, та на цій основі
ранжується вибірка знайдених документів. Реальна релевант-
ність — це оцінювання користувачем цінності знайдених доку-
ментів.

До індексних пошукових систем відносяться: www.excite.com,
www.altavista.com (рис. 6.3), www.infoseek.com, www.lycos.com,
www.rambler.ru (рис. 6.4), www.yandex.ru, www.search.avanport.com.

Рис. 6.4. Пошукова система RAMBLER

Останнім часом більшість пошукових систем поєднують в со-
бі можливості як класифікаторів, так і індексів.

http://www.excite.com/
http://www.altavista.digital.com/
http://www.infoseek.com/
http://www.lycos.com/
http://www.rambler.ru/
http://www.yandex.ru/
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6.2.3. Служба FTP (File Transfer Protocol)

FTP — протокол передачі файлів, який дозволяє отримувати
та передавати текстові та двійкові файли. FTP-сервери містять
останні версії програмного забезпечення, драйвери підтримки
апаратних засобів тощо. З FTP-серверами можна працювати за
допомогою програми FTP, яка запускається в режимі MS DOS.
Вона має такий формат: FTP <IP-аddress>│<host-name>. Після
завантаження програми з’явиться підказка FTP> , що означає го-
товність приймати команди. Основні команди:

• OPEN — ініціація FTP-з’єднання;
• CLOSE — завершення FTP-з’єднання;
• QUIT або BYE — завершення роботи;
• TYPE — встановлення режиму пересилання файла — тек-

стового (ASCII) або двійкового (BINARY);
• DIR або IS — виведення каталогу на віддаленому комп’ютері;
• CD — змінення поточного каталогу;
• GET <ім’я файлу> [PATH <ім’я файла>] — отримання фай-

ла з віддаленого комп’ютера на диск локального комп’ютера;
• PUT — передавання файла з локального комп’ютера на від-

далений комп’ютер.

Рис. 6.5. Система для пошуку FTP-серверів TILE.NET
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За адресою http://tile.net/ftp-list/ (мал. 6.5.) можна знайти спи-
сок FTP-серверів. Пошук можна виконувати за такими критерія-
ми: зміст, назва, країна. Для перегляду списка серверів в алфавіт-
ному порядку необхідно натиснути на кнопку CONTENT.

Наприклад, фірма NETSCAPE має FTP-сервера за такими ад-
ресами:

ftp://ftp2.netscape.com
ftp://ftp3.netscape.com

 . . .
ftp://ftp20.netscape.com

Пошук конкретних типів файлів можна виконати за допомо-
гою системи ARCHIE. Для роботи з цією системою можна вико-
ристовувати Internet EXPLORER, задавши як URL адресу одного з
ARCHIE-серверів (наприклад, http://archie.rutgers.edu/archie.html)
або завантажити Internet EXPLORER і в поле адреси ввести
http://ftpsearch.ntnu.no/ftpsearch, заповнити форму запиту та нати-
снути на кнопку SEARCH.

Пошук сайтів ARCHIE можна також виконати за допомогою
YAHOO або LYCOS.

Після того, як буде знайдений файл, його можна відкрити або
завантажити на свій комп’ютер. Для цього необхідно виконати
CLICK на покажчику файла і броузер запитає: відкрити файл або
зберегти на диску. Або натиснути праву кнопку миші та вибрати
команду «ОТКРЫТЬ» чи «СОХРАНИТЬ КАК».

6.2.4. Електронна пошта

Електронна пошта — це система, що дозволяє пересилати по-
відомлення з одного комп’ютера на інший через модем або ме-
режеве з’єднання. Адреса електронної пошти має такий вигляд:
ім’я_користувача@хост.домен. Для роботи з електронною по-
штою використовуються спеціальні програми. Так, у складі
Windows 98 існує програма Microsoft Exchange, в пакеті Microsoft
Office 2000 — програма Outlook Express. Засоби роботи з елек-
тронною поштою мають також Web-броузери Internet Explorer та
Netscape Communicator.

Робота у середовищі Outlook Express.
Після завантаження програми на екрані з’явиться вікно такого

вигляду, як зображено на рис. 6.6. Папка «Входящие» містить
отримані повідомлення, які можна переглянути (виконати click
на темі потрібного листа, або double click для відкриття листа в
окремому вікні), роздрукувати (кнопка Печать), вилучити (кла-

http://tile.net/ftp-list/
ftp://ftp2.netscape.com/
ftp://ftp3.netscape.com/
ftp://ftp2.netscape.com/
http://archie.rutgers.edu/archie.html
http://ftpsearch.ntnu.no/ftpsearch
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віша Delete). На повідомлення можна відповісти, вибравши у ме-
ню «Сервис» команду «Ответить отправителю», або натиснув-
ши кнопку «Ответить отправителю».

Рис. 6.6. Папка Входящие

Створення повідомлення

У меню Сообщение вибрати команду Создать (див. рис. 6.7),
натиснути кнопку «Создать сообщение» або натиснути клавіші
CTRL+N. У вікні, що з’явилося (рис. 6.8), увести потрібну адре-
су, тему та текст повідомлення.

Рис. 6.7. Меню «Сообщение»
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Рис. 6.8. Створення повідомлення

У мережі Internet можна безкоштовно отримати поштову
скриньку, наприклад, за такими адресами:

WWW.USA.NET
WWW.UKRPOST.NET
WWW.UKR.NET
WWW.AVANPORT.COM
На рис.6.9. зображено вікно безкоштовного поштового серве-

ру WWW.UKR.NET. Для отримання доступу до своєї пошти тре-
ба увести ім’я, пароль та натиснути кнопку Войти.

Рис. 6.9. Вікно поштового сервера UKR.NET

http://www.usa.net/
http://www.ukrpost.net/
http://www.freemail.ukr.net/
http://www.avanport.com/


116

Рис. 6. 10. Вікно умов реєстрації

Рис. 6. 11. Вікно реєстрації користувача поштової скриньки
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Для створення власної поштової скриньки треба натиснути на
кнопку Новый пользователь. На екрані з’явиться вікно з умовами
реєстрації (рис. 6.10). Для продовження реєстрації необхідно нати-
снути на кнопку я принимаю условия. У вікні, що з’явилося, запов-
нити форму реєстрації користувача поштової скриньки (рис. 6.11).

6.2.5. Телеконференції (USENET)

USENET — загальнодоступна мережа користувачів, у межах
якої люди зі спільними інтересами можуть поєднуватися в диску-
сійні групи та обмінюватися знаннями, проблемами тощо. Такий
спосіб обміну інформацією називається телеконференцією, в ко-
жної з них є своя тематика, т.з. група новин. В Internet існує бі-
льше 20 тисяч різних груп новин, учасники яких обговорюють
питання політики, поточні події, програмне забезпечення ком-
п’ютерів тощо.

Телеконференції поділяються на керовані, в яких розміщення
статей відбувається спеціальною людиною, та некеровані, в яких
розміщення статей виконується автоматично за запитом будь-
кого з користувачів.

Для того, щоб отримати доступ до груп новин, необхідна спеці-
альна програма. Системи INTERNET EXPLORER та NETSCAPE
COMMUNICATOR у своєму складі мають такі програми. Напри-
клад, завантажити INTERNET EXPLORER і в меню Сервис вибра-
ти ПОЧТА И НОВОСТИ/ЧТЕНИЕ НОВОСТЕЙ (рис. 6. 12).

Рис. 6.12. Меню СЕРВИС системи INTERNET EXPLORER

6.2.6. TELNET

TELNET — протокол, який дозволяє перетворити комп’ютер
у віддалений термінал іншого комп’ютера. Всі команди та дані,
які вводяться з клавіатури, передаються для використання та об-
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робки віддаленому комп’ютеру, а отримані результати виводять-
ся на екран свого комп’ютера. Нині більшість інформаційних си-
стем, раніше доступних тільки за наявності TELNET, стали до-
ступними за допомогою WWW.

6.3. ЕЛЕКТРОННА КОМЕРЦІЯ

Електронна комерція — це використання технологій глоба-
льних комп’ютерних мереж для організації бізнесу. Електронна
комерція дозволяє: отримувати інформацію, замовляти та опла-
чувати товари та послуги з використанням Internet, укладати кон-
тракти з постачальниками продукції.

Для розрахунків використовується система електронних пла-
тежів. Існують такі типи електронних засобів платежів:

• Комбінація звичайних та електронних платежів: платіж ви-
конується звичайним чином, а підтвердження про отримання ви-
силається електронною поштою і навпаки, платіж надходить еле-
ктронним способом, а підтвердження про отримання висилається
звичайною поштою.

• Передача номерів кредитних карток із використанням
смарт-карт. Смарт-карта — це пристрій, який може зберіга-
ти інформацію про власника, електронні гроші, електронні клю-
чі тощо.

• Електронні гроші — це зашифровані серійні номери, що яв-
ляють собою певну суму грошей. Вони є реальним платіжним за-
собом і можуть бути обмінені на звичайні гроші.

6.4. IP-ТЕЛЕФОНІЯ

IP-телефонія — це технологія, що дозволяє у режимі реаль-
ного часу вести телефонні розмови та передавати факси з вико-
ристанням мережі Internet. Телефонні сервери IP-телефонії, з од-
ного боку, зв’язані з телефонними лініями і можуть з’єднатися з
будь-яким телефоном світу, з іншого боку (через Internet) і мо-
жуть зв’язатися з будь-яким комп’ютером світу. Сервер приймає
стандартний телефонний сигнал, перетворює його на цифровий
формат (якщо він не цифровий), ущільнює, розбиває на пакети і
відправляє через Internet за адресою з використанням протоколу
TCP/IP.
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6.5. ЗАХИСТ ІНФОРМАЦІЇ В INTERNET

У процесі роботи в Internet користувач стикається з такими
проблемами безпеки передачі даних:

• перехоплення інформації — цілісність інформації зберіга-
ється, але її конфіденційність порушена;

• модифікація інформації — початкове повідомлення зміню-
ється або повністю підмінюється іншим;

• підміна авторства інформації. Наприклад, хтось може посла-
ти листа від вашого імені, або WEB-сервер може прикинутися
електронним магазином: приймати замовлення та номери кредит-
них карт, але ніяких товарів не висилати.

Тому, виділяються такі харатеристики, що забезпечують без-
пеку системи:

1. Аутентифікація — це процес розпізнавання користувача
системи і надання йому певних прав та повноважень.

2. Цілісність — стан даних, при якому вони зберігають свій
інформаційний зміст та однозначність інтерпретації в умовах різ-
них дій. Наприклад, у разі передачі даних під цілісністю розумі-
ють ідентичність відправленого та прийнятого.

3. Секретність — попередження несанкціонованого доступу
до інформації.

Для забезпечення секретності інформації застосовується кри-
птографія (шифрування), що дозволяє трансформувати дані у
зашифровану форму, з якої вибрати початкову інформацію мож-
на тільки за наявності ключа.

Шифрування основане на двох поняттях: алгоритм та ключ.
Алгоритм — це спосіб кодування початкового тексту. Закодоване
послання може бути переглянуте тільки за допомогою ключа. Крім
того, можна використовувати один алгоритм з різними ключами
для відправлення повідомлень різним адресатам. Таким чином,
безпека системи шифрування залежить від ключа, а не від секрет-
ності алгоритму. Багато існуючих алгоритмів — загальновідомі.

Кількість можливих ключів для даного алгоритму залежить
від числа бітів у ключі. Наприклад, 4-бітний ключ допускає 16
(24) комбінацій ключів, 128-бітний — 2128. Подальший розвиток
комп’ютерної техніки призводить до підвищення її продуктивно-
сті й, тим самим, до можливості перебору комбінацій ключів.
Тому системам забезпечення безпеки доводиться використовува-
ти все довші ключі, що призводить до збільшення часу на шиф-
рування. Існує дві схеми шифрування: симетричне та асиметрич-
не (шифрування з відкритим ключем).
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Симетричне шифрування передбачає, що відправник та отри-
мувач володіють одним ключем (секретним). При такому виді
шифрування використовуються ключі невеликої довжини, що до-
зволяє швидко розшифровувати великі обсяги даних. Недоліки
симетричного шифрування: відправнику та отримувачу складно
таємно від інших вибрати ключ; для кожного адресата необхідно
зберігати окремий секретний ключ; неможливо гарантувати без-
пеку відправника, тому що два користувача володіють одним
ключем.

Шифрування з відкритим ключем передбачає існування двох
різних ключів. За допомогою одного з них повідомлення шифру-
ється, а за допомогою другого — розшифрується. Недоліком цьо-
го методу шифрування є необхідність використання більш довгих
ключів, що вимагає потужніших ресурсів для організації процесу
шифрування.

Навіть якщо послання зашифроване, існує можливість
модифікації початкового повідомлення або його підміни. Од-
ним із шляхів вирішення цієї проблеми є передача відправ-
ником отримувачу стислого змісту повідомлення (контрольної
суми).

Алгоритми розрахунку контрольних сум розроблені таким чи-
ном, щоб вони були унікальними для кожного повідомлення. Але
виникає проблема передачі контрольних сум отримувачу. Для
вирішення цієї проблеми контрольну суму включають до елек-
тронного підпису.

Електронні підписи створюються шифруванням контроль-
ної суми та додаткової інформації за допомогою особистого
ключа відправника. Для захисту від перехоплення та повтор-
ного використання підпис містить унікальне число — поряд-
ковий номер.

Аутентифікація — це один з найважливіших компонентів ор-
ганізації захисту інформації у мережі. Під час отримання запиту
на використання ресурсу від імені користувача сервер передає
управління серверу аутентифікації. Після отримання позитивної
відповіді від сервера аутентифікації, користувачеві надається ре-
сурс, що запитується.

Одним із методів аутентифікації є використання стандартних
паролів. Недолік цього методу — можливість перехоплення па-
роля. Тому частіше використовуються одноразові паролі. Для ге-
нерації паролів застосовуються як програмні (наприклад, S/KEY),
так і апаратні генератори, які являють собою пристрої, що встав-
ляються у слот комп’ютера.
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Для захисту корпоративних інформаційних мереж застосову-
ються брандмауери.

Брандмауер — це система, що дозволяє поділити мережу на
декілька частин та реалізувати набір правил, які визначають
умови проходження пакетів з однієї частини в іншу. Частіше ця
межа проводиться між локальною мережею підприємства та
Internet. Брандмауер може бути реалізований як апаратними, так
і програмними засобами. Всі брандмауери можна поділити на
такі типи:

• пакетні фільтри, які виконують фільтрацію IP-пакетів засо-
бами маршрутизаторів фільтрації;

• сервери прикладного рівня, які блокують доступ до певних
сервісів у мережі.
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СИСТЕМИ ОБРОБКИ ТЕКСТУ

7.1. ОСНОВНІ ВІДОМОСТІ

Системами обробки тексту є спеціальні програми (комплекси
програм), які називають текстовими процесорами або текстовими
редакторами.

Загальними функціями тестових процесорів є:
• набір тексту (введення інформації) в пам’ять комп’ютера;
• можливість введення тексту декількома мовами;
• редагування (заміна, зміна, вставляння, видалення, копію-

вання, переміщення і т. ін.) фрагментів тексту;
• форматування (зміна параметрів шрифтів, абзаців, сторінок і

т. ін.) фрагментів тексту;
• опрацювання декількох текстів одночасно;
• пошук потрібних фрагментів тексту;
• можливість вставляння в текст різних об’єктів (рисунків,

схем, таблиць, графіків, формул, спеціальних знаків, яких немає
на клавіатурі, тощо);

• перевірка правопису та автоматичне коригування помилок
при введенні тексту;

• друкування всього тексту або його фрагментів;
• створення стандартних документів (листів, резюме, записок

і т. ін.);
• друкування набраного тексту або його фрагментів;
• збереження набраного тексту на зовнішньому носієві.
При введенні та редагуванні тексту курсор встановлюється у

відповідну позицію на екрані, вибирається мова для набору тек-
сту, шрифт та його розмір, відповідний регістр (малі або великі
літери) і починається набір за допомогою клавіатури. Є два ре-
жими роботи: вставляння і заміни. При вставлянні текст, що вво-
диться, зсуває текст, розташований праворуч і не знищує його, а
при заміні текст, що вводиться, замінює собою текст праворуч
від положення курсора. Перемикання між режимами досягається
натисненням клавіші Insert (Ins). Перехід по тексту здійснюється
клавішами переміщення курсора або мишкою.

Розділ

7
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Серед текстових процесорів розрізняють такі, що працюють і
в середовищі DOS (Edit, WordPerfect тощо) і в середовищі
Windows (Write, NotePad/Блокнот, WordPad, Microsoft Word).

На сьогодні найпоширенішим текстовим редактором є Micro-
soft Word, що входить до складу інтегрованого пакета Microsoft
Office. Крім текстового редактора, у Microsoft Office входять ще
такі прикладні програми:
 Microsoft Excel — програма для роботи з електронними таб-

лицями, яка використовується для обчислення, організації та
аналізу ділових даних.
 Microsoft Access — програма для роботи з базами даних, яка

використовується для створення об’єктів — таблиць, форм, запи-
тів та звітів за даними бази.
 Microsoft PowerPoint — програма для роботи з презентація-

ми — слайдами, де можна відображати текст і графіку, та супро-
воджувати їх звуковими та відеоефектами.
 Microsoft Outlook — програма для роботи з електронною

поштою, з планувальником розкладу на день, тиждень або мі-
сяць, з базою даних ділових контактів (списками імен, адрес, те-
лефонів, списками поточних завдань тощо).

7.2. MICROSOFT WORD ДЛЯ WINDOWS

Діапазон завдань, що вирішуються за допомогою Microsoft
Word, простягається від створення найпростіших документів до
підготовки макетів великих, професійно оформлених книг.

Microsoft Word — багатовіконний текстовий редактор, який
дозволяє працювати одночасно з кількома документами.

Кожен із документів розташовується в окремому вікні доку-
мента, і можна провадити стандартну обробку даних: набір тек-
сту, редагування, форматування тощо, обмінюватися даними між
документами та впроваджувати дані з інших програм, що входять
до складу пакета Microsoft Office.

7.3. ЗАВАНТАЖЕННЯ MICROSOFT WORD

Є декілька способів завантаження:
• за допомогою панелі Microsoft Office (здебільшого розташо-

ваної праворуч на Робочому столі Windows). Треба натиснути
мишкою на кнопку Microsoft Word ;
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• кнопка , пункт Программы, підпункт Microsoft Word:

• Кнопка , пункт Документы, а потім потрібний файл
Microsoft Word, який має розширення .doc і позначений значком W:
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• Через вікно пошуку: Кнопка , пункт Найти, підпункт
Файлы и папки, і у вікні, що відкриється, записати або точне ім’я
файла для пошуку, або використати знаки групових операцій
* та /або ? в імені файла для приблизного пошуку, вибрати диск
та інші параметри і натиснути кнопку Найти:

У нижній частині вікна будуть показані всі файли, що відповіда-
ють уведений умовам пошуку, для завантаження треба двічі на-
тиснути мишкою на потрібний файл.

• Також можна двічі натиснути мишкою такий файл, знаходя-
чись у середовищі програми Проводник.

Три останні способи називають контекстним завантаженням
файла, тому що на відміну від попередніх способів, відразу за-
вантажиться і Microsoft Word, і вибраний для роботи файл-до-
кумент, тоді як у перших двох випадках завантажиться тільки
вікно програми Microsoft Word з порожнім текстом документа і
далі або можна буде створювати новий документ або викликати з
диска потрібний.
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7.4. РОБОЧЕ ВІКНО MICROSOFT WORD

Вікно програми Microsoft Word є стандартним програмним ві-
кном для роботи у середовищі Windows, і складається із рядка
заголовка, рядка головного меню, рядка(ів) панелі інструментів,
вікна документа (таблиці) та рядка стану.

Загальний вигляд вікна показано нижче.

Рядок заголовка
Рядок головного меню
Панелі інструментів

Панель малювання
Рядок стану

Ро
бо

че
 в

ік
но

 д
ок

ум
ен

та

Усі операції щодо роботи з даними викликаються або вибі-
ркою пункта з головного меню, або кнопками з панелі інстру-
ментів.

7.5. ПРИЗНАЧЕННЯ ГОЛОВНОГО МЕНЮ
MICROSOFT WORD

Головне меню складається з десяти пунктів, кожен з яких на-
дає змогу виконання тих чи інших дій (команд).
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Команди пункту Файл:

Створення нового документа
Завантаження збереженого документа
Завершення роботи з поточним документом
Збереження документа на магнітному носієві
Збереження документа з новим іменем
Створення Web-сторінки за даними файла
Збереження версії документу
Вибір параметрів сторінки для друку файлу
Перегляд даних перед друком
Друкування даних

Відправити дані по E-Mail, як повідомлення тощо
Перегляд характеристик файла

…
Файли, з якими нещодавно працював користувач
(можна вибрати мишкою і відкрити для роботи)
….

Завершення роботи з Microsoft Word

Команди пункту Правка:

Скасування попередньої дії
Повторення попередньої дії
Вилучення позначеного фрагмента у буфер
Копіювання позначеного фрагмента у буфер
Вставлення змісту буфера в поточне місце
Вставляння змісту буфера різними способами
Вставляння змісту буфера як гіперпосилання
Вилучення позначеного фрагмента тексту
Виділення тексту в усьому документі
Пошук потрібних даних
Заміна одних даних на інші
Переміщення покажчика у потрібне місце документа
Встановлення та редагування зв’язок
Робота з позначеним об’єктом
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Команди пункту Вид:

Звичайний режим перегляду
Режим перегляду файлу як електронного документу
Режим роботи файлу у посторінковому режимі (макет)
Режим роботи з рівнями ієрархії файлу ( ескіз)
Режим роботи зі складеним документом
Вибір панелей інструментів (вибрані панелі - позначені )
Показ/скасування показу лінійки форматування
Можливість швидкого переходу по документу у режимі ескізу

Створення та редагування колонтитулів
Створення зносок
Створення та редагування  приміток (анотацій)

Показ/скасування показу повноекранного перегляду
Вибір масштабу відображення даних

Команди пункту Вставка:

Вставляння кінця колонки, сторінки або розділу
Вставляння номерів сторінок
Вставляння дати/часу
Вставляння автотексту
Вставляння поля
Вставляння символа(ів), яких немає на клавіатурі
Вставляння приміток (анотації)

Вставляння зносок
Вставляння назви для позначених об’єктів
Вставляння посилань на абзац і т. ін.
Вставляння змісту документа та створення алфавітного показчика

Вставляння графічних об’єктів (рисунка, схеми, графіка тощо)
Вставляння надпису
Вставляння змісту з вибраного файла
Вставляння об’єктів з інших програм-додатків Windows
Створення закладки
Створення гіперпосилання
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Команди пункту Формат:

Робота з шрифтами у виділеному фрагменті тексту
Робота з параметрами абзацу у виділеному фрагменті тексту
Створення списку
Створення рамок та фону у виділеному фрагменті тексту

Розбиття виділеного тексту на колонки
Призначення позицій для переходу по клавіші ТАВ
Створення буквиці
Вибір напрямку тексту у виділеному фрагменті
Вибір регістру у виділеному фрагменті

Автоматичне форматування тексту документа
Вибір та призначення стилю з інших шаблонів
Робота з наявними стилями у виділеному фрагменті
Призначення фону для тексту

Форматування виділеного об’єкта

Команди пункту Сервис:

Перевірка правопису
Вибір мови для перевірки правопису
Показ властивостей (характеристик) файла
Автоматичне створення реферативних даних та документів
Автоматична редагування при вводі тексту

Внесення та показ виправлень
Поєднання всіх виправлень у файл
Встановлення захисту файла від несанкціонованого доступу

Злиття декількох документів в один
Створення конвертів та поштових наклейок

Створення/виклик макросів
Робота з шаблонами та надбудовами у документі
Робота із перекладачем
Настроювання роботи панелей інструментів та меню
Перегляд/зміна параметрів роботи з документом
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Команди пункту Мастер (тільки за наявності програми пере-
кладача Language Master):

Перевірка правопису
Переклад виділеного слова з однієї мови на іншу
Переклад тексту документа з однієї мови на іншу
Виклик додаткових програм
Перегляд/заміна параметрів для перекладу
Відомості про програму Language Master

Команди пункту Таблица:

Накреслити таблицю

Додати рядки у таблицю
Видалити комірки таблиці
Поєднати виділені комірки в одну
Розбити виділені комірки на кілька стовпчиків

Виділити рядок
Виділити стовпчик
Виділити всю таблицю

Автоформатування таблиці
Вирівняти висоту рядків
Вирівняти ширину стовпчиків
Призначити потрібну ширину стовпчика та висоту рядка
Робота із заголовками таблиці

Створити таблицю на основі виділеного фрагмента тексту
Сортування виділеного фрагмента таблиці
Виконання обчислень у таблиці
Розбиття таблиці на частини
Показ/скасування показу сітки таблиці

Команди пункту Окно:

Відкрити нове вікно для документа
Упорядкувати всі відкриті вікна документів
Розділення вікна на дві частини з одночасним переглядом різних
частин документа
Активний документ (позначений галочкою)
Пасивний документ
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Команди пункту ?:

Виклик Помічника для порад щодо роботи з Microsoft Word

Виклик довідкової системи Microsoft Word
Виклик діалогової підказки
Виклик Web-сторінки Microsoft

Інформація про програму Microsoft Word

7.6. ПРИЗНАЧЕННЯ
ПАНЕЛІ ІНСТРУМЕНТІВ

Панель інструментів розташовується під рядком головного
меню Microsoft Word і здебільшого представлена двома панеля-
ми: Стандартная і Форматирование.

Вигляд панелі Стандартная:

Помічник

Малювання

Колонки

Додати таблицю Excel

Додати
гіперпосилання

Повторити дію

Скасувати дію

Копіювати формат

Вставити фрагментСтворити новий файл

Відкрити файл

Зберегти файл

Надрукувати файл

Продивитися файл

Перевірити правопис

Вирізати
фрагмент

Панель Web

Схема
документа

Символи, що
не друкуються

Масштаб

Таблиці та межі

Додати таблицю
Копіювати фрагмент



132

Вигляд панелі Форматирование:

Виділення кольором

Зовнішні межі

Збільшити відступ

Маркери

Нумерація

Редактор
формул

Нижній індекс

Верхній індекс

Стиль
Шрифт

Розмір
шрифта

Напівжирний

Курсив

Підкреслений

Ліворуч

Посередині

По ширині

Зменшити
відступ

Праворуч

За допомогою кнопок панелі можна швидко викликати потрі-
бну для роботи команду так само, як і з меню.

7.7. ПРИЗНАЧЕННЯ РЯДКА СТАНУ

За допомогою рядка стану можна визначити номер поточної
сторінки та розділу, поточне місце та режим роботи з текстом.

Двічі клацнувши лівою кнопкою мишки на ліву та середню
частину рядка стану можна викликати вікно пошуку та заміни
потрібного фрагмента:
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Права частина рядка стану вказує поточний режим роботи:

• кнопка ЗАП — використовується для запису макроса;
• кнопка ИСПР — для запису виправлень;
• кнопка ВДЛ — вмикає/вимикає режим виділення тексту при

переміщенні мишки;
• кнопка ЗАМ — вмикає/вимикає режим заміни поточного

тексту при введенні нового;
• кнопка — викликає перевірку правопису.
Для виклику або скасування режиму треба двічі клацнути лі-

вою кнопкою мишки на потрібній кнопці.

7.8. РОБОТА З ТЕКСТОМ ДОКУМЕНТА

7.8.1. Основні відомості

Робота із текстом документа передбачає:
• зміну зовнішнього вигляду тексту (форматування);
• копіювання, переміщення та видалення тексту (редагування);
• вставляння об’єктів у текст документа;
• створення нових документів;
• збереження тексту документа на диск/дискету;
• відкриття раніше створеного файла;
• друкування тексту документа на принтері;
• перевірку правопису тощо.
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Для форматування та редагування тексту документа треба спо-
чатку виділити потрібний для роботи фрагмент, яким може бути:

• символ або декілька символів;
• слово;
• речення;
• рисунок,
• рядок або декілька рядків;
• абзац;
• великий фрагмент тексту;
• увесь текст.
Виділяти фрагменти можна як за допомогою мишки, так і за

допомогою клавіатури.

7.8.2. Виділення тексту
і малюнків за допомогою миші

Щоб виділити:
• будь-який фрагмент тексту — треба пересуватися мишкою

по фрагменту при натисненій лівій кнопці (принцип Drag&Drop —
перетягування).

• слово — треба двічі клацнути на слові лівою кнопкою;
• рисунок — треба один раз клацнути на рисунку лівою кнопкою;
• рядок тексту — треба перемістити покажчик до лівого

краю рядка тексту так, щоб він перетворився на стрілку, направ-
лену праворуч, після чого клацнути лівою кнопкою мишки.
Стрілка, направлена праворуч, показує, що курсор знаходиться у
зоні виділення тексту;

• кілька рядків тексту — треба перемістити покажчик у зону
виділення тексту, натиснути ліву кнопку мишки, а потім перетяг-
нути покажчик вгору або вниз;

• речення — утримуючи натисненою клавішу CTRL, треба
клацнути у тексті речення;

• абзац — треба перемістити покажчик у зону виділення тек-
сту, після чого двічі клацнути лівою кнопкою мишки. Інший
спосіб: тричі клацніть абзац;

• кілька абзаців — треба перемістити покажчик у зону виді-
лення тексту, після чого двічі клацнути кнопкою мишки, а потім
перетягти покажчик вгору або вниз;

• великий блок тексту — треба клацнути початок фрагмен-
та, прокрутити за допомогою лінійки прокрутки документ так,
щоб на екрані з’явився кінець фрагмента, а потім клацнути його,
утримуючи натисненою клавішу SHIFT;
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• увесь документ — треба перемістити покажчик у зону ви-
ділення тексту, після чого тричі клацнути лівою кнопкою мишки.

• вертикальний блок тексту — треба утримувати натисне-
ною клавішу ALT під час перетягування.

7.8.3. Виділення тексту за допомогою клавіатури

Текст виділяють за допомогою клавіш переміщення курсора,
утримуючи натисненою клавішу SHIFT.

Нижче показані комбінації клавішів, які використовуються
при виділенні тексту.

Виділення
• На один символ праворуч SHIFT+ →
• На один символ ліворуч SHIFT+ ←
• До кінця слова CTRL+SHIFT+ →
• До початку слова CTRL+SHIFT+ ←
• До кінця рядка SHIFT+END
• До початку слова SHIFT+HOME
• На один рядок униз SHIFT+ ↓
• На один рядок угору SHIFT+ ↑
• До кінця абзацу CTRL+SHIFT+ ↓
• До початку абзацу CTRL+SHIFT+ ↑
• На один екран униз SHIFT+PAGE DOWN
• На один екран угору SHIFT+PAGE UP
• До кінця документа CTRL+SHIFT+END
• До початку документа CTRL+SHIFT+HOME
• Усього документа CTRL+А (латинка)
• Вертикального блоку тексту CTRL+SHIFT+F8, а потім треба

використати клавіші переміщення курсора; для виходу з режиму
виділення треба натиснути клавішу ESC

• Потрібного фрагмента документа F8, а потім треба викорис-
тати клавіші переміщення курсора; для виходу з режиму виді-
лення треба натиснути клавішу ESC.

7.8.4. Форматування тексту

Після виділення фрагмента йому можна надати новий формат:
змінити стиль шрифта, розмір або назву шрифта, розбити текст
на колонки, встановити рамки та фон, швидко змінити регістр
набору, змінити параметри абзацу тощо.

Для форматування тексту можна використовувати або кнопки
панелі інструментів, або команди пункту меню Формат.
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Пункт меню Формат/Шрифт/вкладинка Шрифт дозволяє змі-
нювати характеристики шрифта:

Вкладинка Интервал дозволяє змінювати відстань між літе-
рами у фрагменті та вибирати стиснений або розріджений текст:
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Вкладинка Анимация дозволяє створювати спецефекти для
фрагментів електронних документів:

Для зміни характеристики шрифта треба просто вибрати по-
трібні параметри, відмітивши їх мишкою, і натиснути на Ok.

Пункт меню Формат/Абзац дозволяє змінювати характеристики
абзацу: «червоний» рядок — зона первая строка, міжрядковий ін-
тервал — зона междустрочный, межі абзацу — зона Отступ тощо.
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Пункт меню Формат/Границы и заливка/ вкладинка Гра-
ницы дозволяє оформлювати фрагмент різними типами рамок:

та призначати колір та інтенсивність тла фрагменту — вкладин-
ка Заливка:
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Пункт меню Формат/Колонки дозволяє розбивати фрагмент
тексту на потрібну кількість колонок і створювати так званий
газетний формат:

Пункт меню Формат/Регистр дозволяє швидко змінювати
регістр у виділеному фрагменті:

Майже усі перераховані дії також можна виконати за допо-
могою кнопок на панелі інструментів.

Нижче показані неформатований та відформатований фраг-
мент тексту:
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Неформатований фрагмент:
Діапазон завдань, що вирішуються за допомогою Microsoft

Word, простягається від створення найпростіших документів до
підготовки макетів великих, професійно оформлених книг.

Microsoft Word — багатовіконний текстовий редактор, який
дозволяє працювати одночасно з декількома документами, у
кожному з яких можна провадити стандартну обробку да-
них, обмінюватися даними між документами та впроваджувати
дані з інших програм, що входять до складу пакета Microsoft
Office.

Відформатований фрагмент:

Діапазон завдань, що вирішуються за допомогою Microsoft Word,
простягається від створення НАЙПРОСТІШИХ документів до підготовки
макетів великих, професійно оформлених книг.

Microsoft Word — багато-
віконний текстовий редактор,
який дозволяє працювати од-
ночасно з декількома докуме-
нтами, у кожному з яких можна
проводити стандартну оброб-

ку даних, обмінюватися да-
ними між документами та
впроваджувати дані з інших
програм, що входять до складу
пакета

7.8.5. Редагування тексту

Фрагменти тексту можна копіювати, переміщувати, вида-
ляти, замінювати. При цьому можна використовувати клавіа-
туру, мишку, кнопки на панелі інструментів та пункт меню
Правка.

Копіювання за допомогою клавіатури:
Виділяється фрагмент, натискаються клавіші CTRL+C,
Курсор переміщується у місце документа, куди треба встави-

ти копію, і натискаються клавіші CTRL+V.
Копіювання за допомогою мишки:
1 спосіб: Права кнопка мишки на виділеному фрагменті, з

контекстного меню вибирається пункт Копировать, курсор
встановлюється у місце документа, куди потрібно вставити ко-
пію, знову натискається права кнопка мишки, вибирається
пункт Вставить.
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2 спосіб: (використовується для копіювання у межах сторінки):
Курсор мишки підводиться до виділеного фрагмента, натискаєть-
ся і утримується клавіша CTRL, а виділений фрагмент переміщу-
ється мишкою на потрібне місце при натисненій лівій кнопці.

Копіювання за допомогою кнопок панелі інструментів
Виділяється фрагмент, натискається кнопка — Копиро-

вать, курсор розміщується у потрібному місці документа, на-
тискається кнопка — Вставить.

Копіювання за допомогою пункту меню Правка:
Виділяється фрагмент, пункт меню Правка/Копировать,

курсор розміщується у потрібному місці документа, пункт
меню Правка/Вставить.

Переміщення тексту виконується так само, як і копіюван-
ня, але з невеликою різницею:

Переміщення за допомогою клавіатури:
Замість CTRL+C натискається CTRL+X.
Переміщення за допомогою мишки:
1 спосіб: Замість пункту Копировать вибирається пункт

Вырезать.
2 спосіб: При переміщенні не натискається клавіша CTRL.
Переміщення за допомогою кнопок на панелі інстру-

ментів:
Замість кнопки Копировать натискається кнопка —

Вырезать.
Переміщення за допомогою пункту меню Правка:
Замість пункту Правка/Копировать вибирається пункт

Правка/Вырезать.
Для видалення фрагмента можна його виділити, а потім

натиснути на клавішу DELETE.
Для скасування останньої дії можна натиснути на кнопку
, або викликати пункт меню Правка/Отменить …
Також для редагування тексту можна використовувати по-

дані нижче комбінації клавішів:
Копіювання тексту або рисунка CTRL+С
Переміщення тексту або рисунка F2 (а потім переміс-

тити курсор і нати-
снути на клавішу
ENTER)

Видалення виділеного фрагмента в
скарбничку

CTRL+F3 (можна на-
копичувати у скар-
бничку одразу декі-
лька фрагментів)
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Вставка вмісту скарбнички CTRL+SHIFT+F3
(вставлятимуться
усі фрагменти, на-
копичені у скарб-
ничці)

Видалення одного символу ліворуч
від курсора

BACKSPACE

Видалення одного слова ліворуч від
курсора

CTRL+BACKSPACE

Видалення одного символу праворуч
від курсора

DEL

Видалення одного слова праворуч
від курсора

CTRL+DEL

Скасування останньої дії CTRL+Z
Для редагування тексту треба переміщуватися по тексту.

Для цього можна використовувати клавіші переміщення кур-
сора, вертикальну лінійку прокрутки та спеціальні сукупності
клавішів:

На один символ ліворуч ←
На один символ праворуч →
На одне слово ліворуч CTRL+←
На одне слово праворуч CTRL+→
На один абзац вгору CTRL+↑
На один абзац униз CTRL+↓
До попереднього рядка ↑
До наступного рядка ↓
У кінець рядка END
На початок рядка HOME
На початок екрана ALT+CTRL+

+PAGE UP
У кінець екрана ALT+CTRL+PAGE

DOWN
На один екран угору PAGE UP
На один екран униз PAGE DOWN
На початок наступної сторінки CTRL+PAGE DOWN
На початок попередньої сторінки CTRL+PAGE UP
На кінець документа CTRL+END
На початок документа CTRL+HOME
До попереднього виправлення SHIFT+F5
До позиції курсора, яка була по-

точною при останньому закритті до-
кумента

SHIFT+F5
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7.9. УСТАВЛЯННЯ ОБ’ЄКТІВ У ТЕКСТ ДОКУМЕНТА

До об’єктів, що вставляються у текст документа, відносять:
• списки;
• символи, яких немає на клавіатурі;
• автотекст;
• номери сторінок;
• колонтитули;
• зноски;
• кінець сторінки, розділу тощо;
• рисунки;
• схеми;
• графічні заголовки;
• діаграми;
• рукописні формули;
• текст інших документів;
• зміст поточного документа;
• нові документи;
• таблиці;
• гіперпосилання та інше.

7.9.1. Упровадження списків

Списком у Microsoft Word називають перелік певних елеме-
нтів, які супроводжуються спеціальними символами (маркера-
ми) або цифрами (римськими або арабськими).

Списки розрізняють за типами:
• маркировані;
• нумеровані;
• багаторівневі.
Маркировані та нумеровані списки можна створювати за

допомогою як кнопок на панелі інструментів, так і за допомо-
гою пункту меню Формат/Список…, а багаторівневі списки
створюються здебільшого за допомогою пункту меню Фор-
мат/Список…

7.9.1.1. Створення списків

Для створення маркированого списку можна натиснути
кнопку на — Маркеры, або викликати пункт меню Фор-
мат/Список…/ вкладинка Маркированный:
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Потім із запропонованих типів маркерів вибрати потрібний
і натиснути на Ok.

Вибраний маркер з’явиться на початку абзацу, тепер мож-
на поступово вводити кожний елемент списку, натискаючи
після введення чергового елементу на клавішу Enter. По за-
кінченні формування списку знову натискається кнопка Мар-
керы, або натискається клавіша Enter без уведення нового
елементу списку.

Аналогічно створюється нумерований список, тільки виби-
рається кнопка — Нумерация, або вибирається пункт меню
Формат/Список…/вкладинка Нумерованный.

Багаторівневий список схожий за парамерами на ну-
мерований список, проте відрізняється тим, що може міс-
тити підпункти — рівні та підрівні, як, наприклад, склад-
ний план. Для створення багаторівневого списку виклика-
ється пункт меню Формат/Список…/вкладинка Многоуров-
невый:
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Вибирається потрібний тип багаторівневого списку, натиска-
ється клавіша Ok і вводиться перший елемент, який супроводжу-
ється символом (цифрою) головного рівня, а потім натискається
клавіша Enter. З’являється новий символ (цифра) головного рівня,
і, якщо потрібно перейти на підпорядкований рівень (підрівень),
натискається клавіша ТАВ, уводиться елемент підрівня і знову
натискається Enter. Подальше введення провадиться вже у межах
підрівня і для переходу на новий підпорядкований рівень знову
натискається ТАВ, а для повернення на рівень вище — натиска-
ються клавіші SHIFT+TAB. Для завершення роботи зі списком
двічі натискається клавіша Enter без уведення чергового елементу.

Також можна спочатку ввести всі елементи майбутнього
списку, виділити їх і вибрати тип списку одним з вищезапро-
понованих способів.

У вже створених списках можна додавати нові елементи,
натискаючи Enter у потрібному місці списку і заносячи текст
елементу, або видаляти непотрібні елементи, виділивши по-
трібний елемент як рядок і натиснувши клавішу DELETE.
У будь-якому випадку нумерація буде автоматично змінена
згідно з новим змістом списку.

Нижче показані різні типи списків:
Маркирований:
° перший пункт,
° другий пункт,
° третій пункт.
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Нумерований:
1. Перший пункт.
2. Другий пункт.
3. Третій пункт.
Багаторівневий (з підпунктами):

1. Перший рівень
1.1. Пункт першого рівня

1.1.1. Підпункт першого пункту
2. Другий рівень

2.1. Перший пункт другого рівня
2.1.1. Підпункт першого пункту

2.2. Другий пункт другого рівня
2.3. Третій пункт другого рівня

3. Третій рівень
3.1. Пункт третього рівня

3.1.1. Підпункт третього рівня
4. Четвертий рівень

7.9.2. Упровадження символів,
яких немає на клавіатурі

Так можна впроваджувати грецькі літери, спеціальні симво-
ли і т.ін. Викликається пункт меню Вставка/Символ…
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Вкладинка Символы дозволяє вставляти символи: треба
мишкою вибрати потрібний символ, а потім натиснути на кно-
пку Вставить, після чого натиснути на кнопку Закрыть.

Для вставляння спеціальних символів вибирається вкладин-
ка Специальные символы:

Вибирається потрібний символ, кнопка Вставить, потім
кнопка Закрыть.

Також можна впроваджувати спеціальні символи та елемен-
ти за допомогою комбінацій клавішів, що подані нижче:

Поле CTRL+F9
Елемент автотексту ENTER (після введення

декількох перших сим-
волів імені елемента ав-
тотексту і появи спли-
ваючої підказки)

Розрив рядка SHIFT+ENTER
Розрив сторінки CTRL+ENTER
Розрив колонки CTRL+SHIFT+ENTER
М’яке перенесення CTRL+ДЕФІС
Нерозривний дефіс CTRL+SHIFT+ДЕФІС
Нерозривний пропуск CTRL+SHIFT+ПРОПУСК
Символ авторського права ALT+CTRL+С
Товарний знак, що охороняється ALT+CTRL+R
Товарний знак ALT+CTRL+Т
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7.9.3. Робота з Автотекстом

Автотекстом називають фрагменти тексту або графічні
елементи, які можуть вставлятися у документ стільки ра-
зів, скільки потрібно користувачу. На відміну від буфера
обміну, зміст якого втрачається після закінчення сеансу ро-
боти з комп’ютером, елементи автотексту зберігаються по-
стійно під унікальними короткими іменами і можуть викли-
катися за своїм іменем будь-коли під час роботи з Microsoft
Word.

Створення Автотексту
Виділяється фрагмент, вибирається пункт меню Встав-

ка/Автотекст/Создать..., або просто натискаються клавіші
ALT+F3:

Замість запропонованого імені набирається нове, коротке
ім’я і натискається Ok.

Вставляння Автотексту
1 спосіб: набирається ім’я Автотексту і натискається клаві-

ша F3.
2 спосіб: викликається пункт меню Вставка/Автотекст/Ав-

тотекст… із запропонованого списку імен елементів Автотек-
сту вибирається потрібне і кнопка Вставить.

Для видалення вже непотрібного елементу Автотексту його
ім’я вибирається зі списку і натискається кнопка Удалить.

Автотекст здебільшого використовується для прискорення
набору тексту і є аналогічним використанню скоропису в сте-
нографії.

Одним із різновидів Автотексту є скарбничка (копилка), ку-
ди можна переміщувати за допомогою клавіш CTRL+F3 усі
видалені  з  тексту  фрагменти.  Потім  зміст скарбнички можна
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вставити у будь-який відкритий документ, натискаючи клавіші
CTRL+SHIFT+F3. Також можна викликати пункт меню Вста-
вка/Автотекст/Автотекст…, зі списку елементів Автотексту
вибрати Копилка і натиснути на кнопку Вставить.

7.9.4. Упровадження номерів сторінок

Вибирається пункт меню Вставка/Номера страниц…
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Потім визначається майбутнє розташування номерів сторі-
нок: ліворуч, праворуч або по центру внизу чи вгорі сторінки.
Якщо номер на першій сторінці тексту непотрібний, знімається
покажчик Номер на первой странице. У випадку, коли номери
сторінок мають починатися не з одиниці, натискається кнопка
Формат… і вибираються потрібні параметри, а потім натиска-
ється Ok.

7.9.5. Упровадження колонтитулів

Колонтитул — це текст і/або номер сторінки, дата ство-
рення або назва документа, ім’я файла, прізвище автора тощо.
Текст колонтитула видруковується внизу або вгорі кожної
сторінки документа і при перегляді документа показаний сві-
тлим кольором. Існує можливість використати один і той же
колонтитул для всього документа або визначити різні колон-
титули для різних частин документа, тобто можна створити
унікальний колонтитул для першої сторінки документа або
взагалі не показувати колонтитули з першої сторінки. Можна
також створювати колонтитули, що відрізняються за текстом,
для парних і непарних сторінок всього документа або певних
розділів.
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Для створення колонтитула викликається пункт меню
Вид/Колонтитулы:

За допомогою панелі інструментів Колонтитулы можна
вставляти додаткову інформацію: номер поточної сторінки, за-
гальну кількість сторінок, дату та час створення документа, еле-
менти автотексту тощо. Також можна змінювати параметри сто-
рінки, перемикатися між верхнім та нижнім колонтитулами. Для
створення колонитулів парних/непарних сторінок, першої сто-
рінки тощо потрібно натиснути на кнопку Параметры страни-
цы, вибрати необхідні характеристики і натиснути Ok. По закін-
ченню роботи з колонтитулами натискається кнопка Закрыть.

Якщо потрібно відредагувати вже створений колонтитул,
можна знову викликати пункт меню Вид/Колонтитулы (або про-
сто двічі клацнути мишкою у зоні колонтитула) і виконати зміни.

7.9.6. Упровадження зносок

Зноски бувають двох типів:
• звичайні — розташовуються у кінці сторінки;
• кінцеві — розташовуються у кінці тексту.
Для створення зноски

курсор встановлюєтьтся пра-
воруч від слова чи фрази,
на яку буде посилання, і
вибирається пункт меню
Вставка/Сноска…

Потім вказується тип
зноски і, якщо потрібно,
параметри, а потім натис-
кається Ok.

Курсор розташується або
внизу сторінки (звичайна
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зноска), або у кінці всього тексту (кінцева зноска), треба набрати
текст зноски і по закінченні набору клацнути мишкою будь-де в
основному тексті. Для перегляду змісту зноски не обов’язково
переходити в текст зноски — можна просто підвести мишку до
номера зноски і текст з’явиться замість номера. Двічі клацнувши
мишкою на номері зноски, можна відредагувати її текст. Для
швидкого переходу на потрібну зноску можна використати пункт
меню Правка/Перейти…, вибрати потрібний об’єкт переходу
(зноска, номер сторінки тощо) і натиснути на кнопку Перейти.

7.9.7. Упровадження кінця сторінки або розділу

Microsoft Word автоматично розбиває текст на сторінки згід-
но з вибраним параметрам сторінки. Якщо ж треба примусово
закінчити поточну сторінку і перейти до нової сторінки, можна
просто натиснути клавіші CTRL+Enter, або викликати пункт
меню Вставка/Разрыв..., потім вибрати показчик Новая стра-
ница або Новый раздел і натиснути Ok.

Для скасування впровадженого кінця сторінки або розділу
треба відобразити символи, що недрукуються, (кнопка ),
виділити рядок з назвою Разрыв страницы (раздела) і натисну-
ти на клавішу DELETE.
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7.10. РОБОТА З ГРАФІЧНИМИ ОБ’ЄКТАМИ

7.10.1. Упровадження малюнків

Вибирається пункт меню Вставка/Рисунок/Картинки:

Зі списку категорій у лівій частині вікна вибирається потріб-
на категорія і відповідний малюнок, а потім натискається кно-
пка Insert.

Також можна вставити малюнок з файлу: пункт меню Вста-
вка/Рисунок/Из файла…:
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Вибирається будь-який метафайл Windows (з розширенням
.wmf), або файл малюнків (з розширенням .jpg, .pcx, .bmp то-
що) і натискається кнопка Добавить.

Рисунок вставляється в текст і здебільшого розсуває текст
на дві частини. Можна рисунок впровадити в документ так,
щоб текст розташовувався навколо нього: з обтіканням тексту
по рамці та з обтіканням по контуру. Також можна надати ри-
сунку рамку і заповнити тло іншим кольором, а можна змінити
розмір рисунка та пересунути його на інше місце документа.

Для проведення будь-яких дій над упровадженим рисунком
його потрібно виділити — просто клацнути мишкою — і рису-
нок позначиться вісьмама маркерами, які показують межі ма-
люнку. Потягнувши мишкою за маркер (курсор буде мати ви-
гляд двонаправленої стрілки), можна змінити розмір рисунка, а
поставивши курсор всередину рисунока (курсор — чотиринап-
равлена стрілка), можна перетягти його на нове місце, утри-
муючи натисненою ліву кнопку мишки.

Якщо викликати пункт меню Формат/Рисунок…, або нати-
снути праву кнопку мишки на виділеному рисунку і вибрати
пункт контекстового меню Формат рисунка…, можна моди-
фікувати розташування рисунка та його вигляд.
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Вкладинка Обтекание використовується для зміни розта-
шування тексту довкола рисунка:

• кнопка Вокруг рамки — текст розташовується довкола ри-
сунка по прямокутній рамці;

• кнопка По контуру — текст розташовується довкола ри-
сунка, повторюючи його контури;

• кнопка Сквозное — рисунок розташовується на тексті;
• кнопка Нет — рисунок розташовується під текстом;
• кнопка Сверху и снизу — рисунок розсуває текст на дві

частини.
У зоні Текст можна вибрати положення тексту відносно

рисунка.
Вкладинка Цвета и линии використовується для створення

рамок для рисунка і заповнення тла рамки кольором: у зоні За-
ливка вибирається колір для тла, у зоні Линии — колір для лі-
нії, а у зоні Тип — вид лінії для рамки.

Рисунок, упроваджений з файла, у більшості випадків
можна змінювати тільки за розміром та місцерозташуванням
у тексті.
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Нижче показані рисунки, впроваджені в текст різними спо-
собами:

Малюнок з
файла

Малюнок по
рамці з тлом

Малюнок
під текстом

Малюнок
по контуру

7.10.2. Упровадження схем

Для створення схем викликається або панель інструментів
Рисование/кнопка Автофигуры, або пункт меню Фор-
мат/Рисунок/Автофигуры

Кожна з кнопок на панелі інструментів викликає певні гра-
фічні фігури:

Кнопка Линии —дозволяє застосовувати різні лінії та пласкі
стрілки.
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Кнопка Основные фигуры — дозволяє користуватися стан-
дартними графічними фігурами.

Кнопка Фигурные стрелки — дозволяє використовувати
об’ємні стрілки.

Кнопка Блок-схема — використовується для вибору елеме-
нтів блок-схем.
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Кнопка Звезды и ленты — використовується для вибору рі-
зних додаткових об’єктів.

Кнопка Выноски — використовується для створення виносок.

Можна поступово вибирати потрібні елементи схеми, роз-
ташовувати їх на сторінці, пов’язуючи стрілками та використо-
вуючи, якщо необхідно, виноски. В елементи схеми (крім лі-
ній), можна заносити текст — права кнопка мишки на об’єкті
схеми, пункт контекстового меню Добавить текст, і занести
текст. Після занесення і виділення тексту його можна відфор-
матувати: змінити шрифт та розташування тексту. Для зміни
розташування викликається пункт меню Формат/Направ-
ление текста, вибирається потрібна орієнтація тексту і натис-
кається Ok.
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За допомогю панелі інструментів Рисование можна змінити
вигляд елементів схеми, додавши об’єм та тінь.

У первинному вигляді всі елементи схеми не пов’язані одне
з одним і при переміщенні чи зміні одного елемента порушу-
ється гармонійність схеми. Для запобігання цього елементи
схеми треба згрупувати: позначається один з елементів, натис-
кується і утримується клавіша SHIFT, і поступово позначають-
ся мишкою усі складові елементи схеми. Потім викликається
контекстне меню на будь-якому позначеному елементі схеми,
вибирається пункт Группировка/Группировать:
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Після угрупування схема отримує загальні маркери, за допо-
могою яких можна пропорційно змінювати її розмір. Із угрупова-
ною схемою можна виконувати ті самі дії, що і з рисунком (пере-
сування, зміна тла, уставлення рамок, обтікання текстом тощо).

Нижче наведений приклад угрупованої схеми.

Директор

Перший заступник
директора

Другий заступник
директора

Го
ло

вн
ий

 ін
ж

ен
ер
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 м
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ан
ік

Го
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вн
ий

 е
ле
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ри
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Кадри

Філії в
інших

регіонах

7.10.3. Упровадження графічних заголовків

Викликається пункт меню Вставка/Рисунок/Объект
WordArt…
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Вибирається потрібний зовнішній вигляд заголовка, натиска-
ється кнопка Ok і заноситься текст заголовка:

і знову натискається Ok.
Заголовок упровадиться в текст документа як графічний

об’єкт, і з ним можна виконувати всі дії по роботі з графічними
об’єктами, а також використовувати панель інструментів WordArt:

Кожна з кнопок виконує дії по форматуванню заголовка у то-
му випадку, коли заголовок позначений маркерами.
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7.10.4. Упровадження діаграм

Microsoft Word підтримує вставляння в текст стандартних
графіків та діаграм за стандартними даними, для цього виклика-
ється пункт меню Вставка/Рисунок/Диаграмма.

Можна в таблиці даних змінювати значення, які вплива-
тимуть на зовнішній вигляд діаграми. Після редагування
треба клацнути мишкою поза діаграмою, таблиця даних зник-
не, і діаграма впровадиться в текст. Двічі клацнувши по
діаграмі, можна знову викликати таблицю даних і змінюва-
ти їх.

Також можна побудувати діаграму за даними раніше створе-
ної таблиці. Для цього її треба виділити, а потім створити діагра-
му, як було показано вище.

Позначивши впроваджену діаграму маркерами, можна вико-
нувати всі дії для графічних об’єктів (тло, рамки, місцерозташу-
вання, обтікання текстом тощо).
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7.10.5. Створення формул

Для запису формул використовується спеціальний редактор
формул: Microsoft Equation 3.0.

Викликається пункт меню Вставка/Объект…, вибирається
об’єкт Microsoft Equation 3.0 і натискається Ok:
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Формулу в редакторі формул можна створити за допомогою
вибору шаблонів і символів на панелі інструментів та поступово-
го введення чисел і змінних формули у відведені для цього місця.

Панель інструментів редактора формул містить шаблони:
• символів відношень;
• символів скобок;
• верхніх та нижніх індексів;
• символів коренів та дробових значень;
• символів суми;
• символів матриць;
• грецьких символів;
• символів алгебри логіки;
• символів множин,
• математичних символів і т.ін.

Перш ніж створювати формулу, треба продумати порядок
уведення складових формули, тоді процес створення формули
відбуватиметься швидко і без подальшого редагування. Спочатку
вибирається основний шаблон, заповнюється даними або іншим
шаблоном і так далі, поки формула не буде повністю створена.
По закінченні треба клацнути мишкою поза формулою, і вона
впровадиться в документ як графічний об’єкт.

Приклади формул:
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У наведених формулах використовувались шаблони верхніх
та нижніх індексів, коренів, суми, матриць та символів дробу.
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7.11. УСТАВЛЯННЯ ВМІСТУ ІНШИХ
ФАЙЛІВ АБО ЇХ ФРАГМЕНТІВ

Уставляти дані (текст, діаграми та інші об’єкти) з одного фай-
ла в інший можна виконувати за підтримки засобів OLE — тех-
нології зв’язку між програмами, яка дозволяє програмам разом
використовувати дані. Усі програми пакета Microsoft Office під-
тримують технологію OLE за допомогою пов’язаних та впрова-
джених об’єктів.

Пов’язаний об’єкт — це дані, створені в одному файлі та
впроваджені в інший з підтримкою зв’язку між файлами.

Упроваджений об’єкт — це дані, створені і вставлені з одного
файла в інший.

Основною відміністю між пов’язаними та впровадженими
об’єктами є місце зберігання об’єктів, а також спосіб поновлення
даних. При роботі з пов’язаним об’єктом поновлення відбуваєть-
ся тільки у випадку зміни змісту файла, з якого він був скопійо-
ваний, і пов’язані дані при цьому зберігаються у цьому файлі.
Таким чином при використанні пов’язаних об’єктів файл, у який
ці об’єкти впроваджуються, практично не збільшується у розмірі.

У випадку використання впроваджених об’єктів, при зміні
файла — джерела впровадженого об’єкта, зміст кінцевого файла
не змінюється, а впроваджені об’єкти стають частинами кінцево-
го файла.

Також можна використовувати засіб динамічного обміну да-
ними (DDE) — це визначений протокол (набір правил) обміну
даними між програмами Windows, при якому впроваджені
об’єкти стають частинами кінцевого файла та автоматично змі-
нюються при зміні даних файла, з якого вони впроваджувалися.

При упровадженні об’єктів з документа Microsoft Word у до-
кумент Microsoft Word використовується копіювання або пере-
міщення. Активізується файл, з якого мають бути скопійовані або
переміщені об’єкти, виділяється потрібний фрагмент, копіюється
або переміщується у буфер обміну, а потім активізується кінце-
вий файл і провадиться вставляння змісту буфера обміну в потріб-
ну частину документа.

Також можна скопіювати одразу весь текст документа Micro-
soft Word у вибране місце поточного документа. Для цього ви-
кликається пункт меню Вставка/Файл…, зі списку файлів виби-
рається потрібний і натискається кнопка Вставить.

При упровадженні фрагментів файла, створеного іншою про-
грамою Windows у поточний документ Microsoft Word, необхідно
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відкрити файл-джерело даних, скопіювати потрібний фрагмент у
буфер обміну даними, перемкнутися у документ Microsoft Word і
викликати пункт Правка/Специальная вставка…

1 спосіб: можна одразу натиснути кнопку Ok і тоді об’єкт
упровадиться як об’єкт типу текст, редагувати його буде можли-
во тільки засобами Microsoft Word.

2 спосіб: якщо ж вибрати тип джерела об’єкта і потім натис-
нути Ok, то об’єкт буде впровадженим і його можна редагувати
засобами програми, у якій він був створений. Зміни об’єкта,
впровадженого у Microsoft Word, не вплинуть на зміст файла —
джерела впровадження.
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3 спосіб: якщо вибрати тип джерела об’єкта і потім натиснути
на кнопку Связать і Ok, то об’єкт вставиться у Microsoft Word і
буде пов’язаний із ним за принципом OLE, а зміни файла — дже-
рела даних викликатимуть автоматичні зміни в документі Micro-
soft Word.

4 спосіб: якщо у третьому способі ще позначити показчик
В виде значка, то пов’язаний об’єкт не буде показаний в Microsoft
Word, а викликатиметься тільки при натисненні на значок, і при
цьому відкриється програма, в якій створений об’єкт, і пов’яза-
ний об’єкт буде активізований.
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7.11.1. Створення гіперпосилання

5 спосіб: також можна використовувати гіперпосилання для
впровадження або перегляду потрібного об’єкта, створеного в
іншому файлі Microsoft Word, іншій програмі Windows, або з Ін-
тернету. Треба скопіювати потрібний фрагмент і викликати
пункт меню Правка/Вставить как гиперссылку, або викликати
пункт меню Вставка/Гиперссылка…

Потім записати або вибрати специфікацію файла, якщо потрі-
бно, визначити об’єкт і натиснути на Ok.

Гіперпосиланням називають кольоровий підкреслений текст
або графічний елемент, вибір якого дозволяє швидко виконати
перехід на інший файл або фрагмент файла.

Нижче показані результати вставляння фрагмента файла,
створеного в Microsoft Excel усіма перерахованими спосо-
бами.
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1-й спосіб:

Original Price 25,00грн.

Shares Sold 100

Sale's Price 27,00грн.

Commissions 28,00грн.

Tax 56,00грн.

Net Profit 116,00грн.

Зміни у такому вставленому об’єкті можна провадити тільки
засобами Microsoft Word.

2-й спосіб:

Original Price 25,00грн.

Shares Sold 100

Sale's Price 27,00грн.

Commissions 28,00грн.

Tax 56,00грн.

Net Profit 116,00грн.

Якщо двічі клацнути мишкою по цій табличці, відкриється ар-
куш Microsoft Excel, засобами якого можна виконувати редагу-
вання:

Після зміни даних треба клацнути мишкою поза межами аркуша.
Зміни відбудуться тільки у Microsoft Word, а не в Microsoft Excel.
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3-й спосіб:

Original Price 25,00грн.
Shares Sold 100
Sale's Price 27,00грн.
Commissions 28,00грн.
Tax 56,00грн.
Net Profit 116,00грн.

Якщо двічі клацнути мишкою по вставленій табличці, відкри-
ється Microsoft Excel, можна відредагувати дані і перемкнутися
через панель задач у Microsoft Word (або просто закрити Micro-
soft Excel). Зміни відбудуться і в Microsoft Word, і в Microsoft
Excel.

4-й спосіб:
У тексті документу треба зробити посилання на об’єкт:
Наприклад: Для перегляду таблиці натисніть мишкою на значок

Відкриється файл для перегляду і редагування, який має бути
розташований на тому ж комп’ютері, що і документ Microsoft
Word, з яким він пов’язаний.

5-й спосіб — А: Створення гіперпосилання на фрагмент
файла

При цьому відтвориться фрагмент файла і, якщо клацнути
мишкою на фрагменті, можна викликати сам файл для перегляду
і редагування.
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5-й спосіб — Б: Створення гіперпосилання на файл
Так само у тексті документа треба зробити посилання на об’єкт:
Наприклад: Для перегляду таблиці виберіть мишкою файл

Поставивши мишку на гіперпосиланні, можна побачити ім’я
файла, який буде викликаний.

І якщо клацнути гіперпосилання мишкою, показаний файл бу-
де відкритий.

Сам файл при цьому може викликатися з іншого комп’ютера
засобами мережевого зв’язку.

7.12. СТВОРЕННЯ ЗМІСТУ ДОКУМЕНТА

Для створення змісту документа спочатку треба по черзі по-
значити усі заголовки, які включатимуться у зміст, і надати їм
належний стиль заголовка — або за допомогою вбудованих сти-
лів, або за допомогою стилів користувача.

Вбудовані стилі заголовків можна викликати зі списку стилів
на панелі інструментів:

Найвищій рівень заголовку — Рівень 1

Рівень 2, підпорядкований найвищому

Рівень 3, підпорядкований рівню 2
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Якщо рівнів заголовків недостатньо, викликається пункт меню
Формат/Стиль…, розкривається список Всех стилей, з нього
вибирається потрібний стиль заголовка і натискається кнопка
Применить.

Якщо вибраний стиль заголовка не влаштовує користувача,
спочатку натискається кнопка Изменить, вибирається кнопка
Формат і змінюються параметри стилю заголовка вибраного рі-
вня: шрифт, вирівнювання тощо.

Створений користувачем стиль може бути занесений у шаблон
і буде застосовуватися надалі для кожного створюваного зміс-
ту — для цього мишкою позначається показчик Добавить в шаб-
лон і натискаються кнопки Ок, а потім Применить. Якщо показ-
чик Добавить в шаблон не позначений, стиль заголовка буде дій-
сним тільки для поточного документа.

Так можна змінити усі стилі заголовків, які використовуються
для створення змісту.
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Після позначення потрібних заголовків і надання їм належно-
го стилю вибирається місце в документі для розташування зміс-
ту, викликається пункт меню Вставка/Оглавление и указате-
ли…, вкладинка Оглавление, вибирається вид майбутнього змісту
документа зі списку запропонованих форматів змісту і перевіря-
ється кількість рівнів, включених у вибраний вид. Цифра рівня
може коливатися від 1 до 9, але не може бути меншою за цифру
рівня заголовка в тексті документа. Наприклад, якщо при позна-
ченні заголовків застосовувався стиль Заголовок 6, то у вікні ство-
рення змісту в списку Уровни також має бути вибрана цифра 6:
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Потім натискається кнопка Ok і створений зміст разом із но-
мерами відповідних сторінок впроваджується в документ.

Нижче наведено приклад створення змісту документа.

Зміст фрагмента документа:

УСТАВЛЯННЯ ОБ’ЄКТІВ У ТЕКСТ ДОКУМЕНТА.........................1
Упровадження списків............................................................................1

Створення списків..............................................................................2

Упровадження символів, яких немає на клавіатурі .............................4

Робота з Автотекстом..............................................................................5
Створення Автотексту ....................................................................6
Уставляння Автотексту ..................................................................6

Упровадження номерів сторінок............................................................7

Упровадження колонтитулів ..................................................................8

Упровадження зносок .............................................................................8

Упровадження сторінки або розділу ...................................................10

РОБОТА З ГРАФІЧНИМИ ОБ’ЄКТАМИ ..........................................10

Упровадження малюнків ......................................................................10

Упровадження схем ..............................................................................14

Упровадження графічних заголовків...................................................17

Упровадження діаграм..........................................................................18

СТВОРЕННЯ ФОРМУЛ.......................................................................20

УСТАВЛЯННЯ ЗМІСТУ ІНШИХ ФАЙЛІВ АБО
 ЇХ ФРАГМЕНТІВ .................................................................................21

СТВОРЕННЯ ЗМІСТУ ДОКУМЕНТА ...............................................27

ЗМІСТ ФРАГМЕНТА ДОКУМЕНТА.................................................28

Доцільно створювати зміст або на початку документа, або в
кінці. За допомогою змісту можна швидко пересуватися по доку-
менту: достатньо підвести мишку до потрібного пункту змісту і
натиснути ліву кнопку.
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7.13. СТВОРЕННЯ НОВИХ ДОКУМЕНТІВ

7.13.1. Основні відомості

При звичайному завантаженні Microsoft Word відкриє порож-
нє вікно документа з назвою Документ1, і далі можна просто
вводити текст нового документа. Якщо ж потрібно створити но-
вий документ, не закриваючи поточний, викликається пункт ме-
ню Файл/Создать, вкладинка Общие і натискається кнопка Ok:

Так можна створювати декілька документів і працювати з ни-
ми одночасно, перемикаючись між текстами документів за допо-
могою пункту меню Окно і позначаючи мишкою той документ,
який потрібний для роботи. При цьому можна виконувати копію-
вання і вставляння/перенесення виділених фрагментів з одного
документа в інший.

7.13.2. Створення нових документів
за допомогою Майстра

Майстром у Microsoft Word називають спеціальну програму,
яка допомагає користувачу швидко створювати стандартні доку-
менти: листи, службові записки, факси, резюме тощо. У процесі
роботи з Майстром слід відповідати на запитання майстра або
вибирати один із запропонованих варіантів відповідей. Майстер
здебільшого містить декілька кроків і для переходу на наступний
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крок треба натиснути на кнопку Далее, а на попередній — кнопку
Назад. По закінченні роботи з Майстром натискається кнопка
Готово і типовий документ буде створено. Якщо на одному з
кроків натиснути кнопку Отмена, усі дії Майстра буде скасовано
і документ не буде створений взагалі.

Для виклику Майстра вибирається пункт меню Файл/Создать…
і вибирається відповідна вкладинка:

• Письма и факсы — для створення типових листів та факси-
мільних повідомлень,

• Записки — для створення службових записок,
• Другие документы — для створення резюме,
• WEB-страницы — для створення за допомогою гіперпоси-

лань системи пошуку/видачі даних в Інтернеті і роботи з ними.
• Отчеты — для створення звітів і т.ін.

7.13.3. Створення типових листів

Викликається Майстер листів: вкладинка Письма и факсы,
програма Мастер писем.wiz і натискається кнопка Ok, після чого
вибирається варіант відповіді на запитання про те, скільки листів
треба створювати: один чи кілька, а потім натиснути на Ok.

На першому кроці вибирається стиль майбутнього листа:
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Після вибірки всіх даних відбувається перехід на наступний
крок — кнопка Далее.

На другому кроці вводяться дані про отримувача листа та вид
привітання, на третьому — заноситься додаткова інформація (те-
рміновість, тема, спосіб надсилання листа тощо), на четвертому
кроці заносяться відомості про автора листа та вид прощання, а
потім натискається кнопка Готово, після чого Майстер запропо-
нує додаткові послуги: створення конверта тощо і можна або
продовжити роботу з Майстром, або відмовитися і далі самостій-
но працювати зі створеним листом.

Аналогічно викликається Майстер факсів (вкладинка Письма
и факсы), Майстер записок (вкладинка Записки), Майстер резюме
(вкладинка Другие документы), Майстер WEB-сторінок (WEB-
страницы) і т.д.

7.13.4. Створення Web-сторінок

Web-сторінка є набором кнопок, списків, документів, зобра-
жень, аудіо та відеофрагментів тощо. Можна створювати Web-
сторінку за допомогою Майстра, вибираючи образчики змісту
сторінок, які він пропонуватиме:



178

У Web-сторінку можна вставити маркировані та нумеровані
списки, горизонтальні лінії, колір тла, візерунки, рисунки, табли-
ці, відеоінформацію, біжучий рядок, форми тощо.

Більшість із перерахованих елементів упроваджується в сторі-
нку стандартними засобами, проте можна використовувати спе-
ціальні команди і функції. Найчастіше використовуються пункти
меню Вставка/Горизонтальная линия, Формы, Бегущая стро-
ка або Формат/Список, Фон, Рисунок і т.ін. Створена сторінка
зберігається у форматі Hiper Text MarkUp Lanquage (HTML).

Також можна створювати WEB-сторінки самостійно мовою
HTML — гіпертекстову мову розмітки.

HTML є системою маркирування документа з використанням
спеціальних символів — тегів. Створюючи сторінку, треба спо-
чатку ввести коди (команди) HTML, віділити їх, викликати спи-
сок стилів і вибрати Разметка HTML, після чого для можливості
перегляду треба натиснути на кнопку Непечатаемые символы.
Документи, створені у HTML, містять графічні посилання і
команди форматування тексту. Для перегряду таких документів є
спеціальні програми (наприклад, Microsoft Internet Explorer).

7.14. УПРОВАДЖЕННЯ ТАБЛИЦЬ

7.14.1. Створення таблиць

Таблиці у Microsoft Word бувають двох типів:
• прості таблиці, які можуть складатися максимально з чоти-

рьох рядків і п’яти стовпчиків;
• складні таблиці, які можуть мати стільки стовпчиків та ряд-

ків, скільки потрібно користувачу.

Для створення простої таблиці треба натиснути
мишкою на кнопку — Добавить таблицу
на панелі інструментів і позначити необхідну
кількість стовпчиків та рядків майбутньої таб-
лиці:
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Для створення складної таблиці можна
• вибрати пункт меню Таблица/Добавить таблицу і визначи-

ти кількість стовпчиків та рядків у майбутній таблиці.

У будь-якому випадку таблиця впровадиться в документ і її
можна заповнювати даними:

Назва виробу Ціна Кількість Вартість

Телефон 120,60 12 1447,2

Ксерокс 1200,35 2 2400,7

Складну таблицю можна також створювати власноруч: пункт
меню Таблица/Нарисовать таблицу (курсор мишки набуде ви-
гляду олівця), і можна мишкою рисувати таблицю як графічний
елемент: спочатку рисують контури таблиці, потім рядки, стовп-
чики і т.д.

Якщо потрібно, деякі лінії видаляють за допомогою кнопки
Ластик на панелі інструментів Таблицы и границы, а над комір-
ками таблиці провадять форматування: змінюють товщину ліній,
колір меж і тла, вирівнюють положення тексту в комірках: по
верхньому чи по нижньому краю, або посередині, також зміню-
ють направлення тексту в комірках — з горизонтального розта-
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шування на вертикальне і т.ін. За бажанням деякі комірки табли-
ці, попередньо виділивши їх, можна поєднати в одну, а можна
навпаки, розбити одну комірку на декілька: цей метод застосову-
ється при створенні таблиць із складним заголовким.

Форматування комірок таблиці можна провадити за допомо-
гою панелі інструментів Таблицы и границы та за допомогою
пунктів меню Таблица і Формат.

Пересування по комірках таблиці провадиться за допомогою
клавіш ТАВ (праворуч по рядку), SHIFT+TAB (ліворуч по рядку)
та стрілками ↓ та ↑. Якщо у комірці натиснути Enter, текст ро-
зіб’ється на рядки, і для скасування розбиття одразу натискається
клавіша DELETE.

7.14.2. Додавання нових рядків у таблицю

Викликається пункт меню Таблица/Добавить/Строки выше
(Строки ниже), таким чином додасться один рядок вище чи ни-
жче від поточного.

Для додавання декількох рядків треба від поточного рядка ви-
ділити стільки, скільки потрібно додати, а потім виконати проце-
дуру додавання як показано вище.

Для додавання декількох нових рядків під таблицею треба по-
ставити курсор після останнього рядка вниз таблиці і виконати
процедуру додавання рядків, при цьому треба вказати кількість
рядків, що додаються,

а потім натиснути на Ok.

7.14.3. Додавання нових стовпчиків у таблицю

Один стовпчик додається аналогічно рядку, тільки замість
Строки выше (Строки ниже) вибирається пункт Столбцы сле-
ва (Столбцы справа).

Декілька стовпчиків можна додати, попередньо виділивши
необхідну кількість стовпчиків — курсор мишки треба поставити
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на верхню межу стовпчика так, щоб він набув вигляду чорної
стрілки, і протягти праворуч чи ліворуч на потрібну кількість
стовпчиків:

Потім виконується процедура додавання стовпчиків.

7.14.4. Видалення рядків або стовпчиків з таблиці

Позначаються рядки (стовпчики), які треба видалити, виклика-
ється пункт меню Таблица/Удалить строки (Удалить столбцы).

Якщо після виділення просто натиснути клавішу DELETE,
знищаться не рядки чи стовпчики, а їх зміст.

7.14.5. Зміна ширини стовпчика

• Можна викликати пункт меню Таблица/Высота и ширина
ячейки/вкладинка Столбец і призначити потрібну ширину, а по-
тім натиснути на Ok.



182

• Можна також користуватися маркерами — позначками ши-
рини стовпчиків на верхній лінійці:

Курсор мишки розташовують на правій межі стовпчика, ши-
рину якого треба змінити і збільшують або зменшують поточну
ширину.

7.14.6. Зміна висоти рядка

Виконується аналогічно зміні ширини стовпчика, тільки в
першому випадку замість вкладинки Столбец вибирають вкла-
динку Строка, а у другому користуються лівою лінійкою:

Курсор розташовують на нижній межі рядка, висоту якого по-
трібно змінити, і збільшують або зменшують її за допомогою
протягування мишки.

7.14.7. Виконання обчислень у таблиці

У таблиці можна провадити нескладні обчислення, викорис-
товуючи формули і/або стандартні функції. Формула (функція)
має починатися зі знака = (дорівнює) і посилатися на адреси ко-
мірок, які беруть участь в обчисленнях.
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Адреса комірки складається з латинської літери й арабської
цифри: латиною позначаються стовпчики (А, В, С, і т.д.), цифра-
ми позначаються рядки (1, 2, 3…), таким чином, комірка, що має
адресу А2, розміщується на перетині першого стовпчика (А) і
другого рядка (2).

Кожна стандартна функція має унікальне ім’я й у дужках
містить свої аргументи. Аргументами можуть бути конкрет-
ні дані чи адреса однієї комірки або декількох комірок (ді-
апазон комірок). Діапазон комірок складається з адреси лі-
вої верхньої комірки діапазону, двокрапки та адреси нижньої
правої комірки: наприклад, діапазон А2:В4 включає комірки
А2,А3,А4,В2,В3,В4.

До стандартних функцій належать:
=Sum(діапазон комірок) — обчислює суму значень у вка-

заному діапазоні;
=Average(діапазон комірок) — обчислює середнє значення у

вказаному діапазоні;
=Max(діапазон комірок) — обчислює максимальне зна-

чення у вказаному діапазоні;
=Min(діапазон комірок) — обчислює мінімальне значен-

ня у вказаному діапазоні;
=Count((діапазон комірок) — підраховує кількість комірок

у вказаному діапазоні і т. ін.
Для запису формули курсор розташовується у комірці, де

потрібні обчислення, викликається пункт меню Таблица/Фор-
мула, формула записується у рядок формул, можна зі спис-
ку вибрати потрібний числовий формат, і потім натискаєть-
ся Ok.

У даному випадку формула обчислює добуток значень, роз-
міщених у комірках А2 і В2. Отриманий результат буде предста-
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влений в грошовому форматі з відокремленням тисяч і двома де-
сятковими знаками.

Аналогічно для запису функції у віконці Формула зі списку
Вставить функцию вибирається потрібна, заносяться аргументи,
встановлюється формат числа і натискається Ok.

У цьому випадку вираховується максимальне значення з комі-
рок В2, В3, В4, В5, В6 і В7. Отриманий результат представляти-
меться у числовому форматі з відокремленням тисяч і двома де-
сятковими знаками.

Якщо у таблицю вносилися зміни, то результат формули (функ-
ції) не зміниться. Для зміни результату згідно з новими значен-
нями треба виділити комірку з результатом і натиснути на клаві-
шу F9. Також замість значень у комірці можна показати текст
формули (функції). Для цього виділять комірку з результатом об-
числень, натискають на праву кнопку мишки і вибирають пункт
Коды/Значения полей.

7.14.8. Упорядкування даних у таблиці

Для упорядкування даних у таблиці її треба виділити (разом із
рядком заголовків, але без підсумкового рядка), потім викликати
пункт меню Таблица/Сортировка, вибрати стовпчик — головну
ознаку сортування, спосіб сортування (за збільшенням або за
зменшенням) і натиснути на Ok.
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Якщо є повтори серед даних головної ознаки сортування, можна
вибрати допоміжну ознаку — зі списку Затем по…, якщо ж і там є
повтори, то можна додати ще одну допоміжну ознаку сортування зі
списку Затем, потім вказати спосіб сортування і натиснути на Ok.
Якщо ж дані не повторюються, то допоміжні ознаки не мають сенсу.

Створену таблицю можна відформатувати або вручну, вико-
ристовуючи пункт меню Формат/Границы и заливка та панель
інструментів Таблицы и границы (відповідні кнопки), або, виді-
ливши таблицю, викликати пункт меню Таблица/Автоформат,
зі списку запропонованих форматів вибрати потрібний, можливо,
вказати додаткові параметри і натиснути на Ok:



186

Після цього таблиця набуде відповідного вигляду:

Назва виробу Ціна Кількість Вартість

Телефон 120,60 12 1447,2

Ксерокс 1200,35 2 2400,7

7.15. ПЕРЕВІРКА ПРАВОПИСУ

Для перевірки правопису спочатку потрібно вибрати мову пе-
ревірки: виділяється весь документ або фрагмент документа, ви-
кликається пункт меню Сервис/Язык/Выбрать язык:

Позначається мова перевірки і натискається Ok. Так, якщо до-
кумент містить текст, написаний різними мовами, виділяється
кожний з фрагментів і для нього вибирається відповідна мова пе-
ревірки.

Потім бажано перейти на початок документа і викликати пе-
ревірку правопису:

• просто натиснути клавішу F7, або
• натиснути на кнопку (Правописание) на панелі інстру-

ментів, або
• викликати пункт меню Сервис/Правописание…
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У будь-якому випадку з’явиться вікно перевірки правопису
(якщо програма перевірки знайшла помилку), в якому буде пока-
заний помилковий фрагмент і буде запропонований варіант замі-
ни. Якщо заміна влаштовує користувача, натискається кнопка
Заменить (для заміни поточного значення), або Заменить все
(для заміни усіх значень у тексті). Якщо ж заміна непотрібна, то
натискається кнопка Пропустить (для пропуску поточного зна-
чення) або кнопка Пропустить все (для пропуску усіх таких зна-
чень далі за текстом).

По закінченні перевірки буде видане повідомлення:

Натискається Ok.
У випадку, коли у документі орфографія перевіряється авто-

матично: пункт меню Сервис/Параметры/Вкладинка Правопи-
сание — відмічений показчик Автоматически проверять орфо-
графию, то при наборі тексту деякі слова можуть підкреслювати-
ся червоною або зеленою хвилястою лінією.
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Червона лінія означає помилку в слові або неправильний ви-
бір мови перевірки, а зелена — неправильний запис (зайвий про-
міжок перед крапкою, комою тощо). Якщо клацнути правою кно-
пкою мишки на такому слові, то можна вибрати варіант автома-
тичного виправлення помилки або неправильного вводу:

Після вибору варіанта або пункту Пропустить все підкрес-
лення зникне.
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7.16. РОБОТА З ФАЙЛАМИ-ДОКУМЕНТАМИ

7.16.1. Збереження файлів

При відкритті нового документа йому надається ім’я Доку-
мент1.doc. Якщо натиснути на кнопку  (Сохранить), то доку-
мент збережеться з цим іменем на диску в папку за вказаними
параметрами збереження (здебільшого у папку Мои документы
поточного диска).

Для збереження файла на визначеному користувачем диску в
потрібну папку і з наданим новим ім’ям, викликається пункт меню
Файл/Сохранить как..., вибрати зі списку Папка потрібний диск і
папку, надати нове ім’я для файла у рядку імені, вибрати тип фай-
ла, якщо треба зберігати не у форматі .doc, а в іншому форматі.
Наприклад, формат .txt створить не файл документа Microsoft
Word, а текстовий файл вибраного виду, а формат .rtf (reach text
fоrmat), дозволить працювати з файлом у будь-якій версії Microsoft
Word, а не тільки в тій, у якій цей документ був створений.

Також можна натиснути на кнопку Избранное або Создать
папку для збереження файла у папці Избранное або у новій ство-
реній папці.
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Можна натиснути на кнопку Параметры і вибрати параметр
Автосохранение й указати кількість хвилин для автоматичного
збереження документа, а також занести пароль для роботи з фай-
лом (для відкриття файла і/або для внесення змін), тобто санкці-
ювати доступ до файла:

У цьому випадку треба буде повторно занести пароль і натис-
нути на Ok:
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Після повернення у вікно збереження файла натискається
кнопка Сохранить, і файл буде збережений з усіма попередньо
вказаними параметрами.

При подальшому збереженні файла можна просто натискати
на кнопку Сохранить на панелі інструментів або викликати
пункт меню Файл/Сохранить. Файл буде зберігатися з тими ж
самими характеристиками.

7.16.2. Відкриття файла

Відкрити файл можна за допомогою контекстового відкриття,
як було показано вище, або викликавши пункт меню Файл/Отк-
рыть… чи просто натиснувши на кнопку  (Открыть):

Потім вибрати зі списку Папка потрібний диск, папку, вказати
тип файла, вибрати мишкою ім’я і натиснути на кнопку Отк-
рыть.

Якщо файл був збережений з паролем, потрібно вказати пароль,
і, якщо пароль уведений невірно, файл не відкриється.
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7.16.3. Друкування файла

Перед друком бажано переглянути документ і, якщо потрібно,
надати необхідні параметри для друку. Для цього натискається
кнопка  (Предварительный просмотр) або викликається пункт
меню Файл/Предварительный просмотр:

Якщо перегляд задовольняє користувача, можна друкувати
одразу ввесь документ — для цього просто натискається кнопка

 (Печать) на панелі інструментів.
У цьому випадку активізується принтер, що підключений до

комп’ютера, і текст файла почне роздруковуватися.
Якщо ж параметри треба змінити, натискається кнопка За-

крыть і викликається пункт меню Файл/Параметры страни-
цы…

Відкриється вікно Параметры страницы, яке містить чотири
вкладинки: Поля, Размер бумаги, Источник бумаги та Макет.

Кожна з вкладинок використовується для призначення або за-
міни параметрів сторінки в усьому документі чи розділі.
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Вкладинка Поля використовується для надання розмірів полів:

Вкладинка Размер бумаги використовується для визначення
розміру аркуша та орієнтації друку:
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Вкладинка Источник бумаги використовується для вибору або
автоматичної подачі аркушів у принтер (Sheet Feeder), або ручної
подачі (Manual Feed):

Вкладинка Макет використовується для макетування докуме-
нта: визначення нових розділів, параметрів верхніх та нижніх ко-
лонтитулів тощо.
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Після призначення усіх необхідних параметрів натискається
кнопка Ok, і можна знову викликати перегляд файла перед дру-
ком і друкувати увесь текст.

Якщо ж необхідно друкувати не весь документ, а його части-
ну, або вибрати інший принтер тощо, викликається пункт меню
Файл/Печать…

• вибирається принтер зі списку підключених принтерів,
• перевіряється його стан (Свободен чи Занят), якщо принтер

вільний, то
• визначається, що саме треба друкувати:
 все — весь документ;
 текущая — поточну сторінку;
 номера — заносяться через кому номери окремих сто-

рінок, або через тире діапазон сторінок для друку;
 выделенный фрагмент — для друкування лише ви-

діленного фрагмента;
• визначається кількість копій і те, чи треба розбирати доку-

мент на копії;
• натискається, якщо потрібно, кнопка Свойства, де мож-

на вказати режим друку (економний, нормальний чи якісний
друк);

• по занесенні усіх характеристик натискається кнопка Ok.
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ФОРМАЛІЗАЦІЯ ТА АЛГОРИТМІЗАЦІЯ
ОБЧИСЛЮВАЛЬНИХ ПРОЦЕСІВ

8.1. ОСНОВНІ ВІДОМОСТІ

Формалізації будь-якого процесу, завдання чи задачі передує
вивчення структури елементів, з яких складається цей процес, в
результаті чого з’являється так званий змістовний опис процесу.
Той, у свою чергу, є вхідним матеріалом для створення формалі-
зованої схеми процесу. Формалізована схема процесу/задачі має
включати в себе:

• характеристики процесу/задачі;
• систему параметрів, що впливають на сам процес/задачу;
• визначені залежності між характеристиками та параметрами

процесу/задачі з урахуванням усіх потрібних факторів;
• систематизовану й уточнену сукупність усіх вхідних даних,

відомих параметрів процесу/задачі та початкових умов.
Після формалізації провадиться запис в аналітичній формі всіх

співвідношень задачі, які ще не були відображені, викладаються
логічні умови та описуються дії по реалізації процесу розв’язання.

8.2. ПОНЯТТЯ АЛГОРИТМУ

Організована сукупність дій, необхідних для розв’язання по-
ставленої задачі, називається алгоритмом.

Ефективним методом побудови алгоритмів є метод покроко-
вої деталізації, при якому завдання розбивається на кілька прос-
тих підзадач (модулів), і для кожного модуля створюється свій
власний алгоритм.

Здебільшого модуль реалізує певний процес обробки інфор-
мації і застосовується як для окремого використання, так і для
включення модуля в інші алгоритми. Застосування модульності
при створенні алгоритмів дозволяє розбити великі задачі на неза-
лежні блоки (модулі), усуває повторення стандартних дій і знач-
но прискорює процес відлагодження алгоритму в цілому. Найча-

Розділ

8
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стіше алгоритм складається з головного модуля, який містить де-
кілька інших модулів, створених раніше. Використовуючи моду-
лі як складові великої конструкції, можна створювати алгоритми
будь-якого ступеня складності, і при цьому не втрачати контролю
за функціюванням алгоритму всієї задачі. Такий метод назива-
ється структурним проектуванням алгоритму «зверху донизу», є
універсальним і може використовуватися як для обчислювальних
процесів (так зване системне програмування), так і для процесів
реального життя.

В обчислювальних процесах алгоритм є послідовністю команд
(директив або інструкцій), що визначає дії, які треба виконати
для досягнення поставленої мети: розв’язання певної задачі.

8.2.1. Властивості алгоритму

Алгоритм повинен мати такі властивості:
1. Дискретність — процес розв’язку розбивається на кроки.

Кожен крок — це одна дія або підпорядкований алгоритм (метод
покрокової деталізації). Таким чином полегшується процес знай-
дення помилок і редагування алгоритму.

2. Визначеність (точність) — кожен крок алгоритму має бути
однозначно описаною дією і не містити двозначностей.

3. Зрозумілість — усі дії, включені до алгоритму, мають бути
у межах компетенції виконавця алгоритму.

4. Універсальність (масовість) — алгоритм має виконуватися
при будь-яких значеннях вхідних даний та початкових умов.

5. Скінченність — алгоритм має бути реалізований за конечне
число кроків і повинен користуватися конечним набором вхідних
значень.

6. Результативність — алгоритм має привести до отримання
результату.

Якщо алгоритму присутні перелічені вище властивості, то йо-
го виконання провадиться формально, тобто точно за схемою ал-
горитму, без будь-яких втручань у послідовність дій та у самі дії.

8.2.2. Способи опису алгоритмів

Алгоритми можуть бути описані
• усно;
• словесно (у вигляді плану дій — розпоряджень);
• графічно (у вигляді блок-схем).
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Найчастіше алгоритми обчислювальних процесів подаються у
вигляді блок-схем, де кожний крок алгоритму представлений
спеціальним блоком, який умовно показує дію, яку треба викона-
ти. Сама дія записується всередину блоку і є конкретною для да-
ного алгоритму.

УМОВНІ ЗОБРАЖЕННЯ БЛОКІВ, ЇХ ПРИЗНАЧЕННЯ ТА ДІЇ,
ЯКІ ВИКОНУЮТЬСЯ ЗА ДОПОМОГОЮ ВИБРАНИХ БЛОКІВ

Графічне
зображення Призначення Виконувана дія

Пуск Початок алгоритму

Останов Закінчення алгоритму

Уведення/
виведення

Уведення або виведення даних

Процес Виконання обчислень або присво-
єння значень

Розв’язок Перевірка умови. Якщо умова
справедлива (набуває значення
ИСТИНА), виконується перехід по
лінії Так, а якщо не справедлива
(набуває значення ЛОЖЬ), то ви-
конується перехід на наступний
блок по лінії Ні

Визначений процес Виклик раніше створених алгорит-
мів (модулів)

Модификація Найчастіше використовується при
присвоєнні нових значень старим,
тобто тим, що вже були раніше
описані

Коментар Короткі пояснення до показаного
блоку

Поєднувач Поєднання одного блоку з іншим

Истина

Ложь

Початок

Кінець
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Блоки поєднуються між собою лініями потоку інформації — лі-
ніями зі стрілками, при цьому, якщо інформація передається по
блоках зверху вниз або праворуч, стрілки не проставляються. Якщо
треба поєднати один блок з іншим, рекомендується не перетинати
лінії потоку, а використовувати поєднувач блоків. Для використан-
ня поєднувача блоки мають бути попередньо пронумеровані, а сам
поєднувач має містити цифру — номер блоку, з яким відбувається
поєднання або номер блоку, з якого відбувається поєднання.

8.2.3. Базові структури алгоритмів

Розрізняють три базові алгоритмічні структури (конструкції):
1. Лінійна структура
2. Розгалужена структура
3. Циклічна структура
Лінійна структура використовується в алгоритмах, де одна дія

виконується слідом за іншою послідовно в порядку розташування
блоків, і при цьому жодна з дій не пропускається і не повторюється.

Розгалужена структура передбачає вибір виконання дії залежно
від виконання певної умови, при цьому деякі дії можуть не викону-
ватися взагалі (пропускатися). Умова може бути простою і складною.

Проста умова містить два вирази (значення), поєднані знаком
операції відношення:

> більше за…
< менше за…
≥ більше або дорівнює…
≤ менше або дорівнює …
≠ не дорівнює…
Результатом перевірки умови є логічний вираз ИСТИНА, як-

що умова виконується, або ЛОЖЬ, якщо умова не виконується.
Складна умова містить дві або більше простих умов, поєдна-

них знаками логічних операцій:
И — усі вказані умови мають виконуватися одночасно,

тобто результатом усіх включених простих умов має
бути ИСТИНА. При цьому операція И дасть результат
ИСТИНА, а якщо хоча б одна з перелічених умов має
результат ЛОЖЬ, операція И дасть результат ЛОЖЬ.

ИЛИ — деякі з указаних умов можуть виконуватися, а де-
які — ні. Якщо жодна з перелічених умов не викону-
ється, то результатом операції ИЛИ буде ЛОЖЬ, у всіх
інших випадках — результат ИСТИНА.

НЕ — заперечення для умови.
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Нижче показані результати перевірки складних умов, які міс-
тять по дві прості умови:

Умова 1 Умова 2 И (Умова1;Умова2) ИЛИ (Умова1;Умова2) НЕ (Умова1)

ИСТИНА ИСТИНА ИСТИНА ИСТИНА ЛОЖЬ

ЛОЖЬ ИСТИНА ЛОЖЬ ИСТИНА ИСТИНА

ИСТИНА ЛОЖЬ ЛОЖЬ ИСТИНА

ЛОЖЬ ЛОЖЬ ЛОЖЬ ЛОЖЬ

Циклічна структура використовується за необхідності по-
вторень деяких дій (блоків). Перед кожним повторенням (цик-
лом) змінюється значення одного або кількох даних.

Комбінуючи базові структури між собою, можна відтворюва-
ти алгоритм, що реалізує складний обчислювальний процес.

Структурна побудова алгоритму включає:
• використання методу покрокової деталізації;
• використання на кожному із зазначених кроків трьох перелі-

чених базових структур;
• аналіз створеного алгоритму — метод ручної «прокрутки» —

перевірка правильності функціювання створеного алгоритму шляхом
підстановки вхідних значень і перегляду роботи алгоритму вручну.

8.3. ПРИКЛАДИ АЛГОРИТМІВ

8.3.1. Лінійна структура алгоритму

Знайти значення виразу:

( ) ( )caxcxY −−+= sin2

для заданих вхідних значень a, c і x = cos(a2c2).
При формалізації поставленого завдання використовується

метод покрокової деталізації і з’ясовується, що процес визначен-
ня Y розбивається на такі етапи:

1. Визначення вхідних значень змінних a, c.
2. Обчислення виразу x  cos(a2c2).
3. Обчислення виразу ( ) ( )caxcxY −−+= sin2 .
4. Виведення отриманих вихідних значень x та Y.
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Створення алгоритму полягає у використанні таких блоків:
• При уведенні та виве-

денні даних використову-
ється блок Уведення/Виве-
дення:

а,с x,Y

• При обчисленні виразів
у блок-схемі використовується
блок Процес, а при запису ви-
разу використовується знак :=
(знак присвоєння значень).

x: = cos(a2c2)

• Алгоритм починається
блоком Пуск:

Початок

а закінчується блоком Останов:

Кінець

Нижче показана блок-схема алгоритму вирішення поставлено-
го завдання:

Початок

а,с

x: = cos(a2c2)

x,Y

( ) ( )caxcxY −−+= sin: 2

Кінець
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З прикладу видно, що кожен блок, що складає схему алгорит-
му, виконується послідовно і не повторюється, тобто алгоритм
справді має лінійну структуру.

8.3.2. Розгалужена структура алгоритму

Приклад 1: Обчислити значення коренів квадратного рів-
няння:

ax2 + bx + c = 0.

При формалізації процес визначення коренів квадратного рів-
няння розбивається на такі етапи:

1. Уведення вхідних значень коефіцієнтів a, b і вільного
члена c.

2. Визначення значення дискримінанта.

D = b2 – 4ac.

3. Перевірка отриманого значення дискримінанта: якщо диск-
римінант ≥ 0, то можна продовжувати обчислення і визначати
корені рівняння, в противному разі дійсних значень коренів
немає.

4. Продовження обчислень — визначення коренів:

a
Dbx

21
+−= ,

a
Dbx

22
−−= .

5. Виведення отриманих результатів: x1 та x2.
6. Виведення повідомлення

Дійсних коренів немає

у разі коли дискримінант < 0.

Алгоритм може виконуватися у порядку 1, 2, 3, 4, 5 пунк-
ти, якщо перевірка умови дає результат ИСТИНА, або у по-
рядку 1, 2, 3, 6 пункти, якщо перевірка умови дає результат
ЛОЖЬ.
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Нижче наведена блок-схема алгоритму:

Початок
1

а,b,с
2

D: = b2 – 4ac

3

D>=0

ЛОЖЬ ИСТИНА4

a
Dbx

21
++=

5

a
Dbx

22
+−=

6

x1, x2

7

Кінець
9

Дійсних
коренів немає

8
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У блок-схемі алгоритму блок № 4 використовується для пере-
вірки умови і реалізує розгалуження: якщо умова набуває резуль-
тату істина, далі алгоритм продовжується по блоках 5, 6, 7, 9, а
блок 8 зовсім не використовується. Навпаки, коли умова набуває
значення хиба, алгоритм продовжується по блоках 8, 9, при цьо-
му блоки 5, 6, 7 не виконуються взагалі.

Приклад 2: Обчислити значення виразу:

( )
.8

.82
.2

,
,sin

,
2

>
<=<

=











+
+
+

=
x
x

x

xab
bxa

xb
abx

Y

При х > 12 та х = 4 функція не визначена.
Етапи розв’язання задачі:
1. Уведення коефіціентів a, b.
2. Уведення вхідного значення аргументу x.
3. Перевірка значення аргументу x:
• Якщо x = 2, то значення Y обчислюється за формулою

xb
abx

+

2

.

• Якщо x = 4, x < 2 або x > 12, то виводиться повідомлення,
що функція не визначена.

• Якщо x > 8, то значення Y обчислюється за формулою:

xab + .

• Якщо жодна з перерахованих вище умов не виконується, то
значення Y обчислюється за формулою:

)sin(bxa +

4. Виведення значення Y.
На третьому етапі алгоритм має містити розгалуження, яке ре-

алізовує перевірку складної умови.
Так само для побудови блок-схеми використовуються стан-

дартні блоки, що реалізують наведені вище етапи розв’язання
задачі.

Нижче показана блок-схема створеного алгоритму:
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Ложь

Истина

Початок

а,b

x

Y:
xb

abx
+

2x = 2 Истина

Ложь

Ложь

x = 4
Истина

x < 2
Истина

Ложь

x > 12
Истина

Ложь

x > 8Функція
не визначена

Y: = ( )bxa sin+

Y: xab +

Y

Кінець
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8.3.3. Циклічна структура алгоритму

Циклом називають повторення послідовної кількості кроків
алгоритму.

Розрізняють такі основні види циклів:
• цикл по лічильнику;
• цикл по вхідному значенню;
• цикл по вихідному значенню (ітераційний цикл);
• цикл з накопиченням.
При кожному черговому виконанні циклу перевіряється умова на

продовження роботи, і, якщо умова набуває результату ИСТИНА,
цикл виконується, а якщо ж умова набуває результату ЛОЖЬ —
цикл не виконується. Перевірка умови може бути організована на
початку циклу, і такий цикл називається циклом з передумовою, або
у кінці циклу — тоді такий цикл називається циклом з післяумовою.

Різниця між такими циклами полягає в тому, що цикл з після-
умовою виконується хоча б один раз, а цикл з передумовою може
не виконуватися жодного разу.

Цикл по лічильнику характерний тим, що заздалегідь відома кіль-
кість повторень циклу, і цикл буде виконуватися, доки значення лі-
чильника циклу на перевищить зазначену кількість повторень.

Цикл по вхідному значенню характерний тим, що відомі почат-
кове та кінцеве значення вхідної змінної, а також закон (форму-
ла), за яким значення вхідної змінної міняється від циклу до цик-
лу. Цикл продовжує виконуватися, доки значення вхідної змінної
лежатиме у межах від початкового до кінцевого значення, і кіль-
кість повторень циклу в явному вигляді невідома.

Цикл по вихідному значенню характерний тим, що він викону-
ється, доки вихідне значення не досягне зазначеної величини,
тобто так само, як і в попередньому випадку, кількість повторень
циклу заздалегідь невідома.

Цикл з накопиченням характерний тим, що при черговому ви-
конанні циклу нове значення вихідної змінної залежить від зна-
чення цієї ж змінної, визначеної на попередньому витку циклу.
Накопичуватися може або сума значень, або добуток.

8.3.3.1. Цикл за лічильником

Знайти значення виразу
( ) ( )caxcxY −−+= sin2 ,

де задані значення аргументів х ={2; 7; –1; 3; 17; 22; 5; 8} та кое-
фіцієнтів а=3 і с=2.
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Етапи розв’язання задачі:
У даному випадку задані вісім значень аргументу, і процес ви-

значення Y аналогічний для кожного з них, тобто треба вісім ра-
зів повторити введення чергового (першого, другого, третього,
…, восьмого) аргументу х, обчислення і виведення функції Y.

Таким чином, початкове значення лічильника циклу має бути
одиницею, кінцеве значення лічильника має дорівнювати восьми,
після виконання циклу лічильник збільшує своє значення на оди-
ницю, і цикл має виконуватися, доки значення лічильника не пе-
ревищить вісім.

Нижче подана блок-схема алгоритму:

Y

а, с
2

n: = 1
3

х
4

( ) ( )caxcxY −−+= sin: 2

5

6

n: = n + 1
7

n ≤ 8
8

Кінець
9

Початок
1

Ложь
Истина
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Блок № 3 — задає початкове значення лічильника циклу,
Блок № 4 — уводить чергове значення аргументу,
Блок № 5 — обчислює чергове значення функції для уведено-

го аргументу,
Блок № 6 — виводить обчислене значення функції,
Блок № 7 — збільшує значення лічильника циклу. Знак :=

використовується для того, щоб показати: обчислене значення
виразу n +1 присвоюється як нове значення для n (лічильника
циклу),

Блок № 8 — перевіряє нове значення лічильника (умову на
продовження циклу). У зв’язку з тим, що умова перевіряється у
кінці циклу — це цикл з післяумовою.

Блоки № 4—8 називаються тілом циклу. Якщо умова пе-
ревірки набуває результату ИСТИНА, тіло циклу виконується
ще раз, а якщо умова набуває результату ЛОЖЬ, цикл припи-
няється.

Таким чином, у даному прикладі тіло циклу буде повторене 8
разів, доки значення лічильника не стане більшим за вісім.

8.3.3.2. Цикл за вхідним значенням

Обчислити вираз:
)sin(bxaY +=

для заданих значень коефіцієнтів а і b та аргумента x, що зміню-
ється від –4 до 6 з кроком 2.

Етапи розв’язання задачі:
1. Уводяться коефіцієнти а і b.
2. Уводиться початкове значення аргумента x (–4).
3. Обчислюється значення функції Y для поточного аргу-

менту.
4. Виводиться отримане значення функції.
5. Значення аргументу x збільшується на 2.
6. Перевіряється умова продовження циклу: якщо нове зна-

чення аргументу не перевищує заданого кінцевого значення (6),
цикл (блоки 3—6) виконується ще раз, у противному випадку ро-
бота завершується.

Цей цикл також є циклом з післяумовою, тому що перевірка
умови проводиться у кінці циклу.

Нижче подана блок-схема алгоритму для розв’язання задачі.
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Початок
1

а, b
2

x: = –4
3

Y: = a + sin(bx)
4

Y
5

x: = x + 2
6

x ≤ 6
7

8
Кінець

Истина
Ложь

8.3.3.3. Цикл за вихідним значенням
(ітераційний цикл)

Обчислити вираз:
nY 100= ,

де n = 1, 2, 3, …
Визначити таке n, при якому Y ≤ ε, що задає точність обчислення.

Етапи розв’язання задачі:
1. Задається початкове значення n (1).
2. Обчислюється функція Y.
3. Проводиться перевірка, чи отримане значення функції до-

рівнює або менше за ε.
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4. Якщо результат перевірки умови ИСТИНА, виводиться по-
точне значення n, отримане значення функції і цикл припиняється.

5. Якщо результат перевірки умови ЛОЖЬ, значення n збіль-
шується на одиницю (n + 1), і цикл повторюється з блоку № 3.

Нижче подана блок-схема алгоритму розв’язання задачі.

Початок
1

n: = 1
2

nY 100:=
3

Y ≤ ε
4

n: = n + 1

n, Y

Кінець

5

6

7

Истина

Ложь

Цикл, що використовується у прикладі, є циклом з передумо-
вою, тому що блок перевірки розташований на початку циклу.

8.3.3.4. Цикл з накопиченням

Серед заданих десяти значень х = {2, 8, 0, –6, –4, 22, 5, –9,
13, –12} обчислити суму додатних чисел.

Даний цикл організовується як цикл по лічильнику. Якості
змінна — накопичувач суми вибирається змінна S. Перед першим
виконанням циклу початкове значення S вибирається рівним ну-
лю (це проводиться з тієї причини, що при додаванні нуля до
будь-якого значення результат не зміниться).

Етапи розв’язання задачі:
1. Задається початкове значення накопичувача суми S (0).
2. Задається початкове значення лічильника n (1).
3. Уводиться поточне значення х.
4. Проводиться перевірка, чи введене значення х є додатнім.
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5. Якщо результатом перевірки умови є ИСТИНА, то прова-
диться накопичення суми (S + x), і значення лічильника збільшу-
ється на одиницю (n + 1).

6. Якщо результат перевірки умови — ЛОЖЬ, то накопичення
суми не приводиться (пропускається), і значення лічильника збі-
льшується на одиницю (n + 1).

7. Проводиться перевірка стану лічильника циклу. Якщо зна-
чення лічильника перевищує кількість заданих значень х (10),
цикл припиняється, і виводиться отримане значення суми.

8. Якщо значення лічильника дорівнює або менше за кількість
заданих х (10), цикл повторюється з блоку № 4.

Нижче подана блок-схема алгоритму розв’язання задачі.

Початок
1

S: = 0
2

n: = 1
3

х
4

n ≤ 10 S
98

n: = n + 1
7

S: = S + x
6

Кінець
10

x > 0
5

Истина

Ложь

Ложь

Истина
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У наведеному прикладі використовується цикл з післяумовою
(перевірка умови виконання циклу — в кінці).

Аналогічно можна побудувати алгоритм для накопичення до-
бутку, лише як початкове значення добутку треба використати
одиницю, виходячи з того, що при множенні будь-якого числа на
одиницю результат не зміниться.

8.3.4. Складні алгоритми

Складні алгоритми можуть містити сукупності перелічених
вище циклів.

Наприклад, визначити суму чисел натурального ряду доти,
доки остаточне значення суми не перевищить 1000.

Вивести значення отриманої суми і кількість ітерацій (повто-
рень циклу).

Основний цикл буде складатися з трьох типів: цикл з на-
копиченням (накопичується значення суми), цикл по вхідно-
му значенню (перше значення натурального ряду є одини-
цею, а кожне наступне значення більше від попереднього на
один) і цикл по вихідному значенню (ітераційний цикл про-
довжується, доки отримане значення суми не перевищить 1000).
Переважаючим є тип циклу по вихідному значенню тому,
що саме за вихідним значенням цикл або продовжується,
або ні.

Етапи розв’язання задачі:
1. Задається початкове значення накопичувача суми S (0).
2. Задається початкове значення числа натурального ря-

ду n (1).
3. Проводиться накопичення суми (S + n).
4. Проводиться перевірка значення накопиченої суми.
5. Якщо отримане значення суми менше або дорівнює 1000,

збільшується значення числа натурального ряду (n + 1) і цикл по-
вторюється з блоку № 3.

6. Якщо отримане значення суми більше за 1000, цикл припи-
няється.

7. Виводиться значення суми S.
8. Виводиться кількість повторень (n).
Нижче показана блок-схема алгоритму розв’язання задачі.
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n: = 1
3

Кінець
9

S: = S + n
4

S ≤ 1000
5

n: = n + 1
6

S
7

n
8

Истина

Ложь

Початок
1

S: = 0
2

Таким чином, перш ніж починати розв’язання будь-яку зада-
чу, треба:

• задачу формалізувати,
• розбити на кроки,
• кожному кроку дати відповідно розроблений модуль (або

розробити його),
• скласти повний алгоритм,
• перевірити його функціональність,
• приступати до виконання.
Для цього зовсім не обов’язково відтворювати алгоритм схем-

но чи словесно, якщо він досить простий, проте у разі розв’язан-
ня складних задач це просто необхідно.
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Якщо робота із запитами уже непотрібна, Автофільтр
можна закрити. Для цього вибирається пункт меню Данные/
Фильтр…/Автофільтр — кнопки зі стрілками на назвах
полів списку зникнуть, і таблиця набуде попереднього ви-
гляду. Для подальшої роботи із запитами Автофільтра, його
знову треба викликати: пункт меню Данные/Фильтр…/Авто-
фільтр і т.д.

9.17.2.2. Використання Розширеного фільтра

На відміну від Автофільтра, де критерії заносяться під час
роботи фільтра, Розширений фільтр може працювати тільки
тоді, коли критерії для пошуку даних попередньо створені
користувачем і занесені у визначений діапазон комірок таб-
лиці. Цей діапазон бажано має міститися над списком і має
бути відокремленим від списку щонайменше одним порожнім
рядком.

Простий критерій складається з двох комірок, розміщених
у таблиці вертикально: верхня комірка містить точну копію
заголовка поля списку, в якому перевіряється умова пошуку
даних, а нижня комірка містить безпосередньо саму умову по-
шуку.

Складний критерій містить у собі декілька простих крите-
ріїв, сполучених або по вертикалі — декілька умов на одне по-
ле, або по горизонталі — по одній умові на декілька полів.

Критерії, сполучені по горизонталі, поєднуються зв’язкою
И, тобто записи зі списку за таким критерієм вибираються у
випадку, коли всі прості критерії, що входять у складний кри-
терій, виконуються.

Критерії, сполучені по вертикалі, поєднуються зв’язкою
ИЛИ, тобто записи зі списку за таким критерієм вибираються,
коли хоча б один із простих критеріїв, що входять у складний
критерій, виконується. У таких критеріях допускається заголо-
вок поля заносити тільки один раз.

Складений критерій — це сукупність декількох складних
критеріїв — містить по декілька умов на декілька полів.

Обчислювальний критерій може бути різновидом просто-
го або складного критерію, де як умова виступає функція або
формула. Записи за таким критерієм вибираються зі списку за
значенням, отриманим у результаті обчислення цієї формули
або функції.
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Нижче наведені приклади створення критеріїв для пошуку
такої інформації:

1. Вибрати зі списку всі записи про клієнта Васильєва.
За правилами створення критеріїв діапазон для них буде

розміщуватися у робочому аркуші по рядках з першого по
дев’ятий.

Даний запит включає одну умову (прізвище клієнта — Ва-
сильєв), тому створюється простий критерій для пошуку в полі
Прізвище клієнта прізвища Васильєв.

У комірку В1 копіюється заголовок поля Прізвище клієн-
та, а в комірку В2 — умова для пошуку — Васильєв:

1
2

B
Прізвище
клієнта

Васильєв

Таким чином, діапазон створеного простого критерію роз-
міщується у комірках В1:В2.

2. Вибрати зі списку всі записи, що стосуються або клієнтів
Васильєва, або Петрова, або Іванова.

Даний запит включає три умови, що накладаються на поле
Прізвище клієнта (прізвище — або Васильєв, або Петров, або
Іванов), тому створюється складний критерій із трьох простих,
які поєднані зв’язкою ИЛИ.

У комірку В3 копіюється умова для пошуку — Петров, а в
комірку В4 — Іванов:

1
2
3
4

B
Прізвище
клієнта

Васильєв
Петров
Іванов

Діапазоном створеного складного критерію будуть комірки
В1:В4.

3. Вибрати зі списку усі записи про клієнта Васильева, що
замовляв телефони.

Даний запит включає дві умови — одна накладається на по-
ле Прізвище клієнта (прізвище Васильєв), а друга — наклада-
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ється на поле Назва виробу (виріб Телефон), тому створюєть-
ся складний критерій з двох простих, що поєднані зв’язкою И.

У комірку С1 копіюється заголовок поля Назва виробу, а в
комірку С2 — умова для пошуку — Телефон:

1
2

B C
Прізвище
клієнта

Назва
виробу

Васильєв Телефон

Діапазон для цього критерію — комірки В1:С2.
4. Вибрати зі списку всі записи про клієнта Васильєва, що

замовляв телефони, клієнта Петрова, що замовляв принтери, та
всі замовлення клієнта Іванова.

У даному випадку створюється складений критерій, що міс-
тить по три умови на два поля. Під час виконання запиту в полі
Прізвище клієнта має міститися або прізвище Васильєв і одно-
часно в полі Назва виробу — Телефон, або прізвище Петров і
одночасно Принтер, або прізвище Іванов і будь-яка назва виробу.

У комірку С3 копіюється назва виробу Принтер, а в комірку
С4 заноситься знак * (який означає будь-яке текстове значення):

1
2
3
4

B C
Прізвище

клієнта
Назва

виробу
Васильєв Телефон
Петров Принтер
Іванов *

Діапазон створеного критерію — комірки В1:С4.
5. Вибрати зі списку всі записи про клієнтів Васильєва, що

замовляв телефони за готівку, Петрова, що замовляв принтери
у кредит, та Іванова, що оформляв свої замовлення чеком.

Аналогічно попередньому створюється складений критерій,
який розміщується у діапазоні В1:D4.

1
2
3
4

B C D

Прізвище
клієнта

Назва
виробу

Форма
розрахунку

Васильєв Телефон готівка
Петров Принтер кредит
Іванов * чек
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6. Вибрати зі списку всі записи, які стосуються або клі-
єнта Васильєва, або замовлень принтерів, або оформлення
чеком.

Створюється складений критерій по трьох полях, умови в
якому поєднуються зв’язкою ИЛИ:

6
7
8
9

B C D

Прізвище
клієнта

Назва
виробу

Форма
розрахунку

Васильєв
Принтер

чек

Діапазон розміщення такого критерію — комірки В6:D9.
7. Вибрати зі списку всі записи про замовлення за готівку в

1997 році.
Створюється складений критерій по двох полях, поєднаних

зв’язкою И:

1
2

D E F

Форма
розрахунку

Дата
замовлення

Дата
замовлення

готівка >=01.01.97 <=31.12.97

Критерії по полях Форма розрахунку і Дата замовлення
розташовані горизонтально, тому що дата одночасно має бути
в межах 1997 року, і при цьому формою розрахунку має бути
готівка.

Діапазоном такого критерію є комірки D1:F2.
8. Вибрати зі списку всі записи про максимальну і мініма-

льну суму замовлення.
Такий запит має містити критерій пошуку, де одразу не мо-

жна занести потрібну умову, а треба спочатку вирахувати мак-
симальне та мінімальне значення і потім послатися на ці зна-
чення у критерії. Таким чином, створюється складний обчис-
лювальний критерій, де як умова заносяться функції знахо-
дження максимального та мінімального значень у полі Сума
замовлення.

У комірку Е6 копіюється заголовок поля Сума замовлення,
у комірку Е7 заноситься функція
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= МАКС(абсолютний діапазон числових значень цього поля),
а у комірку Е8 — функція

=МИН(абсолютний діапазон числових значень цього поля).

6
7
8

E

Сума замовлення
=МАКС($J$12:$J$24)

=МИН($J$12:$J$24)

Замість тексту функцій у критерію будуть показані обчис-
лені за цими функціями значення:

6
7
8

E

Сума
замовлення

70 800р.
2 124р.

Критерії розміщуються по вертикалі — зв’язка ИЛИ, тому
що не можна вибирати записи, які одночасно містили б і зна-
чення максимуму, і значення мінімуму по вказаному полю.

Діапазон створеного критерію — комірки Е6:Е8.
9. Вибрати зі списку всі записи із значеннями податку, які

більші за середні.
Для створення такого критерію непотрібно заносити заго-

ловок поля для пошуку даних, а достатньо занести у комірку
F7 формулу

=І12>СРЗНАЧ($I$12:$I$24)
де І12 — адреса комірки першого запису в полі Податок, а

$I$12:$I$24 — абсолютний діапазон усіх числових значень ко-
мірок цього поля.

Незважаючи на те, що заголовок поля не заноситься, поро-
жня комірка F6 все одно включається до діапазону критерію —
F6: F7.

6
7

F

=I12>СРЗНАЧ($I$12:$I$24)
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Після введення формули в комірці з’явиться текст ИСТИ-
НА, що означає: комірка І12 містить значення, яке дійсно бі-
льше від середнього по цьому полю, або — ЛОЖЬ, що означає:
комірка І12 містить значення, яке не більше від середнього по
цьому полю.

6
7

F

ЛОЖЬ

10. Аналогічно можна створити простий обчислювальний
критерій для пошуку даних у списку із значеннями кількості,
які менші за середні:

Текст критерію:

7
8

G

=F12<СРЗНАЧ($F$12:$F$24)

Вигляд після введення формули:

7
8

G

ИСТИНА

Діапазон — комірки G7:G8.
11. Якщо поєднати створені критерії — діапазон F6:G8, то

отримається складний обчислювальний критерій, критерій по-
шуку по полях Податок і Кількість (зв’язка ИЛИ): Вибрати зі
списку всі записи із значеннями податку, що більші за середні,
або всі записи із значеннями кількості, які менші за середні.

Текст критерію:

6
7
8

F G

=I12>СРЗНАЧ($I$12:$I$24)
=F12<СРЗНАЧ($F$12:$F$24)
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Вигляд критерію на робочому аркуші:

6
7
8

F G

ЛОЖЬ
ИСТИНА

Можна також створювати складні обчислювальні критерії з
додатковими умовами пошуку. Наприклад,

12. Вибрати зі списку всі записи про телефони, загальна
вартість яких перевищує середнє значення.

Такий критерій містить дві умови: перша накладається на
поле Назва виробу (виріб Телефон), а друга має містити обчи-
слювальний критерій по полю Загальна вартість, який стосу-
ється тільки телефонів.

Перед створенням такого критерію список має бути відсор-
тований по полю першої умови (Назва виробу) з тим, щоб усі
однакові назви виробів містилися одне під іншим. Таким чи-
ном, назви телефонів містяться у діапазоні Е18:Е22, а відпові-
дні телефонам числові значення загальної вартості містяться у
діапазоні Н18:Н22.

Простий критерій, що накладається на поле Назва виробу,
розміщується у комірках Н6:Н7

6
7

H
Назва
виробу

Телефон

Обчислювальний критерій, що накладається на поле Зага-
льна вартість, розміщується у комірках І6:І7, але для визна-
чення додаткової умови перед заголовком поля цього критерію
заноситься умова з першого простого критерію і натискається
клавіша проміжку, а в обчислення формули діапазоном для се-
реднього значення буде абсолютний діапазон $Н$18:$Н$22, що
відповідає додатковій умові:

Текст обчислювального критерію:

6
7

I

Телефони Загальна вартість
=H12>СРЗНАЧ($H$18:$H$22)
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Вигляд обчислювального критерію в робочому аркуші:

6
7

I

Телефони Загальна вартість
ИСТИНА

Обидві умови у складному обчислювальному критерії поєд-
нуються зв’язкою И:

6
7

H I
Назва
виробу Телефони Загальна вартість

Телефон ИСТИНА

Таким чином, діапазон створеного критерію розміщений у
комірках Н6:І7.

Після створення критеріїв можна використовувати Росши-
ренный фильтр для організації запитів. Розширений фільтр ви-
кликається за допомогою пункту меню Данные/Фильтр…/
Расширенный фильтр. З’явиться діалогове вікно розширено-
го фільтру:

У цьому вікні автоматично позначиться діапазон списку
(зона Исходный диапазон), якщо список був попередньо виді-
лений або курсор мишки розміщувався на будь-якому із запи-
сів списку.

У зону Діапазон условий треба занести адреси потрібного
діапазону критерію і, якщо натиснути на Ok, у списку будуть
показані тільки ті записи, що відповідають уведеному крите-
рію. Якщо ж вибрати мишкою покажчик Скопировать резуль-
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тат в другое место у зоні Обработка, то активізується зона
Поместить результат в диапазон, де треба вказати адресу лі-
вої верхньої комірки майбутнього діапазону для вставляння
вибраних зі списку записів.

Нижче розміщені дані для фільтрації і результати запитів.
Дані для критерію 1:

Результат першого запиту із підписом:

26

27
28
29
30
31
32

A B C D E F G H I J K L
Дані про клієнта Васильєва

№
 п

/п

Прізвище
клієнта

Дата
замовлення

Код
виробу

Назва
виробу К-сть

Ціна за
одиницю

Загальна
вартість Податок

Сума
замовлення

Форма
розрахункуСплачено

11Васильєв 12.12.97 444 Модем 130 250р. 32 500р. 5 850,0р. 38 350,0р. готівка так
8Васильєв 23.02.96 321 Принтер 120 500р. 60 000р. 10 800,0р. 70 800,0р. готівка так
1Васильєв 29.09.98 123 Телефон 10 230р. 2 300р. 414,0р. 2 714,0р. готівка так

13Васильєв 02.07.98 123 Телефон 12 230р. 2 760р. 496,8р. 3 256,8р. готівка так
5Васильєв 13.12.97 123 Телефон 50 230р. 11 500р. 2 070,0р. 13 570,0р. кредит так

Дані для другого критерію (показати записи про замовлення
клієнтів Васильєва, Петрова та Іванова):
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Результат другого запиту (список фільтрується без копію-
вання):

Дані для третього критерію:

Результати запиту із підписом:

34

35
36
37
38

A B C D E F G H I J K L
Дані про клієнта Васильєва, який замовляв телефони

№
 п

/п Прізвище
клієнта

Дата
замовлення

Код
виробу

Назва
виробу К-сть

Ціна за
одиницю

Загальна
вартість Податок

Сума
замовлення

Форма
розрахунку Сплачено

1 Васильєв 29.09.98 123 Телефон 10 230р. 2 300р. 414,0р. 2 714,0р. готівка так
13 Васильєв 02.07.98 123 Телефон 12 230р. 2 760р. 496,8р. 3 256,8р. готівка так

5 Васильєв 13.12.97 123 Телефон 50 230р. 11 500р. 2 070,0р. 13 570,0р. кредит так

Дані для четвертого критерію:
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Результат (усі записи про клієнта Васильєва, що замовляв
телефони, клієнта Петрова, що замовляв принтери, та дані про
замовлення клієнта Іванова):

11
12
16
17
18
19
20
23
24

A B C D E F G H I J K L

№
 п

/п Прізвище
клієнта

Дата
замовлення

Код
виробу

Назва
виробу К-сть

Ціна за
одиницю

Загальна
вартість Податок

Сума
замовлення

Форма
розрахунку Сплачено

3 Іванов 12.04.97 222 Ксерокс 8 1 200р. 9 600,0р. 1 728,0р. 11 328,0р. чек ні
12 Іванов 24.08.98 321 Принтер 10 500р. 5 000р. 900,0р. 5 900,0р. кредит ні

4 Петров 30.08.97 321 Принтер 12 500р. 6 000р. 1 080,0р. 7 080,0р. кредит так
1 Васильєв 29.09.98 123 Телефон 10 230р. 2 300р. 414,0р. 2 714,0р. готівка так

13 Васильєв 02.07.98 123 Телефон 12 230р. 2 760р. 496,8р. 3 256,8р. готівка так
5 Васильєв 13.12.97 123 Телефон 50 230р. 11 500р. 2 070,0р. 13 570,0р. кредит так
2 Іванов 12.04.98 234 Факс 9 200р. 1 800р. 324,0р. 2 124,0р. чек так
6 Іванов 14.01.98 234 Факс 45 200р. 9 000р. 1 620,0р. 10 620,0р. готівка так

Дані для п’ятого критерію:

Результат запиту із підписом:
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41
42
43
44
45
46

A B C D E F G H I J K L

№
 п

/п Прізвище
клієнта

Дата
замовлення

Код
виробу

Назва
виробу К-сть

Ціна за
одиницю

Загальна
вартість Податок

Сума
замовлення

Форма
розрахунку Сплачено

3 Іванов 12.04.97 222 Ксерокс 8 1 200р. 9 600,0р. 1 728,0р. 11 328,0р. чек ні
4 Петров 30.08.97 321 Принтер 12 500р. 6 000р. 1 080,0р. 7 080,0р. кредит так
1 Васильєв 29.09.98 123 Телефон 10 230р. 2 300р. 414,0р. 2 714,0р. готівка так

13 Васильєв 02.07.98 123 Телефон 12 230р. 2 760р. 496,8р. 3 256,8р. готівка так
2 Іванов 12.04.98 234 Факс 9 200р. 1 800р. 324,0р. 2 124,0р. чек так

Дані про клієнта Васильєва, який замовляв телефони за готівку, клієнта Петрова, що замовляв принтери у кредит та всі замовлення
клієнта Іванова

Дані для виконання шостого запиту:
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Результат запиту (копіюється під списком):
Вибираються записи, які стосуються або клієнта Васильєва,

або замовлень принтерів, або оформлення чеком.

47
48
49
50
51
52
53
54
55
56
57
58
59

A B C D E F G H I J K L

№
 п

/п Прізвище
клієнта

Дата
замовлення

Код
виробу

Назва
виробу К-сть

Ціна за
одиницю

Загальна
вартість Податок

Сума
замовлення

Форма
розрахунку Сплачено

3 Іванов 12.04.97 222 Ксерокс 8 1 200р. 9 600,0р. 1 728,0р. 11 328,0р. чек ні
11 Васильєв 12.12.97 444 Модем 130 250р. 32 500р. 5 850,0р. 38 350,0р. готівка так
9 Петров 20.10.98 444 Модем 40 250р. 10 000р. 1 800,0р. 11 800,0р. чек ні
8 Васильєв 23.02.96 321 Принтер 120 500р. 60 000р. 10 800,0р. 70 800,0р. готівка так

12 Іванов 24.08.98 321 Принтер 10 500р. 5 000р. 900,0р. 5 900,0р. кредит ні
4 Петров 30.08.97 321 Принтер 12 500р. 6 000р. 1 080,0р. 7 080,0р. кредит так
1 Васильєв 29.09.98 123 Телефон 10 230р. 2 300р. 414,0р. 2 714,0р. готівка так

13 Васильєв 02.07.98 123 Телефон 12 230р. 2 760р. 496,8р. 3 256,8р. готівка так
5 Васильєв 13.12.97 123 Телефон 50 230р. 11 500р. 2 070,0р. 13 570,0р. кредит так

10 Сидоров 21.09.98 123 Телефон 30 230р. 6 900р. 1 242,0р. 8 142,0р. чек ні
7 Сидоров 21.02.98 123 Телефон 60 230р. 13 800р. 2 484,0р. 16 284,0р. чек ні
2 Іванов 12.04.98 234 Факс 9 200р. 1 800р. 324,0р. 2 124,0р. чек так

Дані для сьомого запиту:

Результат (записи за 1997 рік із замовленнями за готівку):

Дані для восьмого запиту (усі записи про максимальну і мі-
німальну суму замовлення):
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Результат:

Аналогічно задаються дані для наступних запитів. Результа-
ти показані нижче:

Результат дев’ятого запиту (всі записи із значеннями подат-
ку, які більші за середні):

11
13
15
22

A B C D E F G H I J K L

№
 п

/п Прізвище
клієнта

Дата
замовлення

Код
виробу

Назва
виробу К-сть

Ціна за
одиницю

Загальна
вартість Податок

Сума
замовлення

Форма
розрахунку Сплачено

11 Васильєв 12.12.97 444 Модем 130 250р. 32 500р. 5 850,0р. 38 350,0р. готівка так
8 Васильєв 23.02.96 321 Принтер 120 500р. 60 000р. 10 800,0р. 70 800,0р. готівка так
7 Сидоров 21.02.98 123 Телефон 60 230р. 13 800р. 2 484,0р. 16 284,0р. чек ні

Результат десятого запиту (записи із значеннями кількості,
які менші за середні):

11
12
14
16
17
18
19
21

A B C D E F G H I J K L

№
 п

/п Прізвище
клієнта

Дата
замовлення

Код
виробу

Назва
виробу К-сть

Ціна за
одиницю

Загальна
вартість Податок

Сума
замовлення

Форма
розрахунку Сплачено

3 Іванов 12.04.97 222 Ксерокс 8 1 200р. 9 600,0р. 1 728,0р. 11 328,0р. чек ні
9 Петров 20.10.98 444 Модем 40 250р. 10 000р. 1 800,0р. 11 800,0р. чек ні

12 Іванов 24.08.98 321 Принтер 10 500р. 5 000р. 900,0р. 5 900,0р. кредит ні
4 Петров 30.08.97 321 Принтер 12 500р. 6 000р. 1 080,0р. 7 080,0р. кредит так
1 Васильєв 29.09.98 123 Телефон 10 230р. 2 300р. 414,0р. 2 714,0р. готівка так

13 Васильєв 02.07.98 123 Телефон 12 230р. 2 760р. 496,8р. 3 256,8р. готівка так
10 Сидоров 21.09.98 123 Телефон 30 230р. 6 900р. 1 242,0р. 8 142,0р. чек ні

Результат одинадцятого запиту (всі записи із значеннями
податку, що більші за середні, або всі записи із значеннями кіль-
кості, які менші за середні):

11
12
13
14
15
16
17
18
19
21
22

A B C D E F G H I J K L

№
 п

/п Прізвище
клієнта

Дата
замовлення

Код
виробу

Назва
виробу К-сть

Ціна за
одиницю

Загальна
вартість Податок

Сума
замовлення

Форма
розрахунку Сплачено

3 Іванов 12.04.97 222 Ксерокс 8 1 200р. 9 600,0р. 1 728,0р. 11 328,0р. чек ні
11 Васильєв 12.12.97 444 Модем 130 250р. 32 500р. 5 850,0р. 38 350,0р. готівка так

9 Петров 20.10.98 444 Модем 40 250р. 10 000р. 1 800,0р. 11 800,0р. чек ні
8 Васильєв 23.02.96 321 Принтер 120 500р. 60 000р. 10 800,0р. 70 800,0р. готівка так

12 Іванов 24.08.98 321 Принтер 10 500р. 5 000р. 900,0р. 5 900,0р. кредит ні
4 Петров 30.08.97 321 Принтер 12 500р. 6 000р. 1 080,0р. 7 080,0р. кредит так
1 Васильєв 29.09.98 123 Телефон 10 230р. 2 300р. 414,0р. 2 714,0р. готівка так

13 Васильєв 02.07.98 123 Телефон 12 230р. 2 760р. 496,8р. 3 256,8р. готівка так
10 Сидоров 21.09.98 123 Телефон 30 230р. 6 900р. 1 242,0р. 8 142,0р. чек ні

7 Сидоров 21.02.98 123 Телефон 60 230р. 13 800р. 2 484,0р. 16 284,0р. чек ні

Результат дванадцятого запиту (всі записи про телефони,
загальна вартість яких перевищує середнє значення):

11
20
22

A B C D E F G H I J K L

№
 п

/п Прізвище
клієнта

Дата
замовлення

Код
виробу

Назва
виробу К-сть

Ціна за
одиницю

Загальна
вартість Податок

Сума
замовлення

Форма
розрахунку Сплачено

5 Васильєв 13.12.97 123 Телефон 50 230р. 11 500р. 2 070,0р. 13 570,0р. кредит так
7 Сидоров 21.02.98 123 Телефон 60 230р. 13 800р. 2 484,0р. 16 284,0р. чек ні



327

9.18. АНАЛІЗ ДАНИХ У СПИСКУ
ЗА ДОПОМОГОЮ ЗВЕДЕНИХ ТАБЛИЦЬ

Зведеною таблицею називають таблицю, яка створюється на
основі даних зі списку з великою кількістю полів і використо-
вується для зручного перегляду потрібних записів та швидкого
виконання запитів, у тому числі і запитів із проміжними підсум-
ками.

Зведену таблицю можна створити, використовуючи не тіль-
ки списки даних у середовищі Microsoft Excel, а й зовнішні
джерела інформації (наприклад, записи із баз даних, створених
у середовищі Microsoft Access).

9.18.1. Створення зведеної таблиці

Можна (але не обов’язково) спочатку виділити діапазон
списку для створення зведеної таблиці за цим списком. Із пун-
кту меню Данные вибирається підпункт Сводная таблица…

З’явиться вікно Майстра зведених таблиць.
На першому кроці вибирається джерело даних для створен-

ня таблиці і натискається кнопка Далее.

На другому кроці визначається діапазон даних і натискаєть-
ся кнопка Далее.
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Якщо перед викликом Майстра діапазон даних був виділе-
ний, то його адреса (або назва) буде автоматично показана, і
треба просто перейти до наступного кроку.

На третьому кроці буде показаний макет майбутньої зведе-
ної таблиці:

Макет складається з чотирьох зон, в яких можна розміщува-
ти поля зі списку (кнопка за назвою потрібного поля перетяга-
ється мишкою у відповідну зону):

• зона Строка;
• зона Столбец;
• зона Страница.
У перелічених зонах можна розміщувати будь-які поля,

крім полів з числовими значеннями.
• Зона Данные — де можна розміщувати поля тільки з чис-

ловими значеннями.
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На четвертому кроці визначається місце для розташування
майбутньої зведеної таблиці:

Краще вибрати розміщення на новому робочому аркуші і
потім натиснути кнопку Готово.

9.18.1.1. Приклад 1

Створити зведену таблицю за даними списку База 1 так,
щоб можна було з’ясувати, які з виробів і з якою сумарною кі-
лькістю замовляв кожен з клієнтів.

Для цього викликається Майстер зведених таблиць, познача-
ється джерело даних — список Microsoft Excel, вказується його
діапазон — $A$11:$L$24 (або ім’я списку База1) і в зоні Стро-
ка розміщується поле Прізвище клієнта, у зоні Столбец — по-
ле Назва виробу, у зоні Данные — поле Кількість, а зона
Страница поки що залишиться вільною:
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Видно, що після розміщення поля Кількість у зоні Данные
з’явилася назва Сумма по полю Кількість, тобто у цій зоні
числові дані будуть автоматично підсумовуватися. Потім ви-
бирається розташування зведеної таблиці на новому аркуші і
кнопка Готово.

З’явиться зведена таблиця, де по рядках розташовані прі-
звища клієнтів, по стовпчиках — назви виробів, а на перетині
рядків і стовпчиків — сумарна кількість замовлених виробів.
Крім того, підраховується сума кількості замовлених виробів
для кожного клієнта по рядку і кожного виробу по стовпчику
(Общий итог):

По такій таблиці можна швидко проаналізувати дані про те,
які вироби користуються попитом (Модеми), а які — ні (Ксе-
рокси), а також з’ясувати, хто з клієнтів замовляв вироби час-
тіше (Васильєв), а хто рідше (Сидоров).

Для збереження цих даних у вигляді запиту треба двічі клац-
нути мишкою на потрібній цифрі у стовпчику або рядку Об-
щий итог. Наприклад, коли двічі клацнути мишкою по цифрі
322 у стовпчику Общий итог навпроти прізвища Васильєв, ав-
томатично виберуться всі записи зі списку База1 про цього
клієнта і розмістяться на окремому аркуші робочої книги:

№
п/п

Прізвище
клієнта

Дата
замовлення

Код
виробу

Назва
виробу К-сть

Ціна за
одиницю

Загальна
вартість Податок

Сума
замовлення

Форма
розрахунку Сплачено

11 Васильєв 12.12.97 444 Модем 130 250 32500 5850 38350 готівка так
8 Васильєв 23.02.96 321 Принтер 120 500 60000 10800 70800 готівка так
5 Васильєв 13.12.97 123 Телефон 50 230 11500 2070 13570 кредит так

13 Васильєв 02.07.98 123 Телефон 12 230 2760 496,8 3256,8 готівка так
1 Васильєв 29.09.98 123 Телефон 10 230 2300 414 2714 готівка так

Так само можна отримати відповідь на запит про замовлен-
ня принтерів (двічі клацнувши мишкою по цифрі 142 у зоні
Общий итог по стовпчику Принтер):

№
п/п

Прізвище
клієнта

Дата
замовлення

Код
виробу

Назва
виробу К-сть

Ціна за
одиницю

Загальна
вартість Податок

Сума
замовлення

Форма
розрахунку Сплачено

8 Васильєв 23.02.96 321 Принтер 120 500 60000 10800 70800 готівка так
12 Іванов 24.08.98 321 Принтер 10 500 5000 900 5900 кредит ні
4 Петров 30.08.97 321 Принтер 12 500 6000 1080 7080 кредит так
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9.18.1.2. Приклад 2

Створити зведену таблицю за даними списку База1 так, щоб
можна було з’ясувати, які вироби, якими клієнтами і як замовля-
лися та яку суму замовлення за них сплачено або несплачено.

Викликається Майстер зведених таблиць, так само, як у пер-
шому прикладі, визначається джерело даних і діапазон списку.
Після другого кроку з’явиться повідомлення, яке виникає щоразу
при створенні нової зведеної таблиці за даними того ж списку.
Треба вибрати кнопку Да або Нет для продовження роботи.

Вибирається кнопка Нет і на третьому кроці заповнюється
макет:

Поле Назва виробу — у зону Строка, поля Форма розраху-
нку і Сплачено — у зону Столбец, поле Прізвище клієнта —
у зону Страница, а поле Сума замовлення — у зону Данные:
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У результаті отримуємо зведену таблицю:

Використовуючи створену зведену таблицю як джерело для
запитів, можна вибрати записи про вироби, які замовлені чеком і
не сплачені — двічі клацнути мишкою по цифрі 47554 у зоні
Общий итог стовпчика Чек — ні. З’явиться новий аркуш із запи-
сами:

№
п/п

Прізвище
клієнта

Дата
замовлення

Код
виробу

Назва
виробу

К-
сть

Ціна за
одиницю

Загальна
вартість Податок

Сума
замовлення

Форма
розрахунку Сплачено

3 Іванов 12.04.97 222 Ксерокс 8 1200 9600 1728 11328 чек ні
9 Петров 20.10.98 444 Модем 40 250 10000 1800 11800 чек ні
7 Сидоров 21.02.98 123 Телефон 60 230 13800 2484 16284 чек ні

10 Сидоров 21.09.98 123 Телефон 30 230 6900 1242 8142 чек ні

Якщо у зведеній таблиці зі списку Прізвище клієнта вибрати
потрібне прізвище (наприклад, Васильєв):
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То у зведеній таблиці залишаться записи тільки про вибраного
клієнта:

Так само тепер можна робити потрібні користувачу запити, як
у попередньому прикладі.

9.18.1.3. Приклад 3

Створити зведену таблицю за даними списку База1 так, щоб
можна було з’ясувати, які вироби, якими клієнтами, коли і як за-
мовлялися та який податок за них сплачено або несплачено.

Заповнюється макет зведеної таблиці:
Поле Дата замовлення — у зону Строка, поля Прізвище

клієнта, Назва виробу і Форма розрахунку — у зону Страни-
ца, поле Сплачено — в зону Столбец, а поле Податок — у зону
Данные:
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У результаті утвориться така зведена таблиця:

Можна зробити запит по несплачених податках — двічі клац-
нути мишкою по цифрі 8154 у рядку Общий итог стовпчика
Сплачено — ні:

№
п/п

Прізвище
клієнта

Дата
замовлення

Код
виробу

Назва
виробу К-сть

Ціна за
одиницю

Загальна
вартість Податок

Сума
замовлення

Форма
розрахунку

3 Іванов 12.04.97 222 Ксерокс 8 1200 9600 1728 11328 чек
7 Сидоров 21.02.98 123 Телефон 60 230 13800 2484 16284 чек

12 Іванов 24.08.98 321 Принтер 10 500 5000 900 5900 кредит
10 Сидоров 21.09.98 123 Телефон 30 230 6900 1242 8142 чек

9 Петров 20.10.98 444 Модем 40 250 10000 1800 11800 чек

Також можна детально проглянути дані про суму податку клі-
єнта Васильєва, який замовляв телефони у кредит. Для цього у
зведеній таблиці зі списків Прізвище клієнта, Назва виробу та
Форма розрахунку вибираються дані для показу:
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Видно, що телефони у кредит замовлялися клієнтом Васильє-
вим 13 грудня 1997 року. Замовлені вироби були оплачені і зага-
льний податок за них склав суму 2 070 грн.

У зведених таблицях, де у макеті заповнялася зона Страница,
можна автоматично створити запити із даних зони Страница, і
результати запитів занесуться у нові аркуші робочої таблиці із
відповідними назвами.

Наприклад, потрібно створити запити по замовленнях кожно-
го з клієнтів і розташувати ці запити на окремих аркушах з на-
звами Васильєв, Петров, Іванов, Сидоров.

Для цього активізується зведена таблиця із попереднього при-
кладу. Разом із таблицею активізується панель інструментів Свод-
ные таблицы із кнопками:

Натискаючи на потрібну кнопку, можна виконати приведені
дії, а зі списку Сводная таблица можна вибрати такі пункти:
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Для створення вищевказаного запиту натискається кнопка
Отобразить страницы панелі інструментів, з’явиться вікно, в
якому треба вибрати поле Прізвище клієнта і натиснути на Ok:

У робочій книзі автоматично з’являться нові аркуші з даними
щодо відповідного клієнта:

Так само можна вибрати або поле Форма розрахунку, або
Назва виробу, тоді створяться нові аркуші із назвами, які розта-
шовані у позначеному полі.

9.18.2. Редагування зведеної таблиці

Замість автоматично вирахуваної суми значень у зоні Дан-
ные зведеної таблиці можна розташувати будь-яку з операцій:
максимальне, мінімальне, середнє значення, кількість значень
тощо.

9.18.2.1. Приклад 4

Модифікувати зведену таблицю з прикладу 1 так, щоб можна
було з’ясувати, які з виробів і скільки разів замовляв кожен із
клієнтів.

Активізується робочий аркуш зі створеною зведеною табли-
цею, натискається кнопка Поле свободной таблицы панелі ін-
струментів і вибирається потрібна операція для проведення обчи-
слень (Количество значений):
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Після натиснення кнопки Ok таблиця набуде такого вигляду:

9.18.2.2. Приклад 5

Модифікувати зведену таблицю з прикладу 3 з групуванням
записів по датах замовлення.

Для цього активізується потрібна зведена таблиця, активізу-
ється будь-яка дата і натискається кнопка Групировать панелі
інструментів. З’явиться вікно, у якому треба вибрати крок для
групування даних:



338

Можна одночасно вибрати групування по місяцях та роках,
після натиснення Ok таблиця набуде вигляду:

Для скасування групування вибирається будь-який рік або
місяць і натискається кнопка Разгруппировать панелі інстру-
ментів.

9.18.3. Створення діаграм
за даними зведених таблиць

Діаграми можна створювати, попередньо виділивши дані без
загальних підсумків у зведеній таблиці:

Потім викликається Майстер діаграм і виконується побудова
діаграми або графіка стандартним чином.

У результаті за виділеними вище даними буде створена гісто-
рама такого вигляду:
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Так само можна створити інші діаграми за даними інших зве-
дених таблиць.

9.19. ВИКОРИСТАННЯ ФУНКЦІЙ MICROSOFT EXCEL
ДЛЯ ПРОВЕДЕННЯ АНАЛІЗУ ДАНИХ У СПИСКАХ

9.19.1. Функції баз даних

За допомогою функцій баз даних можна виконувати обчис-
лення у списках — базах даних Microsoft Excel.

Загальний вигляд функції баз даних:
=ім’я функції(діапазон бази даних або його ім’я; поле;кри-
терій)

Діапазон бази даних — це область робочого аркуша, в якій
розташований список даних, поле — це або адреса заголовка сто-
впчика в списку даних, або його порядковий номер, критерій —
це одна або декілька умов для обчислення (як у розширеному
фільтрі).

Найбільш поширеними функціями баз даних є функції:
=БДСУММ(діапазон бази даних або його ім’я; поле;крите-

рій) — визначає суму значень у вказаному полі, якщо задоволь-
няється критерій,
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=ДСРЗНАЧ(діапазон бази даних або його ім’я; поле;крите-
рій) — визначає середнє значення у вказаному полі, якщо задо-
вольняється критерій,

=ДМАКС(діапазон бази даних або його ім’я; поле;критерій) —
визначає максимальне значення у вказаному полі, якщо задоволь-
няється критерій,

=ДМИН(діапазон бази даних або його ім’я; поле;критерій) —
визначає мінімальне значення в указаному полі, якщо задоволь-
няється критерій,

=БСЧЕТ(діапазон бази даних або його ім’я; поле;критерій) —
визначає кількість значень у вказаному числовому полі, якщо за-
довольняється критерій,

=БСЧЕТА(діапазон бази даних або його ім’я; поле;критерій) —
визначає кількість значень у вказаному текстовому полі, якщо задо-
вольняється критерій,

=БИЗВЛЕЧЬ(діапазон бази даних або його ім’я; поле;крите-
рій) — визначає потрібне значення в указаному полі, якщо задо-
вольняється критерій.

У всіх випадках діапазоном бази даних таблиці замовлень є
комірки А11:L24 (або ім’я діапазону — База1), а поля і критерій
визначаються залежно від завдання.

Наприклад, за даними таблиці замовлень визначити:
1. Загальну суму податку за вироби, замовлені клієнтом Васи-

льєвим.
Використовується функція БДСУММ, параметрами якої є:
Діапазон А11:L24 (або ім’я діапазону — База1),
Поле — I11, або 9 (назва стовпчика Податок міститься у комір-

ці I11, порядковий номер стовчика= 9),
Критерій — міститься у комірках В1:В2.

1
2

B
Прізвище
клієнта

Васильєв

2. Середню кількість телефонів, замовлених клієнтом Василь-
євим.

Використовується функція ДСРЗНАЧ, параметрами якої є:
Діапазон А11:L24 (або ім’я діапазону — База1),
Поле — F11, або 6 (назва стовчика Кількість міститься у ко-

мірці F11, порядковий номер стовпчика= 6),
Критерій — міститься у комірках В1:С2.
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1
2

B C
Прізвище
клієнта

Назва
виробу

Васильєв Телефон

3. Максимальну загальну вартість замовлення за готівку у
1997 році.

Використовується функція ДМАКС, параметрами якої є:
Діапазон А11:L24 (або ім’я діапазону — База1),
Поле — Н11, або 8 (назва стовпчика Загальна вартість міс-

титься у комірці Н11, порядковий номер стовчика= 8),
Критерій — міститься у комірках D1:F2.

1
2

D E F

Форма
розрахунку

Дата
замовлення

Дата
замовлення

готівка >=01.01.97 <=31.12.97

4. Мінімальну кількість замовлених телефонів.
Використовується функція ДМИН, параметрами якої є:
Діапазон А11:L24 (або ім’я діапазону — База1),
Поле — F11, або 6 (назва стовчика Кількість міститься у ко-

мірці F11, порядковий номер стовпчика= 6),
Критерій — міститься у комірках H6:H7.

6
7

H
Назва
виробу

Телефон

5. Скільки разів сплачений податок перевищував середнє зна-
чення.

Використовується функція БСЧЕТ, параметрами якої є:
Діапазон А11:L24 (або ім’я діапазону — База1),
Поле — I11, або 9 (назва числового стовчика Кількість міс-

титься у комірці I11, порядковий номер стовпчика= 9),
Критерій — міститься у комірках F6:F7.

6
7

F

=I1 2 >С Р З НАЧ ($ I$ 1 2 :$ I$ 2 4 )
6
7

F

Л О Ж Ь
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6. Скільки разів клієнт Васильєв замовляв телефони за готівку.
Використовується функція ДСРЗНАЧ, параметрами якої є:
Діапазон А11:L24 (або ім’я діапазону — База1),
Поле — В11, або 2 (назва текстового стовпчика Прізвище клі-

єнта міститься у комірці В11, порядковий номер стовпчика= 2),
Критерій — міститься у комірках В1:D2.

7. Прізвище клієнта з максимальною сумою замовлення.
Використовується функція БИЗВЛЕЧЬ, параметрами якої є:
Діапазон А11:L24 (або ім’я діапазону — База1),
Поле — В11, або 2 (назва стовпчика Прізвище клієнта міс-

титься у комірці В11, порядковий номер стовпчика= 2),
Критерій — міститься у комірках Е6:Е7.

Тексти функцій заносяться у вільні комірки таблиці (вручну
або за допомогою Майстра функцій) і супроводжуються тексто-
вими поясненнями. Нижче показані тексти функцій та отримані
результати:

61
62
63
64
65
66
67

A B C D E F
1. 19 630,80р. =БДСУММ(База1;I11;B1:B2)
2. 24 =ДСРЗНАЧ(База1;F11;B1:C2)
3. 32 500р. =ДМАКС(База1;8;D1:F2)
4. 10 =ДМИН(База1;6;H6:H7)
5. 3 =БСЧЁТ(A11:L24;I11;F6:F7)
6. 2 =БСЧЁТА(База1;B11;B1:D2)
7. Васильєв =БИЗВЛЕЧЬ(База1;2;E6:E7)
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9.19.2. Функції пошуку даних

Використовуються такі функції:
=ВПР(пошукове значення; масив комірок; номер поля;[діапа-

зон перегляду])
Функція ВПР провадить пошук вказаного значення у першо-

му стовпчику масиву комірок і, якщо таке значення є у масиві,
видає з поля значення, відповідне знайденому в тому ж рядку.
Діапазон перегляду — необов’язковий логічний параметр, який
може набувати значення ИСТИНА або ЛОЖЬ. Якщо він не вка-
зується (ИСТИНА), то провадиться точний пошук, якщо ж вказу-
ється (ЛОЖЬ), то провадиться приблизний пошук. Таблиця (ма-
сив комірок) обов’язково має бути відсортована за зростанням по
першому стовпчику.

=ПОИСКПОЗ(пошукове значення; масив комірок)
Функція ПОИСКПОЗ провадить пошук указаного значен-

ня у масиві комірок (один стовпчик) і, якщо таке значення
у масиві знайдене, видає номер рядка, де це значення міс-
титься.

=ПРОСМОТР(пошукове значення; масив комірок)
Функція ПРОСМОТР провадить пошук значення у масиві

комірок (кількість стовпчиків у масиві не повинна перевищу-
вати кількості рядків) і видає значення з останнього стовпчи-
ка у масиві, яке відповідає пошуковому значенню у тому ж
рядку.

Наприклад, задана таблиця з даними про вироби:

2
3
4
5
6
7

A B C D E F

Код
виробу Назва виробу

Замовлена
к-сть

Ціна за
одиницю

Загальна к-сть
на складі Залишок

123 Телефон 60 230р. 100 40
222 Ксерокс 8 1 200р. 12 4
234 Факс 9 200р. 55 46
321 Принтер 120 500р. 250 130
444 Модем 40 250р. 410 370

Треба за введеним кодом виробу визначити:
• Назву виробу (вибирається з поля 2 — Назва виробу),
Використовується функція ВПР з такими параметрами:
Заданий код виробу — посилання на адресу комірки, де міс-

титься значення коду або сам код,
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Масив комірок — A3:F7,
Номер поля — 2 (стовпчик Назва виробу).
• замовлену кількість (вибирається з поля 3 — Замовлена

к-сть),
Використовується функція ВПР з такими параметрами:
Заданий код виробу — посилання на адресу комірки, де міс-

титься значення коду, або сам код,
Масив комірок — A3:F7,
Номер поля — 3 (стовпчик Замовлена к-сть).
• залишок виробів з указаним кодом на складі (поле 6 — За-

лишок) тощо.
Використовується функція ВПР з такими параметрами:
Заданий код виробу — посилання на адресу комірки, де міс-

титься значення коду, або сам код,
Масив комірок — A3:F7,
Номер поля — 6 (стовпчик Залишок).
• Порядковий номер виробу в списку виробів (вибирається за

масивом комірок із кодами виробів).
Використовується функція ПОИСКПОЗ із такими парамет-

рами:
Заданий код виробу — посилання на адресу комірки, де міс-

титься значення коду, або сам код,
Масив комірок — A3:А7.
• Ціну за одиницю такого виробу (вибирається за масивом

комірок, у якому останнім стовпчиком має бути стовпчик D з ці-
нами за одиницю).

Використовується функція ПРОСМОТР з такими парамет-
рами:

Заданий код виробу — посилання на адресу комірки, де міс-
титься значення коду або сам код,

Масив комірок — A3: D7.
Можна тексти функцій увести в комірки таблиці вручну, мож-

на використати Майстра функцій, проте для зручного пошуку і
перегляду знайдених значень спочатку можна створити спеціаль-
ну форму — шаблон з комірок таблиці.

У створену форму у відповідні комірки заносяться функції
(формули), а при введенні пошукового значення у формі мають
бути показані знайдені за допомогою введених функцій зна-
чення.
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Загальний вигляд форми:

9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19

20
21

22
23

B C D E

Код виробу

Назва виробу

Номер у списку

Замовлено

Залишок

Сума
замовлення

Ціна за
одиницю

У комірку С12 уводиться функція:
=ЕСЛИ($C$10="";"";ВПР($C$10;$A$3:$F$7;2))
У комірку С14 уводиться функція:
=ЕСЛИ($C$10="";"";ПОИСКПОЗ($C$10;A3:A7))
У комірку С16 уводиться функція:
=ЕСЛИ($C$10="";"";ВПР($C$10;$A$3:$F$7;3))
У комірку С18 уводиться функція:
=ЕСЛИ($C$10="";"";ВПР($C$10;$A$3:$F$7;6))
У комірку С20 уводиться функція:
=ЕСЛИ($C$10="";"";ВПР($C$10;$A$3:$F$7;3)*ВПР($C$10;$A

$3:$F$7;4))
У комірку С22 уводиться функція:
=ЕСЛИ($C$10="";"";ПРОСМОТР($C$10;A3:D7))
У кожному випадку використовується функція ЕСЛИ для

того, щоб у випадку відсутності у комірці С10 уведеного для
пошуку значення коду в комірках С12, С14, С16, С18, С20, С22
також не містилося жодної інформації. Інформація з’явиться
у відповідних комірках тільки за наявності пошукового зна-
чення.
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Вигляд форми із уведеними формулами:

9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19

20
21

22
23

B C D

Код виробу 222

Назва виробу =ЕСЛИ($C$10="";"";ВПР($C$10;$A$3:$F$7;2))

Номер у списку =ЕСЛИ($C$10="";"";ПОИСКПОЗ($C$10;A3:A7))

Замовлено =ЕСЛИ($C$10="";"";ВПР($C$10;$A$3:$F$7;3))

Залишок =ЕСЛИ($C$10="";"";ВПР($C$10;$A$3:$F$7;6))

Сума
замовлення =ЕСЛИ($C$10="";"";ВПР($C$10;$A$3:$F$7;3)*ВПР($C$10;$A$3:$F$7;4))

Ціна за
одиницю =ЕСЛИ($C$10="";"";ПРОСМОТР($C$10;A3:D7))

Наприклад, якщо у комірку С10 занести значення коду 222 і
натиснути Enter, форма буде містити таку інформацію:

Код виробу 222

Назва виробу Ксерокс

Номер у списку 2

Замовлено 8

Залишок 4

Сума замовлення  9 600 р.

Ціна за одиницю  1 200 р.

Кожного разу, уводячи новий код виробу, можна отримати
нові відшукані значення.
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9.20. ВИКОРИСТАННЯ ФІНАНСОВИХ
ФУНКЦІЙ MICROSOFT EXCEL

За допомогою фінансових функцій здійснюються такі типові
фінансові розрахунки, як обчислення суми платежу по позиці,
обсяг періодичних платежів по вкладенню або позиці, вартість
вкладення або позики по завершенні всіх вкладених платежів.

Найчастіше аргументами фінансових функцій є такі величини:
• майбутня вартість — вартість вкладення або позики по за-

вершенні усіх платежів;
• кількість виплат — загальна кількість платежів або пері-

одів виплат;
• виплата — обсяг періодичних платежів по вкладенню або

позиці;
• поточна вартість — початкова вартість вкладення або

позики. Наприклад, початкова вартість позики дорівнює сумі
позики;

• ставка — відсоткова ставка або знижка по вкладенню або
позиці;

• тип — режим, що показує, як здійснюються виплати (на-
прикінці періоду чи на його початку).

Фінансові функції Microsoft Excel за призначенням поділя-
ються на декілька груп:

 визначення накопиченої суми (майбутньої вартості);
 визначення початкового значення (поточної вартості);
 визначення строку платежів і відсоткової ставки.
Значення аргументів ставка та кількість періодів залежать

від режиму виплат (методу нарахування відсотків). У таблиці по-
казані значення таких аргументів, де n — кількість років, а k —
річна відсоткова ставка.

Метод нарахування % Загальне число періодів
для начислення відсотків

% ставка за період
нарахування

щороку n k

щопівроку n*2 k/2

щоквартально n*4 k/4

щомісячно n*12 k/12

щоденно n*365 k/365
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9.20.1. Обчислення майбутнього значення суми

Функція БЗ
Вираховує майбутнє значення вкладу на основі постійної від-

соткової ставки і має такий вигляд:
=БЗ (ставка; к-сть виплат; виплата; поточна вартість; тип)
Де:
ставка — це ставка процента за період,
число періодів — кількість платежів,
поточна вартість — початкове значення вкладу
тип — число 0 або 1
(0 — виплата наприкінці періоду, а 1 — виплата на початку

періоду)

Приклад:
Розрахувати, яка сума буде на рахунку, якщо 27 тис. грн по-

кладені на 33 роки під 13,5 % річних. Відсотки нараховуються
кожні півроку.

Застосовується функція
=БЗ(норма; к-сть виплат; поточна вартість)
За умовою задачі
ставка –13,5 %/2, тому що % нараховуються

кожні півроку
к-сть виплат –33*2, також тому, що виплати прова-

дяться кожні півроку
поточна вартість — –27 000 — від’ємне, і це означає не отри-

мання, а вкладення грошей

Розв’язання:
=БЗ(13,5%/2 ; 33*2 ; ; –27000)

Відповідь: 2 012 074,64 грн.

9.20.2. Обчислення поточної вартості

Для розрахунку поточної вартості єдиної суми вкладення
(позики) і фіксованих періодичних платежів застосовується
функція

=ПЗ(ставка; к-сть платежів; виплата; майбутня вар-
тість; тип)

Функція ПЗ є оберненою щодо функції БЗ.
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Приклад:
Фірмі будуть потрібні 5 000 грн через 12 років. Зараз фірма

має гроші і готова покласти їх на рахунок єдиним вкладом, щоб
через 12 років він досяг величини 5 000 грн. Обчислити необхідну
суму для вкладення, якщо % ставка становить 12 % на рік.

Застосовується функція
=ПЗ(ставка; к-сть платежів; майбутня вартість)
За умовою задачі
ставка = 12 %
к-сть платежів =12
майбутня вартість = 5 000

Розв’язання:
=ПЗ(12%; 12; 5000)

Відповідь: –1 283,38 грн.
Отриманий результат від’ємний, бо ці гроші треба вкласти.

9.20.3. Вирахування чистої поточної вартості

Застосовується при оцінці ефективності інвестицій і дозволяє
визначити нижню межу прибутковості і використати її як крите-
рій при оцінці найефективнішого проекту.

Функція =НПЗ(ставка; сума1; сума 2; …; сума N)
сума 1,2,3… N — значення виплат та надходжень

Приклад:
Інвестиції у проект на кінець першого року його реалізації

становитимуть 10 000 грн. На наступні 3 роки очікуються річ-
ні доходи по проекту 3 000 грн, 4 200 грн, 6 800 грн. Витрати
залучення капіталу 10 %. Розрахувати чисту поточну вартість
проекту.

За умовою задачі інвестиція розміром у 10 000 грн відноситься
не до початкового моменту, на який провадиться розрахунок, тому
це значення включається у список аргументів. Цей параметр —
вкладення, тому має знак мінус.

Усі інші грошові потоки — це доходи, тому мають знак плюс.
ставка = 10 %
сума 1 = –10 000
сума 2 = 3 000
сума 3 = 4 200
сума 4 = 6 800
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Розв’язання:
=НПЗ(10%; –10 000; 3000; 4 200; 6 800)

Відповідь: 1 188,44 грн.
Обчислене значення — це прибуток від вкладення 10 000 грн.

з урахуванням витрат на залучення капіталу.

9.20.4. Визначення строку платежів

Для розрахунку строку платежів використовується функція
=КПЕР(ставка; виплата; поточне значення; майбутнє зна-
чення; тип)

Приклад:
Розрахувати, через скільки років вклад розміром у 1 млн грн

досягне значення 1 млрд грн, якщо річна ставка % = 16,79 %, а %
нараховуються щоквартально.

Застосовується функція
=КПЕР(ставка; поточна вартість; майбутня вартість),
де за умовою задачі
ставка = 16,79%/4
поточна вартість = –1 000 000
майбутня вартість = 1 000 000 000

Розв’язання:
=КПЕР(16,79%/4; –1000000; 1000000000)

Відповідь: 167,99853
Отримане число — це кількість кварталів, тому правильний

результат отримується діленням числа на 4.
Правильна відповідь: 41,9996325

9.20.5. Визначення відсоткової ставки

Для розрахунку відсоткової ставки застосовується функція
=НОРМА(к-сть платежів;виплата;поточна вартість;майбут-
ня вартість;тип)

Приклад:
Фірмі будуть потрібні 100 млн грн через 2 роки. Фірма готова

вкласти 5 млн грн одразу і по 2,5 млн кожного наступного місяця.
Розрахувати % ставку, щоб отримати необхідну суму в кінці 2 року.
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Використовується функція
=НОРМА(к-сть платежів; початкова вартість; майбутня

вартість)
За умовою задачі
к-сть платежів = 2*12
виплата = –2 500 000
початкова вартість = –5 000 000
майбутня вартість = 100 000 000

Розв’язання:
=НОРМА(24; –2500000; –5000000; 100000000)

Відповідь: 3,28 %
Відповідь містить відсоткову ставку на місяць, а для визна-

чення річної відсоткової ставки отримане число треба помножити
на 12.

Правильна відповідь: 46,70 %

9.21. ВИКОРИСТАННЯ ПРОГРАМИ ПОИСК РЕШЕНИЯ
ДЛЯ РОЗВ’ЯЗАННЯ ЗАДАЧ ОПТИМІЗАЦІЇ

9.21.1. Основні відомості

Потужний допоміжний інструмент Microsoft Excel, яким є
програма Поиск решения, дає змогу за значенням отриманого у
комірках таблиці результату обчислень знаходити оптимальне
рішення.

Наприклад, на основі таблиці з обчисленням прибутку залеж-
но від витрат на рекламу можна визначити такі оптимальні ви-
трати на рекламу, які забезпечать максимальний прибуток тощо.

У будь-якому випадку програма Поиск решения виконує зміну
впливаючих на кінцеве рішення вхідних даних, і при цьому зна-
чення кінцевого результату може бути спрямоване на досягнення
певного екстремуму (максимуму, мінімуму або конкретно зада-
ного значення). Для знайдення оптимального рішення із множи-
ни всіх можливих рішень застосовуються обмеження.

Комірка з кінцевим значенням називається цільовою комір-
кою, а комірки з вхідними даними, що підлягають зміні, назива-
ються змінними комірками. Цільова комірка обов’язково повинна
містити формулу або функцію, параметрами якої є значення
змінних комірок.
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Розв’язання задачі оптимізації передбачає створення економі-
ко-математичної моделі задачі, а реалізація створеної моделі по-
кладається на програму Поиск решения, яка і знаходить оптима-
льне рішення.

9.21.2. Приклад використання
програми Поиск решения

Фірма виробляє продукцію шести різних типів із заданими ви-
тратами на виробництво 300 грн, 200 грн, 100 грн, 250 грн,
80 грн, 75 грн відповідно. На теперішній час кількість продукції,
що виготовляється, складає 450, 560, 200,180, 120, 100 одиниць
кожного типу.

На виготовлення всієї продукції виділяється 500 000 гривень.
Визначити кількість одиниць продукції кожного типу, яку має
виготовляти фірма, якщо на даному обладнанні не можна вироб-
ляти більше ніж 2000 одиниць продукції одночасно.

Розв’язання:
Створюється економіко-математична модель:
Позначимо кількість одиниць продукції першого типу як х1,

другого типу — як х2, третього типу — х3 і т. ін. Витрати на ви-
робництво одиниці продукції кожного типу позначимо відповід-
но а1, а2, …, а6.

Загальні витрати, таким чином, складуть величину

i
i

i xa∑
=

6

1
,

де а1 = 300, а2 = 200, а3 = 100, а4 = 250, а5 = 80,а6 = 75.
За умовою задачі на виробництво продукції виділяється

500 000 гривень, тобто загальні витрати мають сягати до 500 000:
F (xi) = 300х1 + 200х2 + 100х3 + 250х4 + 80х5 + 75х6 500000
Функція F(xi) називається цільовою функцією.
На значення параметрів xi за умовою задачі накладаються об-

меження: кількіcть продукції, що виробляється не може бути
від’ємним числом, має бути цілим і загальна кількість одиниць не
може перевищувати 2000:
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Створена за вхідними даними таблиця має такий вигляд:

2
3
4
5
6
7
8
9

A B C D

Вироби Кількість
Витрати

на одиницю
Загальні

витрати
Тип 1 450 300грн. 135 000грн.
Тип 2 560 200грн. 112 000грн.
Тип 3 200 100грн. 20 000грн.
Тип 4 180 250грн. 45 000грн.
Тип 5 120 80грн. 9 600грн.
Тип 6 100 75грн. 7 500грн.
Усього: 1610 329 100грн.

Комірка В9 містить функцію: =СУММ(B3:B8) для визначення
загальної кількості одиниць продукції, що виготовляється на те-
перішній час, а комірка D9 — функцію =СУММ(D3:D8) для ви-
значення загальних витрат на виробництво продукції кожного
типу, тобто реалізує значення цільової функції F(xi) з показаної
вище економіко-математичної моделі задачі.

Таким чином, комірка D9 є цільовою коміркою, а комірки
В3:В8 є змінними комірками, тобто значення в них мають бути
змінені програмою Поиск решения так, щоб значення цільової
комірки D9 досягло величини 500000. Згідно з економіко-
математичною моделлю задачі на комірки В3:В8 і комірку В9
накладаються обмеження:

комірки В3:В8 ≥0 і В3:В8 → цілі, а комірка В9≤2000.
За допомогою пункта головного меню Сервис/Поиск реше-

ния… викликається програма Поиск решения, і з’являється вік-
но програми:
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У зоні Установить целевую ячейку треба вказати адресу ці-
льової комірки, тобто D9 і показати, якої величини значення ці-
льової комірки має сягати. У зоні Изменяя ячейки треба вказати
адреси змінних комірок, тобто В3:В8, а у зону Ограничения треба
занести обмеження, натиснувши на кнопку на Добавить. З’явить-
ся вікно для обмежень:

Ліворуч вказується адреса(адреси) комірок з обмеженнями,
посередині вибирається умова, а праворуч заноситься значення
обмеження.

Кожного разу після занесення обмеження натискається кнопка
Добавить, доки всі обмеження не будуть вказані, а потім натис-
кається кнопка Ok.

Загальний вигляд вікна пошуку оптимального рішення набуде
такого вигляду:
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Потім натискається кнопка Выполнить. Через деякий час
з’явиться повідомлення:

На основі знайденого рішення можна створити Звіт за резуль-
татами обчислень (Тип отчета — Результаты), який міститиме
інформацію про попередні значення і отримані значення, а потім
натиснути на Ok.

Якщо економіко-математична модель створена невірно (об-
меження суперечать одне одному або їх недостатньо для визна-
чення одного оптимального рішення), видається повідомлення:

У цьому випадку натискається кнопка Отмена, виправляється
помилка в економіко-математичній моделі і знову запускається
програма пошуку оптимального рішення.

Вигляд таблиці із оптимальними значеннями і звіт показані
нижче:

2
3
4
5
6
7
8
9

A B C D

Вироби Кількість
Витрати

на одиницю
Загальні

витрати
Тип 1 1410 300 грн. 423 000 грн.
Тип 2 343 200 грн. 68 600 грн.
Тип 3 0 100 грн. 0 грн.
Тип 4 0 250 грн. 0 грн.
Тип 5 15 80 грн.
Тип 6 96 75 грн. 7 200грн.
Усього: 1864 500 000 грн.
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Microsoft Excel 8.0a Отчет по результатам
Рабочий лист: [анализ данных.xls]Лист21
Отчет создан: 17.05.01 0:49:21

Целевая ячейка (Значение)

Ячейка Имя Исходно Результат

$D$9 Усього: Загальні витрати 329 100 грн. 500 000 грн.

Изменяемые ячейки

Ячейка Имя Исходно Результат

$B$3 Тип 1 Кількість 450 1410

$B$4 Тип 2 Кількість 560 343

$B$5 Тип 3 Кількість 200 0

$B$6 Тип 4 Кількість 180 0

$B$7 Тип 5 Кількість 120 15

$B$8 Тип 6 Кількість 100 96

Ограничения

Ячейка Имя Значение формула Статус Разница

$B$9 Усього: Кількість 1864 $B$9<=2000 не связан. 136

$B$3 Тип 1 Кількість 1410 $B$3>=0 не связан. 1410

$B$4 Тип 2 Кількість 343 $B$4>=0 не связан. 343

$B$5 Тип 3 Кількість 0 $B$5>=0 связанное 0

$B$6 Тип 4 Кількість 0 $B$6>=0 связанное 0

$B$7 Тип 5 Кількість 15 $B$7>=0 не связан. 15

$B$8 Тип 6 Кількість 96 $B$8>=0 не связан. 96

$B$3 Тип 1 Кількість 1410 $B$3=целое связанное 0

$B$4 Тип 2 Кількість 343 $B$4=целое связанное 0

$B$5 Тип 3 Кількість 0 $B$5=целое связанное 0

$B$6 Тип 4 Кількість 0 $B$6=целое связанное 0

$B$7 Тип 5 Кількість 15 $B$7=целое связанное 0

$B$8 Тип 6 Кількість 96 $B$8=целое связанное 0
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9.22. ПРОГНОЗУВАННЯ У СЕРЕДОВИЩІ
MICROSOFT EXCEL

Створювати прогноз поведінки даних можна за допомогою
спеціально створених сценаріїв, програми Подбор параметра та
деяких статистичних функцій.

9.22.1. Прогнозування за допомогою сценаріїв

Сценарієм у Microsoft Excel називають набір нових вхідних
значень, що впливають на кінцевий результат, шляхом підстано-
вки у відповідні комірки таблиці. Сценарії використовуються для
прогнозування поведінки моделі. Так можна створити і зберегти
для подальшого використання одразу декілька сценаріїв для од-
нієї таблиці і потім переключатися між ними, оцінюючи кінцевий
результат.

Приклад:
На основі поданої нижче таблиці оцінити поведінку значення

обсягу продаж, змінюючи значення норми прибутку.

2
3
4
5
6
7
8
9

A B C D E F G

Вироби Кількість
Витрати

на одиницю
Загальні
витрати

Норма
прибутку Прибуток

Обсяг
продаж

Тип 1 450 300грн. 135 000грн. 5% 6 750грн. 141 750грн.
Тип 2 560 200грн. 112 000грн. 7% 7 840грн. 119 840грн.
Тип 3 200 100грн. 20 000грн. 13% 2 600грн. 22 600грн.
Тип 4 180 250грн. 45 000грн. 10% 4 500грн. 49 500грн.
Тип 5 120 80грн. 9 600грн. 9% 864грн. 10 464грн.
Тип 6 100 75грн. 7 500грн. 10% 750грн. 8 250грн.
Усього: 1610 329 100грн. 23 304грн. 352 404грн.

Розв’язання:
Прибуток обчислюється як добуток норми прибутку і загаль-

них витрат, а обсяг продаж — як сума загальних витрат і прибут-
ку. В підсумковому рядку вираховуються загальні суми прибутку
і обсягу продаж.

За умовою задачі комірки, що мають змінювати значення для
прогнозу поведінки загального обсягу продаж, — це Е2:Е8.

Викликається пункт головного меню Сервис/Сценарії і
з’явиться вікно Диспетчера сценариев:
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Натискається кнопка Добавить, задається ім’я для створюва-
ного сценарію, заноситься діапазон для комірок, значення яких
підлягають зміні, і натискається кнопка Ok:

Відкриється вікно із набором значень комірок для сценарію:
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Це значення, які відповідають теперішнім показникам, які
треба запам’ятати без змін, тому просто натискається Ok.

Так само створюється новий сценарій з новими значеннями,
які вносяться на останньому кроці, при цьому можна просто змі-
нити старі значення на нові, а можна занести формулу для зміни
поточних значень:

1 спосіб: (Значення змінюються користувачем)

2 спосіб: (Значення заносяться у вигляді формул на основі
старих даних)

Після натиснення Оk уведені значення і формули запам’я-
таються:
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і вікно диспетчера сценаріїв міститиме вже три сценарії:

Перший — із старими значеннями, другий із новими значен-
нями, зміненими самим користувачем, а третій — із значеннями,
які вирахувались у результаті введення формул:

Кнопка Вывести використовується для виклику і пере-
гляду вибраного сценарію, при цьому у таблиці комірки Е3:Е8
набувають тих значень, які були введені у відповідному сце-
нарії. За даними сценарію на окремому робочому аркуші
можна створити звіт або зведену таблицю. Для цього натис-
кається кнопка Отчет, де вибирається тип звіту і натискаєть-
ся Ok.
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Нижче показаний тип звіту Структура:

Структура сценария

Текущие
значения: старий новий1 новий2

Изменяемые:

$E$3 5% 5% 7% 6%
$E$4 7% 7% 9% 8%
$E$5 13% 13% 10% 9%
$E$6 10% 10% 11% 8%

$E$7 9% 9% 6% 17%
$E$8 10% 10% 5% 0,1/0,9

Результат:

$G$9 352 404 грн. 352 404 грн. 356 531 грн.

Примечания: столбец «Текущие значения» представляет значения изме-
няемых ячеек в момент создания Итогового отчета по Сценарию. Изменяемые
ячейки для каждого сценария выделены серым цветом.

Після натиснення кнопки Закрыть вікно Диспетчера сцена-
риев закривається, і таблиця буде містити значення, вибрані у
сценарію, який виводився останнім.

9.22.2. Прогнозування з використанням програми
Подбор параметра

Якщо вихідне дане, що визначається за формулою, відоме, а
вхідне дане невідоме, можна для прогнозування вхідного значен-
ня використати програму Подбор параметра.

Приклад:
Визначити:
• Яку суму треба покласти на рахунок, щоб через 25 років при

відсотковій ставці у 5 % отримати 5 000 000 гривень.
• Скільки років треба чекати, щоб 500 000 гривень, покладені

на рахунок під 5 %, досягли значення у 5 000 000.
• Якою має бути відсоткова ставка, щоб через 25 років покла-

дені на рахунок 500 000 гривень досягли значення у 5 000 000.
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Розв’язання:
Для розв’язання поставлених задач спочатку треба вирахува-

ти, скільки грошей буде на рахунку, якщо покласти 500 000 під
5 % річних строком на 25 років.

Використовується формула складних відсотків:
Майбутня сума=поточна сума*(1+%ставка)строк вкладення

1
2

A B C D E
Номер

рахунка
Розмір

вкладення
Строк

вкладення
Відсоткова

ставка
Загальнасума

виплат
123421 500000грн. 25 5% =((1+D2)̂ C2)*B2

Результат наведений у таблиці:
1 693 177,47 грн.

Тобто загальна сума виплат за наведених умов буде
1 693 177,47 грн.

За умов усіх задач на рахунку має бути сума у 5 000 000 грн., у
першій задачі треба визначити розмір вкладення, у другій —
строк вкладення, а у третій — відсоткову ставку. Тобто у кожно-
му випадку має бути підібраний потрібний параметр (розмір
вкладення, строк вкладення, відсоткова ставка) з тим, щоб зага-
льна сума витрат становила 5 000 000 грн.

Цільовою коміркою має бути комірка Е2, а коміркою, що має
змінювати значення, має бути:

• у першій задачі В2 (розмір вкладення),
• у другій — С2 (строк вкладення) і
• у третій — D2 (відсоткова ставка).
Курсор ставиться у цільову комірку, вибирається пункт голо-

вного меню Сервис/Подбор параметра, заноситься бажаний ре-
зультат (5 000 000), заноситься адреса комірки, що має змінювати
значення.

Вікно підбору параметра для першої задачі:
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Після натиснення Ok отримається повідомлення:

Якщо натиснути на Ok, знайдене рішення буде занесене у таб-
лицю:

Номер
рахунка

Розмір
вкладення

Строк
вкладення

Відсоткова
ставка

Загальна сума
виплат

123421 1 476 514 грн. 25 5 % 5 000 000,00 грн.

Тобто на рахунок треба покласти 1 147 514 грн. строком на 25
років під 5 % річних для того, щоб отримати 5 000 000 грн.

Аналогічно розв’язуються усі наступні задачі:

2 задача:

Номер
рахунка

Розмір
вкладення

Строк
вкладення

Відсоткова
ставка

Загальна сума
виплат

123421 500 000 грн. 47,19363282 5 % 5 000 000,00 грн.

Відповідь: Має минути більше 47 років, щоб, поклавши
500 000 грн. під 5 % річних, отримати суму у 5 000 000 грн.

3 задача:

Номер
рахунка

Розмір
вкладення

Строк
вкладення

Відсоткова
ставка

Загальна сума
виплат

123421 500 000 грн. 25 10 % 5 000 000,00 грн.

Відповідь: Відсоткова ставка має бути 10 %, щоб, поклавши
500 000 грн на 25 років, отримати 5 000 000 грн.
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9.22.3. Прогнозування за допомогою
статистичних функцій

Для проведення прогнозування за допомогою статистичних
функцій Microsoft Excel застосовують регресивний аналіз. Це вид
статистичного аналізу, що дозволяє оцінити міру залежності між
змінними, пропонуючи механізм обчислення передбачуваного
значення змінної з декількох уже обчислених значень. Іншими
словами, на основі статистичної вибірки відомих значень функції
F(x) та аргументів x, можна спрогнозувати поведінку функції
шляхом підстановки нових значень аргументів.

При обробці статистичної вибірки використовуються рівняння
лінійної регресії:

∑
=

+=
n

i
ii xabY

1

та нелінійної регресії:

∏
=

=
n

i

x
i

iabY
1

Якщо n=1, то функція Y залежить тільки від одного значення
х, і така регресія називається одиничною, якщо ж n>1, то функція
Y залежить від декількох значень х, і така регресія називається
множинною:

• axbY += — рівняння лінійної одиничної регресії,
• 1122... xaxaxabY nn ++++= — рівняння лінійної множинної

регресії,
• xbaY = — рівняння нелінійної одиничної регресії,
• 12

12... xxx
n aabaY n= — рівняння нелінійної множинної регресії.

Для прогнозування можна використовувати такі статистичні
функції Microsoft Excel:

• З використанням одиничної лінійної регресії —
=ПРЕДСКАЗ(новийХ;відоміY;відоміХ) — обчислює (прогно-

зує) одне нове значення функції на основі нового заданого Х і
статистичної виборки відомих значень Х та Y.

=ТЕНДЕНЦИЯ(відоміY;відоміХ;новіХ) — на відміну від функ-
ції ПРЕДСКАЗ прогнозує не одне, а декілька нових значень функ-
ції на основі декількох нових заданих Х і статистичної виборки.

• З використанням одиничної нелінійної регресії —
=РОСТ(відоміY;відоміХ;новіХ) — так само, як і ТЕНДЕНЦИЯ,

прогнозує декілька нових значень функції на основі декількох
нових заданих Х і статистичної виборки.
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• З використанням множинної лінійної регресії —
=ЛИНЕЙН(відоміY;відоміХ) — прогнозує значення коефіцієн-

тів аі (i = n, n – 1, …, 2,1) та b. Отримані при прогнозуванні зна-
чення коефіцієнтів підставляються у рівняння множинної ліній-
ної регресії і отримується значення Y.

• З використанням множинної нелінійної регресії —
=ЛГФПРИБЛ(відоміY;відоміХ) — прогнозує значення коефі-

цієнтів аі (i = n, n – 1, …, 2,1) та b. Отримані при прогнозуванні
значення коефіцієнтів підставляються у рівняння множинної не-
лінійної регресії і отримується значення Y.

Приклад:
Задана статистична вибірка курсу американського долара та

німецької марки за 8 місяців. Спрогнозувати зміну курсу німець-
кої марки, якщо курс американського долара на наступні 4 місяці
прогнозується згідно з таблицею:

14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27

A B C
Місяць $US DM

січень 5,51 2,45
лютий 5,53 2,43
березень 5,61 2,51
квітень 5,48 2,34
травень 5,41 2,47
червень 5,62 2,23
липень 5,55 2,56
серпень 5,57 2,45

вересень 5,42
жовтень 5,43
листопад 5,67
грудень 5,59

Статистична вибірка характеризується функцією DM = F($US),
де відомими значеннями х є значення курса американського до-
лару (комірки В15:В22), відомими значеннями У є значення кур-
су німецької марки (комірки С15:С22).

За допомогою функції ПРЕДСКАЗ можна спрогнозувати зна-
чення курсу німецької марки тільки для одного місяця (вересня)
на основі одного нового значення курсу американського долара
(комірка В24 =5,42).

Функція ПРЕДСКАЗ заноситься у відповідну комірку С24:
=ПРЕДСКАЗ(В23;В15:В22;С15:С22 Enter

і отримується результат:
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14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27

A B C
Місяць $US DM

січень 5,51 2,45
лютий 5,53 2,43
березень 5,61 2,51
квітень 5,48 2,34
травень 5,41 2,47
червень 5,62 2,23
липень 5,55 2,56
серпень 5,57 2,45

ПРЕДСКАЗ
вересень 5,42 2,46046131
жовтень 5,43
листопад 5,67
грудень 5,59

Для прогнозування курсу німецької марки можна використати
функції

=ТЕНДЕНЦИЯ(С15:С22;В15:В22;В24:В27), або
=РОСТ(С15:С22;В15:В22;В24:В27)

де В24:В27 — це значення нових х — передбачуваних значень кур-
су американського долара протягом наступних чотирьох місяців.

Функція ТЕНДЕНЦИЯ має бути занесена у комірки D24:D27,
а функція РОСТ — у комірки Е24:Е27 як формула масиву. Для
уведення функції як формули масиву треба виділити діапазон
клітин, де має міститися така функція, занести її і натиснути спо-
чатку на клавішу F2, а потім клавіші CTRL+SHIFT+Enter.

Результат обчислень показаний нижче:

14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27

A B C D E
Місяць $US DM DM DM

січень 5,51 2,45
лютий 5,53 2,43
березень 5,61 2,51
квітень 5,48 2,34
травень 5,41 2,47
червень 5,62 2,23
липень 5,55 2,56
серпень 5,57 2,45

ПРЕДСКАЗ ТЕНДЕНЦИЯ РОСТ
вересень 5,42 2,46046131 2,46046131 2,461296
жовтень 5,43 2,4578125 2,458388
листопад 5,67 2,394241071 2,389608
грудень 5,59 2,415431548 2,412318

Можна побачити, що спрогнозовані значення курсу німецької
марки практично не відрізняються. Це пояснюється тим, що ко-
ливання курсу незначні. При значному коливання значень краще
використовувати функцію РОСТ, бо вона описується рівнянням
нелінійної регресії і чутливіше реагує на викиди значень, ніж
функція ТЕНДЕНЦИЯ.
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Приклад:
Фірма бажає придбати будівлю під офіс і має оцінити вартість

нерухомості, запропонованої на ринку.

Розв’язання:
Можна використати множинний регресійний аналіз для прогно-

зування вартості будівлі. Передбачається, що використовується функ-
ція Y = F(xi), де Y — вартість будівлі, х1 — площа, х2 — кількість
поверхів, х3 — кількість входів, х4 — строк експлуатації будівлі.

Для прогнозування вартості триповерхової будівлі, що експлуа-
тується 30 років, з площею у 2000 м2 та 2 входами, використовують
прайс-лист для нерухомості подібного типу у вигляді таблиці:

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13

A B C D E

Площа Поверхи Входи
Строк

експлуатації Вартість
x1 x2 x3 x4 y

2000 2 2 20 $142 000
2300 2 2 12 $144 000
2350 3 1,5 33 $151 000
2340 3 2 43 $151 000
2402 2 3 53 $139 000
2425 4 2 23 $169 000
2450 2 1,5 99 $126 000
2500 2 2 34 $142 000
2494 3 3 23 $163 000
2512 4 4 55 $169 000
2600 2 3 22 $149 000

Для оцінки вартості використовується функція =ЛИНЕЙН (ві-
доміY;відоміХ), або функція

=ЛГФПРИБЛ(відоміY;відоміХ).
Кожна з функцій не визначає Y у відповідному рівнянні мно-

жинної регресії, а визначає значення коефіцієнтів аі та b, почи-
наючи з старшого коефіцієнта аn. Обчислені коефіцієнти викори-
стовуються у формулі, яка реалізує рівняння множинної регресії
(лінійної, якщо використовувалась функція ЛИНЕЙ, і нелінійної,
якщо використовувалась функція ЛГФПРИБЛ).

Відомими Y є значення, розташовані у комірках Е3:Е13, відо-
мими Х є значення, розташовані у комірках А2:D13.

Для визначення коефіцієнтів треба створити заголовки у комі-
рках А15:Е15 і занести вибрану статистичну функцію у комірки
А16:Е16 як формулу масиву:

15
16

A B C D E
a4 a3 a2 a1 b
=ЛИНЕЙН(E3:E13;A3:D13)
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Отриманий результат:

15
16

A B C D E
a4 a3 a2 a1 b

-224,8027 3488,811938 12646,60399 8,195425095 96831,28551

Далі за умовою задачі у таблицю заносяться дані:

18
19
20

A B C D E

Площа Поверхи Входи
Срок

експлуатації Вартість
x1 x2 x3 x4 y=a1*x1+a2*x2+a3*x3+a4*x4+b

2000 3 2 30

у комірку Е20 заноситься формула яка реалізує рівняння множин-
ної лінійної регресії =D16*A20+C16*B20+B16*C20+A16*D20+E16, і
отримується результат:

18
19
20

A B C D E

Площа Поверхи Входи
Срок

експлуатації Вартість
x1 x2 x3 x4 y=a1*x1+a2*x2+a3*x3+a4*x4+b

2000 3 2 30 $151 395

Тобто вартість триповерхової будівлі, що експлуатується про-
тягом тридцяти років, з двома входами і площею у 2000 м2, про-
гнозується як 151 395 $US.

Якщо ж використовувати функцію ЛГФПРИБЛ, то орієнтовна
вартість такої будівлі оцінюється у 150 948 $US.

15
16
17

18
19
20
21
22

A B C D E F
a4 a3 a2 a1 b
-224,8027 3488,8119 12646,604 8,195425095 96831,28551ЛИНЕЙН

0,9984 1,0239091 1,0862734 1,000054201 105864,7973ЛГФПРИБЛ

Площа Поверхи Входи
Срок

експлуатації Вартість
x1 x2 x3 x4 y=a1*x1+a2*x2+a3*x3+a4*x4+b

2000 3 2 30 $151 395 ЛИНЕЙН
y=b*a1̂ x1*a2̂ x2*+a3̂ x3*a4̂ x4

$150 948 ЛГФПРИБЛ



369

9.23. ВИКОРИСТАННЯ МАКРОСІВ
І ФУНКЦІЙ КОРИСТУВАЧА

Якщо при роботі з даними в Microsoft Excel якась дія часто по-
вторюється, її виконання можна автоматизувати за допомогою ма-
кроса. Макрос — це серія команд і функцій, що зберігаються в мо-
дулі Visual Basic for Applications (VBA) — мови програмування
четвертого покоління. Один раз створивши макрос, його можна
виконувати стільки разів, скільки необхідно виконати дану задачу.

У середовищі Microsoft Excel макрос може бути записаний за
допомогою спеціальної програми запису макросів — MacroRe-
corder, або написаний самостійно мовою VBA.

Перед тим як записати або написати макрос, необхідно спла-
нувати кроки і команди, які він буде виконувати. Якщо під час
запису макроса була допущена помилка, дія, що виправляє її, бу-
де також записана. Щоразу при запису макроса всі дії, виконані
користувачем, інтерпретуються у вигляді інструкцій мови VBA,
які зберігаються в спеціальному модулі, приєднаному до робочої
книги. Кожному макросу надається ім’я, за яким його можна ви-
кликати для виконання, відредагувати та знищити, якщо макрос
містить помилки або якщо він уже непотрібний.

9.23.1. Створення макросів за допомогою
програми MacroRecorder

Спланувавши дії, які має виконувати макрос, треба викликати
пункт головного меню Сервис/Макрос/Начать запись, при
цьому відкриється вікно, куди треба занести:

• ім’я для макроса. Першим символом імені макроса має бути
літера. Інші символи можуть бути літерами, цифрами або знака-
ми підкреслювання. У імені макроса не допускаються проміжки, і
замість них слід використовувати знаки підкреслювання;
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• ім’я робочої книги, де має бути збережений макрос;
• комбінації клавішів, які використовуватимуться при швид-

кому виклику макроса. Для малих літер використовується комбі-
нація CTRL+літера, а для великих літер — CTRL+SHIFT+ літера,
де літера — будь-яка клавіша на клавіатурі, окрім цифри та спе-
ціального знака.

Після натиснення Ok на екрані з’явиться панель Остановка з
двома кнопками:

Ліва кнопка — Завершить макрос.
Права кнопка — Относительные ссылки.

За замовчанням, при запису макроса використовуються абсо-
лютні посилання, і такий макрос обробляє ті ж самі комірки, що
були активізовані під час запису. Для того ж, щоб під час роботи
макроса можна було б обробляти будь-які комірки, використо-
вуються відносні посилання. Для цього перед початком виконан-
ня дій на панелі Остановка натискається кнопка Относитель-
ные ссылки. Режим відносних посилань зберігається до кінця ро-
боти з Microsoft Excel, або до повторного натиснення кнопки.

Далі виконуються усі потрібні дії і в кінці роботи натискаєть-
ся кнопка Завершить макрос.

9.23.2. Виклик макроса для роботи

Відкривається або активізується робоча книга, що містить потріб-
ний макрос. Викликається пункт меню Сервис/Макрос/Макросы…

Відкриється вікно з переліком усіх макросів, доступних даній
книзі, вибирається ім’я потрібного макроса і натискається кнопка
Выполнить.

9.23.3. Редагування створеного макроса

Для зміни записаного макроса необхідні базові знання роботи
з мовою програмування VBA. Ця мова орієнтована на роботу з
об’єктами (Objects), якими можуть бути робочі книги (Work-
books), аркуші (Sheets), діапазони комірок (Range), комірки
(Cells) тощо. Об’єкти можуть бути описані за допомогою методів
(Methods) та властивостей (Properties). Метод — це дія, яку може
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виконати об’єкт, або яка може бути застосована до об’єкта. Влас-
тивість — це характеристика об’єкта, яка може бути йому надана.

Проектом називають сукупність об’єктів і модулів, де записа-
ні макроси для об’єктів.

Викликається пункт меню Сервис/Макрос/Макросы…, ви-
бирається ім’я потрібного макроса і натискається кнопка Изме-
нить. Відкриється вікно редактора мови VBA, у якому можна
побачити вікно проекту, вікно властивостей об’єкта та вікно мо-
дуля із змістом інструкцій макроса.

Сукупність інструкцій макроса розміщується у процедурі, яка
завжди починається службовим словом Sub ім’я макроса(), міс-
тить інструкції, які створювалися під час запису макроса, і закін-
чується службовим словом End Sub.

Наприклад:
• інструкція ActiveSheet.Range("B1:C5").Clear означає: у актив-

ному робочому аркуші у діапазоні комірок B1:C5 видалити зміст.
ActiveSheet.Range("B1:C5") — це складний об’єкт, Clear —

це метод.
• інструкція ThisWorkbook.Sheets("Лист20").Activate озна-

чає: у поточній робочій книзі активізувати робочий аркуш із на-
звою Лист20.

ThisWorkbook.Sheets("Лист20") — це складний об’єкт,
Activate — це метод.

• інструкція Cells(1, 2).Font.Bold = True означає: шрифт у ко-
мірці, що знаходиться у першому рядку та другому стовпчику
таблиці (тобто В1), має бути жирним.



372

Cells(1, 2).Font — це об’єкт, Bold — властивість об’єкта, =
True — значення властивості об’єкта.

• інструкція Cells(1, 2).Value = 18 означає: у комірку В1 запи-
сати значення 18.

Cells(1, 2) — об’єкт, Value — властивість об’єкта, = 18 —
значення властивості.

Можна змінити значення властивості, дописати нові інструкції
по роботі з об’єктами, видалити зайві інструкції тощо. Для пове-
рнення у середовище Microsoft Excel викликається пункт меню
редактора Visual Basic — Файл/Закрыть і повернутися в Micro-
soft Excel або просто натиснути на клавіші Alt+Q.

У середовищі редактора Visual Basic можна створювати, реда-
гувати та виконувати макроси самостійно. Для цього викликаєть-
ся пункт меню Сервис/Макрос/Редактор Visual Basic. Відкри-
ється вікно редактора, треба вибрати модуль у вікні проектів, або
відкрити новий модуль (пункт Вставка/Модуль).

У вікні модуля почати записувати процедуру.
Наприклад:
Створити процедуру, яка у активній робочій книзі відкриває

аркуш Лист 20, очищає зміст комірок В1:С5, у комірку В1 зано-
сить число 18, вибирає шрифт у комірці TimesNew Roman, ро-
бить його жирним із розміром шрифта 16:

Sub My()
ThisWorkbook.Sheets(«Лист20»).Activate
ActiveSheet.Range(«B1:C5»).Clear
Cells(1, 2).Value = 18
Cells(1, 2).Font.Name = «TimesNew Roman»
Cells(1, 2).Font.Bold = True
Cells(1, 2).Font.Size = 16
End Sub
Виконати процедуру можна, якщо натиснути на клавішу F5

або вибрати пункт меню Запуск/Запуск подпрограммы.
Текст модуля можна роздрукувати на принтері: вибирається

пункт меню Файл/Печать, вибрати параметри для друку і натис-
нути на Ok.

9.23.4. Автоматизація виконання макросів

Для швидкого виконання макроса на робочому аркуші можна
створити кнопку-графічний об’єкт і призначити цій кнопці ство-
рений раніше макрос. Натискаючи мишкою кнопку, макрос мож-
на виконати.



373

Для створення кнопки викликається панель інструментів Рисо-
вание, вибирається замкнутий графічний об’єкт (прямокутник, овал
тощо) і розташовується на зручному місці робочого аркуша. Кнопка
супроводжується текстом — назвою дії, що виконує макрос. Потім
натискається права кнопка мишки на межі графічного об’єкта і ви-
бирається пункт контекстового меню Назначить макрос, із списку
створених макросів вибирається потрібний і натискається Ok.

Також можна створювати в меню новий пункт, за допомогою
якого буде виконуватися вибраний макрос. Для цього вибирається
пункт головного меню Вид/Панели инструментов/Настройка …
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У вкладинці Команды з зони Категории вибирається пункт
Макросы:

З зони Команды повідомлення Настраиваемая команда меню
переміщується мишкою у потрібний пункт меню:

Для створення нової назви для пункту меню натискається
кнопка Изменить выделенный объект, записується нова назва і
призначається макрос.
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Наприклад:
У пункті головного меню Формат/Лист створити пункт Очи-

стить, який знищуватиме всю інформацію у активному робочому
аркуші.

Використовується макрос з назвою ClealAll:
Sub ClealAll()
ActiveSheet.Cells.Clear
End Sub
Пункт меню створюється, як показано вище.
Загальний вигляд меню після створення нового пункту:

9.23.5. Створення функцій користувача

Поряд із стандартними функціями, які виконують дії з даними
(МИН, СРЗНАЧ, СУММ, ЕСЛИ тощо), користувач може створи-
ти свою власну функцію, яка буде виконувати дії над даними, які
потрібні користувачеві.

За виглядом функція користувача не відрізняється від стан-
дартних:

=ім’яфункції_користувача(аргументи)
і вводиться у комірку, де треба виконати потрібну процедуру над
даними — аргументами.

Але для того, щоб подані аргументи оброблялись належним
чином, мовою VBA створюється процедура — функція.

Процедура Function є послідовністю інструкцій мови Visual
Basic, обмежених інструкціями Function і End Function. Процеду-
ра Function схожа на процедуру Sub, однак на відміну від остан-
ньої вона повертає обчислене значення у робочій аркуш, звідки
вона була викликана у супроводі формальних аргументів. Отри-
мані аргументи (константи, змінні, або вирази) процедура Func-
tion підставляє в тому ж порядку замість власних умовних аргу-
ментів, які містяться у дужках після імені функції.
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У поданій нижче таблиці клієнтів є формули, за якими визна-
чаються вихідні результати — Податок і Сума замовлення.

10000
10000
25000
50000

вона
вона
вона
вона

якщо
якщо
якщо
якщо

вартості,
вартості,
вартості,
вартості,

загальної
загальної
загальної
загальної

від
від
від
від

%18
%15
%12
%10

Податок

≤
>
>
>










=

вартістьЗагальнаПодатокзамовленняСума +=

Необхідно створити:
• одну функцію користувача, яка б вираховувала податок, ве-

личина якого за умовою залежить від загальної вартості, тобто
від одного аргумента, та

• другу функцію користувача, яка б вираховувала суму замов-
лення, значення якої залежить від податку та загальної вартості,
тобто від двох аргументів.

Перша функція реалізовується за допомогою алгоритму з роз-
галуженням.

1. Перевіряється поточне значення загальної вартості (Cost) і
якщо це значення перевищує 50000, тоді податок (Tax) вирахову-
ється як 10 % від загальної вартості.

2. Якщо загальна вартість дорівнює або менша за 50000, але
перевищує 25000, тоді податок вираховується як 12 % від загаль-
ної вартості.

3. Якщо ж загальна вартість дорівнює або менша за 25000, але
перевищує 10000, тоді податок вираховується як 15 % від загаль-
ної вартості.
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4. Якщо ж жодна з перерахованих вище умов не виконується,
то загальна вартість менша або дорівнює 10000, і податок у цьо-
му випадку нараховується як 18 % від загальної вартості.

Друга функція реалізується за допомогою лінійного алгоритму.
Нижче подані алгоритми для реалізації вказаних функцій.
Блок-схема алгоритму для визначення податку:

Початок

Cost

Cost>50000

Истина
Ложь

Cost>25000

Истина

Ложь

Cost>10000

Истина

Ложь

Tax: = 10 %*Cost

Tax: = 12 %*Cost

Tax: = 15 %*Cost

Tax: = 18 %*Cost

Tax

Кінець
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Блок-схема алгоритму для визначення суми замовлення
(TotalCost) яка залежить від податку (CountTax) і загальної вар-
тості (Cost):

Початок

CountTax,Cos
t

TotalCost:= CountTax+Cost

TotalCost Кінець

Викликається редактор VBA, активізується модуль з уже
створеними макросами або створюється новий модуль, де запи-
суються інструкції для виконання функції визначення податку:

Function Tax(Cost)
If Cost > 50000 Then
 Tax = 0.1 * Cost
ElseIf Cost > 25000 Then
 Tax = 0.12 * Cost
ElseIf Cost > 10000 Then
 Tax = 0.15 * Cost
Else
 Tax = 0.18 * Cost
End If
End Function
Назва функції користувача Tax, Cost — умовний аргумент, від

якого залежить значення функції Tax.
Для обчислення податку у робочому аркуші в комірці обчис-

лення податку І2 вводиться створена функція = Tax(H2) .
За допомогою оператора перевірки умови If — … — End If

створена функція Tax, підставляючи формальний аргумент Н2
замість умовного Cost, обчислює потрібне значення податку і за-
носить його у комірку І2, а потім отримане значення копіюється
користувачем у комірки І3:І14.

Аналогічно створюється функція для обчислення суми замов-
лення.

Текст функції у VBA:
Function TotalCost(CountTax, Cost)
TotalCost = CountTax + Cost
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End Function
Вигляд функції у робочому аркуші (комірка J2):
= TotalCost(Н2; І2)
Умовне значення CountTax замінюється конкретним значен-

ням податку з комірки Н2, а умовне значення Cost замінюється
конкретним значенням загальної вартості з комірки І2.

Обчислене значення суми замовлення заноситься у комірку J2,
а потім копіюється у комірки J3:J14.

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14

H I J

Загальна
вартість Податок Сума замовлення

2 300 р. =Tax(H2) =TotalCost(I2;H2)
1 800 р. 324,0 р. 2 124,0 р.

9 600,0 р. 1 728,0 р. 11 328,0 р.
6 000 р. 1 080,0 р. 7 080,0 р.

11 500 р. 1 725,0 р. 13 225,0 р.
9 000 р. 1 620,0 р. 10 620,0 р.

13 800 р. 2 070,0 р. 15 870,0 р.
60 000 р. 6 000,0 р. 66 000,0 р.
10 000 р. 1 800,0 р. 11 800,0 р.

6 900 р. 1 242,0 р. 8 142,0 р.
32 500 р. 3 900,0 р. 36 400,0 р.

5 000 р. 900,0 р. 5 900,0 р.
2 760 р. 496,8 р. 3 256,8 р.

Створені функції користувача можна також викликати за до-
помогою Майстра функцій:

У зону CountTax заноситься конкретне значення податку, у
зону Cost — конкретне значення загальної вартості, після натис-
нення Enter визначене значення функції TotalCost буде занесено у
комірку, де записувалася функція.
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СИСТЕМИ УПРАВЛІННЯ
БАЗАМИ ДАНИХ

10. 1. ОСНОВНІ ПОНЯТТЯ СИСТЕМ УПРАВЛІННЯ
БАЗАМИ ДАНИХ (СУБД)

10.1.1. Архітектура системи бази даних

Інформація дуже різноманітна за змістом та дуже велика за
обсягом. Тому її необхідно структурувати — виділити компонен-
ти та встановити зв’язки поміж ними. Існує три моделі (рівні)
структурування: концептуальна, логічна (зовнішня) та фізична
(внутрішня). На рис. 10.1 відображена архітектура системи бази
даних.

Мова
Робоча
область

Користувач А1

Мова
Робоча
область

Користувач А2

Мова
Робоча
область

Користувач В1

Зовнішня
модель А

Зовнішня
модель В

Модель даних
(концептуальна модель) СУБД

База даних (внутрішня модель)

Користувач В2

Мова
Робоча
область

Рис. 10.1. Архітектура системи бази даних

Концептуальна модель. Елементи реального світу, інформа-
ція про які зберігається та використовується, називається об’єк-
тами.

Об’єктом може бути предмет праці, технологічна операція,
робітник, підрозділ, підприємство або поняття, про яке отримані

Розділ

10
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дані. Множина об’єктів, інформаційний опис котрих використо-
вується в системі, має назву предметної області системи. Сукуп-
ність інформації про цю область являє собою інформаційний
простір предметної області.

Кожний об’єкт предметної області характеризується низкою
властивостей. Ці властивості відображуються за допомогою еле-
ментарних одиниць інформації — атрибутів. Атрибут — це не-
подільний під час передавання та зберігання елемент інформа-
ційного простору. З атрибутів будуються всі інші, більш складні,
інформаційні конструкції. Атрибут відображує певну властивість
деяких класів об’єктів. Значення або екземпляр атрибута — це
інформація про дану властивість одного конкретного об’єкта.
Клас об’єктів — це їхня сукупність, яка володіє однаковим набо-
ром властивостей.

Концептуальна модель також визначає зв’язки між об’єктами.
Таким чином, концептуальна модель відображує узагальнене

уявлення про інформацію її кінцевих користувачів.
Існують такі моделі даних: файлові з послідовною та індек-

сно-послідовною організацією; ієрархічні; мережові та реля-
ційні. Останнім часом найбільш поширеною моделлю є реля-
ційна.

Внутрішня модель (фізична база даних) являє собою найниж-
чий рівень бази даних. Вона складається з різних екземплярів ти-
пів даних, які зберігаються на пристроях зовнішньої пам’яті (на-
приклад, на дисках).

Зовнішня модель. Як правило, окремого користувача ціка-
вить лише окрема частина бази даних. Окрім того, користувач не
знає, яким чином фізично зберігаються ці дані. Зовнішня мо-
дель — це інформаційний зміст бази даних у такому вигляді, як її
уявляє собі користувач. Для звертання до бази даних можуть ви-
користовуватися як мови програмування, так і спеціалізовані мо-
ви (наприклад, мова запитів SQL).

Таким чином, база даних — це інтегроване сховище взаємо-
пов’язаних даних конкретної предметної області.

Система управління базами даних (СУБД) — це комплекс
програмних засобів, призначений для інтегрованого зберігання та
обробки даних.

За загальне управління системою бази даних відповідає адмі-
ністратор бази даних, котрий виконує такі функції:

• визначення інформаційного змісту бази даних;
• визначення структури зберігання даних;
• взаємодія з користувачами;
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• забезпечення перевірки достовірності інформації;
• визначення повноважень доступу;
• визначення методів архівації та поновлення даних;
• управління ефективністю функціонування СУБД.

10.1.2. Реляційна модель даних

Реляційна модель даних подає дані у вигляді множини таб-
лиць. Структура бази даних визначається встановленням зв’язків
між таблицями замість моделювання схеми даних відповідно до
способу їхнього фізичного розташування.

Таблиця являє собою набір рядків та стовпців, де рядки нази-
ваються записами, а стовпчики — полями. Наприклад, таблиця

«Замовники» має такий вигляд:

Таблиця 1

Номер
замовника Прізвище Ім’я Номер

рахунка Адреса

120 Петренко Іван 432568 м. Полтава

123 Ткаченко Тарас 325672 м. Київ …

178 Кулик Тетяна 734589 м. Львів

Для кожної таблиці можна створити декілька індексів. Індекси
дозволяють впорядковувати записи, виконувати швидкий пошук
потрібних даних та встановлювати зв’язки між таблицями. Поля,
які використовуються в індексах, називаються ключами записів.
Ключ може бути простим та складеним. Простий ключ містить
ім’я одного поля, а складений може містити декілька полів. Пер-
винний ключ (Primary key) повинен однозначно ідентифікувати
запис, тобто він може приймати тільки унікальне значення, на-
приклад, поле «номер замовника».

База даних може містити декілька таблиць, які пов’язані по-
між собою по ключових полях. Наприклад, база даних «Замовни-
ки» крім таблиці «Замовники» може мати таблицю «Замовлення»
(табл. 2), яка містить усі замовлення, що розміщені окремими за-
мовниками. Замість повторення всієї інформації замовника в ко-
жному записі таблиці «Замовлення» ця таблиця може містити
єдине поле (номер замовника), яке ідентифікує відповідного за-
мовника.
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Таблиця 2

Номер
замовлення

Номер
замовника Дата Код товару Сума,

тис. грн

1234 123 10/03/01 25 123

1235 123 10/03/01 28 165

1238 178 10/03/01 28 154

1237 120 10/03/01 25 345

З табл. 2 бачимо, що замовник з номером 123 (Ткаченко) за-
мовив товари 25 та 28. У табл. 1 первинним ключем є поле «Но-
мер замовника», в табл. 2 первинним ключем є номер замовлен-
ня, а поле «номер замовника» в табл. 2 встановлює відношення
(зв’язок) між таблицями і являє собою зовнішній ключ, тому що
він посилається на первинний ключ «зовнішньої» таблиці «Замов-
ники». Такий тип відношення має назву «one-to-many» (один-до-
багатьох), тому що один замовник може розміщати багато замов-
лень, але окреме замовлення може бути розміщене тільки одним
замовником. Ще існують відношення «one-to-one» (один-до-од-
ного) та «many-to-many» (багато-до-багатьох). Відношення «one-
to-one» (одному запису в першій таблиці відповідає один запис
у другій таблиці) у реляційній моделі застосовується дуже рід-
ко, тому що такі дві таблиці можна з’єднати в одну. Відношен-
ня «many-to-many» використовується, якщо одному запису пер-
шої таблиці відповідає декілька записів другої таблиці та одно-
му запису другої таблиці відповідає декілька записів першої
таблиці.

Реляційна модель базується на понятті теоретико-множинного
відношення, яке являє собою підмножину декартового добутку
списку доменів. Домен — це множина значень. Наприклад, вели-
чини, які присутні у стовпчиках НОМЕР ЗАМОВНИКА табл. 1
та табл. 2, вибрані з основного домену всіх можливих номерів
замовника. Декартовим добутком доменів D1, D2, … , Dn (позна-
чається як D1 × D2 × … × Dn) називається множина всіх кортежів
(V1, V2, … , Vn) довжини n, таких, що V1 належить D1, V2 нале-
жить D2, … , Vn належить Dn, тощо. Наприклад, якщо n=2,
D1={0,1} та D2={r,f}, тоді D1 × D2 є {(0,r), (0,f), (1,r), (1,f)} .

Відношення — підмножина декартового добутку одного або
більше доменів. Наприклад, {(0,r), (0,f), (1,r), (1,f)} є відношення
визначеної раніше підмножини D1 × D2. Величина n являє собою
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ступінь відношення. Так, для відношення ЗАМОВНИКИ ступінь
має значення 5.

Елементи відношення називаються кортежами. Кожний кор-
теж містить n компонентів.

Таблицю можна представити як відношення, де кожний кор-
теж — це рядок, а кожний стовпчик відповідає одному компоне-
нту. Стовпчики також називаються атрибутами, але складаються
вони з відповідного домену.

Список імен атрибутів відношення зветься схемою відношен-
ня. Наприклад, відношення має назву ЗАМОВНИКИ. Його схема
буде мати такий вигляд:

DOMAIN НОМЕР ЗАМОВНИКА NUMERIC (4)
DOMAIN ПРІЗВИЩЕ CHARACTER (20)
DOMAIN ІМ’Я CHARACTER (15)
DOMAIN НОМЕР РАХУНКА NUMERIC (10)
DOMAIN АДРЕСА CHARACTER (50)
RELATION ЗАМОВНИКИ (НОМ DOMAIN НОМЕР ЗАМО-

ВНИКА)
ПРІЗВ DOMAIN ПРІЗВИЩЕ
NAME DOMAIN ІМ’Я
РАХ DOMAIN НОМЕР РАХУНКА
АДР DOMAIN АДРЕСА
Сукупність схем відношень, які використовуються для подан-

ня інформації, називають схемою бази даних.
Таким чином, у табл. 1 зображено відношення ЗАМОВНИКИ

ступеня 5, яке визначено на доменах НОМЕР ЗАМОВНИКА,
ПРІЗВИЩЕ, ІМ’Я, НОМЕР РАХУНКА, АДРЕСА. У табл. 3 по-
казаний декартовий добуток двох множин ЗАМОВНИКИ (120,
123, 178) та КОД ТОВАРУ (25, 28).

Таблиця 3

Номер замовника Код товару

120 25

120 28

123 25

123 28

178 25

178 28
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Для створення запитів у реляційних відношеннях використо-
вується реляційна алгебра, яка містить такі операції:

1. З’єднання. З’єднання відношень R1 та R2 є множиною кор-
тежів R3, котрі належать R1 або R2, або їм обом. Ця операція за-
стосовується тільки до відношень, які мають однакові стовпчики.
Наприклад, відношення R1 містить працівників механічного це-
ху, а відношення R2 — збирального цеху. Якщо відношення R3
з’єднання R1 та R2, тоді воно буде містити працівників з обох
цехів.

2. Різниця. Різницею відношень R1 та R2 є множина кортежів,
що належать R1, але не належать R2. Ця операція теж застосову-
ється тільки до відношень, які мають однакові стовпчики. Напри-
клад, відношення R1 містить усіх працівників, а відношення
R2 — тільки працівників механічного цеху. Відношення R3, якщо
воно є різницею відношень R1 та R2, буде містити всіх працівни-
ків, окрім працівників механічного цеху.

3. Декартовий добуток. Якщо відношення R1 та R2 мають
ступінь n1 та n2 відповідно, тоді декартовим добутком R1 × R2
називається множина кортежів довжини n1 + n2, перші n1 ком-
понентів яких — це кортежі відношення R1, а останні n2 — кор-
тежі відношення R2. Фактично ця операція повертає відношення,
кортежі якого — це всі можливі комбінації рядків початкових
таблиць. Якщо кількість кортежів відношення R1 — N, а відно-
шення R2 — M, тоді результатом операції буде відношення, яке
складається з N*M кортежів.

4. Проекція. Сутність цієї операції полягає у тому, що з зада-
ного відношення R вилучаються деякі з його компонентів або (та)
переупорядковуються ті, що залишилися. Наприклад, проекцією
відношення ЗАМОВНИКИ може бути відношення із атрибутами:
НОМЕР ЗАМОВНИКА, АДРЕСА.

5. Перехрестя. Перехрестям двох відношень R1 та R2 назива-
ється множина всіх кортежів t, що належать як R1, так і R2. Від-
ношення R1 та R2 повинні мати однакову ступінь n та j-й атрибут
одного з них повинен бути з того ж самого домену, що і j-й атри-
бут другого. Наприклад, відношення R1 містить працівників
усього підприємства, а R2 — працівників механічного цеху. Від-
ношення R3, яке є перехрестям відношень R1 та R2, буде містити
працівників лише механічного цеху.

6. Селекція. Ця операція повертає відношення R2, котре міс-
тить ті самі атрибути, що і задане відношення R1, та частину кор-
тежів R1. Значення певних атрибутів цих кортежів відповідають
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деяким умовам. Наприклад, однією з можливих рестрикцій від-
ношення ЗАМОВНИКИ може стати відношення замовників, кот-
рі проживають у Києві та мають ім’я Віктор.

Можна виділити такі переваги реляційної моделі даних:
• простота. Запити формулюються у термінах інформацій-

ного змісту без урахування складних аспектів системної реалі-
зації;

• непроцедурні запити. Запити можуть бути сформульовані
непроцедурною мовою, тому що вони не будуються на основі
заздалегідь визначеної структури;

• незалежність даних. Під час використання реляційної моделі
інтерфейс користувача не пов’язаний з фізичною структурою да-
них та доступом до них;

• теоретичне обґрунтування. Під час проектування бази даних
застосовуються методи, які побудовані на нормалізації відно-
шень. Нормалізація — це структурування даних таким чином,
щоб уникнути непотрібного дублювання даних та забезпечити
швидкий шлях пошуку необхідних даних.

10.1.3. Принципи та етапи проектування
бази даних

Проектування бази даних відбувається на основі концептуаль-
них вимог її кінцевих користувачів. Під час проектування бази
даних враховується таке:

• база даних повинна задовольняти актуальним інформацій-
ним потребам;

• дані перед включенням до бази даних повинні перевірятися
на достовірність;

• доступ до даних повинні мати тільки особи з відповідними
повноваженнями;

• база даних повинна легко розширятися під час реорганізації
та збільшення обсягів предметної області.

Етапи проектування бази даних:
1. Визначення мети створення бази даних.
2. Проектування концептуальної моделі бази даних.
3. Проектування зовнішніх моделей даних.
4. Проектування внутрішньої моделі даних.
5. Оцінка внутрішньої моделі даних.
6. Реалізація бази даних.
7. Аналіз ефективності бази даних.
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10.2. СИСТЕМА УПРАВЛІННЯ БАЗАМИ ДАНИХ
VISUAL FOXPRO (VFP)

10.2.1. Загальна характеристика СУБД VFP

СУБД VFP — це реляційна база даних. Кожна таблиця збері-
гається в окремому файлі з розширенням dbf. Усі інші об’єкти —
форми (form), запити (query), звіти (report), програми (program),
меню (menu), уявлення (view) теж зберігаються в окремих файлах
з відповідними типами.

Типи даних. Дані поділяються на змінні бази даних (поля),
змінні пам’яті (використовуються для проміжного зберігання да-
них) та масиви змінних пам’яті. Ім’я змінної може мати довжину
до 10 символів, містити літери від A до Z, всі цифри та знак під-
креслювання (―). У таблиці 3 перелічені типи даних, які можуть
приймати змінні.

Таблиця 3
Тип даних Характеристика

Character Може містити всі символи клавіатури, максимальна дов-
жина — 254

Currency Грошовий тип, може приймати значення від –900Е8 до
+900Е8, містить 4 дробові розряди

Float Може містити цифри, десяткову крапку. Максимальна
довжина поля — 20 символів

Numeric
Може містити цифри, десяткову крапку. Максимальна
довжина поля — 20 символів (ціла частина + дробова
частина + 1, якщо є десяткова крапка)

Date Містить дату в такому вигляді: місяць/число/рік, напри-
клад, 10/31/01

Date Time Містить дату та час, наприклад, 10/31/01 11:59 PM

Double Може містити числові дані, але обчислення виконуються
з більшою точністю, ніж з даними типу Numeric

Logical Логічний тип даних. Може приймати два значення Т
(True) та F (False)

Memo Дозволяє зберігати текст необмеженого розміру. Дані у
цьому випадку зберігаються в іншому файлі

General Може містити OLE-об’єкти, компоненти Windows,
об’єкти, що створені в інших додатках

Character (binary) Може містити будь-які 8-бітні значення та символ null (0)

Memo (binary) Дозволяє зберігати відскановані зображення, оцифровану
музику тощо
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Операції над даними

Арифметичні операції: додавання — «+»; віднімання — «–»;
множення — «*»; ділення — «/»; піднесення ступеня — «^».

Операції відношення: «=» — дорівнює; «>» — більше;
«>=» — більше або дорівнює; «<» — менше; «<=» — менше
або дорівнює; «#» — не дорівнює; $ — вкладеність підрядка в
рядок (наприклад, вираз T$«Yy» є вірним, якщо T дорівнює
«Y» або «y»).

Логічні операції: і — «and»; або — «or»; заперечення — «not».
Наприклад, місяць="Січень" and Код_товару="А123".

Операції над символьними типами даних:
• Конкатенація (щеплення) — «+».
Приклад 1 Приклад 2 Приклад 3
А="Факультет" А=12 А="12"
В="ФЕУ" В=15 В="15"
С=А+В С=А+В С=A+B
Якщо вивести значення С, тоді в першому прикладі отримає-

мо: Факультет ФЕУ; у другому — 27; у третьому — 1215.

Функції

Основні математичні функції наведені в табл. 4.

Таблиця 4

Математична
функція Функція VFP Математична

функція Функція VFP

│x│ ABS(<вираз>) Tgx TAN(<вираз>)

Ex EXP(<вираз>) Sinx SIN(<вираз>)

Ціла частина х INT(<вираз>) Cosx COS(<вираз>)

Lnx LOG(<вираз>) Мінімальне MIN(x1,x2)

Lgx LOG10(<вираз>) Максимальне MAX(x1,x2)

√x SQRT(<вираз>) Визначення номера
поточного запису

RECNO()
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Наприклад, необхідно підрахувати Y за такою формулою:

xex
xaY

+
+=

lg

2

.

Мовою VFP цей вираз буде мати такий вигляд:
Y=sqrt(a+b^2)/(log10(x)+exp(x)).

Основні логічні функції
Умовна функція IIF аналогічна функції EXCEL ЕСЛИ і має

такий формат:
IIF(<умова>,<вираз1>,<вираз2>).

Функція IIF працює таким чином: якщо умова вірна, обчислю-
ється вираз 1, якщо ні — вираз 2. Допускається використання
вкладених функцій «IIF». Наприклад, необхідно підрахувати Y за
такою формулою:









>+
≤≤=

<+

.5якщо,
;52якщо),lg(

5якщо ;,42

xxab
xabx

xxba
Y

Мовою VFP цей вираз буде мати такий вигляд:
Y=IIF(x<5,a^2+(b*abs(x))^(1/4),IIF(x>=2 and x<=5,

log10(a*b*x),sqrt(a*b+x))).
Функція FOUND() приймає значення TRUE, якщо команда

пошуку даних завершилася успішно, і FALSE — у противно-
му разі.

Функція EOF() приймає значення TRUE, якщо досягнуто кі-
нця файла, і FALSE — у противному разі.

Основні функції для обробки символьних даних
Функція LTRIM (<вираз>) вилучає всі початкові пропуски із

заданого символьного виразу. Наприклад:
 TEXT="відомість"
NEWTEXT=LTRIM(TEXT)
У результаті виконання цих команд змінна NEWTEXT буде

дорівнювати «відомість».
Функція RTRIM (<вираз>) вилучає всі кінцеві пропуски із

заданого символьного виразу.
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Функція ALLTRIM (<вираз>) вилучає всі початкові та кінце-
ві пропуски із заданого символьного виразу.

Функція SUBSTR призначена для вибірки частини символів з
заданого рядка і має такий формат:

SUBSTR(<ім’я змінної>, <N>,<M>), де
N — це номер символа у рядку, починаючи з якого необхідно

вибрати символи; M — кількість символів. Наприклад, маємо
змінну ДАТА="12/31/00". Необхідно отримати три змінні: день,
місяць, рік.

День=SUBSTR(ДАТА,4,2)
Місяць= SUBSTR(ДАТА,1,2)
Рік= SUBSTR(ДАТА,7,2)
Функція STR перетворює число у рядок символів. Напри-

клад, задано дві змінні: Рік=2000 та Код=1234. Необхідно отри-
мати змінну KEY, яка буде дорівнювати 20001234, а саме —
виконати операцію конкатенації (щеплення) над числовими да-
ними:

KEY=STR(Рік)+STR(Код)
Функція VAL перетворює дані символьного типу в числовий.

Наприклад, T=VAL(KEY). KEY — це змінна символьного типу, а
T — числового, тому над T можна виконувати арифметичні опе-
рації.

Основні функції для обробки даних типу «Дата»
Функція DATE() визначає поточну дату.
Функція DTOS перетворює дані типу «DATE» у символьний

рядок такого вигляду: ррррммдд (20001230).
Функція CTOD перетворює дані символьного типу в тип

«DATE».

10.2.2. Структура вікна VFP
та методи роботи

Завантаження VFP відбувається за допомогою меню Пуск або
ярличка на робочому столі:
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На рис. 10.2 зображено вікно після завантаження VFP.

Рис. 10.2. Структура вікна VFP

VFP містить три методи роботи з системою: інтерактивний у
режимі меню; інтерактивний у режимі введення команд; програм-
ний режим.

Меню File використовується, як і в інших додатках Windows, для
створення (New), відкриття (Open), зберігання (Save) та друкування
файлів (Print). Меню File також містить команди Import та Export,
які дозволяють, відповідно, відкривати файли, що створені іншими
програмними засобами (Excel, Access) та зберігати файли VFP для
подальшої роботи з ними у середовищі Excel, Access, тощо.

Меню Edit (Правка) використовується для виконання операцій
редагування: вирізати (Cut), скопіювати (Copy), вставити (Paste),
виділити все (Select All), знайти (Find), замінити (Replace).

Меню View (Вид) містить Toolbars (панель інструментів).
Якщо відкрити таблицю, з’являються команди для роботи з цією
таблицею та додаткове меню Table.
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Меню Format (Формат) дозволяє задати параметри шрифта
(Font), встановити міжрядковий інтервал (Single Space, Double
Space).

Меню Tools команди завантаження майстрів (Wizard), мак-
розасоби (Macros), засоби для налагодження програм (Trace,
Debug).

Меню Program дозволяє виконувати програми та запити (Do)
і компілювати їх (Compile).

Меню Window дозволяє переміщатися між відкритими доку-
ментами та відкривати (закривати) командне вікно (Command
Window) і вікно Data session, котре призначене для роботи з кіль-
кома таблицями одночасно.

Меню Help (Довідка) дозволяє отримувати допомогу під час
роботи із системою так само, як і в інших додатках Windows.

Інтерактивний режим уведення команд дозволяє вводити ко-
манди у командному вікні. Наприклад, починати роботу бажано з
команди, яка задає поточну папку: Set default to «шлях» (set
default to "d:\мои документы"). Дозволяється вводити команду не
у повному обсязі, а лише перші чотири літери кожного парамет-
ру. Наприклад: set defa to "d:\мои документы".

Структура команди

Будь-яка команда, що пов’язана з обробкою даних, має такий
формат: <команда > [<діапазон>][<об’єкти дії команди>][For
<умова>][While <умова>], де:

• діапазон — це область дії команди. Параметр діапазону мо-
же приймати такі значення: ALL — дія команди розповсюджу-
ється на всі записи файлу; RECORD <N> — команда виконується
по відношенню до запису з номером N (наприклад, Record 5);
NEXT <M> — дія команди розповсюджується на M записів, по-
чинаючи від поточного (наприклад, Next 5); REST — дія команди
розповсюджується на всі записи, починаючи від поточного і до
кінця файла;

• об’єкти дії команди — імена полів або вирази, розділені
комою;

• For <умова> — задає умову виконання команди (наприклад,
For місяць=10. Це означає, що дія команди буде розповсюджува-
тися тільки на ті записи, в яких поле місяць=10);

• While <умова> — накладає обмеження на виконання коман-
ди. Дія команди відбувається доти, доки умова вірна. Наприклад,
файл упорядкований по полю «Місяць». Вираз «While мі-
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сяць<=10» буде означати, що команда виконується доки мі-
сяць<=10. Як тільки буде зустрінуто запис з полем «місяць», бі-
льшим ніж 10, виконання команди закінчиться.

Програмний режим дозволяє записувати команди у вигляді
програмних файлів, які надалі можна виконати за допомогою ме-
ню Program (команда Do).

10.2.3. Створення таблиць
та редагування їх структури

Таблиці створюються у два етапи. Спочатку створюється
структура таблиці, а потім уводяться дані. Таблиця зберігається
на диску у вигляді файлу з розширенням dbf. Наприклад, задано
таблицю «План випуску виробів»:

Таблиця 5

Місяць Код виробу Кількість виробів

10 22 456

9 22 321

10 21 465

10 23 154

9 21 236

9 23 120

Створити таблицю можна:
• за допомогою команди:
 Create <ім’я таблиці>
 Create plan
• за допомогою меню:

у меню File вибрати команду NEW, вибрати тип Table, натиснути
на кнопку New file (див. рис. 10.3.) і ввести ім’я таблиці.

На екрані з’явиться вікно конструктора Table Designer, що
призначений для уведення та редагування структури таблиці
(рис. 10.4). Вікно містить три вкладинки. Вкладинка «Fields» при-
значена для введення структури таблиці, вкладка «Indexes» —
для створення та редагування індексів, а вкладинка «Table» міс-
тить інформацію про таблицю та дозволяє задати деякі параметри
файла.
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Рис. 10.3. Команда NEW меню File

Вкладинка «Fields» містить такі складові:
• «Name» — використовується для введення імен полів;
• «Type» — дозволяє задати тип поля;
• «Width» — задає загальний розмір поля (розмір числового

поля розраховується як сума кількості цифр цілої частини, кіль-
кості цифр дробової частини та плюс 1 на кому, наприклад, міні-
мальний розмір числа 0.52 буде дорівнювати 4);

• «Decimal» — задає кількість цифр після коми (крапки);
• «Index» — відмічає індексовані поля.
Кнопки «Insert» та «Delete» дозволяють відповідно додавати

та вилучати поля таблиці.
На рис. 10.4 наведена структура таблиці Plan.

Рис. 10.4. Створення структури таблиці
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Після натиснення кнопки «Ok» на екрані з’явиться запитання,
чи вводити записи зараз? (рис. 10.5).

Рис. 10.5. Вікно діалога на введення даних

Якщо натиснути на кнопку «Yes», на екрані з’явиться вікно
для введення даних у таблицю (рис. 10.6).

Рис. 10.6. Вікно для введення даних в таблицю

Після створення файла він залишається відкритим, доки не
буде закритий командою Use (Close database — закриває всі від-
криті файли) або не буде відкритий новий файл. Відкриття файла
відбувається за допомогою команди:

Use [шлях]<ім’я dbf-файлу> [In <вираз>] [Exclusive] [Shared]
[Noupdate]

Опція In відкриває таблицю в заданій робочій області. За за-
мовчанням файл відкривається в поточній області. Опція Exclu-
sive відкриває таблицю для ексклюзивного, а опція Shared — для
загального використання у мережі. Опція Noupdate забороняє ко-
ристувачеві виконувати будь-які зміни у файлі.

Файл також можна відкрити за допомогою команди «OPEN»
меню «FILE», задавши тип файла (Table (*.dbf)) та вибравши сам
файл.

Для редагування структури таблиці використовується команда
Modify structure або в меню «View» вибрати команду BROWSE, а
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потім в меню «View» вибрати команду «Table designer». У струк-
турі таблиці можна змінити імена полів, їх тип та розмір. Натис-
нувши на кнопки «Insert» та «Delete», можна відповідно додати
або вилучити поле.

10.2.4. Виведення даних

Виведення структури таблиці. За допомогою команди
LIST STRUCTURE [TO PRINT] можна вивести структуру табли-

ці на екран або принтер. Приклад структури таблиці — на рис. 10.7.

Рис. 10.7. Структура таблиці PLAN

Якщо структура таблиці дуже велика, можна застосовувати
команду Display Structure, яка призупиняє виведення структури
при заповненні екрану. Для продовження виведення необхідно
натиснути будь-яку клавішу.

Виведення даних

Команда виведення ? (?? — виведення рядка без попередньо-
го переходу на новий рядок) виводить на екран значення задано-
го виразу і має такий формат:
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? │?? [<вираз>][AT <номер позиції>][FONT "назва шрифта"[,
<розмір>]][STYLE "стиль"],
де стиль може приймати такі значення: B — жирний; I — курси-
вний; N — нормальний; U — підкреслений.

Якщо вираз містить поля записів, то виводяться значення по-
точного запису. Для зміни поточного запису можна використову-
вати команду GO <номер запису>.

Наприклад, вивести значення полів код_деталі та кількість за-
пису з номером 2:

GO 2
? код_виробу, кільк_вир
У результаті буде виведено: 21 450
Інший варіант:
GO 2
? "Код виробу=" font "Arial",16 style "B",код_виробу, кільк_вир
У результаті буде виведено: Код виробу=21 450
Для переміщення покажчика поточного запису на перший та

останній записи можна використовувати відповідно команди
GO TOP та GO BOTTOM.
Команда виведення LIST дозволяє виводити дані з таблиць на

екран, принтер та текстовий файл і має такий формат:
LIST [<діапазон>] [<список виразів>] [FOR<умова>]
 [WHILE<умова>] [TO PRINT] [TO FILE <ім’я файла>],
де список виразів може містити імена полів та арифметичні

вирази з використанням стандартних функцій VFP, а параметр
"діапазон" за замовчанням приймає значення ALL. Команда LIST
без параматрів виведе всі записи поточного файла на екран.

Наприклад, файл ОБЛІК_ТОВ має таку структуру (рис. 10.8):

Рис. 10.8. Cтруктура файла облік_тов
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Приклад 1. Вивести коди товарів, їх вартість та дату реалізації:
LIST код_товару,кількість*ціна, дата
Record# КОД_ТОВАРУ кількість*ціна ДАТА
 1 А123 3750.00 05/10/01
 2 А123 2510.00 05/15/01
 3 А122 11340.00 05/10/01
 4 А122 7500.00 05/15/01

Приклад 2. Вивести ціни та дати реалізації товару А123:
LIST ціна,дата for код_товару="А123"
Record# ЦІНА ДАТА
 1 12.50 05/10/01
 2 12.55 05/15/01

Приклад 3. Вивести коди товарів та їх кількість, що були реа-
лізовані 05/10/01:

LIST код_товару,кількість FOR дата=CTOD("05/10/01")
Record# КОД_ТОВАРУ КІЛЬКІСТЬ
 1 А123 300
 3 А122 400
У даному прикладі довелося використати функцію CTOD для

перетворення даних символьного типу («05/10/01») на тип «DATE».

Приклад 4. Вивести кількість товару А122, реалізованого
05/15/01:

list кількість FOR код_товару="А122" and дата=ctod("05/10/01")
Record# КІЛЬКІСТЬ
3 400

Приклад 5. Вивести запис з номером 2:
LIST RECORD 2
Record# КОД_ТОВАРУ ДАТА КІЛЬКІСТЬ ЦІНА
 2 А123 05/15/01 200 12.55
Команда виведення DISPLAY має такий самий формат, як і

команда LIST. Різниця полягає у наступному: параметр «діапа-
зон» за замовчанням приймає значення поточного запису; при
заповненні екрану відбувається призупинення виведення даних,
доки не буде натиснуто на будь-яку клавішу. Наприклад, вивести
запис із номером 4:

GO 4
DISPLAY
Record# КОД_ТОВАРУ ДАТА КІЛЬКІСТЬ ЦІНА
 4 А122 05/15/01 250 30.00
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10.2.5. Редагування даних

Змінення значень полів в існуючих записах в інтерактивному
режимі та за допомогою команд.

Команда BROWSE виводить записи у вікні «BROWSE», як
показано на рис. 10.9. Для збереження внесених змін у записах
достатньо закрити вікно або натиснути на клавіші CTRL+END.
Команду BROWSE можна набрати у командному вікні або ви-
брати в меню «VIEW».

Рис. 10.9. Вікно «BROWSE»

Команда EDIT виводить записи у вікні «BROWSE», як пока-
зано на рис. 10.10. Команду EDIT можна набрати в командному
вікні або вибрати в меню «VIEW».

Рис. 10.10. Вікно «BROWSE» під час роботи команди EDIT

Команда REPLACE дозволяє замінити значення полів зада-
них записів і має такий формат:

REPLACE [<діапазон>] <поле1> WITH <вираз> [,<поле2>
WITH <вираз>[, . . .<полеN> WITH <вираз>]] [FOR <вираз>]
[WHILE <вираз>]

За замовчанням параметр діапазон приймає значення поточно-
го запису.
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Приклад 1. У файлі Облік_тов для товару з кодом А123, реа-
лізованому 05/15/01 замінити кількість на 500. Розв’язання зада-
чі — на рис. 10.11.

Рис. 10.11. Приклад 1

Приклад 2. У файлі Облік_тов для товару з кодом А123 необ-
хідно збільшити ціну на 10 відсотків. Розв’язання задачі — на
рис. 10.12.

Рис. 10.12. Приклад 2

Команду REPLACE можна також застосовувати за допомогою
меню TABLE, яке з’являється після відкриття вікна BROWSE
(рис. 10.13). Після вибору команди REPLACE FIELD на екрані
з’явиться відповідне вікно — рис. 10.14.
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Рис. 10.13. Меню TABLE

Рис. 10.14. Вікно REPLACE FIELD



402

Вікно REPLACE FIELD заповнюється таким чином: у рядку
Field вибирається поле, значення якого повинно бути змінено; в ря-
дку With вводится значення або вираз, яке повинно бути присвоєне
полю. В рядку SCOPE задається значення параметра «Діапазон»
(ALL, REST, NEXT, RECORD). У рядку FOR задається умова від-
бирання записів, у яких буде виконуватися заміна. Натиснувши на
кнопку , можна завантажити EXPRESSION BUILDER (будівник
виразів), вікно якого зображено на рис. 10.15. У рядку WITH можна
ввести вираз, вірність якого перевіряється натисненням клавіші
VERIFY. Під час уведення виразу можна використовувати матема-
тичні (MATH), логічні функції (LOGICAL) та функції для обробки
символьних даних (STRING) і дат (DATE). Для введення імені поля
достатньо виконати на ньому DOUBLE CLICK в області FIELDS.
Область VARIABLES містить перелік системних змінних, які мож-
на використовувати у виразах. Наприклад, змінна _PAGENO засто-
совується для підрахунку номерів сторінок у звітах.

Рис. 10.15. Будівник виразів

Додавання записів
Для додавання записів використовується команда, що має та-

кий формат: APPEND [FROM <ім’я файла>]
Якщо ввести команду APPEND, VFP запропонує ввести дані з

клавіатури, якщо задати параметр FROM з іменем (за необхідно-
сті разом з адресою), можна додати записи з іншого файла (файли
повинні мати однакову структуру).
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Для додавання порожнього запису використовується команда
APPEND BLANK.

Записи також можна додавати під час редагування таблиці у
режимі BROWSE або EDIT. Для цього у меню TABLE треба ви-
брати команду APPEND NEW RECORD або натиснути на клаві-
ші CTRL+Y.

Вилучення записів
Вилучення записів відбувається в два етапи. На першому етапі

записи позначаються для подальшого вилучення. На цьому етапі
можна ще відмовитися від вилучення. На другому етапі записи
вилучаються.

Перший етап. Позначення записів для подальшого вилучення
виконується за допомогою команди DELETE, яка має такий фор-
мат: DELETE [<діапазон>] [FOR <вираз>] [WHILE <вираз>].

Параметр «діапазон» за замовчанням приймає значення номе-
ра поточного запису.

Приклад 1. Вилучити всі записи файла ОБЛІК_ТОВ:
USE ОБЛІК_ТОВ
DELETE ALL
LIST
Record# КОД_ТОВАРУ  ДАТА КІЛЬКІСТЬ ЦІНА

 1 *А123 05/10/01 300 15.13
 2 *А123 05/15/01 500 15.19
 3 *А122 05/10/01 400 28.35
 4 *А122 05/15/01 250 30.00

Як бачимо, біля записів, що вибрані для вилучення, з’явився
символ — зірочка. Для відміни позначання записів для вилучення
застосовується команда RECALL, що має такий формат:

RECALL [<діапазон>] [FOR <вираз>] [WHILE <вираз>]
Для відміни вилучення всіх записів файла слід увести таку

команду: RECALL ALL .

Приклад 2. Вилучити всі записи, які містять код товару, що
дорівнює «А122»:

DELETE ALL FOR Код_товару="А122"
LIST
Record# КОД_ТОВАРУ  ДАТА КІЛЬКІСТЬ ЦІНА

 1А123 05/10/01 300 15.13
 2 А123 05/15/01 500 15.19
 3 *А122 05/10/01 400 28.35
 4 *А122 05/15/01 250 30.00
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Приклад 3. Вилучити запис із номером 3:
Перший метод: GO 3
 DELETE
Другий метод: DELETE RECORD 3
Відмітити записи для подальшого вилучення можна у режимі

редагування BROWSE або EDIT: а) відмітивши потрібні записи
за допомогою миші у смузі виділення (вибрані записи помічені
чорним кольором — див. рис. 10.16); б) вибравши в меню TABLE
команду DELETE RECORDS та заповнивши вікно, що зображено
на рис. 10.17. Так само відбувається і відміна вилучення: a) за
допомогою миші; б) за допомогою команди RECALL меню
TABLE (рис. 10.18).

Рис. 10.16. Виділення записів для подальшого
вилучення у режимі BROWSE

Рис. 10.17. Вікно для виділення записів для подальшого вилучення

Рис. 10.18. Вікно для відміни помічання записів для вилучення
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Другий етап. Вилучення записів, позначених для вилучення,
виконується за допомогою команди PACK або в режимі редагу-
вання BROWSE (EDIT) — за допомогою команди REMOVE
DELETED RECORDS меню TABLE.

10.2.6. Упорядкування даних методом сортування
та індексування

Сортування таблиці можна виконати по кількох полях за до-
помогою команди SORT, що має такий формат:

SORT ON <ім’я ключового поля> [/A] [/D] [,<ім’я ключового
поля>[/A] [/D], . . .,<ім’я ключового поля>[/A] [/D]] TO <ім’я від-
сортованого файла>

У результаті виконання команди створюється новий файл,
який містить записи початкового файла у відсортованому по-
рядку (A — зростання, D — зменшення). За замовчанням запи-
си впорядковуються у порядку зростання значень ключового
поля.

Приклад 1. Упорядкувати записи файла ОБЛІК_ТОВ по полю
ЦІНА у порядку зменшення значень:

USE ОБЛІК_ТОВ
SORT ON ЦІНА/D TO SORT1
USE SORT1
LIST
Record# КОД_ТОВАРУ  ДАТА КІЛЬКІСТЬ ЦІНА

 1 А122  05/15/01 250 30.00
 2 А122  05/10/01 400 28.35
 3 А123  05/15/01 500 15.19
 4 А123  05/10/01 300 15.13

Приклад 2. Упорядкувати записи файла ОБЛІК_ТОВ по по-
лях КОД_ТОВАРУ та ДАТА в порядку збільшення значень:

USE ОБЛІК_ТОВ
SORT ON КОД_ТОВАРУ, ДАТА TO SORT2
USE SORT2
LIST
Record# КОД_ТОВАРУ  ДАТА КІЛЬКІСТЬ ЦІНА

 1 А122  05/10/01 400  28.35
 2 А122  05/15/01 250  30.00
 3 А123  05/10/01 300  15.13
 4 А123  05/15/01 500  15.19
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Індексування дозволяє не створювати новий впорядкований
файл завдяки створенню файла індексів (розширення CDХ), який
містить лише порядок виборки записів з початкового файла та
значення ключових полів для застосування методів швидкого
пошуку записів. Індексний CDX-файл може містити множину
індексів, кожний з яких має назву тега індекса (INDEX TAG). Ін-
декс, що використовується у даний момент часу для зображення
записів, називається керуючим індексом. CDX-файл має ім’я таке
саме, як і початковий DBF-файл, і відкривається автоматично.
Формат команди INDEX:

INDEX ON <вираз> TAG <ім’я тега> [ASCENDING │ DES-
CENDING] [FOR <вираз>] [UNIQUE]

Параметр ON <вираз> задає ключ індексування. Вираз може
бути ім’ям поля або ланцюжком імен полів, пов’язаних знаком
«+» (операція щеплення). Якщо ланцюжок містить імена полів
числового типу, тоді їх значення необхідно перетворити у симво-
льний тип за допомогою функції. Наприклад: МІСЯЦЬ+STR(НО-
МЕР_ЦЕХУ).

Параметр TAG <ім’я тега> задає ярлик індексу в індексному
файлі, тому що файл може містити кілька таких індексів.

Параметри ASCENDING та DESCENDING дозволяють задати
розташування записів у порядку зростання або зменшення зна-
чень певного поля. За замовчанням застосовується параметр
ASCENDING.

Параметр FOR дозволяє додати в індекс тільки ті записи, що
задовольняють заданій умові.

Параметр UNIQUE створює індекс, який містить тільки уніка-
льні значення індексного виразу. В індексі зберігається тільки
значення першого запису, що зустрівся.

У процесі редагування даних у початковому файлі всі індекси
змінюються автоматично.

Для встановлення керуючого індексу застосовується ко-
манда SET ORDER TO [TAG] <ім’я тега>. Для відміни дії
індексу застосовується команда SET ORDER TO без пара-
метрів.

Приклад 1. Створити два індекса: 1) по полю кількість;
2) по полям КОД_ТОВАРУ та ДАТА. Команди та результати
виконання команд — на рис. 10.19. З рисунка бачимо, що но-
мер записів залишився без змін, але записи вибираються в за-
даному порядку.
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Рис. 10.19. Приклади створення індексів

Приклад 2. Створити індекс по полях КОД_ТОВАРУ та ЦІНА:
INDEX ON КОД_ТОВАРУ+STR(ЦІНА) TAG КОД_ЦІНА
SET ORDER TO КОД_ЦІНА
LIST
Record# КОД_ТОВАРУ  ДАТА КІЛЬКІСТЬ ЦІНА

 3 А122 05/10/01 400 28.35
 4 А122 05/15/01 250 30.00
 1 А123 05/10/01 300 15.13
 2 А123 05/15/01 500 15.19

Приклад 3. Створити індекс по вартості товарів:
INDEX ON КІЛЬКІСТЬ*ЦІНА TAG ВАРТІСТЬ
SET ORDER TO ВАРТІСТЬ
LIST

КОД_ТОВАРУ,ДАТА,КІЛЬКІСТЬ,ЦІНА,КІЛЬКІСТЬ*ЦІНА
Record# КОД_ТОВАРУ ДАТА КІЛЬКІСТЬ ЦІНА кількість*ціна

 1 А123 05/10/01 300 15.13 4539.00
 4 А122 05/15/01 250 30.00 7500.00
 2 А123 05/15/01  500 15.19 7595.00
 3 А122 05/10/01 400 28.35 11340.00

Індекси також можна створювати у вікні конструктора таблиць
TABLE DESIGNER. Для цього треба відкрити файл, у меню VIEW
вибрати команду TABLE DESIGNER і натиснути на вкладинку
INDEXES (рис. 10.20). У вікні зображуються всі індекси, які були
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створені раніше будь-яким методом. Натиснувши на кнопки
INSERT та DELETE, можна створити новий або вилучити існуючий
індекс. Для створення індексу в колонку NAME треба ввести назву
тега, у колонці TYPE вибрати тип індексу: Regular — дозволяє вво-
дити будь-які значення індексу; Candidatе — не дозволяє вводити
однакові значення індексу, після додавання таблиці у базу даних
може бути перетворений на тип Primary key (первинний індекс);
Unique — зображує тільки перший запис з однаковими значеннями
індексу. У колонці EXPRESSION уводиться вираз для індексування.
Натиснувши на кнопку , можна завантажити EXPRESSION
BUILDER (будівник виразів), вікно якого зображено на мал. 10.20.
Колонка FILTER дозволяє задати критерій вибірки записів.

Рис. 10.20. Створення індексів за допомогою конструктора таблиць

10.2.7. Пошук даних за допомогою команд та фільтрів

Як зазначалося раніше, будь-яка команда, що пов’язана з об-
робкою даних, дозволяє обмежити область даних. Це дозволяють
зробити параметри «діапазон» (SCOPE), «FOR» та «WHILE», які
повинні задаватися у кожній команді. У VFP існує команда, яка
дозволяє задати фільтр відбирання записів:

SET FILTER TO <вираз>,
де вираз — це умова відбирання записів.



409

Після введення команди Set Filter усі наступні команди будуть
діяти лише на ті записи, для яких задовольняється умова.

Наприклад, встановити фільтр для обробки записів лише за
січень та березень:

SET FILTER TO місяць="січень" OR місяць="березень"
 LIST
BROWSE
Для відміни дії фільтра застосовується команда у такому ви-

гляді: SET FILTER TO
Для пошуку даних використовуються команди LOCATE та

SEEK, які встановлюють покажчик поточного запису на знайде-
ний запис і, таким чином, роблять його доступним.

Команда LOCATE має такий формат:
LOCATE <діапазон> FOR <вираз>
Параметр <діапазон> за замовчанням дорівнює ALL. Команда

LOCATE послідовно переглядає активну таблицю, починаючи
від поточного запису, доки не знайде перший запис, для якого
<вираз> вірний. Якщо файл індексований, VFP використовує
технологію Rushmore для прискорення пошуку. Якщо потрібний
запис знайдено, функція FOUND() приймає значення .Т. (вірно).
Для продовження пошуку використовується команда CONTINUE.

Приклад 1. Вивести записи, котрі були реалізовані 05/10/01.
Команди та результат їх виконання — на рис. 10.21.

Рис. 10.21. Команда пошуку LOCATE
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Команда LOCATE частіше застосовується у програмному ре-
жимі з використанням операторів циклу.

Команда SEEK виконує пошук в індексованому файлі і має
такий формат: SEEK <вираз>, де вираз може бути значенням ін-
дексу або виразом у вигляді ключа індексування. Якщо значен-
ням індексу є рядок символів, його довжина повинна бути саме
такою, як довжина поля у структурі таблиці. Наприклад, якщо
поле ПРІЗВИЩЕ у структурі займає 15 символів, тоді пошук за-
пису з прізвищем Петренко Н.А. повинен виконуватись такою
командою: SEEK "Петренко Н.А.". Команда SEEK встановлює
покажчик поточного запису на перший запис, що задовольняє
критерію пошуку. Якщо потрібний запис знайдено, функція
FOUND() приймає значення .Т. (вірно).

Приклад 1. Визначити ціну товару «А122», реалізованого
05/10/01.

Приклад 2. Визначити код товару, який реалізовано у кілько-
сті 400.

Команди та результат виконання дивіться на рис. 10.22.

Рис. 10.22. Приклади роботи команди SEEK
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10.2.8. Робота з кількома таблицями одночасно.
Встановлення відношень поміж таблицями

СУБД VFP дозволяє одночасно працювати з декількома фай-
лами. У цьому випадку кожний файл відкривається в окремій об-
ласті. За замовчанням файл відкривається у поточній області,
спочатку роботи — у першій. Поточна область задається за до-
помогою команди SELECT <номер області>. Активним є той
файл, чия область була позначена останньою командою SELECT.
Файли, що відкриті в інших областях — це пасивні файли. Для
звертання до полів пасивного файла перед їх іменем треба зада-
вати ім’я файла та відокремлювати його від імені поля крапкою
(наприклад: облік_тов.ціна).

Наприклад, задано дві таблиці:
1. План випуску виробів «План_вир»:

Рис. 10.23. Таблиця «План випуску виробів»

Рис. 10.24. Структура таблиці «План випуску виробів»
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2. Склад виробу «Склад_вир»:

Рис. 10.25. Таблиця «Склад виробу»

Рис. 10.26. Структура таблиці «Склад виробу»

Наприклад, відкрити таблиці в областях з номерами 1 і 2 та
вивести перший запис із цих таблиць:

SELECT 1
USE план_вир
SELECT 2
USE склад_вир
SELECT 1
DISPLAY
Record# МІСЯЦЬ КОД_ВИРОБУ КІЛЬК_ВИР

 1 10  22        235
SELECT 2
DISPLAY
Record# КОД_ВИРОБУ КОД_ДЕТАЛІ КІЛЬК_ДЕТ

 1 22 A1231 250
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Між двома таблицями або більше можна встановити від-
ношення (зв’язок) залежно від якогось поля або виразу (клю-
ча). Таблиці попередньо повинні бути проіндексовані по по-
лю (виразу), яке є спільним для всіх таблиць, і відкриті в різ-
них областях. За допомогою команди SET RELATION можна
встановити зв’язок «один-до-одного». Ця команда має такий
формат:

SET RELATION TO <ключ> INTO <ім’я таблиці> , [, <ключ>
INTO < ім’я таблиці >,...]

Для вилучення зв’язку використовується така команда:
 SET RELATION TO
Зв’язок «один запис із багатьма» встановлюється за допомо-

гою команди SET SKIP TO <ім’я таблиці>. Перед використанням
цієї команди необхідно виконати попередній зв’язок командою
SET RELATION. Вилучення зв’язку відбувається за допомогою
такої команди: SET SKIP TO .

Наприклад: встановити зв’язок між таблицями ПЛАН_ВИР
та СКЛАД_ВИР, вивести пов’язані дані з двох таблиць
(рис. 10.27).

Рис. 10.27. Встановлення відношень між таблицями
ПЛАН_ВИР та СКЛАД_ВИР
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10.2.9. Робота з базами даних

У ранніх версіях VFP термін «база даних» застосовувався до
окремих файлів даних з розширенням DBF. Починаючи з версії
VFP 3.0, базою даних називається файл із розширенням DBC,
який використовується для встановлення постійних зв’язків між
таблицями та створення уявлень. Останні дозволяють створювати
запити, звіти та форми. Таким чином, будь-який DBF-файл може
бути вільною таблицею (Free-table) або компонентом бази даних.

Створення бази даних відбувається за допомогою команди
CREATE DATABASE <ім’я DBC-файла> або через меню
FILE>NEW, вибрати DATABASE і натиснути на кнопку NEW
FILE. У результаті виконання команди на екрані з’явиться вікно
конструктора баз даних DATABASE DESIGNER.

Додавання існуючих таблиць до бази даних можна виконати,
вибравши команду ADD TABLE в меню DATABASE, натиснувши
на праву кнопку миші або увести цю команду в командному вікні.

Створення таблиці можна виконати одним з нижче переліче-
них методів:

• у меню DATABASE вибрати NEW TABLE;
• натиснути на праву кнопку миші та вибрати NEW TABLE;
• застосувати раніше розглянутий метод створення таблиць

(меню FILE>NEW, команда CREATE).
Відкриття та редагування бази даних відбувається за допо-

могою команд OPEN DATABASE <ім’я DBC-файла> та MODIFY
DATABASE або через меню FILE>OPEN, вибрати DATABASE
та ім’я бази даних. У результаті виконання команди на екрані
з’явиться вікно конструктора баз даних DATABASE DESIGNER .

Вилучення таблиць та уявлень з бази даних виконується
натисненням клавіші DELETE або правої кнопки миші (команда
DELETE) після виділення відповідної таблиці. В результаті
з’явиться запрошення: вилучити таблицю з бази даних (REMOVE)
або взагалі з диска (DELETE).

Редагування таблиць можна виконувати традиційним спосо-
бом або, натиснувши на праву кнопку миші, можна вибрати ко-
манди BROWSE та MODIFY (редагування структури).

Встановлення зв’язків між таблицями. Перед встановленням
зв’язку між двома таблицями повинні бути створені відповідні інде-
кси. Так, у відношенні «один-до-багатьох» таблиця «один» повинна
мати первинний ключовий індекс (Primary key), а таблиця «бага-
то» — індекс, який може застосовуватися як зовнішній ключ
(Foreign key). Наприклад, у таблиці ПЛАН_ВИР Primary key — це
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індекс із назвою «міс_код_в», який створений за виразом str(мі-
сяць) + str(код_виробу), тому що значення поля код_виробу можуть
повторюватися у різних місяцях. У таблиці СКЛАД_ВИР Primary
key — це індекс із назвою «код_виробу» який створений за виразом
str(код_виробу) + str(код_деталі), тому що значення поля код_ви-
робу можуть повторюватися для різних деталей. Фактично, зв’язу-
вання цих таблиць за полем код_виробу відноситься до типу «бага-
то-до-багатьох». Але наявність в індексі крім поля код виробу поля
місяць робить записи унікальними. Тому, можна зв’язати таблиці за
індексами «міс_код_в» (таблиця ПЛАН_ВИР) та «код_виробу»
(таблиця СКЛАД_ВИР), який створений по виразу str (код_виробу).
Для встановлення зв’язку необхідно встановити курсор на ім’я ін-
дексу (Primary key) таблиці «один», натиснути на ліву кнопку миші
і, не відпускаючи її, перемістити мишу на ім’я індексу (Foreign key)
другої таблиці. Вікно діалога Relationship повинно містити вірні
імена індексів і тип відношення (у даному випадку — «один-до-
багатьох», див. рис. 10.28). Для редагування відношення виділити
лінію зв’язку лівою кнопкою миші, натиснути на праву кнопку ми-
ші і вибрати EDIT RELATIONSHIP, а для вилучення зв’язку —
REMOVE RELATIONSHIP.

Закриття бази даних відбувається за допомогою команди
CLOSE DATABASE. При цьому закриваються всі відкриті файли
в усіх робочих областях.

Рис. 10.28. Встановлення зв’язку між таблицями
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10.2.10. Створення запитів та уявлень

СУБД VFP містить у своєму складі структуровану мову запи-
тів SQL — промисловий стандарт для роботи з реляційними ба-
зами даних. Для створення запитів можна користуватися майст-
рами та конструктором QUERY DESIGNER. Запит зберігається у
файлі з розширенням QPR і містить інструкцію SQL SELECT.

Створення запиту за допомогою майстра. У меню FILE ви-
брати команду NEW, натиснути на селекторну кнопку QUERY, а
потім — WIZARD. У вікні, що з’явилося (рис. 10.29), вибрати
Query Wizard.

Рис. 10.29. Вибір майстра для створення запиту

На першому кроці можна вибрати поля (з кількох таблиць),
які будуть включені у запит (рис. 10.30).

Рис. 10.30. Крок 1 QUERY WIZARD — вибір полів для включення
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На другому кроці (рис. 10.31) встановлюється відношення між
таблицями. Після вибору полів, за якими встановлюється зв’язок,
необхідно натиснути на кнопку ADD, для вилучення зв’язку —
REMOVE.

Рис. 10.31. Крок 2 QUERY WIZARD — встановлення відношення

На третьому кроці задається фільтр для відбору записів.
На жаль, у критерії не можна використовувати функції, а тіль-

ки конкретні значення. Так, на рис. 10.32 у якості критерієв зада-
но, що вибирати треба записи за 10-й місяць та код виробу рівний
22. Відібрані записи зображено на рисунку 10.35.

Рис. 10.32. Крок 3 QUERY WIZARD — встановлення
фільтра для вибору записів
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Четвертий крок, що показаний на рис. 10.33, дозволяє задати
порядок сортування за трьома полями. Треба вибрати поля та на-
тиснути на кнопку ADD. Кнопки Ascending та Descending дають
змогу вибрати порядок сортування: за зростанням або зменшен-
ням значень обраних полів.

Рис. 10.33. Крок 4 QUERY WIZARD — визначення порядку

Рис. 10.34. Крок 5 QUERY WIZARD — закінчення створення запиту

П’ятий крок — це закінчення створення запиту (рис. 10.34).
Натиснувши на кнопку Preview, можна переглянути результат
роботи запиту (рис. 10.35). Якщо у ньому щось не влаштовує, то-
ді натисненням на кнопку BACK можна повернутися на будь-
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який крок і внести зміни. Для закінчення створення запиту треба
натиснути на кнопку FINISH або просто ENTER, попередньо ви-
бравши один з трьох варіантів: зберегти запит та повернутися у
вікно COMMAND (Save query); зберегти запит та виконати його
(Save and run it); зберегти запит та використати конструктор за-
питів Query Designer для його модифікації (Save query and modify
it). Потім необхідно ввести ім’я файла. На диску буде створено
файл із розширенням QPR.

Рис. 10.35. Результат виконання запиту
з використанням фільтра

Для виконання запиту використовується команда DO <ім’я
запиту.qpr>, або меню PROGRAM>DO та вибирається ім’я запи-
ту. Редагування запиту відбувається тільки за допомогою конс-
труктора QUERY DESIGNER одним з двох шляхів: командою
MODIFY QUERY <ім’я запиту> (Наприклад, modify query query1);
меню FILE>OPEN і вибрати тип файлів Query та ім’я запиту.

Створення запиту за допомогою конструктора запитів мо-
жна почати двома методами: увести команду CREATE QUERY
<ім’я файла>; у меню FILE вибрати команду NEW, натиснути на
селекторну кнопку QUERY, а потім — на кнопку NEW FILE і
набрати ім’я файла. У вікні, що з’явилося (рис. 10.36), вибрати
потрібну базу даних, а далі — файли.

Рис. 10.36. Додавання таблиць у запит
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Для додавання вільних таблиць натиснути на кнопку OTHER.
Після додавання другої таблиці на екрані з’явиться блок діалогу
JOIN CONDITION (рис. 10.37), в якому визначається спосіб
зв’язку таблиць. Список ліворуч дозволяє вибрати поле із першої
таблиці, список праворуч — із другої. Посередині за допомогою
селекторних кнопок визначається тип відношення між полями:

Рис. 10.37. Блок діалогу JOIN CONDITION

• Inner join — «внутрішнє поєднання», містить тільки ті запи-
си з обох таблиць, які відповідають умові поєднання;

• Left outer join — ліве зовнішнє поєднання, містить усі записи
таблиці зліва і записи, що задовольняють умову поєднання пра-
воруч;

• Right outer join — праве зовнішнє поєднання, містить усі за-
писи таблиці праворуч і записи, що задовольняють умову поєд-
нання ліворуч;

• Full outer join — повне зовнішнє поєднання, містить всі за-
писи з обох таблиць, для яких виконується умова поєднання.

На рис. 10.38 зображено вікно конструктора запитів, яке містить
такі вкладинки: FIELDS, JOIN, FILTER, ORDER BY, GROUP BY.

Вкладинка FIELDS (рис. 10.38) призначена для вибору полів
та виразів, значення яких будуть виводитись у запиті.

Для додавання у запит виразу його потрібно ввести у вікно
Functions та Expressions або натиснути на кнопку, що розташована
поруч. Завантажиться будівник виразів, який дозволить увести ви-
раз у більш зручній формі. Потім потрібно натиснути на кнопку
ADD для додавання виразу у список вибраних полів. Наприклад,
для розрахунку потреби в деталях у запит уводиться такий вираз:

План_вир.кільк_вир*Склад_вир.кільк_дет.
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Рис. 10.38. Вкладинка FIELDS

Вкладинка JOIN (рис. 10.39) призначена для задання критеріїв
поєднання записів із різних таблиць. Якщо необхідно поєднати
таблиці за кількома полями, у списку LOGICAL треба задати
AND та у наступному рядку ввести критерій поєднання по дру-
гому полю.

Рис. 10.39. Вкладинка JOIN
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Вкладинка FILTER (рис. 10.40) дозволяє, задати умову відби-
рання поєднаних записів. Наприклад, з таблиць ПЛАН_ВИР та
СКЛАД_ВИР вибрати записи, в яких потреба в деталях більша,
ніж 200 000 у місяцях з 7 по 10. Поле потреба відсутнє в таблицях,
тому у списку FIELD NAME треба вибрати EXPRESSION та увес-
ти формулу ПЛАН_ВИР.КІЛЬК_ВИР*СКЛАД_ВИР.КІЛЬК_ДЕТ.
Для задання місяця використовується операція BETWEEN, яка
дозволяє задати місяці з 7 по 10.

Рис. 10.40. Вкладинка FILTER

Вкладинка ORDER BY дозволяє задати порядок виведення запи-
сів у результаті запиту. На рис. 10.41 в область ORDERING CRITE-
RIA додані поля, за якими буде відбуватися впорядкування записів.

Рис. 10.41. Вкладинка ORDER BY
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Вкладинка GROUP BY (рис. 10.43) дозволяє створювати під-
сумкові запити щодо заданої групи. Результат запиту містить по
одному запису на кожну групу. Щоб створити такий запит, необ-
хідно у вкладинці FIELDS у вікні EXPRESSION увести формулу
з використанням таких функцій:

• COUNT(<ім’я поля>) — кількість записів, які мають не по-
рожнє поле;

• SUM(<вираз>) — сума всіх значень виразу;
• AVG(<вираз>) — середнє значення всіх значень виразу;
• MIN(<вираз>) — найменше значення з усіх значень виразу;
• MAX(<вираз>) — найбільше значення з усіх значень виразу.
Наприклад, необхідно визначити середню кількість виробів та

загальну кількість деталей по кожному місяцю. Для цього у вкла-
динці FIELDS: обирається поле МІСЯЦЬ; створюються поля, що
обчислюються:

AVG(ПЛАН.КІЛЬК_ВИР); SUM(СКЛАД.КІЛЬК_ДЕТ), і теж
додаються до списку обраних полів (рис. 10.42). У вкладинці
GROUP BY треба задати групу, за якою будуть виводитися під-
сумки. Для даного прикладу це поле місяць. (рис. 10.43).

Рис. 10.42. Вкладинка FIELDS із створеними
розрахунковими полями
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Рис. 10.43. Вкладинка GROUP BY

Кнопка HAVING використовується для визначення умови
фільтрації, щоб обмежити записи, які включені у групування.

Виведення результатів запиту за замовчанням відбувається
у вікно BROWSE. Вибравши у меню QUERY>QUERY DES-
TINATION можна визначити напрямок виведення результа-
тів. На екрані з’явиться блок діалогу QUERY DESTINATION
(рис. 10.44).

Рис. 10.44. Блок діалогу QUERY DESTINATION
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Кнопка BROWSE дозволяє переглянути результат запиту у ві-
кні BROWSE. Інші кнопки для виведення результату запиту ви-
значають такі імена: CURSOR — курсор (тимчасова таблиця);
TABLE — файл-dbf; GRAPH — діаграма, параметри якої необ-
хідно задати; SCREEN визначає екран (виведення відбувається
аналогічно команді LIST), принтер або текстовий файл; кнопка
REPORT — файл-frx (звіту) або завантажує майстер звітів; кноп-
ка LABEL — файла-lbx (етикетки).

Виконання запиту в процесі його створення в режимі констру-
ктора відбувається натисненням на таку кнопку панелі інстру-
ментів:  або меню QUERY>RUN QUERY.

Запит можна побачити у вигляді SQL, якщо після виконання
команди RUN QUERY натиснути на кнопку SQL або вибрати ме-
ню QUERY>VIEW SQL. Мовою SQL запит може мати такий ви-
гляд:

SELECT ПЛАН_ВИР.Місяць,ПЛАН_ВИР.Код_виробу,
ПЛАН_ВИР.Кільк_вир;

 СКЛАД_ВИР.Код_деталі,СКЛАД_ВИР.Кільк_дет;
FROM ПОТРЕБА!ПЛАН_ВИР ПЛАН_ВИР INNER JOIN

ПОТРЕБА!СКЛАД_ВИР СКЛАД_ВИР
ON ПЛАН_ВИР.КОД_ВИРОБУ = СКЛАД_ВИР.КОД_ВИРОБУ;
WHERE План_вир.кільк_вир*Склад_вир.кільк_дет > 200000;

AND План_вир.місяць BETWEEN 7 AND 10;
ORDER BY План_вир.місяць, План_вир.код_виробу,

Склад_вир.код_деталі
Створення уявлень. Уявлення та запити мають загальні риси,

але різниця між ними носить принциповий характер. Запити збе-
рігаються як програмні файли, а уявлення — у базі даних. SQL —
уявлення можуть поновлюватися на відміну від запитів, які мо-
жуть тільки читатися. Під час зміни даних в SQL-уявленнях, VFP
поновлює дані у таблицях, на яких базується уявлення. Уявлення
можна створити за допомогою майстра та конструктора VIEW
DESIGNER.

Наприклад, необхідно створити уявлення, в яке включити
з’єднані записи таблиць ПЛАН_ВИР та СКЛАД_ВИР.

1. Відкрити базу даних.
2. Вибрати меню DATABASE>NEW LOCAL VIEW>, з’явиться

діалогове вікно (рис. 10.45). Після натиснення клавіші VIEW
WIZARD — завантажиться майстер уявлень, NEW VIEW — конс-
труктор уявлень.
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Рис. 10.45. Діалогове вікно VIEW

3. Якщо був обраний майстер, на екрані з’явиться вікно пер-
шого етапу –SELECTED FIELDS (вибір полів для включення до
уявлення). Уявлення створюється аналогічно запиту. На рис.
10.46 — 10.51 зображено п’ять кроків створення уявлення та вік-
но для задання його імені. Надалі уявлення можна переглянути,
виконавши на ньому DOUBLE CLICK у вікні конструктора
DATABASE DESIGNER (рис. 10.52) та використовувати для ство-
рення звітів та форм. Уявлення також можна зберегти у таких
форматах: dbf-файла різних версій VFP, DBASE, FOX BASE;
xls-файла різних версій EXCEL тощо. Для цього треба відкрити
уявлення, вибрати меню FILE>EXPORT та у вікні діалогу
(рис. 10.53.) вибрати тип (TYPE) та ім’я файла (TO).

Рис. 10.46. Крок 1 — LOCAL VIEW WIZARD —
вибір полів для включення
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Рис. 10.47. Крок 2 — LOCAL VIEW WIZARD —
встановлення відношення між таблицями

Рис. 10.48. Крок 3 LOCAL VIEW WIZARD —
встановлення умови для фільтра
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Рис. 10.49. Крок 4 — LOCAL VIEW WIZARD —
визначення порядку сортування

Рис. 10.50. Крок 5 — VIEW WIZARD —
закінчення створення уявлення
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Рис. 10.51. Діалогове вікно для введення імені уявлення

Рис. 10.52. Уявлення Потреба

Рис. 10.53. Створення файлів інших типів на основі уявлення
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10.2.11. Створення звітів

Для створення звітів у VFP існують такі основні засоби: майс-
тер звітів REPORT WIZARD та конструктор звітів REPORT
DESIGNER.

Створення звітів за допомогою майстра звітів REPORT
WIZARD. Завантаження майстра можна виконати, вибравши ме-
ню FILE>NEW, натиснувши на селекторну кнопку REPORT та
кнопку WIZARD, або меню TOOLS>WIZARDS>REPORT. З’явить-
ся блок діалогу для вибору майстра: ONE-TO-MANY REPORT
WIZARD або REPORT WIZARD (рис. 10.54).

Рис. 10.54. Блок діалогу вибору майстра

Перший майстер дозволяє створити звіт на основі двох таб-
лиць або уявлень, між якими можна встановити зв’язок один-до-
багатьох. Другий майстер створює звіт на основі однієї табли-
ці або одного уявлення. Розглянемо приклад створення звіту за
допомогою REPORT WIZARD на основі уявлення ПОТРЕБА.
Визначимо, що звіт повинен виводити підсумки за полями
КІЛЬК_ВИР, КІЛЬК_ДЕТ за кожний місяць та за кожний виріб.
Побудований звіт дивіться на рисунку 10.61.

На першому кроці (рис. 10.55) обирається уявлення ПОТРЕБА
та всі поля з цього уявлення.

На другому кроці (рис. 10.56) задаються поля, за якими будуть
виводитися підсумки (ПЛАН.МІСЯЦЬ, ПЛАН.КОД_ВИР). Нати-
снувши на кнопку SUMMARY OPTIONS (рис. 10.57) треба відмі-
тити поля (наприклад, КІЛЬК_ВИР та КІЛЬК_ДЕТ), за якими бу-
дуть виконуватися вибрані операції (SUM — підсумовування,
AVG — середнє тощо). Звіт можна вивести лише з підсумками
(SUMMARY ONLY) або всі записи разом із підсумками (DETAIL
AND SUMMARY).
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Рис. 10.55. Крок 1 — SELECT FIELDS — вибір полів
для включення у звіт

Рис. 10.56. Крок 2 — GROUP RECORDS —
формування груп записів
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На третьому кроці задається стиль звіту (рис. 10.58).

Рис. 10.57. Крок 2 — кнопка SUMMARY OPTIONS

Рис. 10.58. Крок 3 — CHOOSE REPORT STYLE —
вибирання стилю
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Четвертий крок у REPORT WIZARD відсутній. Цей крок за-
стосовується у REPORT ONE-TO-MANY для встановлення від-
ношення.

П’ятий та шостий кроки застосовуються для встановлення по-
рядку сортування та закінчення створення звіту так само, як і під
час створення запиту (рис. 10.59, 10.60).

Рис. 10.59. Крок 5 — SORT RECORD —
встановлення порядку сортування

У результаті роботи майстра на диску створюється файл з
розширенням FRX та допоміжний файл з розширенням FRT. Для
виведення звіту на екран, принтер або в текстовий файл викорис-
товується така команда:

REPORT FORM <ім’я frx-файла> [<діапазон>] [FOR <вираз>]
[TO PRINTER] [TO FILE <ім’я txt-файла>]

Наприклад, REPORT FORM ПОТРЕБА
Результат виконання цієї команди — на рис. 10.61, 10.62.
За замовчанням звіт виводиться на екран.
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Рис. 10.60. Крок 6 — FINISH — закінчення створення звіту

Рис. 10.61. Звіт «Потреба в деталях у розрізі виробів»
з проміжними підсумками за місяцем та кодом вибору
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Рис. 10.62. Продовження звіту «Потреба в деталях
у розрізі виробів» з проміжними підсумками

за місяцем та кодом виробу

Створення звіту за допомогою конструктора звітів
REPORT DESIGNER. Завантаження конструктора звітів вико-
нується за допомогою команди CREATE REPORT <ім’я frx-
файла> або меню FILE>NEW, потім необхідно натиснути на се-
лекторну кнопку REPORT та кнопку NEW FILE. На екрані
з’явиться вікно REPORT DESIGNER — див. рис. 10.63, яке поді-
лене на частини. Звіт завжди містить заголовок сторінки (PAGE
HEADING), деталі (DETAIL) і смугу кінця сторінки (PAGE
FOOTER). Смуга деталей містить екземпляри даних, які повинні
бути у звіті. Звіт також може містити такі частини (додаються за
допомогою меню REPORT):

• TITLE — використовується для введення назви звіту, яка
з’являється один раз спочатку звіту;

• SUMMARY — застосовується для створення підсумків і
з’являється наприкінці звіту;

• GROUPING WITH HEADERS AND FOOTERS — викорис-
товується для створення звітів із застосуванням групування
(створення проміжних та загальних підсумків).
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Рис. 10.63. Вікно конструктора звітів REPORT DESIGNER

Створення звіту розглянемо на прикладі звіту «Потреба в дета-
лях». Для виведення у звіті замість номера місяця його назви ство-
римо таблицю НАЗВА_МІС (структуру та зміст див. на рис. 10.64),

Рис. 10.64. Структура та зміст таблиці НАЗВА_МІС
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встановимо зв’язок між цією таблицею і таблицею ПЛАН_ВИР
за полем місяць. Потім створимо уявлення ПОТРЕБА_М на ос-
нові цієї таблиці та уявлення ПОТРЕБА (основане на таблицях
ПЛАН_ВИР та СКЛАД_ВИР). На рис. 10.65 зображений новий
зміст бази даних.

1. Відкрити базу даних, на основі якої треба створити звіт.

Рис. 10.65. Поновлена база даних ПОТРЕБА

2. Увести команду CREATE REPORT ПОТРEБA1.
3. Встановити потрібні параметри шрифта: меню REPORT>

DEFAULT FONT.
4. Вивести на екран панелі інструментів REPORT CONTROL,

COLOR PALLETE та LAYOUT (якщо вони відсутні) за допомо-
гою меню VIEW (див. рис. 10.66).

Рис. 10.66. Панелі інструментів для створення звіту
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Панель інструментів REPORT CONTROL використовується
для додавання у звіт таких управляючих елементів: текстів, вира-
зів, графіків, малюнків тощо. Призначення деяких інструментів:

— фіксація курсора та введення тексту;
— визначення поля або виразу, значення якого буде виво-

дитися у потрібному місці;
— створення ліній;
— створення прямокутників;
— вставлення рисунків з файлів та полів;
— «запирання обраного інструменту», у цьому випадку

інструмент буде впливати на всі наступні дії, доки не буде відмі-
нено «запирання».

Панель інструментів COLOR PALLET застосовується для ви-
бору кольору шрифта та об’єктів.

Панель інструментів LAYOUT використовується для вирів-
нювання, змінення розмірів та розміщення керуючих елементів у
звіті.

5. Завантажити оточення — визначити таблиці або уявлення,
на основі котрих буде створюватися звіт. Для цього вибрати ме-
ню VIEW>DATA ENVIRONMENT. У результаті з’явиться вікно і
меню з назвою DATAENVIRONMENT (рис. 10.67). У цьому ме-
ню вибрати таблиці з бази даних або уявлення і додати їх у звіт за
допомогою кнопки ADD. Якщо звіт треба зробити на основі ві-
льної таблиці — натиснути на кнопку OTHER.

Рис. 10.67. Вікно DATA ENVIRONMENT

6. Додати смуги TITLE та SUMMARY у звіт. Для цього ви-
брати меню REPORT>TITLE/SUMMARY і відмітити TITLE
BAND та SUMMARY BAND (рис. 10.68).
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Рис. 10.68. Встановлення смуг TITLE та SUMMARY

7. У смузі TITLE увести назву звіту. Для цього у панелі
CONTROL вибрати інструмент  і виконати CLICK у заданій
позиції.

8. У смузі PAGE HEADING увести шапку вихідної таблиці,
використовуючи інструменти: , ,  (рис. 10.71).

9. У смузі DETAIL увести імена полів та вирази, які повинні
з’являтися у звіті. Імена полів можна просто перетягти з вікна
DATA ENVIRONMENT (рис. 10.71) у потрібну позицію звіту.
Для введення виразів треба вибрати інструмент , визначити
позицію у звіті (click), в результаті чого з’явиться блок діалогу
REPORT EXPRESSION (рис. 10.68а). Наприклад, для розрахунку
потреби в деталях використовується така формула:

ПЛАН_ВИР.КІЛЬК_ВИР*СКЛАД_ВИР.КІЛЬК_ДЕТ.
У вікні EXPRESSION уводиться формула. Якщо натиснути на

кнопку праворуч від цього вікна, завантажиться EXPRESSION
BUILDER (рис. 10.69). У вікні FORMAT задається формат виразу.

Рис. 10.68. а. Блок діалогу REPORT EXPRESSION
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Рис. 10.69. Будівник виразів EXPRESSION BUILDER

10. У смугах PAGE FOOTER та SUMMARY провести підкре-
слюючі лінії.

11. У смузі PAGE FOOTER увести формулу для визначення но-
мера сторінки: "стор."+ALLTRIM(STR (_PAGENO)), де "стор" —
рядкова константа; _PAGENO — службова змінна для підрахунку
номера сторінки. Функції дивитися у питанні 10.2.1.

12. У смузі SUMMARY створити підсумки. Для цього у стов-
пчику МІСЯЦЬ увести текст «Усього:». У стовпчику ПОТРЕБА,
використовуючи інструмент  увести формулу для розрахунку
потреби (ПЛАН_ВИР.КІЛЬК_ВИР*СКЛАД_ВИР.КІЛЬК_ДЕТ), у
вікні REPORT EXPRESSION натиснути на кнопку CALCULA-
TIONS (рис. 10.70) і вибрати SUM, а потім натиснути кнопку ОК.

Рис. 10.70. Встановлення підсумкових операцій
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13. У смузі TITLE можна ввести формулу для виведення по-
точної дати (функція DATE()). На рис. 10.71 відображено побу-
дований звіт у режимі конструктора REPORT DESIGNER.

Рис. 10.71. Створення звіту за допомогою конструктора

14. Зберегти звіт, вибравши меню FILE>SAVE AS і задав-
ши ім’я звіту (наприклад, ПОТРЕБА), або натиснути клавіші
CTRL+W.

15. Переглянути звіт: меню VIEW>PREVIEW. На рис. 10.72
зображений звіт «Потреба в деталях у розрізі виробів». Для повер-
нення у режим проектування звіту вибрати меню VIEW>DESIGN.

Редагування звіту відбувається шляхом уведення команди
MODIFY REPORT <ім’я frx-файла> або меню FILE>OPEN, ви-
брати тип файла REPORT та ім’я звіту.

Виконання звіту відбувається так само, як і звіту, створеного
за допомогою майстра REPORT WIZARD, — командою REPORT
FORM.

На рис. 10.73 зображено звіт, створений за допомогою майст-
ра REPORT WIZARD та відредагований у режимі конструктора
REPORT DESIGNER.
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Рис. 10.72. Звіт, що побудований за допомогою
REPORT DESIGNER

Рис. 10.73. Підсумковий звіт, створений за допомогою
REPORT WIZARD та відредагований у режимі

REPORT DESIGNER
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10.2.12. Створення програмних файлів

Ранні версії FOXPRO містили мову програмування Xbase, яка
являла собою процедурну мову. VISUAL FOXPRO, як і раніше,
підтримує процедурне програмування та, крім того, об’єктно-
орієнтоване. Процедурне програмування дозволяє виконувати
тільки одну операцію у кожний момент часу. Об’єктно-орієн-
товане програмування використовує можливості WINDOWS для
одночасного відкриття меню, кількох вікон, блоку діалогу із
множиною засобів управління. У цьому випадку кожна дія роз-
глядається як окремий об’єкт і код (програма) реалізації цього
об’єкта відокремлений від основної частини програми. У цьому
розділі розглядаюся лише елементи процедурного програмуван-
ня. Об’єктно орієнтоване програмування буде розглянуте у на-
ступному розділі.

Створення програмного файла можна виконати за допомогою
меню FILE>NEW та натиснути на селекторну кнопку PROGRAM
або ввести команду MODIFY COMMAND <ім’я PRG-файла>.

Виконання програмного файла відбувається за допомогою ме-
ню PROGRAM> DO або команди DO <ім’я PRG-файла>.

Редагування програмного файла можна виконати за допомогою
меню FILE>OPEN та натиснути на селекторну кнопку PROGRAM
або увести команду MODIFY COMMAND <ім’я PRG-файла>.

Наприклад, задано таблицю ПОТРЕБА, яку було отримано
на основі уявлення ПОТРЕБА (див. розділ 10.2.10, рис. 10.52,
10.53). Необхідно вивести записи, в яких потреба в деталях
(КІЛК_ВИР*КІЛК_ДЕТ) більша за середню. Цю задачу можна
виконати за допомогою запиту. Але запит не дозволяє розрахувати
середню потребу. Проте у запиті можна використати змінну з
будь-якою назвою (наприклад, S) для порівняння з потребою, а
перед викликом запиту розраховувати середню потребу і надавати
її значення змінній S. На рис. 10.74 та 10.75 зображено дві вкладин-
ки створення запиту FIELDS та FILTER, а на рис. 10.76 — програ-
ма для запуску запиту. На рис. 10.77 наведено запит мовою SQL.

Для розрахунку середньої потреби використовується команда
AVERAGE. Формат команди: AVERAGE <діапазон> [<вираз>]
[FOR<логічний вираз>] TO <ім’я змінної>. Змінна повинна бути
визначена до виконання команди AVERAGE за допомогою ко-
манди STORE або наданням їй значення 0. Наприклад, визначити
середню потребу в деталях A1231:

S=0
AVERAGE КІЛЬК_ВИР*КІЛЬК_ДЕТ FOR КОД_ДЕТ="А1231"
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Крім команди AVERAGE існують ще дві команди для вико-
нання операцій над групами записів: SUM (підсумовування) та
COUNT (кількість записів, що задовольняють заданій умові).
Приклад використання цих команд — у розділі «Створення форм».

Рис. 10.74. Вкладинка FIELDS для визначення
полів та виразів, які будуть з’являтися у запиті

Рис. 10.75. Вкладинка FILTER —
задання умов вибирання записів
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Рис. 10.76. Запит мовою SQL

Рис. 10.77. Програма, яка обчислює середню потребу
в деталях та запускає на виконання запит

на виведення записів, у яких потреба більша за середню

Процедурна мова VFP містить дуже велику кількість команд.
Розглянемо деякі з них.

Умовна команда IF має такий формат:
IF <умова>
 <команди>
 [ELSE
<команди>]

ENDIF
Якщо умова вірна, виконуються команди, які розташовані після

умови, якщо ні — після ELSE. Допускається використання вкла-
дених команд IF. Наприклад, необхідно розрахувати прибутковий
податок (ПОДАТОК), який нараховується за такою формулою:
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Текст програми та результат її виконання показано на рис. 10.78.

Рис. 10.78. Програма для розрахунку податку на дохід
та результат її виконання

Як бачимо з рисунка 10.78, за допомогою команди INPUT мо-
жна ввести будь-яке значення доходу для подальшого розрахунку
податку з нього.

Команда форматованого введення-виведення @…SAY…GET
має такий формат:

@ <номер рядка>,<номер стовпчика>
 [SAY <вираз>
 [PICTURE <символ>]
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 [FONT <назва шрифта> [, <розмір шрифта>]] [STYLE
 <стиль>]]
 [GET <змінна>
 [PICTURE <символ>]
 [FONT <назва шрифта> [, <розмір шрифта>]] [STYLE
 <стиль>]]
Ця команда з заданої позиції виводить на екран вираз, який

записаний після SAY, а змінна, яка записана після GET, виво-
диться одразу після виразу. Якщо після команди @…SAY…GET
задана команда READ, тоді є можливість в інтерактивному ре-
жимі ввести або відредагувати значення змінної.

Параметр PICTURE дозволяє задати шаблон відображення ви-
разу або змінної. Наприклад, він може приймати такі значення:

• А — допускає тільки алфавітні символи;
• N — допускає тільки літери та цифри;
• 9 — допускає тільки числові дані;
• # — приймає цифри, пропуски та знаки;
• . — описує позицію десяткової крапки.
Параметр СТИЛЬ може приймати такі значення:
• B — жирний;
• I — курсив;
• N — нормальний;
• U — підкреслений.
Якщо раніше використовувалась команда SET DEVICE TO

PRINT (призначення принтера пристроєм для виведення даних),
тоді команда @…SAY…GET виконує виведення на принтер. Для
поновлення виведення на екран використовується команда SET
DEVICE TO SCREEN.

Наприклад, скласти програму редагування заданих записів
таблиці ПЛАН_ВИР. Для вирішення цієї задачі програма пови-
нна: визначити додаткові змінні МІС та КОД; відкрити таблицю
та індекс, який створений на основі такого ключового виразу:
STR(МІСЯЦЬ)+STR(КОД_ВИРОБУ); запросити місяць (змінна
МІС) та код виробу (змінна КОД) для пошуку потрібного запису
(запит виконати з координат на екрані відповідно 13,20 та 15,20;
шрифт встановити «arial», розмір шрифта — 16, стиль — жир-
ний); виконати пошук потрібного запису; якщо запис знайде-
ний, вивести значення поля КІЛЬК_ВИР з можливістю його ре-
дагування, у противному разі — вивести повідомлення «запис
не знайдено».

На рис. 10.79 наведено програму для розв’язання задачі, а на
рис. 10.80 — результат її виконання.
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Рис. 10.79. Програма редагування заданого запису
таблиці ПЛАН_ВИР

Рис. 10.80. Виконання програми редагування
заданого запису таблиці ПЛАН_ВИР
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Команда циклу DO WHILE має такий формат:
DO WHILE <умова>
 <команди>
 [LOOP
 <команди>]
 [EXIT]
ENDDO
Команда DO WHILE працює таким чином: доки умова є вірною,

виконуються команди, що розташовані між DO та ENDDO.
Команда EXIT є необов’язковою командою, яка передає

управління з циклу DO … ENDDO першій команді, наступною за
командою ENDDO. Фактично вона виконує припинення циклу
при вірній умові.

Команда LOOP є необов’язковою командою, яка може бути
розташована у будь-якому місці структури DO … ENDDO і ви-
користовується для обминання команд, розташованих між LOOP
та ENDDO.

Приклад 1.
Скласти програму для додавання записів у таблицю

ПЛАН_ВИР. У програмі передбачити припинення роботи за ба-
жанням користувача. На рис. 10.81 представлено програму та ре-
зультат її виконання.

Рис. 10.81. Програма додавання записів у таблицю
ПЛАН_ВИР та результат її виконання
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У цій програмі цикл повторюється доти, доки змінна t прий-
має значення «Y», «y», «У» або «у» (Перша літера слова YES).
Якщо на запитання «Продовжувати введення?» натиснути на
будь-яку іншу клавішу, цикл припиниться і, тим самим, припи-
ниться додавання записів. Команда APPEND BLANK створює
порожній запис, команда @…SAY…GET запрошує значення по-
лів запису, а команда READ записує ці значення у новий запис
таблиці ПЛАН_ВИР.

Приклад 2.
Скласти програму для виведення записів, у яких кількість мен-

ша за середню. Цю задачу можна виконати за допомогою коман-
ди LIST, але тоді не можна розмістити дані у зручному вигляді.
На рис. 10.82 представлена програма та результат її виконання.

Рис. 10.82. Програма виведення кодів виробів, у яких
кількість більша за середню, та результат її виконання

У цій програмі за допомогою команди AVERAGE розрахову-
ється середня кількість виробів у 10-ому місяці. Команда GO
TOP переміщує покажчик поточного запису на перший запис.
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Далі починається цикл з команди DO WHILE NOT EOF(), який
виконується доти, доки не буде досягнуто кінця файла. Вираз
NOT EOF() складається з логічної операції «заперечення» (NOT)
та логічної функції EOF(), що приймає значення «TRUE», якщо
покажчик поточного запису прийме значення кінця файла. Для
переміщення покажчика поточного запису на наступний викори-
стовується команда SKIP. Якщо пропустити цю команду, отри-
маємо «вічний цикл».

Команда циклу FOR…NEXT використовується для органі-
зації циклів із відомою кількістю повторень і має такий формат:

FOR <ім’я змінної>=<початкове значення> TO <кінцеве
 значення> [STEP <приріст змінної>]
 <команди>
[EXIT]
[LOOP]
NEXT
Команди, які розташовані між FOR та NEXT, виконуються до-

ти, доки значення заданої змінної не більше кінцевого значення.
Коли команда FOR виконується перший раз, VFP створює задану
змінну та надає їй початкове значення. При кожному повторенні
команди FOR значення змінної збільшується (або зменшується,
якщо приріст від’ємний) на величину приросту змінної STEP. За
замовчанням приріст дорівнює 1.

Наприклад, скласти програму, яка повинна вивести на екран
у рядок 50 символів «*» з використанням шрифта «Arial» розмі-
ром 14:

for i=1 to 50
 ?? "*" font "arial",14
next

10.2.13. Створення форм

Форми — це вікна, за допомогою яких користувач взаємодіє з
програмами та об’єктами даних. Форми мають свої власні влас-
тивості, дії та методи, які дозволяють керувати їх виглядом та
поведінкою. Форму можна створити за допомогою майстра форм
(FORM WIZARD) та конструктора форм (FORM DESIGNER).
Форми можна створювати на основі однієї таблиці, двох таблиць
або уявлення, яке може бути побудоване на основі кількох таб-
лиць.

Створення форми для роботи з однією таблицею або уяв-
ленням за допомогою майстра.
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У меню FILE вибрати команду NEW, а потім — FORM і на-
тиснути на кнопку WIZARD. У вікні WIZARD SELECTION
(рис. 10.83) вибрати FORM WIZARD.

Рис. 10.83. Вікно вибору майстра форм

На рис. 10.84 зображено вікно першого кроку створення фор-
ми — вибирання таблиць та полів, які будуть розміщенні у фор-
мі. У полі DATABASE AND TABLES можна вибрати відкриту
базу даних або натиснути на кнопку, яка розташована праворуч і
вибрати будь-який файл. У першому випадку з’явиться список
таблиць та уявлень, котрі містить задана база даних.

Рис. 10.84. Вікно вибирання полів з таблиці
або уявлення для додавання у форму
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На другому кроці (рис. 10.85) необхідно вибрати стиль форми та
тип її кнопок. Ці параметри впливають тільки на зовнішній вигляд
форми. За замовчанням тип кнопок задається як TEXT BUTTONS,
(рис. 10.86), тобто на кнопках пишеться назва дії, яка виконується
після натиснення кнопки. Якщо вибрати тип PICTURE (рис. 10.87),
на кнопках замість надписів будуть розташовані рисунки. Тип NO
BUTTONS передбачає відсутність будь-яких кнопок.

Рис. 10.85. Вікно вибирання стилю форми

На третьому кроці задається порядок сортування (див. питан-
ня створення звітів за допомогою майстра).

На четвертому кроці вводиться заголовок форми і визнача-
ються деякі додаткові параметри, такі як SAVE FORM FOR
LATER USE (зберегти форму для подальшого використання);
SAVE AND RUN FORM (зберегти та виконати форму) тощо.

У результаті буде створено файл з розширенням SCX, який
являє собою програмний файл.

Форму можна переглянути в процесі її створення натиснувши
на кнопку PREVIEW на четвертому кроці. Для подальшого вико-
нання форми використовується меню PROGRAM>DO. Далі треба
вибрати тип файлів FORM та потрібний файл. Форму можна вико-
нати також за допомогою команди DO FORM <ім’я SCX-файла>.
Наприклад, DO FORM ПЛАН_ВИР. Залежно від заданого типу
кнопок з’явиться форма, яка зображена на рис. 10.86 або 10.87.
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Рис. 10.86. Виконання форми (тип кнопок — TEXT BUTTONS)

Рис. 10.87. Виконання форми (тип кнопок — PICTURE)

Кнопки панелі управління мають такі значення:
• TOP — зображення першого запису таблиці;
• PREV — відміна попередньої дії;
• NEXT — зображення наступного запису;
• BOTTOM — зображення останнього запису;
• FIND — пошук запису; на рис. 10.88 зображено вікно для

задання критеріїв пошуку записів;
• PRINT — виведення вікна діалогу, яке дозволяє вивести на

принтер поточний запис, усі записи або зобразити їх у вікні
BROWSE;

• ADD — додавання запису;
• EDIT — редагування поточного запису;
• DELETE — вилучення поточного запису;
• EXIT — завершення роботи з формою.
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Рис. 10.88. Вікно задання критерію пошуку записів

Створення форми для роботи з двома таблицями, між
якими встановлюється зв’язок «один-до-багатьох» за допомо-
гою майстра.

Така форма створюється аналогічно формі з однією таблицею
за винятком того, що у вікні WIZARD FORM вибирається «ONE-
TO-MANY» FORM WIZARD, для вибирання таблиць існує два
кроки та присутній додатковий крок встановлення відношення
між таблицями (рис. 10.89). Треба мати на увазі, що таблиці по-
винні бути проіндексовані за тими полями, за якими встановлю-
ється зв’язок.

На рис. 10.90 зображена форма для одночасної роботи з таб-
лицями ПЛАН_ВИР та СКЛАД_ВИР.

Рис. 10.89. Вікно для зв’язування двох таблиць
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Рис. 10.90. Форма для роботи з двома зв’язаними таблицями

Створення та редагування форм за допомогою конструк-
тора FORM DESIGNER.

Форма як об’єкт являє собою клас контейнера, який може міс-
тити будь-яку кількість об’єктів — елементів управління, таких
як текстові поля, кнопки, «прапорці», сітки, а також інші контей-
нери — набори вкладинок. Екранна форма підтримує всі можли-
вості об’єктно-орієнтованої технології програмування. Базовий
клас форми містить біля 100 властивостей та 60 методів.

Створення форми за допомогою конструктора (FORM DESIG-
NER) відбувається за допомогою меню FILE>NEW, вибрати се-
лекторну кнопку FORM та натиснути на кнопку NEW. Або ввес-
ти команду CREATE FORM <ім’я SCX-файла>. В результаті за-
вантажиться вікно конструктора FORM DESIGNER (рис. 10.91).

Рис. 10.91. Вікно констуктора форм FORM DESIGNER
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Панель FORM CONTROL містить такі основні елементи уп-
равління:

•  CHECK BOX — елемент управління, який моделює
об’єкт з двома станами (ON/OFF);

•  комбінований список (COMBO BOX) — список, у вікні
якого зображується тільки поточний елемент, але можна відкрити
весь список і вибрати інший елемент;

•  кнопка (COMMAND BUTTON) — кнопка, на якій кори-
стувач може виконати CLICK, ініціюючи таким чином деяку дію;

•  сітка (GRID) — дозволяє виводити дані у формі таблиці;
•  поле редагування (EDIT BOX) — поле, в яке користувач

може увести текст з клавіатури;
•  зображення (IMAGE) — виведення зображення;
•  етикетка (LABEL) — виведення статичного тексту;
•  текстове поле (TEXT BOX) — елемент управління для

введення значення у вигляді символьного рядка;
•  список (LIST BOX) — вікно, в якому зображується спи-

сок з кількох елементів;
•  контейнер (OLE CONTAINER) — елемент управління

об’єктами та елементами OLE;
•  група перемикачів (OPTION GROUP) — група переми-

качів із залежною фіксацією;
•  набір вкладинок (PAGE FRAME) — елемент управління,

який являє собою набір вкладинок, кожна з яких — це окрема
форма зі своїми елементами.

Приклад розв’язання задачі з виведенням результатів у
форму. Задано таблицю ПОТРЕБА_М (рис. 10.92), яку було отри-
мано на основі уявлення ПОТРЕБА_М. Ця таблиця є результатом
з’єднання трьох таблиць: ПЛАН_ВИР, СКЛАД_ВИР, НАЗВА_МІС.

Визначити: загальну потребу в деталях у жовтні; середню по-
требу в деталях за весь період; кількість видів виробів, які необ-
хідно виготовити у жовтні; кількість деталей А1231, необхідних
для виготовлення виробу 22 у жовтні; записи, в яких потреба в
деталях більша за середню. Для останнього завдання створити
окремо запит та викликати його у формі. Приклад створення цьо-
го запиту розглянуто в розділі 10.2.12, рис. 10.74—10.77.

Результати розв’язання задачі повинні виводитися у формі
(рис. 10.93). На рис. 10.94 відображено виконання запиту, який
викликається з форми (кнопка ЗАПИСИ, В ЯКИХ ПОТРЕБА
БІЛЬША ЗА СЕРЕДНЮ).
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Рис. 10.92. Таблиця ПОТРЕБА_М

Рис. 10.93. Форма розв’язання задачі

Рис. 10.94. Виконання запиту, який викликається з форми
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Порядок розв’язання задачі:
1. Увести команду CREATE FORM ПОТРЕБА. З’явиться вік-

но форми, яке зображено на рис. 10.91.
2. Змінити заголовок форми. Для цього вибрати меню VIEW>

PROPERTIES і для властивості CAPTION задати ПОТРЕБА У
ДЕТАЛЯХ (рис. 10.95).

Рис. 10.95. Вікно властивостей

3. У панелі інструментів FORM CONTROL вибрати елемент
 і виділити область у формі. Буде створено об’єкт LABEL1.

Змінити назву LABEL1 на «загальна потреба в деталях у жовтні».
Для цього виділити об’єкт  LABEL1, натиснути праву кнопку
миші, вибрати PROPERTIES і для властивості CAPTION задати
«загальна потреба в деталях у жовтні».

4. Вибрати елемент  та виділити у формі область. Буде
створено об’єкт TEXT1, який надалі можна використовувати для
виведення загальної потреби в деталях.

5. Повторити пункти 3 та 4 для створення інших текстових
об’єктів.

6. Вибрати елемент  та виділити область у формі. В резуль-
таті буде створено об’єкт COMMAND1. Змінити заголовок кноп-
ки на ВИКОНАТИ (PROPERTIES> CAPTION) та ім’я на ВИКО-
НАННЯ_ПРОГРАМИ (PROPERTIES> NAME).

7. Вибрати елемент  та виділити область у формі. В резуль-
таті буде створено об’єкт COMMAND2. Змінити заголовок кноп-
ки на «записи, в яких потреба більша за середню» та ім’я на ВИ-
КЛИК_ЗАПИТУ.
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8. Вибрати елемент  та виділити область у формі. В резуль-
таті буде створено об’єкт COMMAND3. Змінити заголовок кноп-
ки на ВИХІД та ім’я на ЗАВЕРШЕННЯ_РОБОТИ. Ввести код
(програму) для кнопки ВИКОНАТИ. Для цього виконати на кно-
пці DOUBLE CLICK або вибрати меню VIEW>CODE, потім у
полі OBJECT вибрати ВИКОНАННЯ_ПРОГРАМИ (або COM-
MAND1, якщо ім’я кнопки не змінено) та у полі PROCEDURE —
CLICK. Текст програми зображено на рис. 10.96. У цій програмі
значення змінних SM (загальна потреба у деталях у жовтні),
S (середня потреба у деталях) та K (кількість видів виробів, які не-
обхідно виготовити у жовтні) виводяться в текстові об’єкти TEXT1,
TEXT2, TEXT3 шляхом надання їх значень властивостям цих
об’єктів VALUE. Команда SEEK шукає запис, у якого поле НА-
ЗВА = «жовтень», поле КОД_ВИР=22 та поле КОД_ДЕТ="А1231".
Якщо запис буде знайдено, тоді значення поля КІЛЬК_ВИР буде
надано властивості VALUE текстового об’єкта TEXT4. У про-
тилежному випадку в текстовому вікні з’явиться повідомлен-
ня «запис відсутній». Перед виконанням команди SEEK необ-
хідно створити індекс із таким ключовим виразом: НАЗВА+STR
(КОД_ВИР)+КОД_ДЕТ — це індекс НАЗВА_К_К.

Рис. 10.96. Програма для об’єкта ВИКОНАННЯ_ПРОГРАМИ
(кнопка ВИКОНАТИ)
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9. Увести код (програму) для кнопки ЗАПИСИ, В ЯКИХ ПО-
ТРЕБА БІЛЬША ЗА СЕРЕДНЮ (об’єкт ВИКЛИК_ЗАПИТУ).
Технологія введення програми така сама, як і для кнопки ВИКО-
НАТИ. На рис. 10.97 зображено текст цієї програми, в якій роз-
раховується середня потреба у деталях (змінна S) і запускається
запит (DO запит_ср.qpr), створений раніше (див. розділ 10.2.12).

Рис. 10.97. Програма для об’єкта ВИКЛИК_ЗАПИТУ
(кнопка «записи, в яких потреба більша за середню»)

10. Увести код (програму) для кнопки ВИХІД (об’єкт ЗАВЕР-
ШЕННЯ_РОБОТИ). На рис. 10.98 зображено текст цієї програми.

Рис. 10.98. Програма для об’єкта ЗАВЕРШЕННЯ_РОБОТИ
(кнопка ВИХІД)

На рис. 10.99 відображено створену форму.
Редагування форми можна виконати, вибравши меню FILE>

OPEN, задавши тип файла FORM та вибравши ім’я файла або ве-
сти команду MODIFY FORM <ім’я SCX-файла>. Так само, за до-
помогою конструктора можна відредагувати форму, створену
майстром форм. Наприклад у формі, що створена за допомогою
майстра (рис. 10.86), необхідно поміняти заголовок форми та на-
зви полів.

Для виконання цієї операції треба відкрити форму для редагу-
вання: MODIFY FORM ПЛАН_ВИР.
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Рис. 10.99. Створення форми для розв’язання задачі

Змінення заголовків виконується так само, як це було описано
під час створення форми у режимі конструктора. Треба виділити
об’єкт, натиснути праву кнопку миші, вибрати PROPERTIES та
для властивості CAPTION задати новий заголовок. Після редагу-
вання форма ПЛАН_ВИР буде мати такий вигляд, як показано на
рис. 10.100.

Рис. 10.100. Форма ПЛАН_ВИР у режимі
конструктора форм після редагування
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10.2.14. Створення меню за допомогою
конструктора меню MENU DESIGNER

VFP дозволяє створювати меню на процедурній мові і запису-
вати їх до програмних файлів. Це потребує певних навичок у
програмуванні. Конструктор меню MENU DESIGNER дозволяє
задати параметри меню у спрощеному варіанті, а потім на їх ос-
нові виконати генерацію програмного коду. Таке меню заміняє
собою системне меню або доповнює його. Недоліком його є не-
обхідність задання пунктів меню латинськими літерами. Можли-
во у наступній версії (ми розглядаємо версію 6.0) цей недолік бу-
де ліквідовано.

Наприклад, необхідно створити меню для роботи з базою да-
них ПОТРЕБА та розв’язання задач, з нею пов’язаних. Меню з
підменю повинне мати такий вигляд:

DATABASE CALCULATIONS EXIT

CREATE FILE RUN FORM

EDIT FILE RUN REPORT

EDIT STRUCTURE

Створення меню можна виконати, вибравши меню FILE>
NEW, натиснувши на селекторну кнопку MENU та натиснувши
на кнопку MENU у вікні, що з’явилося (рис. 10.101) або ввести
команду CREATE MENU <ім’я MNX-файла>. На екрані з’явить-
ся вікно конструктора меню MENU DESIGNER (рис. 10.102).

Рис. 10.101. Вибирання методу створення меню
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Рис. 10.102. Вікно конструктора меню MENU DESIGNER

У вікні, що зображено на рис. 10.102, треба задати параметри
головного меню. Поле MENU LEVEL використовується для за-
дання рівня меню. MENU BAR — це головне меню. Поле
PROMPT використовується для введення пунктів меню. Після
введення значення у це поле стає доступним поле RESULT, яке
може приймати одне з таких значень:

• SUBMENU — підменю. Якщо вибраний цей параметр, пра-
воруч з’явиться кнопка CREATE, після натиснення на яку можна
створити підменю (рис. 10.103). Якщо підменю вже створене,
з’явиться кнопка EDIT, яка дозволяє відредагувати підменю. На
рис. 10.104, 10.105. зображені підменю DATABASE та CALCU-
LATIONS.

Рис. 10.103. Створення головного меню
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• PAD NAME — використовується для задання меню корис-
тувача або пункту системного меню (наприклад, меню FILE має
назву _MSM_FILE, меню EDIT — _MSM_EDIT тощо);

• COMMAND — використовується, якщо для виконання по-
трібної дії достатньо однієї команди. Наприклад, з рис. 10.103
бачимо, що пункт меню EXIT визначається командою SET
SYSMENU TO DEFAULT. Ця команда повертає на екран систем-
не меню;

• PROCEDURE — дозволяє задати послідовність команд. Пі-
сля вибору цього параметра праворуч з’явиться кнопка CREATE
або EDIT, якщо процедура була створена раніше. Ця кнопка від-
криває вікно редагування (рис. 10.106—10.108) для введення
процедури, яка виконується при виборі даного пункта меню.

Рис. 10.104. Створення підменю CALCULATIONS

Рис. 10.105. Створення підменю DATABASE
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Рис. 10.106. Зміст процедури створення таблиці
бази даних CREATE FILE

Рис. 10.107. Зміст процедури редагування таблиці EDIT FILE

Рис. 10.108. Зміст процедури редагування структури
таблиці EDIT STRUCTURE

Після задання параметрів меню треба його зберегти в
MNX-файлі (меню FILE>SAVE AS) і виконати генерацію про-
грамного коду, вибравши у меню MENU команду GENERATE.
В результаті буде створено програмний файл з розширенням
MPR.

Редагування меню можна виконати за допомогою меню FILE>
OPEN і задавши тип файла MENU (mnx) та сам файл або ввести
команду MODIFY MENU <ім’я MNX-файла> .

Виконання меню відбувається на основі MPR-файла за допо-
могою меню PROGRAM>DO або команди DO <ім’я MPR-файла>.
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На рис. 10.109 зображено меню МЕНЮ_ПОТРЕБА, створення
якого було розглянуто вище.

Програмний код меню МЕНЮ_ПОТРЕБА можна переглянути
(меню FILE>OPEN, тип файла — PROGRAM) та роздрукувати
(після відкриття файла вибрати FILE>PRINT). Зміст цього файла
має такий вигляд:

* *********************************************************************************
* *
* * 07/18/01 МЕНЮ_ПОТРЕБА.MPR 20:05:08
* *
* *********************************************************************************
* *
* * Author’s Name
* *
* * Copyright (C) 2001 Company Name
* * Address
* * City, Zip
* *
* * Description:
* * This PROGRAM was automatically generated BY GEN-

MENU.
* *
* ********************************************************************************
* ********************************************************************************
* *
* * Menu Definition
* *
* ********************************************************************************
*

SET SYSMENU TO
SET SYSMENU AUTOMATIC
DEFINE PAD _0fq171uxn OF _MSYSMENU PROMPT "DATA-

BASE" COLOR SCHEME 3 ;
KEY ALT+D, ""

DEFINE PAD _0fq171uxq OF _MSYSMENU PROMPT
"CALCULATIONS" COLOR SCHEME 3 ;

KEY ALT+C, ""
DEFINE PAD _0fq171uxt OF _MSYSMENU PROMPT "EXIT"

COLOR SCHEME 3 ;
KEY ALT+E, ""

ON PAD _0fq171uxn OF _MSYSMENU ACTIVATE POPUP
database
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ON PAD _0fq171uxq OF _MSYSMENU ACTIVATE POPUP
calculatio

ON SELECTION PAD _0fq171uxt OF _MSYSMENU set
sysmenu to defa

DEFINE POPUP database MARGIN RELATIVE SHADOW
COLOR SCHEME 4

DEFINE BAR 1 OF database PROMPT "create file"
DEFINE BAR 2 OF database PROMPT "edit file"
DEFINE BAR 3 OF database PROMPT "edit structure"
ON SELECTION BAR 1 OF database ;

DO _0fq171uyd ;
IN LOCFILE("\МОИ ДОКУМЕНТЫ\МЕНЮ_ПОТРЕБА"

,"MPX;MPR|FXP;PRG" ,"WHERE is МЕНЮ_ПОТРЕБА?")
ON SELECTION BAR 2 OF database ;

DO _0fq171uyk ;
IN LOCFILE("\МОИ ДОКУМЕНТЫ\МЕНЮ_ПОТРЕБА"

,"MPX;MPR|FXP;PRG" ,"WHERE is МЕНЮ_ПОТРЕБА?")
ON SELECTION BAR 3 OF database ;

DO _0fq171uyp ;
IN LOCFILE("\МОИ ДОКУМЕНТЫ\МЕНЮ_ПОТРЕБА"

,"MPX;MPR|FXP;PRG" ,"WHERE is МЕНЮ_ПОТРЕБА?")

DEFINE POPUP calculatio MARGIN RELATIVE SHADOW
COLOR SCHEME 4

DEFINE BAR 1 OF calculatio PROMPT "RUN FORM"
DEFINE BAR 2 OF calculatio PROMPT "RUN REPORT"
ON SELECTION BAR 1 OF calculatio do form form_потреба
ON SELECTION BAR 2 OF calculatio report form потреба
* ********************************************************************************
* *
* * _0FQ171UYD ON SELECTION BAR 1 OF POPUP database
* *
* * Procedure Origin:
* *
* * From Menu: МЕНЮ_ПОТРЕБА.MPR, Record: 5
* * Called By: ON SELECTION BAR 1 OF POPUP database
* * Prompt: create file
* * Snippet: 1
* *
* ********************************************************************************
*



469

PROCEDURE _0fq171uyd
open database потреба
create
close database
clear
* ********************************************************************************
* *
* * _0FQ171UYK ON SELECTION BAR 2 OF POPUP database
* *
* * Procedure Origin:
* *
* * From Menu: МЕНЮ_ПОТРЕБА.MPR, Record: 6
* * Called By: ON SELECTION BAR 2 OF POPUP database
* * Prompt: edit file
* * Snippet: 2
* *
* ********************************************************************************
*

PROCEDURE _0fq171uyk
open database потреба
set sysmenu to default
browse
close database
do меню_потреба.mpr
* ********************************************************************************
* *
* * _0FQ171UYP ON SELECTION BAR 3 OF POPUP database
* *
* * Procedure Origin:
* *
* * From Menu: МЕНЮ_ПОТРЕБА.MPR, Record: 7
* * Called By: ON SELECTION BAR 3 OF POPUP database
* * Prompt: edit structure
* * Snippet: 3
* *
* ********************************************************************************
*

PROCEDURE _0fq171uyp
open database потреба
modify structure
close database
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Рис. 10.109. Виконання програми МЕНЮ_ПОТРЕБА

10.2.15. Робота з проектами

У VISUAL FOXPRO існує можливість з’єднати всі файли, що
використовуються для розв’язання певної задачі, у проект. Цю
проблему вирішує менеджер проектів PROJECT MANAGER.
Крім того, він дозволяє з’єднати всі файли додатку в один файл.
У цьому випадку існує два варіанти:

• створити APP-файл, який можна виконати у середовищі
VFP командою DO;

• створити автономний EXE-файл.
Створення проекту можна виконати за допомогою меню

FILE>NEW (потім вибрати PROJECT) або команди CREATE
PROJECT <ім’я PJX-файла>. На рис. 10.110 зображено вікно ме-
неджера проекту.

Вікно менеджера проекту містить шість вкладинок:
• ALL — відображує всі об’єкти проекту (рис. 10.110);
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• DATA — відображує бази даних (DATABASES), вільні таб-
лиці (FREE TABLES) та запити (QUERIES) — див. рис. 10.112;

Рис. 10.110. Вікно менеджера проекту

• DOCUMENTS — відображує форми (FORMS), звіти (RE-
PORTS) та етикетки (LABELS);

• CLASSES — відображує бібліотеки класів, які використо-
вуються в об’єктно орієнтованому програмуванні;

• CODE — відображує програми (PROGRAMS), API-бібліо-
теки, що містять програми на інших мовах програмування, дода-
тки (APPLICATIONS);

• OTHER — відображує всі інші файли: меню (MENUS), текс-
тові (TEXT FILES), тощо (OTHER FILES).

Меню менеджера проекту містить шість кнопок, дія яких від-
носиться до вибраного об’єкта зі списку:

• NEW — створення нового файла (наприклад, якщо вибраний
об’єкт DATABASES, тоді буде створена нова база даних);

• ADD — додавання об’єкта у проект;
• MODIFY — редагування вибраного об’єкта;
• OPEN або RUN — якщо вибрана таблиця, з’явиться кнопка

OPEN, яка відкриває цю таблицю; якщо вибрана програма, —
кнопка RUN, яка виконує цю програму.
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• REMOVE — вилучення об’єкта. Після натиснення цієї
кнопки з’явиться вікно діалогу з двома кнопками: REMOVE —
вилучення об’єкта з проекту; DELETE — вилучення об’єкта з
диска.

• BUILD — побудова проекту або додатка. Після натис-
нення цієї кнопки на екрані з’явиться вікно BUILD OPTIONS
(рис. 10.111), яке дозволяє вибрати одну з таких дій:

Рис. 10.111. Вікно BUILD OPTIONS

• REBUILD PROJECT — поновити проект;
• BUILD APPLICATION — поновити проект і створити APP-

файл;
• BUILD EXECUTABLE — поновити проект і створити EXE-

файл.
Редагування проекту можна виконати за допомогою меню

(FILE>OPEN, тип файла PROJECT) або команди MODIFY PRO-
JECT <ім’я PJX-файла>.

У проекті необхідно встановити головний модуль — це про-
грама, яка виконується першою після завантаження проекту. Для
встановлення програми як головного модуля треба вибрати цю
програму та у меню PROJECT (рис. 10.112) вибрати команду SET
MAIN.

Вибравши команду PROJECT INFO у меню PROJECT, мож-
на переглянути список усіх об’єктів, що включені до проекту
(рис. 10.113).
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Рис. 10.112. Меню PROJECT

Рис. 10.113. Список об’єктів, які включені до проекту
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10.3. СИСТЕМА УПРАВЛІННЯ БАЗАМИ ДАНИХ
MICROSOFT ACCESS

10.3.1. Загальна характеристика
СУБД MICROSOFT ACCESS.

Основні складові

Система управління базами даних Microsoft Access відносить-
ся до реляційних баз даних. На відміну від СУБД Visual FoxPro
база даних Access (фізична структура) міститься в одному файлі з
розширенням MDB. Логічна структура СУБД Access складається
з таких об’єктів: таблиць, запитів, форм, звітів, макросів та моду-
лів. Доступ до цих об’єктів відбувається за допомогою відповід-
них вкладинок вікна Access — див. рис. 10.115.

Таблиці, запити, форми та звіти мають таке саме призначення,
як і в СУБД Visual FoxPro (див. розд. 10.2.3, 10.2.10, 10.2.11,
10.2.13).

Макроси призначені для автоматизації задач та погодження
роботи різних об’єктів. Макрос являє собою список команд, які
повинні бути виконані Microsoft ACCESS без участі користувача.
Макроси можна використовувати у формах, звітах, елементах
управління, командах меню.

Модулі призначені для створення процедур та функцій мовою
Access Basic.

Етапи створення бази даних у середовищі Microsoft Access:
• визначення мети створення бази даних;
• визначення таблиць, які повинна містити база даних;
• визначення структури таблиць (полів та їх типів);
• призначення ключів таблиць та створення потрібних індексів;
• визначення зв’язків між таблицями;
• завантаження даних;
• створення інших об’єктів бази даних: запитів, форм, звітів,

макросів та модулів;
• аналіз ефективності бази даних за допомогою майстра таб-

лиць (меню СЕРВИС>АНАЛИЗ>ТАБЛИЦА) та аналізатора швид-
кодії (меню СЕРВИС>АНАЛИЗ>БЫСТРОДЕЙСТВИЕ).

Завантаження MS Access можна виконати за допомогою меню
ПУСК>ПРОГРАММЫ>MICROSOFT ACCESS або натиснути на
кнопку  в панелі Microsoft Office. На екрані з’явиться вікно
(рис. 10.114), в якому треба задати потрібну операцію — створи-
ти або відкрити існуючу базу даних. Далі на екрані з’явиться вік-
но Microsoft Access (рис. 10.115).
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Рис. 10.114. Початок роботи з Microsoft Access

Рис. 10.115. Вікно Microsoft Access

Рядок меню містить усі команди, які використовуються під
час роботи з Access.

Панелі інструментів одразу після запуску за замовчанням міс-
тять лише панель інструментів БАЗА ДАНИХ. Додаткові панелі
інструментів такі, як для роботи з таблицями, формами, звітами
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тощо виводяться у відповідному режимі роботи та можуть дода-
ватися за допомогою меню ВИД>ПАНЕЛИ ИНСТРУМЕНТОВ.

Створення бази даних виконується за допомогою меню
ФАЙЛ>СОЗДАТЬ БАЗУ ДАННЫХ > або відповідної піктограми
на панелі інструментів.

Відкриття бази даних виконується за допомогою меню ФАЙЛ>
ОТКРЫТЬ БАЗУ ДАННЫХ > або відповідної піктограми на панелі
інструментів. Далі треба вибрати потрібний файл типу MDB. Від-
криття бази даних автоматично закриває попередньо відкриту БД.

Закриття бази даних відбувається за допомогою меню ФАЙЛ>
ЗАКРЫТЬ.

10.3.2. Робота з таблицями: створення,
редагування, вилучення

Усі дані бази даних зберігаються у таблицях. Так само, як і у
Visual FoxPro, таблиці створюються в два етапи. На першому етапі
створюється структура таблиці, а на другому — вводяться дані.

Наприклад, необхідно створити базу даних для розрахунку за-
робітної плати при окладній формі оплати праці. При цьому для
спрощення розв’язання задачі будемо вважати, що з нарахованої
заробітної плати утримується лише прибутковий податок.

Нарахування заробітної плати (НАРАХОВАНО) при окладній
формі оплати праці виконується за такою формулою: (оклад/кіль-
кість робочих днів у місяці)* кількість відпрацьованих днів. СУ-
МА ДО ВИДАЧІ розраховується як різниця між нарахованою
заробітною платою та прибутковим податком, який розрахову-
ється за такою формулою:
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Таким чином, база даних ЗАРОБІТНА ПЛАТА повинна міс-
тити такі таблиці: ТАБЕЛЬ, до якої кожного місяця заносяться
дані про кількість відпрацьованих днів кожним працівником;
ПРАЦІВНИКИ — містить відомості про посади та оклади пра-
цівників; РОБОЧІ ДНІ — містить назви місяців та кількість ро-
бочих днів у кожному місяці. Таблицю можна створити у середо-
вищі Access або додати з іншої бази даних Access, Dbase, Visual
FoxPro, табличного процесора Excel.
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Створення таблиці. Вибрати вкладинку Таблицы, натиснути
на кнопку Создать (рис. 10.114) та вибрати метод створення таб-
лиці (рис. 10.116). Вважаючи, що структура таблиці, яка створена
за допомогою майстра або в режимі таблиці, все одно підлягає
редагуванню, розглянемо створення таблиці у режимі конструк-
тора. Для цього треба у списку вибрати КОНСТРУКТОР і натис-
нути на кнопку Оk.

Рис. 10.116. Вікно вибору методу створення таблиць

На екрані з’явиться вікно (рис. 10.117). У графу Имя поля тре-
ба ввести ім’я першого поля таблиці. Ім’я поля не повинно місти-
ти більше 64-х символів, включаючи пропуски, та не повинно
містити символ «.».

Рис. 10.117. Вікно конструктора створення таблиць
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У графі Тип данных треба задати тип поля. Для цього необхід-
но розкрити список (рис. 10.118) та вибрати потрібний тип даних.
В Access застосовуються такі типи даних:

• Числовой (NUMBER) — застосовується для числових даних,
які використовуються у формулах. Тип та розмір значень зада-
ються у властивостях РАЗМЕР ПОЛЯ та ФОРМАТ ПОЛЯ;

• Текстовый (TEXT) — застосовується для тексту та чисел
(наприклад, табельний номер), які не використовуються у фор-
мулах. Поле цього типу може містити до 255 символів, за замов-
чанням — 50. Для визначення розміру поля треба задати власти-
вість Размер поля;

Рис. 10.118. Типи даних полів таблиці

• Поле MEMO — використовується для уведення текстів або
чисел довжиною до 64000 символів;

• Дата/время (DATE/TIME) — довжина поля 8 байтів;
• Денежный — використовується для попередження округ-

лення під час обчислень. Розмір поля — 8 байтів;
• Счетчик (AUTONUMBER) — використовується для авто-

матичного додавання номера запису. Якщо властивість поля Но-
вые значения має значення: Последовательные — виконується
додавання числа, яке отримується збільшенням на одиницю но-
мера попереднього запису; Случайные — для лічильника генеру-
ється випадкове число. Розмір поля — 4 байти;

• Логический (YES/NO) — застосовується до полів, що мо-
жуть містити тільки одне з двох значень, такі як ДА/НЕТ, Исти-
на/Ложь, ВКЛ/ВЫКЛ. Розмір поля — 1 біт;

• Поле объекта OLE (OLE OBJECT) — використовується для
зв’язування або впровадження об’єктів (документів MICROSOFT
WORD, електронних таблиць (MICROSOFT EXCEL), рисунків,
звуків тощо). Для зображення об’єктів у формах та звітах необ-
хідно застосовувати елемент управління Присоединенная рамка
объекта. Розмір поля — до 1 гігабайта;
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• Гиперссылка (HYPERLINK) — застосовується для зберіган-
ня гіперпосилання у вигляді UNC (стандартний формат шляху
файла) або URL (адреса об’єкта в INTERNET або внутрішньої
мережі). Розмір поля — до 64000 символів;

• Мастер подстановок (LOOKUP WIZARD) — використову-
ється для визначення поля, за допомогою котрого можна вибрати
значення з іншої таблиці або зі списку значень. Під час вибору
даного типу завантажується майстер.

В області Свойства поля необхідно задати властивості поля.
Змінюючи властивості поля можна керувати процесом зберіган-
ня, обробки та відображення даних.

Властивість Размер поля визначає максимальний розмір даних
типу Текстовый, Счетчик або Числовой (рис. 10.119).

Рис. 10.119. Можливі значення властивості поля РАЗМЕР ПОЛЯ

Для типу даних Текстовый значенням цієї властивості повин-
но бути число від 0 до 255. За замовчанням задається розмір 50.
Для типу даних Счетчик значенням властивості може бути Длин-
ное целое або Код репликации. Для типу даних Числовой викори-
стовуються такі значення властивості:

• Длинное целое (значення за замовченням) — числа від
–2147483648 до 2147483647 (4 байти);

• Байт — числа від 0 до 255 (1 байт);
• Целое — числа від –32768 до 32767 (2 байти);
• С плавающей точкой (4 байти): для від’ємних значень — чи-

сла від –3.402823Е38 до –1.401298Е-45; для додатних значень —
числа від 1.401298Е-45 до 3.402823Е38. Для дробової частини від-
водиться 7 знаків;

• С плавающей точкой (8 байтів): для від’ємних значень —
числа від –1.79769313486232Е308 до –4.94065645841247Е;
для додатних значень — числа від 1.79769313486231Е308
до 4.94065645841247Е-324. Для дробової частини відводиться
15 знаків;

• Код репликации — глобальний унікальний ідентифікатор
(GUID) під час реплікації об’єктів даних (16 байтів).
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Властивість Формат поля дозволяє задати формати відобра-
ження тексту, чисел, дат та значень часу на екран та на принтер.
Наприклад, для поля числового типу можна задати один з форма-
тів, які наведені на рис. 10.120.

Після введення структури таблиці необхідно задати ключ за-
пису, який може складатися з одного поля або сукупності полів.
Значення ключового поля повинно однозначно ідентифікувати
запис, а саме, мати унікальне значення. На рис. 10.121, 10.122 та
10.123 відображено структури таблиць РОБОЧІ ДНІ, ТАБЕЛЬ та
ПРАЦІВНИКИ, у таблицях 6, 7, 8 — властивості полів, а на
рис. 10.124 — зміст цих таблиць.

Так, у таблиці РОБОЧІ ДНІ ключем повинно бути поле МІ-
СЯЦЬ або НАЗВА МІСЯЦЯ, в таблиці ПРАЦІВНИКИ — табель-
ний номер. У таблиці ТАБЕЛЬ поле місяць може містити однако-
ві значення для різних значень поля табельний номер і навпаки.
Але сукупність значень цих полів має унікальне значення. Тому в
таблиці ТАБЕЛЬ можна створити складений ключ із двох полів.

Створення ключа: в режимі конструктора встановити курсор
у поле, яке буде використовуватися як ключ запису, або виділити
декілька полів за допомогою миші у смузі виділення (знаходить-
ся ліворуч від імені поля). Якщо поля розташовані не поруч, для
їх виділення треба використовувати клавішу CTRL. Далі натис-
нути на таку піктограму панелі інструментів:  або вибрати ме-
ню Правка/Ключевое поле.

Так само виконується відміна призначення поля ключовим.

Рис. 10.120. Можливі значення
властивості поля ФОРМАТ ПОЛЯ

для числових типів даних
Рис. 10.121. Структура
таблиці РОБОЧІ ДНІ



481

Таблиця 6

Властивості
Ім’я поля Тип даних

розмір поля формат поля

Місяць ЧИСЛОВОЙ ЦЕЛОЕ

Назва місяця ТЕКСТОВЫЙ 15

Кількість робочих днів ЦЕЛОЕ

Таблиця 7

Властивості
Ім’я поля Тип даних

розмір поля формат поля

Місяць ЧИСЛОВОЙ ЦЕЛОЕ

Табельний номер ЧИСЛОВОЙ ДЛИННОЕ
ЦЕЛОЕ

Кількість відпрацьованих днів ЧИСЛОВОЙ ЦЕЛОЕ

Рис. 10.122. Структура таблиці
ТАБЕЛЬ

Рис. 10.123. Структура таблиці
ПРАЦІВНИКИ
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Таблиця 8

Властивості
Ім’я поля Тип даних

розмір поля формат поля

Табельний номер ЧИСЛОВОЙ ДЛИННОЕ ЦЕЛОЕ

Прізвище ТЕКСТОВЫЙ 20

Посада ТЕКСТОВЫЙ 15

Оклад ЧИСЛОВОЙ С  ПЛАВАЮЩЕЙ
ТОЧКОЙ (8 байт)

ДЕНЕЖНЫЙ

Рис. 10.124. Таблиці ТАБЕЛЬ, ПРАЦІВНИКИ
та РОБОЧІ ДНІ у режимі таблиці

Створення та вилучення індексів. Для ключових полів індек-
си створюються автоматично. Не можна індексувати поля з типом
даних Гиперссылка, поле MEMO або Объект OLE. Якщо таблиці
зв’язуються не по ключових полях, для цих полів треба створити
індекси. Для швидкого пошуку даних теж бажано створити індек-
си по тих полях, по значенням котрих виконується пошук.
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Створення індексу для одного поля.
1. У режимі конструктора вибрати поле.
2. У панелі властивостей для властивості Индексированное

поле встановити значення «Да (Допускаются совпадения)» або
«Да (Совпадения не допускаются)».

Створення індексу для одного поля та складеного індекса.
1. У режимі конструктора на панелі інструментів натиснути

на кнопку Индексы  або вибрати меню Вид/Индексы. На екра-
ні з’явиться вікно Индексы (рис. 10.125).

2. У стовпчик Индекс увести будь-яку назву, у стовпчик Имя
поля увести ім’я поля та задати порядок сортування.

3. Якщо індекс повинен містити декілька полів, у наступному
рядку у стовпчик Имя поля треба увести друге ім’я поля, стовп-
чик Индекс залишивши порожнім. Складений індекс може місти-
ти до 10 полів.

Рис. 10.125. Створення індексів

Зберігання таблиці виконується стандартним способом: ви-
брати меню Файл/Сохранить как та задати ім’я таблиці. Якщо
вибрати режим зберігання не В ТЕКУЩЕЙ БАЗЕ ДАННЫХ, а
ВО ВНЕШНЕМ ФАЙЛЕ ИЛИ БАЗЕ ДАННЫХ, можна, вибрав-
ши відповідний тип, зберегти файл у форматі VISUAL FOXPRO,
EXCEL, HTML тощо. Якщо до зберігання таблиці не було визна-
чено ключове поле, тоді система запропонує створити поле типу
Счетчик.

Уведення, перегляд та редагування даних. Після уведення
структури таблиці можна увести в неї дані. Для цього треба за-
крити таблицю в режимі конструктора, у вкладинці Таблицы
встановити курсор на її імені, натиснути на кнопку Открыть та
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ввести або відредагувати дані (рис. 10.124). Для вилучення запи-
су його необхідно виділити за допомогою миші та смуги виді-
лення або меню Правка/Выделить запись, а потім вибрати ме-
ню Правка/Удалить запись або натиснути на кнопку DEL. Ви-
лучення групи записів виконується з використанням мови запитів
SQL або фільтрів даних — див. у питаннях 10.3.5, 10.3.7.

Редагування структури таблиці. Відкрити вкладинку Табли-
цы, встановити курсор на імені таблиці, натиснути на кнопку
Конструктор та внести потрібні зміни. Для вилучення поля не-
обхідно виділити його, вибрати меню Правка/Удалить строки
або натиснути на кнопку DEL. Для додавання поля необхідно ви-
брати меню Вставка/Строки.

Під час роботи з таблицею можна змінювати режим роботи
(таблиці або конструктора) за допомогою панелі інструментів,
що відображена на рис. 10.126.

Рис. 10.126. Зміна режиму роботи

Вилучення таблиці. Відкрити вкладинку Таблицы, встанови-
ти курсор на імені таблиці та вибрати меню Правка/Удалить
або натиснути на кнопку DEL.

10.3.3. Встановлення зв’язків між таблицями

СУБД ACCESS дозволяє створювати зв’язки між таблицями
на основі відношень типа «один-до-одного» та «один-до-бага-
тьох». Встановлення зв’язку «багато-до-багатьох» потребує на-
явності третьої таблиці.

Для встановлення зв’язку між таблицями необхідно у меню
СЕРВИС вибрати команду Схема данных. У результаті з’явиться
вікно Добавление таблицы (рис. 10.127), в якому треба вибрати
потрібні таблиці за допомогою миші та кнопки Добавить, а потім
натиснути на кнопку Закрыть.

Наприклад, необхідно встановити зв’язок між таблицями ТА-
БЕЛЬ і ПРАЦІВНИКИ по полю ТАБЕЛЬНИЙ НОМЕР та ТА-
БЕЛЬ і РОБОЧІ ДНІ по полю МІСЯЦЬ.
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Рис. 10.127. Додавання таблиць у схему даних

Встановлення зв’язку між таблицями ТАБЕЛЬ та ПРА-
ЦІВНИКИ:

1. У таблиці ПРАЦІВНИКИ виділити поле ТАБЕЛЬНИЙ
НОМЕР, натиснути ліву кнопку миші і, не відпускаючи її, пере-
містити на поле ТАБЕЛЬНИЙ НОМЕР таблиці ТАБЕЛЬ. На ек-
рані з’явиться вікно діалогу СВЯЗИ (рис. 10.128).

2. Якщо треба встановити зв’язок по кількох полях, у вікні
СВЯЗИ потрібно додати ці поля. Натиснути на кнопку ОБЪЕ-
ДИНЕНИЕ — з’явиться вікно ПАРАМЕТРЫ ОБЪЕДИНЕНИЯ, в
якому пропонується три варіанти з’єднання таблиць:

1) Inner join — «внутрішнє з’єднання», містить тільки ті запи-
си з обох таблиць, які відповідають умові поєднання;

2) Left outer join — ліве зовнішнє з’єднання, містить усі запи-
си таблиці ліворуч і записи, що задовольняють умові поєднання
праворуч;

3) Right outer join — праве зовнішнє поєднання, містить усі
записи таблиці праворуч і записи, що задовольняють умові поєд-
нання ліворуч;
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Рис. 10.128. Встановлення зв’язку між таблицями
ПРАЦІВНИКИ та ТАБЕЛЬ

Для таблиць ПРАЦІВНИКИ ТА ТАБЕЛЬ обираємо третій ва-
ріант з’єднання (рис. 10.129).

3. Натиснути на кнопку Оk, а потім — СОЗДАТЬ.
Встановлення зв’язку між таблицями РОБОЧІ ДНІ ТА

ТАБЕЛЬ відображено на рис. 10.129.
На рис. 10.130 відображена схема даних бази даних ЗАРОБІТ-

НА ПЛАТА.
Для додавання таблиці у схему даних необхідно вибрати меню

СВЯЗИ>ДОБАВИТЬ ТАБЛИЦУ або натиснути праву кнопку
миші.

Вилучення зв’язку відбувається виділенням лінії зв’язку за
допомогою миші та натисненням клавіші DEL або меню ПРАВ-
КА>УДАЛИТЬ.

Зміна зв’язку виконується після виділення лінії зв’язку за до-
помогою миші та вибору меню СВЯЗИ>ИЗМЕНИТЬ СВЯЗЬ.
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Рис. 10.129. Встановлення зв’язку між таблицями
РОБОЧІ ДНІ та ТАБЕЛЬ

Рис. 10.130. Схема даних та меню СВЯЗИ
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10.3.4. Використання запитів для пошуку інформації

СУБД ACCESS дозволяє створювати запити за допомогою
майстрів та у режимі конструктора. Допрацювати та оптимізувати
інструкцію запиту можна у режимі SQL. У СУБД ACCESS під час
виконання запиту створюється набір записів, що виглядає як таб-
лиця, але він не є таблицею. Фактично запит — це уявлення кори-
стувача про потрібні дані з різних таблиць або інших запитів.
У процесі відкриття запиту в режимі таблиці або використання
його у формах та звітах, створюється новий набір записів з поточ-
ного змісту бази даних. Дані в запитах можна редагувати. Всі змі-
ни фіксуються у таблицях, дані з котрих використовуються у запиті.

Створення запиту за допомогою майстра
Майстер ПРОСТОЙ ЗАПРОС на основі кількох пов’язаних

таблиць або запитів дозволяє створювати запити двох типів: ПО-
ДРОБНЫЙ та ИТОГОВЫЙ (рис. 10.132). Майстер ПЕРЕКРЕСТ-
НЫЙ ЗАПРОС створює запит із статистичними розрахунками
(суми, середні значення, кількість записів тощо). Такий запит
дуже схожий на зведену таблицю EXCEL.

Порядок створення простого запиту:
1. Вибрати вкладинку Запросы, натиснути на кнопку Создать

та у списку, що з’явився, вибрати Простой запрос.
2. На екрані з’явиться вікно для вибору полів (рис. 10.131), які

будуть з’являтися у запиті. Поля можна вибрати з різних таблиць
або запитів.

Рис. 10.131. Визначення полів, що повинні потрапити у запит
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3. Після натиснення кнопки Далее з’явиться вікно, в якому треба
визначити тип запиту — докладний або підсумковий (рис. 10.132).

4. Після натиснення кнопки Далее з’явиться вікно, в котрому
треба задати назву запиту та натиснути кнопку Готово.

5. Для виконання запиту (перегляду) необхідно виділити на-
зву потрібного запиту і натиснути на кнопку Открыть.

На рис. 10.133 відображено результат виконання запиту, який
містить поля з таблиць Табель, Працівники та Робочі дні. Ті
поля, які повторюються в різних таблицях, включені до запиту в
одному екземплярі.

Рис. 10.132. Визначення типу запиту

Рис. 10.133. Результат виконання запиту, котрий містить
поля з таблиць ТАБЕЛЬ, ПРАЦІВНИКИ та РОБОЧІ ДНІ
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Створення запитів за допомогою конструктора. У режимі
конструктора можна створити новий запит, або відредагувати
існуючий запит незалежно від того, яким чином він був створе-
ний, (наприклад, за допомогою майстра).

Якщо вибрати запит ТАБЕЛЬ_РОБОЧІ ДНІ_ПРАЦІВНИКИ, що
було створено за допомогою майстра, і натиснути на кнопку Конс-
труктор, на екрані з’явиться вікно, що показано на рис. 10.134.

Рис. 10.134. Запит ТАБЕЛЬ_РОБОЧІ ДНІ_ПРАЦІВНИКИ
в режимі конструктора

Рядок Имя таблицы використовується для вибирання таблиці.
Рядок Поле призначений для задання поля, значення котрого

будуть з’являтися у заданому стовпчику.
Рядок Сортировка дозволяє задати порядок сортування зна-

чень поля.
Рядок Вывод на экран може використовуватися для відміни

виведення на екран деяких полів під час виконання запиту.
Рядки Условие отбора та Или використовуються для створен-

ня умови відбирання записів.
Виконання запиту в режимі конструктора можна досягти ви-

бравши меню Запрос/Запуск або інструмент .
Наприклад, необхідно відібрати записи, в котрих місяць=1 та

оклад>700. При цьому, у запит повинні потрапити тільки такі по-
ля: МІСЯЦЬ, ПРІЗВИЩЕ, ПОСАДА, ОКЛАД. Запит та результат
його виконання — див. на рис. 10.135.
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За допомогою рядка Условие отбора можна створити за-
пит з параметрами. Під час виконання такого запиту відкрива-
ються вікна діалогу, котрі містять запрошення на введення
умови відбору записів. Щоб створити запит з параметрами для
кожного поля, яке передбачається використовувати як пара-
метр, у рядок Условие отбора треба ввести текст запрошення у
квадратних дужках ([]). Якщо необхідно увести діапазон зна-
чень, використовуються параметри BETWEEN та AND у тако-
му вигляді:

BETWEEN […] AND […]. Для параметра можна встановити
тип даних за допомогою меню Запрос/Параметры.

Рис. 10.135. Запит на відбирання записів,
у яких МІСЯЦЬ=1 та оклад>700

Наприклад, необхідно відібрати записи за декілька місяців для
конкретного працівника. На рис. 10.136 відображено запит, вікна
діалогу для введення параметрів та виконання запиту.

Зберігання запиту відбувається за допомогою меню Файл/
Сохранить або Сохранить как/Экспорт.

Запит також можна відредагувати у режимі SQL. Для цього
потрібно відкрити запит у режимі таблиці або конструктора та
вибрати меню Вид/Режим SQL. На рис. 10.137 відображено два
запити, розглянуті вище, мовою SQL.



492

Рис. 10.136. Запит з параметрами

Рис. 10.137. Запити мовою SQL

Порядок створення нового запиту за допомогою конструктора:
1. Вибрати вкладинку Запросы, натиснути на кнопку Создать

та вибрати Конструктор.
2. З’явиться вікно діалогу для додавання таблиць або запитів

таке саме, як і під час встановлення зв’язку між таблицями
(рис. 10.127), в якому треба вибрати потрібні таблиці.

3. Вибрати поля, які повинні з’являтися у запиті.
4. Задати порядок сортування.
5. Визначити умови відбирання записів.
6.  Якщо потрібно, створити розрахункові поля.
7. Зберегти запит.
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Створення розрахункових полів. У запиті можна створювати
поля, значення яких розраховуються за допомогою заданого вира-
зу. Під час запису виразу треба дотримуватися певних правил:

• імена таблиць, запитів, звітів, полів та елементів управління
повинні братися у квадратні дужки (наприклад, [назва матеріа-
лу]). Якщо ім’я не містить пропусків та спеціальних символів,
тоді дужки є необов’язковими;

• ім’я поля відокремлюється від імені таблиці (запита) крапкою;
• текст береться у лапки (наприклад, "мідь");
• дата/час супроводжуються символом # (наприклад, #12.12.00#).
Вираз може містити стандартні функції. Розглянемо деякі з них:
1. Математичні функції:

• sinx — sin(x)
• cosx — cos(x)
• tgx — tan(x)
• │x│ — abs(x)
• lnx — log(x)
• ex — exp(x)
• х — sqr(x)

2. Логічна функція:
IIF(<умова>;<вираз1>;<вираз2>)
Ця функція діє так само, як і у VISUAL FOXPRO та EXCEL.

Якщо умова вірна, обчислюється вираз 1, якщо ні — вираз 2. Умова
може містити логічні оператори AND та OR. Приклад використання
функції IIF для розрахунку прибуткового податку наведено нижче.

3. Функції перетворення типів даних:
• перетворення даних текстового типу у числовий — VAL(x);
• перетворення даних числового типу у текстовий — STR(x);
• перетворення даних текстового типу на тип дати DA-

TEVALUE(х);
• перетворення даних типу ДАТА у текстовий тип

CDATE(х).
4. Функції дат:

• поточна дата — NOW();
Для створення розрахункового поля потрібно встановити кур-

сор у рядок ПОЛЕ порожнього стовпчика та увести назву поля,
символ «:» і вираз. Для уведення виразу можна використовувати
будівник виразів. Для цього треба натиснути на кнопку Постро-
ить  на панелі інструментів або натиснути на праву кнопку
миші та вибрати Построить. У вікні Построитель выражений
(рис. 10.138) можна ввести вираз, використовуючи кнопки опера-
цій, імена полів з таблиць та запитів, вбудовані та власні функції.
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Рис. 10.138. Створення запиту ПОВНИЙ ЗАПИТ

Для кожного поля у запиті можна встановити формат виве-
дення. Для цього необхідно встановити курсор миші у рядок По-
ле, натиснути на праву кнопку миші, вибрати Свойства і задати
потрібний формат поля (рис. 10.139).

Рис. 10.139. Встановлення формату поля

Наприклад, необхідно створити запит, який повинен містити:
всі поля (крім тих, що повторюються) з таблиць ТАБЕЛЬ, ПРА-
ЦІВНИКИ та РОБОЧІ ДНІ; розрахункові поля НАРАХОВАНО,
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УТРИМАНО та СУМА ДО ВИДАЧІ. Крім того, під час виконан-
ня запиту повинен запрошуватися номер місяця, за який треба
відбирати записи. Записи повинні упорядковуватися за полями
МІСЯЦЬ та ПРІЗВИЩЕ.

Порядок створення запиту:
1. Створити запит, в який додати поля з таблиць ТАБЕЛЬ,

ПРАЦІВНИКИ та РОБОЧІ ДНІ за допомогою майстра Простой
запрос.

2. Відкрити запит, створений за допомогою майстра у режимі
конструктора.

3. У рядку Условие отбора поля МІСЯЦЬ увести параметр:
[Уведіть номер місяця].

4. У рядку Сортировка для полів МІСЯЦЬ та ПРІЗВИЩЕ за-
дати По возрастанию.

5. У порожній стовпчик, який розташований за полем КІЛЬ-
КІСТЬ ВІДПРАЦЬОВАНИХ ДНІВ, увести вираз для розрахунку
нарахованої заробітної плати: Нараховано: [Оклад]/[Кількість
робочих днів]*[Кількість відпрацьованих днів] (рис. 10.138).

6. У наступний порожній стовпчик увести вираз для розрахун-
ку утримання прибуткового податку:

Утримано: IIf([Нараховано]<=17;0;IIf([Нараховано]>17 And
[Нараховано]<=85;([Нараховано]–17)*0,1;IIf([Нараховано]>85 And
[Нараховано]<=170;6,8+([Нараховано]–85)*0,15; IIf([Нараховано]
> 170 And [Нараховано]<=1020;19,55+([Нараховано]–170)*0,2;IIf
([Нараховано]> 1020 And [Нараховано]<=1700; 189,55+ ([Нара-
ховано]–1020)*0,3;393,55+([Нараховано]–1700)*0,4))))) .

7. У наступний порожній стовпчик увести вираз для розраху-
нку суми заробітної плати до видачі:

Сума до видачі: [Нараховано] – [Утримано].
8. Для створених розрахункових полів встановити формат

ДЕНЕЖНЫЙ (рис. 10.139).
9. Зберегти запит.

10. Виконати запит (рис. 10.140).

Рис. 10.140. Виконання запиту ПОВНИЙ ЗАПИТ
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Мовою SQL цей запит буде мати такий вигляд:
SELECT DISTINCTROW Табель.Місяць, [Робочі дні].[Назва місяця],
Табель.[Табельний номер], Працівники.Прізвище,
Працівники.Посада, Працівники.Оклад, Табель.[Кількість
відпрацьованих днів], [Робочі дні].[Кількість робочих днів],
[Оклад]/[Кількість робочих днів]*[Кількість відпрацьованих днів]
AS Нараховано, IIf([Нараховано]<=17,0,IIf([Нараховано]>17 And
[Нараховано]<=85,([Нараховано]–17)*0.1,IIf([Нараховано]>85 And
[Нараховано]<=170,6.8+([Нараховано]–
85)*0.15,IIf([Нараховано]>170 And
[Нараховано]<=1020,19.55+([Нараховано]–
170)*0.2,IIf([Нараховано]>1020 And
[Нараховано]<=1700,189.55+([Нараховано]–
1020)*0.3,393.55+([Нараховано]-1700)*0.4))))) AS Утримано,
[Нараховано]–[Утримано] AS [Сума до видачі]
FROM Працівники RIGHT JOIN ([Робочі дні] RIGHT JOIN Табель
ON [Робочі дні].Місяць = Табель.Місяць) ON
Працівники.[Табельний номер] = Табель.[Табельний номер]
WHERE (((Табель.Місяць)=[Уведіть номер місяця]))
ORDER BY Табель.Місяць, Працівники.Прізвище;

10.3.5. Структурована мова запитів SQL

Мова SQL — це мова програмування, яка використовується
під час аналізу, поновлення та обробки реляційних баз даних.
СУБД ACCESS використовує мову Місrosoft JET SQL. У поперед-
ньому питанні було розглянуто запити, де у відповідність кож-
ному було наведено інструкцію SQL (рис. 10.137). Для створення
запиту мовою SQL треба вибрати вкладинку Запросы, натиснути
на кнопку Создать, вибрати Конструктор, у вікні Добавление
таблицы натиснути на кнопку Закрыть, у меню Вид вибрати
Режим SQL та увести інструкцію SQL. Інструкції SQL можна
використовувати у таких випадках:

• перегляд та змінення запитів, створених у режимі конструктора;
• визначення властивостей форм та звітів;
• створення спеціальних запитів таких, як запити-з’єднання,

запити до серверу та управляючі запити. Ці види запитів не мож-
на створити в режимі конструктора;

• створення підпорядкованих запитів.
Мова SQL складається з інструкцій, речень, операцій та агре-

гатних функцій, які поєднуються в інструкції для створення, мо-
дифікації та маніпулювання базою даних.
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Речення SQL змінюють умови відбирання записів. Існують
такі основні речення:

• FROM — призначено для визначення імені таблиці, з якої
відбираються записи;

• WHERE — задає умови відбирання записів;
• GROUP BY — використовується для розподілу вибраних

записів по групах;
• HAVING — визначає умову, яку повинна задовольняти ко-

жна група записів;
• ORDER BY — використовується для визначення порядку

сортування вибраних записів;
• CONSTRAINT — використовується в інструкції CREATE

TABLE для визначення індексу для існуючої таблиці.
Операції SQL поділяються на логічні та порівняння. Логічні

операції: AND, OR, NOT. Операції порівняння: <, <=, >, >=, =, <>
(не дорівнює), BETWEEN (задання інтервалу значень), LIKE (за-
дання шаблону значень, які збіглися), IN (визначення записів у
базі даних).

Агрегатні (статистичні) функції використовуються для груп
записів, повертаючи єдине значення для всієї групи. Існують такі
основні анрегатні функції:

• підсумовування даних — SUM(<вираз>);
• обчислення середнього — AVG(<вираз>);
• визначення мінімального значення — MIN(<вираз>);
• визначення максимального значення — MAX(<вираз>);
• визначення кількості записів COUNT(<вираз>);
Інструкції SQL поділяються на такі категорії:
• інструкції Мови Визначення Даних (DDL);
• інструкції Мови Маніпулювання Даними (DML).
Інструкції DDL використовуються для створення, зміни, ви-

лучення об’єктів бази даних, зміни імен схеми бази даних, вилу-
чення даних.

Створення таблиць. Для створення таблиць використовується
інструкція CREATE TABLE. Наприклад, інструкція створення
таблиці ПРАЦІВНИКИ буде мати такий вигляд:
CREATE TABLE ПРАЦІВНИКИ ([ТАБЕЛЬНИЙ НОМЕР]
DOUBLE, [ПРІЗВИЩЕ] TEXT (20), [ПОСАДА] TEXT (15),
[ОКЛАД] FLOAT);

Додавання та вилучення полів. За допомогою команди ALTER
TABLE можна додавати, вилучати та змінювати поля. Для дода-
вання поля використовується параметр ADD COLUMN, для ви-
лучення стовпчика — DROP COLUMN.
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Наприклад, для додавання у таблицю ПРАЦІВНИКИ поля
ДОМАШНЯ АДРЕСА типа TEXT довжиною 30 символів потріб-
но записати інструкцію такого вигляду:
ALTER TABLE ПРАЦІВНИКИ ADD COLUMN [ДОМАШНЯ
АДРЕСА] TEXT (30);

Для змінення поля спочатку необхідно його вилучити, а потім —
додати. Наприклад, необхідно збільшити розмір поля ПОСАДА до
25 символів:
ALTER TABLE ПРАЦІВНИКИ DROP COLUMN [ПОСАДА];
ALTER TABLE ПРАЦІВНИКИ ADD COLUMN [ПОСАДА]
TEXT (25);

Створення та вилучення індексів. Індекс можна створити за
допомогою інструкцій CREATE TABLE, CREATE INDEX та
ALTER TABLE. Під час створення індексу необхідно задавати
його тип, який може приймати такі значення:

• UNIQUE — визначає поле або декілька полів (складений ін-
декс) як унікальний ключ;

• PRIMARY KEY — визначає поле або набір полів як первин-
ний ключ;

• FOREIGN KEY — визначає поле або декілька полів як зов-
нішній ключ.

Наприклад, для таблиці ТАБЕЛЬ необхідно створити первин-
ний індекс за полями МІСЯЦЬ та ТАБЕЛЬНИЙ НОМЕР різними
методами:

a) під час створення таблиці: CREATE TABLE ТАБЕЛЬ ([МІ-
СЯЦЬ] INTEGER ,[ТАБЕЛЬНИЙ НОМЕР] DOUBLE, [КІЛЬ-
КІСТЬ ВІДПРАЦЬОВАНИХ ДНІВ] DOUBLE, CONSTRAINT
ІНДЕКС_МІС_ТАБ PRIMARY KEY ([МІСЯЦЬ], [ТАБЕЛЬНИЙ
НОМЕР]));

b) створення індексу для існуючої таблиці за допомогою ін-
струкції CREATE INDEX: CREATE PRIMARY KEY INDEX ІН-
ДЕКС_МІС_ТАБ ON ТАБЕЛЬ ([МІСЯЦЬ], [ТАБЕЛЬНИЙ НО-
МЕР]); (Потрібно пам’ятати, що таблиця може мати тільки один
індекс типу PRIMARY KEY);

c) додавання індексу до існуючої таблиці за допомогою ін-
струкції ALTER TABLE: ALTER TABLE ТАБЕЛЬ ADD
CONSTRAINT ІНДЕКС_МІС_TАБ PRIMARY KEY ([МІСЯЦЬ],
[ТАБЕЛЬНИЙ НОМЕР]);

Інструкції DML використовуються для вибирання, додаван-
ня, вилучення та модифікації записів у таблицях.

Вибирання записів. Інструкція SELECT вибирає записи з бази
даних у тимчасовий об’єкт RECORDSET. Ці записи надалі можна
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виводити на екран, вилучати, змінювати та використовувати у
звітах. Формат інструкції SELECT:

SELECT [предикат] <список полів або виразів>
FROM <таблиці>[ IN <зовнішня база даних>]
[WHERE <умова вибирання записів>]
[GROUP BY <список полів>]
[HAVING <критерій>]
[ORDER BY <список полів>]
[WITH OWNERACCESS OPTION ];
Предикат використовується для обмеження кількості за-

писів, що вибираються, і може приймати такі значення: ALL
(всі записи), DISTINCT (записи, значення в яких повторю-
ються, вибираються один раз) або TOP (вибирає задану кіль-
кість перших записів). За замовчанням використовується зна-
чення ALL.

Замість списку полів може задаватися символ «*», що означає
вибрати всі поля із заданої таблиці. Полю або виразу можна на-
дати нову назву таким чином: <ім’я поля(вираз)> AS <назва>
(наприклад, АДРЕСА AS ДОМАШНЯ АДРЕСА; КІЛЬКІСТЬ*
ЦІНА AS ВАРТІСТЬ).

Речення FROM використовується для задання таблиць, з яких
вибираються записи. Якщо треба вибрати поля з кількох таблиць,
перед їх іменами потрібно задавати ім’я таблиці з символом «.»
(наприклад, ТАБЕЛЬ.ТАБЕЛЬНИЙ НОМЕР).

Речення WHERE визначає умову відбирання записів з бази
даних. Якщо WHERE відсутнє, вибираються всі записи зада-
них таблиць. Наприклад, для того, щоб вибрати записи за мі-
сяці 1-ий, 2-ий, 3-ий можна записати: WHERE МІСЯЦЬ BET-
WEEN 1 AND 3.

Приклад 1.
Вибрати всі поля всіх записів таблиці ТАБЕЛЬ:
SELECT * FROM ТАБЕЛЬ

Приклад 2.
Визначити прізвища перших трьох працівників, котрі мають

більший оклад, ніж інші:
SELECT TOP 3 Працівники.Прізвище
FROM Працівники
ORDER BY Працівники.Оклад DESC;
У цьому прикладі DESC означає сортування записів у порядку

зменшення значень.
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Приклад 3.
Визначити КІЛЬКІСТЬ ВІДПРАЦЬОВАНИХ ДНІВ працівни-

ка з табельним номером 1234 у 2 місяці:
SELECT Табель.[Кількість відпрацьованих днів]
FROM Табель
WHERE (((Табель.Місяць)=2) AND ((Табель.[Табельний
номер])=1234));
Речення GROUP BY дозволяє з’єднати записи з однаковими

значеннями заданих полів (таких як МІСЯЦЬ, ТАБЕЛЬНИЙ
НОМЕР) в один запис. Якщо в інструкцію SELECT додати агре-
гатну функцію SQL (SUM, AVG, тощо), для кожного запису
створюється підсумкове значення. Наприклад, необхідно визна-
чити суми окладів по кожній посаді. На рис. 10.141 відображено
інструкцію запиту та результат його виконання.

Рис. 10.141. Інструкція запиту та результат його виконання

Речення HAVING є необов’язковим і визначає, які згруповані
записи повинні бути вибрані інструкцією SELECT з реченням
GROUP BY. Наприклад, необхідно визначити суми окладів по
посадах «Секретар» та «Економіст». У цьому випадку запит буде
мати такий вигляд:

SELECT Працівники.Посада, SUM([Оклад]) AS [Сума окладів]
FROM Працівники
GROUP BY Працівники.Посада
HAVING ПОСАДА="Економіст" OR ПОСАДА="Секретар";
Параметр WITH OWNERACCESS OPTION дає змогу корис-

тувачам, котрі не мають доступу до початкових таблиць, пере-
глядати дані запиту.

Для створення запитів на основі кількох таблиць речення
FROM має такий формат: FROM <таблиця1> <тип з’єднання>
<таблиця2> ON <таблиця1>.<поле>=<таблиця2>.<поле>. Тип з’єд-
нання може приймати такі значення:
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• INNER JOIN — з’єднуються записи з двох таблиць, в яких
зустрічаються однакові значення у полі, яке є спільним для обох
таблиць;

• LEFT JOIN — з’єднуються всі записи з першої таблиці і
тільки ті записи з другої таблиці, в яких значення спільного поля
збігаються;

• RIGHT JOIN з’єднуються всі записи з другої таблиці і тільки
ті записи з першої таблиці, в яких значення спільного поля збіга-
ються;

Наприклад, з таблиць РОБОЧІ ДНІ, ПРАЦІВНИКИ та ТА-
БЕЛЬ треба вибрати записи за місяць, значення якого запрошу-
ється під час виконання запиту та в яких нарахована заробітна
плата >700. У запит включити лише такі поля: МІСЯЦЬ, ПРІ-
ЗВИЩЕ, НАРАХОВАНО (розрахункове поле). Виконати сорту-
вання записів по полям МІСЯЦЬ та ПРІЗВИЩЕ. Інструкція SQL
для розв’язання цієї задачі буде мати такий вигляд:

SELECT Табель.Місяць, Працівники.Прізвище, [Працівни-
ки]![Оклад]/[Робочі дні]![Кількість робочих днів]*[Табель]![Кіль-
кість відпрацьованих днів] AS НАРАХОВАНО

FROM [Робочі дні] RIGHT JOIN (Працівники RIGHT JOIN
Табель ON Працівники.[Табельний номер] = Табель.[Табельний
номер]) ON [Робочі дні].Місяць = Табель.Місяць

WHERE (((Табель.Місяць)=[Уведіть номер місяця]) AND
(([Працівники]![Оклад]/[Робочі дні]![Кількість робочих днів]*
[Табель]![Кількість відпрацьованих днів])>700))

ORDER BY Табель.Місяць, Працівники.Прізвище;
Створення нової таблиці на основі запиту. Інструкція

SELECT INTO дозволяє замість об’єкта RECORDSET створити
таблицю з вибраними записами і має такий формат:

SELECT <список полів> INTO <нова таблиця>
[IN <зовнішня база даних>]
FROM <таблиця-джерело>;
Наприклад, необхідно створити таблицю ЗАРОБІТНА ПЛА-

ТА, в яку необхідно включити всі поля (в одному екземплярі) з
таблиць ТАБЕЛЬ, ПРАЦІВНИКИ та РОБОЧІ ДНІ:

SELECT Табель.Місяць, [Робочі дні].[Назва місяця], Та-
бель.[Табельний номер], Працівники.Прізвище, Працівники.Ок-
лад, Табель.[Кількість відпрацьованих днів], [Робочі дні].[Кіль-
кість робочих днів] INTO [ЗАРОБІТНА ПЛАТА]

FROM [Робочі дні] RIGHT JOIN (Працівники RIGHT JOIN
Табель ON Працівники.[Табельний номер] = Табель.[Табельний
номер]) ON [Робочі дні].Місяць = Табель.Місяць;
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Вилучення записів. Записи таблиць, які перелічені у реченні
FROM і задовольняють умову, задану у реченні WHERE, можна
вилучити за допомогою запиту на вилучення записів. Формат ін-
струкції на вилучення записів:

DELETE [таблиця.*]
FROM таблиці
WHERE <умова>;
Інструкція DELETE дозволяє вилучити записи з окремої таб-

лиці або таблиць (з таблиці «БАГАТО» відношення «один-до-
багатьох»). Наприклад, в таблиці ТАБЕЛЬ вилучити записи за
1 місяць:

DELETE *
FROM Табель
WHERE [МІСЯЦЬ]=3;
Додавання записів у запиті. Для додавання записів використо-

вується інструкція INSERT INTO. Формат запиту для додавання
одного запису:

INSERT INTO <таблиця або запит> [(поле_1[, поле_2[, ...]])]
VALUES (значення_1[, значення_2[, ...])
Наприклад, додати запис у таблицю ТАБЕЛЬ:
INSERT INTO ТАБЕЛЬ ([Місяць],[Табельний номер], [Кіль-

кість відпрацьованих днів])
VALUES (3,1238,22);
Формат запиту для додавання кількох записів:
INSERT INTO <таблиця або запит> [IN внешняяБазаДанных]

[(поле_1[, поле_2[, ...]])]
SELECT [<джерело даних>]поле_1[, поле_2[, ...]
FROM <вираз>;
Додати кілька записів можна з іншої таблиці або запиту, які

визначаються за допомогою інструкції SELECT.
Змінення записів у запиті. Інструкція UPDATE дозволяє

змінювати значення в полях заданої таблиці і має такий
формат:

UPDATE <таблиця>
SET <нове значення>
WHERE <критерії>;
Наприклад, в таблиці ТАБЕЛЬ значення поля КІЛЬКІСТЬ

ВІДПРАЦЬОВАНИХ ДНІВ збільшити на 2 у третьому місяці:
UPDATE ТАБЕЛЬ
SET [Кількість відпрацьованих днів]=[Кількість відпрацьова-

них днів]+2
WHERE [Місяць]=3
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Створення складних запитів. Для виконання дій, які не можна
реалізувати в одній інструкції, використовуються складні запити.
Ці запити можуть містити декілька інструкцій SELECT або декі-
лька речень FORM у середині інструкції SELECT.

Приклад 1. Визначити прізвища працівників, котрі мають
оклад більший за середній. Інструкції запиту та результат вико-
нання відображено на рис. 10.142.

Рис. 10.142. Інструкція запиту та результат виконання

Приклад 2. Визначити прізвище працівника, котрий мав мак-
симальний оклад у першому місяці; додати у запит місяць та
оклад. Інструкція буде мати такий вигляд:

SELECT Табель.Місяць, Працівники.Прізвище, Працівни-
ки.Оклад

FROM Працівники RIGHT JOIN Табель ON Працівни-
ки.[Табельний номер] = Табель.[Табельний номер]

WHERE Табель.Місяць=1 AND Працівники.Оклад=
(SELECT MAX(Оклад)
FROM Працівники);

10.3.6. Створення та використання форм

Форми у СУБД ACCESS створюються самостійно або за до-
помогою майстрів. Форму, створену за допомогою майстра, мо-
жна доробити у режимі конструктора.

Створення форми за допомогою майстра:
1. Вибрати вкладинку Формы та натиснути на кнопку Соз-

дать.
2. У вікні Новая форма (рис. 10.143) вибрати джерело даних

(таблицю або запит), у списку засобів створення форми вибрати
Мастер форм та натиснути на кнопку Оk.
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Рис. 10.143. Створення форми

3. Вибрати поля, які повинні вводитися у форму.
4. Вибрати зовнішній вигляд форми (наприклад, В один стол-

бец) та натиснути на кнопку Далее.
5. Задати стиль форми (наприклад, Обычный) та натиснути на

кнопку Далее.
6. Увести ім’я форми та натиснути на кнопку Готово.
Відкрити форму для перегляду або уведення даних можна ви-

бравши її ім’я у вікні бази даних та натиснувши на кнопку От-
крыть. На рис. 10.144 відображено форму, яку створено на осно-
ві таблиці Працівники.

Рис. 10.144. Форма ПРАЦІВНИКИ

Створення підпорядкованих форм (ієрархічних). Підпоряд-
кована форма — це форма, яка знаходиться усередині іншої фор-
ми — головної форми. Головна форма може мати будь-яку кіль-
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кість підпорядкованих форм. Головна форма та дані таблиці, на
основі котрої вона побудована, повинні бути зв’язані відношен-
ням «один-до-багатьох» з першою підпорядкованою формою, а
перша підпорядкована форма — відношенням «один-до-бага-
тьох» з другою підпорядкованою формою. Наприклад, необхідно
створити форму, яка основана на таблиці працівники і містить
підпорядковану форму, яка основана на таблиці табель:

1. Вибрати вкладинку Формы, натиснути на кнопку Создать,
вибрати Мастер форм та натиснути на кнопку Оk.

2. Вибрати таблицю Працівники та поля, які необхідно вклю-
чити до форми.

3. Вибрати таблицю Табель та поля, які необхідно додати у
форму, натиснути кнопку Далее.

4. Натиснути на селекторну кнопку Подчиненные формы та
вибрати таблицю, по якій буде створена головна форма — Пра-
цівники (рис. 10.145). Натиснути на кнопку Далее.

Рис. 10.145. Визначення типу уявлення даних та головної форми

5. Вибрати зовнішній вигляд підпорядкованої форми та нати-
снути на кнопку Далее.

6. Вибрати стиль форми та натиснути на кнопку Далее.
7. Увести імена головної та підпорядкованої форм і натиснути

на кнопку Готово.
На рис. 10.146 показано головну та підпорядковану форми.
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Рис. 10.146. Головна та підрядкова форми

Робота з формою у режимі конструктора. У режимі конс-
труктора можна створити нову форму або модифікувати існуючу.
На рис. 10.147 у режимі конструктора відображено форму Пра-
цівники, яку було створено за допомогою майстра (рис. 10.144).

Рис. 10.147. Форма ПРАЦІВНИКИ у режимі конструктора

Форма містить такі розділи:
• Заголовок — використовується для виведення тексту заго-

ловка форми, коментарів по роботі з формою, кнопок для відкри-
вання зв’язаних форм, тощо;
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• Область данных — містить елементи управління, які при-
значені щодо виведення даних полів таблиць, керуючі елементи
(кнопки, перемикачі) тощо;

• Верхний колонтитул — використовується для відображення
заголовка форми, стовпців тощо (виведення відбувається тільки
під час друкування форми);

• Нижний колонтитул — використовується для зображення
дат, номерів сторінок (виведення відбувається тільки під час дру-
кування форми).

• Область выделения формы (квадрат на перетині лінійок).
Якщо виконати CLICK у цій області — відбувається виділення
форми, DOUBLE CLICK — відкривається вікно властивостей
форми;

• Область выделения раздела (квадрат біля заголовка розді-
лу). Якщо виконати CLICK в цій області — відбувається виді-
лення розділу, DOUBLE CLICK — відкривається вікно властиво-
стей розділу.

Під час створення нової форми в ній присутня лише одна ка-
тегорія — Область данных. Інші розділи додаються за допомо-
гою меню Вид.

Форма складається з об’єктів. Для додавання нових об’єктів
використовується панель елементів (рис. 10.147). Кожний об’єкт
має властивості, які можна змінювати у вікні властивостей. Щоб
завантажити це вікно, потрібно виділити об’єкт та вибрати меню
Вид/Свойства або натиснути праву кнопку миші та вибрати
Свойства. Наприклад, для змінення надпису поля Оклад необхід-
но змінити властивість Подпись; для встановлення формату даних
для поля Оклад потрібно змінити властивість Формат поля.

10.3.7. Використання фільтрів
для пошуку інформації

Фільтр — це набір умов для вибирання множини записів або
для сортування записів. Існують такі типи фільтрів: фільтр по
виділеному фрагменту, звичайний фільтр, розширений фільтр.

Фільтр по виділеному фрагменту дозволяє відібрати записи
з використанням значень, які вибираються у таблиці, запиті або у
полі форми в режимі таблиці. Порядок створення фільтру:

1. Відкрити таблицю, запит або форму.
2. Виділити значення, яке повинні містити записи.
3. Вибрати меню Записи/Фильтр/Фильтр по выделенному

або натиснути на відповідну кнопку .
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Для відміни дії фільтру вибрати меню Записи/Удалить
фильтр або натиснути на кнопку .

Фільтри зберігаються автоматично під час зберігання таблиці,
запита або форми.

Звичайний фільтр дозволяє відібрати записи шляхом уве-
дення критеріїв у порожню таблицю, запит або форму. Напри-
клад, необхідно з таблиці Табель відібрати записи, в яких поле
МІСЯЦЬ=2 та КІЛЬКІСТЬ ВІДПРАЦЬОВАНИХ ДНІВ > =20.

Порядок створення звичайного фільтру:
1. Відкрити таблицю, запит або форму.
2. Вибрати меню Записи/Фильтр/Изменить фильтр або на-

тиснути на кнопку .
3. На екрані з’явиться таблиця для введення критеріїв

(рис. 10.148). У відповідних полях увести умову відбору записів.
Для уведення значень розкрити список та вибрати потрібне зна-
чення. Для уведення виразу можна використовувати будівник
виразів. Для пошуку записів, які повинні містити в конкретному
полі порожні або непорожні значення, необхідно увести вираз IS
NULL або IS NOT NULL.

Рис. 10.148. Уведення критеріїв для звичайного фільтра

5. Вибрати меню Записи/Применить фильтр або натиснути
на кнопку . Для відміни дії фільтру вибрати меню Запи-
си/Удалить фильтр або натиснути на ту саму кнопку.

Розширений фільтр дозволяє створювати складні критерії
відбирання записів. Порядок створення розширеного фільтру:

1. Відкрити таблицю, запит або форму.
2. Вибрати меню Записи/Фильтр/Расширенный фильтр. У

результаті відкриється вікно, схоже на вікно конструктора запитів.
3. Додати поле або поля, для яких будуть задані умови для

відбирання записів.
4. Задати порядок сортування.
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5. Задати шукане значення або ввести вираз у рядок Условие
отбора для кожного поля. Вираз можна ввести безпосередньо у
комірку, або з використання будівника виразів.

6. Вибрати меню Записи/Применение фильтра або натисну-
ти на відповідну кнопку панелі інструментів.

Наприклад, створити фільтр для відбирання записів, у яких
посада=«Секретар». На рис. 10.149 відображено вікно фільтру та
результат його виконання.

Рис. 10.149. Вікно розширеного фільтру
та результат його виконання

Створення форми або звіту на основі записів, відібраних за
допомогою фільтру. Для цього необхідно вивести на екран запи-
си, відібрані за допомогою фільтру, відкрити список біля кнопки
Новый объект  і вибрати Форма, Отчет, Автоформа або
Автоотчет.

10.3.8. Створення та використання звітів

Звіти можна створювати на основі таблиць та запитів за допо-
могою майстрів або конструктора.

Створення звіту за допомогою майстра. Наприклад, необ-
хідно створити звіт «Відомість нарахування з/п», до якого вклю-
чити поля НАЗВА МІСЯЦЯ, ПРІЗВИЩЕ, НАРАХОВАНО,
УТРИМАНО, СУМА ДО ВИДАЧІ. Під час створення звіту по-
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трібно: задати сортування за прізвищем; виконати групування за
назвою місяця і задати виконання операції підсумовування за по-
лями НАРХОВАНО, УТРИМАНО, СУМА ДО ВИДАЧІ. Для
створення цього звіту зручно використати запит ПОВНИЙ ЗА-
ПИТ, який містить поля з таблиць ТАБЕЛЬ, ПРАЦІВНИКИ, РО-
БОЧІ ДНІ та розрахункові поля НАРАХОВАНО, УТРИМАНО і
СУМА ДО ВИДАЧІ. Порядок створення звіту:

1. Вибрати вкладинку Отчеты, натиснути на кнопку Соз-
дать, вибрати Мастер отчетов та натиснути на кнопку Оk.

2. Вибрати потрібну таблицю або запит та поля (рис. 10.150).

Рис. 10.150. Вибирання полів для звіту

3. Задати рівні групування, а саме поля, для яких у звіті бу-
дуть виводитися проміжні підсумки (Наприклад, НАЗВА МІСЯ-
ЦЯ). Натиснути на кнопку Далее (рис. 10.151).

4. Визначити порядок сортування записів у звіті та, натисну-
вши на кнопку Итоги, задати підсумкові операції (рис. 10.152).
Натиснути на кнопку Далее.

5. Вибрати макет для звіту (рис. 10.153). Натиснути на кнопку
Далее.

6. Вибрати стиль звіту. Натиснути на кнопку Далее.
7. Увести назву звіту і натиснути на кнопку Готово.
8. Переглянути звіт, вибравши його у вікні бази даних та на-

тиснувши на кнопку Просмотр. На рис. 10.154 показано звіт ВІ-
ДОМІСТЬ НАРАХУВАННЯ З/П.
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Рис. 10.151. Задання групування записів

Рис. 10.152. Визначення порядку сортування
та обчислення підсумків за вибраними групами

Рис. 10.153. Визначення макета для звіту
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Рис. 10.154. Звіт з проміжними підсумками

Створення звіту за допомогою конструктора. У режимі
конструктора можна створити новий звіт або відредагувати існу-
ючий. Наприклад, необхідно створити такий звіт.

Відомість нарахування заробітної плати на _________

Прізвище Нараховано Утримано Сума до видачі
. . .

Усього: Сума

Цей звіт можна створити на основі таблиць ТАБЕЛЬ, ПРА-
ЦІВНИКИ та РОБОЧІ ДНІ або запиту ПОВНИЙ ЗАПИТ, який
крім полів з трьох таблиць містить розрахункові поля НАРАХО-
ВАНО, УТРИМАНО та СУМА ДО ВИДАЧІ. Крім того, під час
виконання цього запиту запитується номер місяця, за який потріб-
но відібрати записи.

Порядок створення звіту в режимі конструктора:
1. Вибрати вкладинку Отчеты, натиснути на кнопку Соз-

дать, задати джерело даних (ПОВНИЙ ЗАПИТ), вибрати Конс-
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труктор та натиснути на кнопку Оk. На екрані з’явиться вікно
конструктора звітів (рис. 10.155). Звіт містить такі самі розділи та
панель елементів, як і форма.

2. Додати вираз для розрахунку номерів сторінок: вибрати
меню Вставка/Номер страницы.

3. Вставити розділи Заголовок отчета та Примечание отче-
та: меню Вид/Заголовок/Примечание отчета.

4. Увести заголовок звіту. Для цього вибрати інструмент,
(Надпись), розтягти рамку в розділі Заголовок та увести «Відо-
мість нарахування заробітної плати на».

5. Вважаючи, що у заголовку звіту повинна виводитися назва
місяця, треба увести вираз за такою послідовністю: вибрати ін-
струмент  (ПОЛЕ), розтягти рамку в розділі Заголовок після
назви відомості. З’являться два об’єкти: Поле та Свободный.
Об’єкт Поле треба вилучити (виділити та натиснути на кнопку
DEL). В об’єкт Свободный ввести вираз: =[Назва місяця]. Вираз
краще вводити за допомогою будівника виразів. Для цього необ-
хідно виділити об’єкт Свободный, вибрати меню Вид/Свойства
(або натиснути на праву кнопку миші і вибрати Свойства) та у
рядку властивостей Данные натиснути на кнопку . У результаті
буде завантажено будівник виразів (див. п. 10.3.4. Використання
запитів), за допомогою якого можна увести будь-який вираз.

Рис. 10.155. Вікно конструктора звітів
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6. У розділі Верхний колонтитул увести шапку таблиці, вико-
ристовуючи такі інструменти:

• — Надпись;
• — Прямоугольник;
• — Линия.
7. У розділі Область данных увести вирази (наприклад,

=[Прізвище], =[Нараховано] тощо) для кожного стовпчика таб-
лиці так само, як описано в пункті 5.

8. У розділі Нижний колонтитул, використовуючи  увести
вираз для розрахунку поточної дати: =NOW().

9. У розділі Примечание отчета за допомогою інструменту
Надпись увести УСЬОГО, а за допомогою інструменту Поле уве-
сти вираз для розрахунку загальної суми до видачі:

 =SUM[СУМА ДО ВИДАЧІ].
10. Відформатувати звіт одним з двох методів:
• за допомогою панелі інструментів, змінюючи розмір, шрифт,

колір тексту у звіті (попередньо виділивши об’єкт або весь звіт);
• за допомогою меню Формат/Автоформат. Спочатку необ-

хідно виділити звіт: вибрати меню Правка/Выделить отчет.
11. Переглянути звіт (меню Вид/Предварительный просмотр).
12. Зберегти звіт (меню Файл/Сохранить как).
На рис. 10.156 відображено звіт ВІДОМІСТЬ З/П у режимі

конструктора, а на рис. 10.157 — у режимі перегляду.

Рис. 10.156. Звіт у режимі конструктора
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Рис. 10.157. Звіт у режимі перегляду

10.3.9. Створення та використання модулів

Для програмування у СУБД ACCESS використовується про-
цедурна мова VISUAL BASIC FOR APPLICATIONS (VBA) з до-
даванням елементів об’єктно-орієнтованого програмування, ін-
струкцій SQL та макрокоманд. Програмування в ACCESS базу-
ється на об’єктах, які містять дані та код (програму). Програми
зберігаються у модулях, які поділяються на:

• загальні модулі — це окремі об’єкти бази даних, які викори-
стовуються для зберігання програм, що доступні з будь-якого мі-
сця додатку;

• модулі, що зв’язані з формами та звітами. Кожна форма та
звіт містять вбудовані модулі з процедурами обробки подій. Ці
модулі також можуть містити інші процедури, доступні лише з
даної форми або звіту.

Модулі поділяються на модулі класу та стандартні модулі.
Стандартний модуль містить тільки код. Модуль класу містить
код та дані. Модулі форм та модулі звітів — це модулі класів.
Кожний модуль містить розділ описів (Option Compare Database)
та процедури, додані користувачем.
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Процедури поділяються на два види:
• процедури-функції FUNCTION (функції користувача) міс-

тять інструкції мови VBA та завжди повертають значення, тому
їх можна використовувати у виразах. Порядок створення функції
у загальному модулі:

1. Вибрати вкладинку Модули.
2. Натиснути на кнопку Создать.
3. Увести текст функції, яка має такий формат:
FUNCTION <ім’я функції>(<аргументи>)
 . . .
END FUNCTION
Треба мати на увазі, що ім’я функції повинно складатися з ла-

тинських символів (кирилицю використовувати не можна).
На рис. 10.158 наведено функцію для розрахунку прибутково-

го податку, а на рис. 10.159 — її застосування.

Рис. 10.158. Створення функції користувача

• процедури-підпрограми SUB виконують дії, але не поверта-
ють значення. Процедура Обработки событий використовується
у формах та звітах. Під час виникнення події для форми, звіту або
елементу управління автоматично викликається процедура обро-
бки подій, назва якої складається з імен об’єктів та подій.
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Рис. 10.159. Запис виразу для розрахунку
прибуткового податку за допомогою

функції PODATOK

Наприклад, необхідно створити форму Інформація щодо пра-
цівників, за допомогою якої завантажується форма Працівники
або ОКЛАД_БІЛЬШЕ_ЗА_СЕР. Перша форма (рис. 10.160) ство-
рюється на основі таблиці ПРАЦІВНИКИ (мал. 10.124), друга
(рис. 10.161) — на основі запиту ВИБ_ЗАП_ БІЛЬШЕ СЕР
(рис. 10.142).

Рис. 10.160. Форма ПРАЦІВНИКИ

Рис. 10.161. Форма ОКЛАД_БІЛЬШЕ_ЗА_СЕР

Форма Інформація щодо працівників повинна мати такий ви-
гляд, як зображено на рис. 10.162.
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Рис. 10.162. Форма ІНФОРМАЦІЯ ЩОДО
ПРАЦІВНИКІВ у режимі форми

Для розв’язання цієї задачі потрібні такі інструкції:
1) Визначення змінних DIM:
DIM <ім’я змінної> AS <тип> [, <ім’я змінної> AS <тип> [,...]]
Наприклад, DIM name as string, quantity as integer
2) Альтернативне вибирання SELECT CASE:
SELECT CASE <вираз, що оцінюється>
 CASE <список_виразів1>
 <блок_інструкцій1>
 CASE <список_виразів2>
 <блок_інструкцій2>
 . . .
 CASE ELSE
 <блок_інструкційN>
END SELECT
Інструкція SELECT CASE за своїми можливостями аналогічна

інструкції IF, але у деяких випадках її застосування зручніше, ніж
IF. Інструкція SELECT CASE працює таким чином: якщо спи-
сок_виразів 1 містить значення виразу, що оцінюється, виконуєть-
ся блок_інструкцій 1, якщо список_виразів 2 — блок_інструкцій 2
тощо. Якщо жоден список_виразів не містить значення виразу, що
оцінюється, виконується блок_інструкцій N.

Наприклад, визначити по номеру місяця його назву:
 DIM nomer AS INTEGER, nazva AS STRING
 nomer=2
SELECT CASE nomer
 CASE 1
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 nazva=”січень”
 CASE 2
 nazva=”лютий”
 . . .
 CASE 12
 nazva=”грудень”
 CASE ELSE
 MSGBOX (“Невірний номер місяця”)
 END SELECT
3) Виконання макрокоманди у процедурі DOCMD:
DOCMD.<ім’я макрокоманди>(<аргументи>)
Наприклад, DOCMD.CLOSE
4) Макрокоманда CLOSE закриває поточну форму, див. по-

передній приклад.
5) Макрокоманда OPENFORM відкриває задану форму по-

точної бази даних:
OPENFORM <ім’я форми>
Наприклад, DOCMD OPENFORM ПРАЦІВНИКИ
Порядок створення форми ІНФОРМАЦІЯ ЩОДО ПРАЦІВ-

НИКІВ:
1. Вибрати вкладинку Формы, натиснути на кнопку Создать,

вибрати Конструктор та натиснути на кнопку Оk. На екрані
з’явиться вікно форми (рис. 10.163)

Рис. 10.163. Форма у режимі конструктора

2. У панелі елементів вибрати інструмент Группа переключа-
телей  та в області даних виділити рамку для розташування
перемикачів.

3. Заповнити вікна створення групи перемикачів (рис. 10.164—
10.168). У результаті буде створена група перемикачів, кожному
з яких буде надано номер (значення параметра).
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Рис. 10.164. Завдання підписів для кожного перемикача

Рис. 10.165. Встановлення перемикача за замовчуванням

Рис. 10.166. Встановлення значення параметра
для кожного перемикача
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Рис. 10.167. Вибирання типу перемикачів та оформлення

Рис. 10.168. Уведення підпису для групи перемикачів

4. Надати групі перемикачів ім’я: виділити групу перемика-
чів, натиснути на праву кнопку миші, вибрати Свойства та для
властивості Имя увести ПРАЦІВНИКИ.

5. Створити кнопку ПЕРЕГЛЯД: у панелі елементів вибрати
інструмент КНОПКА  та в області даних виділити місце для
розташування кнопки. Після цього на екрані з’явиться вікно
СТВОРЕННЯ КНОПКИ, в якому необхідно натиснути на кнопку
Отмена.

6. Виділити об’єкт Кнопка, натиснути праву кнопку миші, ви-
брати Свойства та для властивостей Имя та Подпись задати ПЕ-
РЕГЛЯД.
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7. Створити другу кнопку ВИХІД так само, як це описано у
пунктах 4—5.

8. Для кнопки ПЕРЕГЛЯД створити процедуру події CLICK.
Для цього виділити кнопку, натиснути на праву кнопку миші,
вибрати Обработка событий, потім — програми та увести текст
процедури ПЕРЕГЛЯД_CLICK у модулі форми (рис. 10.169).
Вікно модуля можна також відкрити за допомогою меню
Вид/Программа або натиснувши на кнопку ПРОГРАМИ панелі
інструментів. Задана процедура залежно від вибраного переми-
кача завантажує відповідну форму. Якщо натиснути на кнопку в
процесі відкриття форми, почне виконуватися задана процедура.

9. Для кнопки ВИХІД створити процедуру ВИХІД_CLICK так
само, як і для кнопки ПЕРЕГЛЯД (рис. 10.169). Ця процедура за-
криває поточну форму.

Рис. 10.169. Вікно модуля форми з процедурами
ПЕРЕГЛЯД_CLICK та ВИХІД_CLICK

10. Відкрити форму в режимі форми:
a) у вікні бази даних — виділити форму та натиснути на кно-

пку Открыть;
b) у вікні конструктора форм — за допомогою панелі інстру-

ментів (рис. 10.170);
c) у вікні модуля — за допомогою меню ЗАПУСК/ПЕ-

РЕЙТИ/ПРОДОЛЖИТЬ.
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Рис. 10.170. Змінення режиму

На рис. 10.171 відображено створену форму в режимі конс-
труктора.

Рис. 10.171. Форма в режимі конструктора
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