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Інформатика

Лекція 1

Зміст
1. Загальні відомості
2. Інформація. Загальні поняття і визначення
3. Види і форми подання інформації
4. Вимірювання інформації
5. Захист інформації
Навчальні цілі. В результаті вивчення наведеного матеріалу студент по-

винен:
 мати уяву про дисципліну інформатика, її складові, значення і роль ін-

форматики в різних сферах діяльності людини; розуміти і уміти дати ви-
значення поняття “інформація” та “інформатика”; розрізняти поняття
“інформація” і “повідомлення”; знати види інформації, які існують на сього-
дні;  знати форми подання інформації; знати одиниці вимірювання інформації;
розуміти і пояснити, яка інформація підлягає захисту.

1.1. Загальні відомості
Інформатика – це наукова дисципліна, яка вивчає структуру, закономірно-

сті, властивості, методи зберігання, розповсюдження і використання інформації
в різних сферах діяльності людей за допомогою сучасних засобів інформацій-
них технологій.

Інформатика розглядається як один із розділів кібернетики. Однак, ряд
проблем, які розглядаються інформатикою, виходять за межі кібернетики.

З технічними науками інформатика взаємодіє при утворенні різноманітних
засобів реалізації інформаційних систем.

Основна теоретична задача інформатики – визначення загальних законо-
мірностей, за якими відбувається утворення наукової інформації, її перетворен-
ня, передача і використання  в різних сферах діяльності людини.

Прикладні задачі інформатики полягають у розробці ефективних методів і
засобів здійснення (реалізації) інформаційних процесів, у визначенні способів
оптимальної наукової комунікації (зв’язку) з широким використанням сучасних
технічних засобів, в першу чергу ЕОМ. Інформатика не вивчає і не розробляє
критеріїв оцінки істинності, новизни і корисності наукової інформації – вони є
невід’ємною частиною тих наук, до яких відноситься відповідна наукова інфор-
мація.

1.2. Інформація. Основні поняття і визначення
Інформація (від лат. informatio – роз’яснення, повідомлення) – це відомості,

які передаються усно, письмово або іншими доступними засобами.
Унаслідок бурхливого розвитку науки і техніки роль інформації надзви-

чайно зросла з середини  ХХ століття. Поняття інформації було значно розши-
рене, до нього були включені такі процеси як обмін відомостями між людиною
і автоматом а також між самими автоматами.
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На цей час існують різні визначення інформації.
Звичайно під інформацією в широкому значенні розуміють нові відомості

про навколишній світ, які ми одержуємо в результаті взаємодії з ним, пристосу-
вання до нього та його зміни в процесі пристосування.

Інформація – це перш за все відомості, які повинні бути використані (відо-
мості про стан природи, відомості про стан і положення в часі і просторі окре-
мих об’єктів, про величину параметрів, що контролюються та ін.).

Такі процеси, як передача генетичних кодів в рослинному і тваринному
світі стали розглядатись також як передача інформації.

Були запропоновані методи кількісного вимірювання інформації. Усе це
привело до утворення математичної теорії інформації, основи якої були розроб-
лені в 1948-49 рр. американським ученим К. Шенноном.

Інформація стає науковим поняттям і використовується в різних наукових
та технічних аспектах.

З’явились такі поняття як кібернетична інформація, генетична інформація,
економічна інформація, суспільно-політична інформація та ін. Поняття „інфор-
мація” стало одним  із фундаментальних понять сучасної науки.

Інформація – це абстрактна категорія і пов’язана з процесом пізнання лю-
диною навколишнього світу. Вона є відображенням реального світу відомостей,
які один реальний об’єкт (або явище) містить про інший реальний  об’єкт (або
явище).

Інформація є об’єктом дослідження для інформатики. У залежності від
сфери використання інформація може бути технічною, економічною, кіберне-
тичною, генетичною та ін.

Необхідно розрізняти поняття  „інформація” і „повідомлення”. Повідом-
лення – це форма подання інформації, це інформація, втілена і зафіксована в
деякій матеріальній формі. Наприклад, при телеграфній передачі повідомлення
– це текст телеграми, що являє собою послідовність різних символів. У телеві-
зійних передачах повідомлення являє собою зміну в часі яскравості та кольору
елементів зображення. При розмові повідомлення –  механічні коливання з різ-
ною частотою та інтенсивністю голосових зв’язок людини та ін.

Повідомлення можуть бути неперервні і дискретні (цифрові).
Неперервне повідомлення подається деякою фізичною величиною (елек-

тричною напругою, струмом та ін.), яка змінюється в процесі передачі повідом-
лення.

Для дискретних у часі повідомлень характерним є наявність фіксованого
набору окремих елементів, із яких у дискретні моменти часу формуються різні
послідовності елементів (фізична природа елементів не має суттєвого зна-
чення).

При дискретній формі подання інформації окремим її елементам можуть
бути присвоєні числові (цифрові) значення.

Для передачі повідомлення за відповідною адресою воно повинно бути пе-
ретворене в сигнал. Під сигналом розуміється змінна фізична величина, яка ві-
дображає повідомлення (і змінюється в часі). Сигнал – це матеріальний носій
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повідомлення. Фізичне середовище, по якому відбувається передача сигналів
від передавача до приймача, називається лінією зв’язку.

У сучасній техніці широко використовуються електричні, електромагнітні,
світлові, механічні, звукові, ультразвукові сигнали. Для передачі повідомлень
треба використовувати той носій, який здатний  найбільш ефективно розпов-
сюджуватись по робочій лінії  зв’язку. Наприклад, по провідній лінії зв’язку
найбільш легко проходять постійний струм та змінні струми порівняно невисо-
ких частот (практично не більше кількох десятків кілогерц). По радіолінії ефек-
тивно розповсюджуються тільки електромагнітні коливання високих частот (від
сотень кілогерц до десятків тисяч мегагерц).

Навколишній світ впливає на людину через органи чуття з підсилювачами
або без підсилювачів чутливості. Органи чуття дають людині інформацію про
навколишню дійсність. Одержана інформація перетворюється нервовою систе-
мою і мозком (на допомогу якому може підключатись ЕОМ або інші вимірюва-
льні пристрої), а потім, після відповідного вибору, переробки і накопичення ви-
користовується людиною для відповідних зворотних дій.

Підсилювачами чутливості можуть бути прості і складні вимірювальні сис-
теми (електронний мікроскоп, радіотелескоп, астрономічні і космічні системи
та інше).

Можливості рухово́ї системи людини (виконавчі органи) можуть бути під-
силені різними засобами виробництва.

 На шляху від джерела до споживача інформація проходить окремі етапи
перетворення.

Одержання інформації відбувається в процесі часткового або повного знят-
тя невизначеності стану або положення об’єкта в просторі і часі, у процесі пі-
знання стану і положення об’єкта.

На етапі сприйняття формується образ об’єкта, його пізнання і оцінка. При
цьому відокремлюється корисна інформація від шумів. У результаті сприйняття
отримують сигнал у формі, зручній для передачі і обробки.

На етапі передачі інформація передається на відстань за допомогою сигна-
лів різної фізичної природи відповідно по механічним, сейсмічним, пневматич-
ним, акустичним, оптичним, електричним або електромагнітним каналам. При
прийомі інформація очищається від перешкод.

Переробка інформації відбувається мозком людини, ЕОМ або іншими при-
строями. Використання ЕОМ дозволяє розширити можливості мозку людини
при оцінці ситуації і прийнятті рішень у процесах вимірювання, контролю і
управління.

Проміжним етапом переробки може бути запам’ятовування (зберігання)
інформації в постійній або оперативній пам’яті.

Етап відображення інформації полягає у відображенні якісних і кількісних
характеристик вихідної інформації на пристроях, здатних впливати на органи
чуття людини.

На практиці зустрічаються інформаційні системи, у яких інформацією мо-
жуть обмінюватись людина з людиною, людина з машиною, машина з маши-
ною, група машин з людиною.
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1.3. Види і форми подання інформації
Інформація може бути подана у вигляді:
- букв, символів, цифр;
- слів, тексту;
- рисунків; схем і графіків;
- формул;
- таблиць;
- планів; креслень;
- карт географічних, топографічних та ін;
-технологічних карт;
- алгоритмів (які в свою чергу, можуть бути подані у вигляді постійних

або змінних даних);
- команд; повідомлень; довідок; рішень;
- наказів і розпоряджень; завдань; звітів; відомостей;
- інструкцій; коментарів; листів і записок; телеграм; чеків;
- масивів;
- файлів і т.п.

1.4. Вимірювання інформації
Для кількісного вимірювання інформації в кібернетиці використовується

спеціальна одиниця – біт. Біт – це найменша одиниця інформації , яка стано-
вить один двійковий розряд.

За допомогою цифр 0 і 1 в одному розряді (біті) можна представити один
двійковий розряд числа або одну логічну змінну. При цьому цифра 1 відповідає
значенню „так”, цифра 0 – значенню „ні” (або „істина” та „похибка”) відпові-
дно не залежно від її природи.
         За кількісну міру приймається кількість двійкових знаків, необхідних для
фіксації (запису) будь-якого повідомлення (інформації). Іншими словами, вико-
ристовується двійкова система числення, у якій будь-яке число може бути за-
писане (закодоване) за допомогою тільки двох цифр: 1 і 0. Один двійковий сим-
вол служить за одиницю виміру. Вісім біт утворюють 1 байт (1 байт = 8 біт).

Машинне слово. Основна структурна одиниця інформації, що обробляється
в ЕОМ - машинне слово. У більшості ЕОМ машинне слово складається із 4
байтів (32 двійкових розряди). Два байти утворюють напівслово. У різних ЕОМ
довжина слова може бути різною.
        Для підвищення точності обчислень ЕОМ може працювати з подвійним
словом – 8 байт.

1.5. Захист інформації
Предметом захисту будемо розглядати інформацію (відомості), якими об-

мінюється людина через машину (ЕОМ) з іншою людиною або з машиною.
         Захисту підлягає та інформація, яка має певну цінність. Цінною стає та ін-
формація, володіння якою дозволить її володарю одержати деякий виграш –
моральний, матеріальний, політичний та ін.
        Цінність інформації – це основний критерій  приймання будь-якого рі-
шення про її захист.
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        Процес оцінки  інформації до цього часу залишається дуже суб’єктивним.
Для оцінки інформації необхідний її розподіл на категорії не тільки у відповід-
ності з її цінністю, але і її важливістю.
        Існує певна група людей, пов’язаних з обробкою інформації:

- власник ( організація або особа) – володар інформації;
- джерело ( організація або особа), що постачає інформацію;
- порушник – окрема особа або організація, які намагаються одержати ін-

формацію.
       Відношення цих груп до однієї і тієї ж інформації може бути різним: для
одних вона важлива, для інших – ні.
       Практика показала, що захищати треба не тільки секретну інформацію. Не-
секретна інформація, якщо вона буде несанкційовано змінена (наприклад, мо-
дифікація команд управління), може привести до втрати пов’язаної з нею сек-
ретної інформації. Сумарна кількість несекретних даних може стати секретною.

 Контрольні запитання
1. Дайте визначення поняття „інформатика”.
2. Як інформатика взаємодіє з іншими науками ?
3. Назвіть основну теоретичну задачу інформатики.
4. Дайте визначення поняття „інформація”.
5. Які види інформації існують на сьогодні?
6. У якому вигляді (формі) може бути подана інформація?
7. Назвіть одиниці вимірювання інформації.
8. Як визначити цінність інформації?
9. Яка інформація підлягає захисту?
10. У  чому полягає різниця між інформацією і повідомленням?

Рекомендована література
1. Словарь по кибернетике. Под редакцией академика В.М.Глушкова, К.,

1979. – 622 с.
2. Кузьмин И.В., Кедрус В.А. Основы теории информации и кодирования: -

2-е изд., перерераб. и доп. – Киев : Вища шк., 1986. – 237 с.
3.Защита информации и безопасность компьютерных систем. Дома-

рев В.В., К: Диасофт, 1999. – 480 с.
4. Основы защиты информации. В.А.Герасименко, А.А.Малюк М.: МИФИ,

1997. - 538 с.
5. Інформатика: Навчально-методичний посібник. Ч.1.Інформатика; Алго-

ритмізація обчислювальних процесів; Програмне забезпечення ЕОМ; Опера-
ційна система Windows/ М.М.Товстоног. – Дніпропетровськ: Національ-
ний гірничий університет, 2003, - 50 с.

6. Руденко В.Д. Практичний курс інформатики: Навч.-методичний посіб-
ник / В.Д.Руденко, О.М.Макарчук, М.О.Патланжоглу; За ред. В.М.Мад зігона;
Ін-т педагогіки. 2-ге вид.,перероб.:Фенікс, 2001. – 370 с.
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Інформатика
Лекція 2

Алгоритмізація обчислювальних процесів
Зміст
1. Етапи розв’язання задачі на ЕОМ
2. Поняття алгоритму
3. Форми запису алгоритмів
4. Типи обчислювальних процесів
5. Правила виконання схем алгоритмів

Навчальні цілі. В результаті вивчення наведеного матеріалу студент по-
винен:

- знати і пояснити  основні етапи підготовки до розв’язання задачі на
ЕОМ; дати визначення поняття алгоритму та вимоги до алгоритму; знати
форми запису алгоритмів;  назвати типи обчислювальних процесів і навести їх
приклади; знати основні символи блок-схеми алгоритму і пояснити їх призна-
чення; знати основні правила виконання схем алгоритмів.

2.1. Етапи розв’язання задачі на ЕОМ
Розв’язання задачі на ЕОМ складається із кількох етапів. У залежності від

складності розв’язуваної задачі окремі етапи можуть об’єднуватися або опус-
катися. У загальному випадку можна виділити такі основні етапи:

1) постановка задачі;
2) вибір методу розв’язання;
3) розробка алгоритму розв’язання задачі;
4) підготовка початкових (вихідних) даних;
5) складання програми мовою програмування;
6) виконання програми;
7) аналіз одержаних результатів та ін.
При розв’язанні задачі на ЕОМ намагаються використати формалізовані

способи їх розв’язання, тобто, способи, які описуються тими чи іншими мате-
матичними засобами. При цьому передбачається, що розв’язувана задача скла-
дається із послідовності простих операцій, які принципово виконуються на
ЕОМ.

2.2. Поняття алгоритму
При розробці послідовності розв’язання задачі на ЕОМ широко викорис-

товується поняття алгоритму. Алгоритм є фундаментальним поняттям програ-
мування, теорії алгоритмів і всієї математики. Слід зазначити, що чіткого і єди-
ного визначення алгоритму в математиці не існує, але в загальному випадку
поняття алгоритму можна визначити таким чином.

Алгоритм – це сукупність чітко визначених правил із вказівками про те,
як і в якій послідовності необхідно ці правила застосовувати до вихідних та
проміжних даних конкретної задачі, щоб отримати  розв’язання цієї задачі.

Математичний запис і вибраний метод розв’язання задачі визначають по-
слідовність дій, що призводять до одержання кінцевого результату.
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Будь-який алгоритм повинен мати такі властивості:
1) визначеність (детермінованість), тобто, він повинен бути однозначно

зрозумілим для будь-якого користувача;
2) результативність (сходимість) – це  можливість отримання кінцевого

результату після виконання певної (обмеженої) кількості досить простих кроків
(операцій)  (тобто, за обмежений відрізок часу);

3) масовість (універсальність) – можливість його використання для
розв’язання будь-якої задачі з деякого класу (типу) задач;

4) дискретність, тобто можливість розділення алгоритму на окремі (дис-
кретні) елементарні операції, які може виконати людина або ЕОМ.

2.3. Форми запису алгоритмів
Існує декілька форм запису алгоритму: текстуальна (словесна), опера-

торна, графічна і в термінах алгоритмічної мови.
Текстуальна форма використовує математичні позначення і пояснюваль-

ний текст. Ця форма зручна для відносно простих алгоритмів і практично не
використовується.

     При операторній формі окремі операції алгоритму позначаються спеці-
альними символами – операторами.
         При графічній формі алгоритм зображається геометричними фігурами у
вигляді блок-схем. Блок-схема являє собою сукупність  геометричних  фігур-
символів. Кожний з цих символів відображає певний етап розв’язання задачі.
Геометричний символ (блок) повинен містити в собі короткий, але вичерпний
опис того чи іншого етапу обчислювального процесу або окремої операції.

Для подання алгоритму в термінах мови програмування використову-
ються відповідні засоби тієї чи іншої мови програмування.

2.4. Типи обчислювальних процесів
При складанні алгоритмів обчислювальних процесів найчастіше зустріча-

ються такі типи обчислювальних процесів: лінійні, розгалужені та циклічні.
Лінійний обчислювальний процес – це такий обчислювальний процес,

операції якого виконуються послідовно одна за другою, починаючи з першої  і
закінчуючи останньою.

Приклад:
 Y=1,7⋅d 2 + (x 2 - d) / n .

Розгалужений обчислювальний процес – це такий обчислювальний про-
цес, операції якого мають бути виконані в залежності від виконання деякої ло-
гічної або арифметичної умови.
         Приклад.

     (a⋅x 2 + b), якщо  x<0,
     Y=   с + x⋅eX   , якщо  x > 0,

m2 + n2  , якщо х= 0.

Циклічний обчислювальний процес – це такий обчислювальний процес, в
якому багаторазово (циклічно) виконується  певний  набір арифметичних  або
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логічних операцій за одними і тими ж математичними залежностями (форму-
лами) але при різних значеннях аргументу (аргументів) .

Приклад.
Знайти значення функції Y = a⋅eX - 0,5⋅x,  де x змінюється від 1  до  100  з

кроком 1.
У цьому прикладі обчислення значення функції Y виконується 100 разів

за однією і тією ж формулою при різних значеннях змінної (аргументу) х (від
1  до  100 з кроком ∆х = 1).

2.4. Правила виконання схем алгоритмів
Для наглядного подання алгоритмів використовується мова схем. При ви-

конанні схем алгоритмів окремі функції алгоритмів відображаються у вигляді
умовних графічних символів. Кожний символ відповідає конкретній операції
або операціям, які складають даний алгоритм.

Загальний вигляд символів, які найчастіше  використовуються в схемах
алгоритмів, наведені в табл.2.1.

Зображення символів, рекомендації їх використання і правила складання
схем алгоритмів подаються у відповідності з ГОСТ 19.701–90 (ИСО 5807–85).

Таблиця 2.1
№
п/п

Назва
сиволу Позначення Функції

1 2 3 4

1 Термінатор

Відображає вхід у зовнішнє сере-
довище і вихід із зовнішнього се-
редовища (початок або кінець ал-
горитму)

2
Процес

Відображає функцію обробки да-
них (виконання певної операції
або групи операцій, які призво-
дять до зміни значень та ін.)

3 Рішення

Визначає напрям виконання алго-
ритму в залежності від виконання
указаної в ньому умови. Ознака
умови (так, ні, =, >, < і т.д.) роз-
міщується над кожною вихідною
лінією потоку або праворуч від
цієї лінії

4 Підготовка

Відображає модифікацію команди
або групи команд з метою дії на
деяку наступну функцію (устано-
вка перемикача, модифікація ін-
дексного регістру або ініціалізація
програми)
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в

а

b

Продовження табл. 2.1
1 2 3 4

5 Визначений
процес

Відображає визначений процес із
однієї або кількох операцій або
кроків програми, які визначені в
іншому місці (в підпрограмі, мо-
дулі)

6 Дані

Відображає дані, носій яких не
визначений

7 Ручне
введення

Відображає дані, які вводяться
вручну під час обробки із при-
строю будь-якого типу (клавіа-
тура, перемикачі, кнопки, світлове
перо, смуги із штриховим кодом)

8 Документ

Відображає дані, представлені на
носії у зручній для читання формі
(машинограма, документ для оп-
тичного або магнітного зчиту-
вання, мікрофільм, рулон стрічки
з підсумковими даними, бланки
введення даних)

9 Паперова
стрічка

Відображає дані, представлені на
носії у вигляді паперової стрічки

10 З’єднувач

Відображає вихід у частину схеми
і вхід із іншої частини цієї схеми і
використовується для обриву лінії
і продовження її в іншому місці.
Відповідні символи-з’єднувачі по-
винні мати одне і теж унікальне
позначення

11 Дисплей

Відображає дані, представлені на
носії відображаючого типу у фор-
мі, зручній для зчитування люди-
ною

а
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в

Закінчення табл. 2.1
1 2 3 4

12
Коментар

Використовується для запису ко-
ментарів або приміток. Пунктирна
лінія з’єднується з відповідним
символом або може обводити
групу символів

13 Межа
циклу

Символ складається із двох час-
тин. Відображає початок і кінець
циклу. Обидві частини символу
мають один і той же ідентифіка-
тор. Умова для ініціалізації, при-
ріст, завершення і т.д. розміщу-
ються усередині символу, на по-
чатку або у кінці в залежності від
розташування операції, що пере-
віряє умову

Кожен символ призначений для графічної ідентифікації функції, яку він
відображає, незалежно від тексту всередині цього символу.

У середині символу вказується зміст операції (або операцій).
Символи можуть бути накреслені у будь-якій орієнтації, але перевага, по

можливості, надається горизонтальній орієнтації.
У межах однієї схеми рекомендується зображати символи однакових роз-

мірів.
Контури символів і ліній потоків, які з’єднують символи, виконуються

суцільною (безперервною) лінією. Напрям потоку зліва направо і зверху униз
вважаються стандартними.

Товщина ліній не регламентується.
У випадках, коли необхідно внести більшу ясність у схему алгоритму, на

лініях потоку використовуються стрілки. Якщо потік має напрям, відмінний від
стандартного, стрілки повинні указувати цей напрям.

У схемах треба уникати пересікання ліній. Лінії, що пересікаються, не
мають логічного зв’язку між собою, тому зміна напрямку у точках пересікання
не допускається.

Дві або більше вхідних ліній можуть об’єднуватися в одну вихідну лінію.
При цьому місце об’єднання треба зміщувати.

Лінії у схемах повинні  підходити до символу зліва або зверху, а вихо-
дити праворуч або унизу. Лінії повинні бути направлені до центра символу.

При необхідності лінії у схемах можна розривати для уникнення зайвих
пересікань або занадто довгих ліній, а також у випадках, коли схема складена
на кількох сторінках.

Для з’єднання розірваних частин використовується з’єднувач. З’єднувач
на початку розриву називається зовнішнім  з’єднувачем,  а  з’єднувач у кінці
розриву – внутрішнім з’єднувачем.

а
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Посилання на сторінки можуть бути наведені разом із символом комен-
таря для їхніх з’єднувачів.

Приклад.        Зовнішній з’єднувач          Внутрішній з’єднувач

     А ------  до стор.5             від стор.1 ----  А

Нижче наведені приклади схем алгоритмів для лінійного, розгалуженого
та циклічного обчислювальних процесів.

Приклад 1. Скласти схему алгоритму обчислення значень змінних y, z і
F за наведеними нижче формулами:

             y= 0.5⋅b2(a2-x)/c;     z=√ y+a⋅c;  F=(ex+b⋅c)/(x⋅y+a⋅z).

Рис. 2.1. Схема алгоритму лінійного
  обчислювального процесу (до прикладу 1)
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           Приклад 2. Скласти схему алгоритму для обчислення значень функції
          y = a⋅х3 – 0,5⋅, якщо змінна х змінюється від 1 до 10 з кроком Δх = 0,1.

            Схема алгоритму наведена на рис. 2.2.

                              Рис. 2.2. Схема алгоритму циклічного
обчислювального процесу (до прикладу 2)

Приклад 3. Скласти схему алгоритму для обчислення функції

a⋅x + sin(h),  якщо  х > 0;
                  Y= b+h ,   якщо  х = 0;

с+х + cos(h), якщо  х < 0 ,

у:═ а·х3 – 0.5

ні

так
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за умови, що значення змінної  х  знаходиться за формулою
    x = (a - b⋅c) / ³√(a2 + 3⋅c)   .

      Схема  алгоритму  для  прикладу 3  наведена  на  рис. 2.3.

    Рис. 2.3. Схема алгоритму розгалуженого
обчислювального процесу (до прикладу 3)
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Контрольні запитання
1. Навести основні етапи розв’язання задачі на ЕОМ.
2. Навести визначення поняття алгоритму.
3. Навести основні властивості (вимоги) алгоритму.
4. Навести і пояснити основні форми запису алгоритму.
5. Дати визначення і навести приклад і схему

а) лінійного обчислювального процесу;
в) розгалуженого обчислювального процесу;
г) циклічного обчислювального процесу.

6. Навести основні правила виконання схем алгоритмів.
7. Пояснити різницю за призначенням символу “документ” і символу

“введення-виведення (дані)”.
8. Накреслити і пояснити призначення символу “процес”.
9. Накреслити і пояснити призначення символу “рішення”.

Рекомендована література
1. Інформатика: Навчально-методичний посібник. Ч.1.Інформатика; Алго-

ритмізація обчислювальних процесів; Програмне забезпечення ЕОМ; Опера-
ційна система Windows/ М.М.Товстоног. – Дніпропетровськ: Національний гір-
ничий університет, 2003, – 50 с.

2. Turbo Pascal: Практикум з програмування для студентів гірничих спеціа-
льностей / Укладачі: М.М. Товстоног, Н.О. Сафронова, М.В. Гусенко, Г.Я. Кор-
сунський. – Дніпропетровськ: НГА України, 2001. – 68 с.
       3. Сердюченко В.Я. Розробка алгоритмів та програмування мовою Turbo
Pascal: Навч. посібник. Харків: Паритет, 1995. – 351 с.
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Інформатика
Лекція 3

Програмне забезпечення ЕОМ
Зміст

- основні компоненти операційних систем;
- пакети прикладних програм;
- комплекси програм технічного обслуговування;
- керуючі програми;
- програми обслуговування;
- систем програмування;
- засоби генерації;
- основні класи електронних обчислювальних машин (загальні відомості):
- спрощена структура ЕОМ;
- аналогові обчислювальні машини (АОМ);
- цифрові електронні обчислювальні машини (ЕОМ);
- гібридні обчислювальні машини (ГОМ);
Навчальні цілі. В результаті вивчення розглянутого матеріалу студент пови-

нен:
- розуміти призначення програмного забезпечення ЕОМ; знати основні ком-

поненти програмного забезпечення ЕОМ та пояснити їх призначення; знати класи-
фікацію ЕОМ за принципом їх дії та іншими ознаками;  знати області використання
ЕОМ.

Програмне забезпечення – це сукупність програм системи обробки інфор-
мації і програмних документів, необхідних для експлуатації цих програм. Ком-
поненти програмного забезпечення утворюють систему програмного забезпе-
чення, яка сприяє ефективному функціонуванню технічних засобів обчислюва-
льної системи (ЕОМ) і надає користувачу ЕОМ необхідні види обслуговування.

До найбільш важливих компонентів системи програмного забезпечення
відносяться операційні системи (ОС), пакети прикладних програм (ППП), ком-
плекси програм технічного обслуговування.

Операційні системи забезпечують підтримку роботи всіх програм і їх
взаємодію з апаратними засобами, а також  загальне управління роботою ЕОМ.

Пакети прикладних програм забезпечують розв’язання типових задач для
різних областей використання.

Комплекси програм технічного обслуговування призначені для забезпе-
чення процедур контролю і діагностики несправностей, перевірки і відновлення
працездатності обчислювальної системи.

До основних компонент операційних систем відносяться:
1) керуючі програми;
2) програми обслуговування;
3) системи програмування (інструментальні засоби);
4) засоби генерації.
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Керуючі програми планують ресурси ЕОМ, забезпечують її взаємодію із
зовнішнім середовищем, оперативно контролюють роботу технічних засобів і
організують відновлення процесів обробки даних після появи несправностей.

Програми обслуговування призначені для виконання допоміжних функцій
при експлуатації ЕОМ, таких як копіювання наборів даних, підготовка носіїв
даних та ін.

До систем програмування входять мови програмування, компілятори або
інтерпретатори програм, написаних цими мовами, відповідна програмна доку-
ментація, а також допоміжні засоби для підготовки програм до виконання.

Засоби генерації дозволяють одержати варіанти операційних систем, на-
лагоджених на конкретну конфігурацію технічних засобів. Вони містять в собі
необхідний користувачу набір систем програмування, програми обслуговуван-
ня, а також керуючу програму, яка забезпечує необхідний режим роботи обчис-
лювальної системи.

Пакет прикладних програм (ППП) – це функціонально завершений ком-
плекс програмних засобів, орієнтований на розв’язання певного класу задач.
Перелік ППП характеризується множиною задач, які розв’язуються за допомо-
гою ЕОМ.

У загальному випадку  можна виділити  групи ППП за такими ознаками:
– за галузями використання і класами розв’язуваних задач (ППП загаль-

ного призначення і спеціального використання, для розв’язання інженерних і
науково-технічних задач, для розв’язання економічних задач і задач АСУ та
ін.);

– за орієнтацією на певний метод або процедуру обробки (методо-
орієнтовані, технологічно-орієнтовані, проблемно-орієнтовані);

– за способом реалізації і принципом функціонування (бібліотеки підпро-
грам, спеціалізовані мови, програмні системи).

Основні класи електронних обчислювальних машин.
Загальні відомості

ЦП

       АП                                          ПУ                                    ПВВ

ОП                                     ПК

 Рис. 3.1. Спрощена структурна схема ЕОМ
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Електронна обчислювальна машина (ЕОМ) – це комплекс технічних засо-
бів, призначених для автоматичної обробки інформації (даних) у процесі
розв’язання обчислювальних та інформаційних задач.

Спрощена структура ЕОМ наведена на рис. 3.1.
До складу ЕОМ входять такі основні пристрої:

– АП – арифметично-логічний пристрій; призначений для виконання ари-
фметичних і логічних операцій.

– ОП – основна пам’ять; призначена для зберігання початкових даних,
проміжних і кінцевих результатів.

– ПУ – пристрій управління; призначений для автоматичного управління
роботою всіх пристроїв ЕОМ.

– ПВВ – пристрої введення-виведення інформації; призначені для введення
початкових даних, для виведення проміжних та кінцевих результатів.

– ПК – пульт керування; призначений для оперативного втручання в робо-
ту ЕОМ, коли це необхідно.

В сучасних ЕОМ обробку інформації і управління роботою всіх пристроїв
ЕОМ виконує центральний процесор (ЦП).

ЕОМ можна класифікувати за рядом ознак, таких як:
1) принцип дії;
2) етапи розробки і елементна база;
3) призначення;
4) спосіб організації обчислювального процесу;
5) обчислювальна потужність;
6) функціональні можливості;
7) розмір та ін.

За принципом дії ЕОМ діляться на три великі класи:
1) аналогові обчислювальні машини;
2) цифрові обчислювальні машини;
3) гібридні обчислювальні машини.

Аналогові обчислювальні машини (АОМ) або машини неперервної дії об-
робляють інформацію, подану в неперервній (аналоговій) формі. Інформація
(дані) подаються у вигляді неперервного ряду значень деякої фізичної величини
(найчастіше у вигляді електричної напруги).

АОМ досить прості в експлуатації. Швидкість розв’язання більша, ніж у
цифрових машин, але точність розв’язання не велика (відносна похибка 2-3%),
однак цього досить для розв’язання більшості інженерних задач.

Цифрові електронні обчислювальні машини (ЕОМ) обробляють інформа-
цію, подану в дискретній (цифровій) формі. Точність розв’язання задачі зале-
жить тільки від довжини розрядної сітки.

Гібридні обчислювальні машини (ГОМ) обробляють інформацію, подану
як у цифровій так і у аналоговій формі і поєднують у собі достоїнства ЕОМ і
АОМ. Їх доцільно використовувати для моделювання складних систем та для
розв’язання задач управління швидкодіючими технічними комплексами.

За призначенням обчислювальні машини можна розділити на такі групи:
1) Універсальні або загального призначення. Призначені для розв’язання
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різних інженерно-технічних, економічних, математичних, інформаційних та
інших задач.

2) Проблемно-орієнтовані. Призначені для розв’язання обмеженого класу
задач (управління технологічними процесами, реєстрація, накопичення і оброб-
ка відносно невеликих об’ємів даних, виконання розрахунків за окремими, від-
носно простими алгоритмами та ін.).

3) Спеціалізовані. Призначені для розв’язання певного вузького кола за-
дач або реалізації визначеної групи функцій. Конструкція, архітектура і харак-
теристики їх орієнтовані на відносно вузьку область використання, де викорис-
тання універсальних ЕОМ стає недоцільним або неможливим (наприклад,
управління аерокосмічними об’єктами та ін.).

За розмірами і обчислювальною потужністю можна виділити такі ЕОМ:
1) надвеликі (суперкомп’ютери, суперЕОМ);
2) великі;
3) малі;
4) надмалі (мікрокомп’ютери або мікро);
До класу мікрокомп’ютерів відносяться також персональні ЕОМ (ПЕОМ),

які можна класифікувати за такими ознаками:
1) стаціонарні;
2) переносні (портативні, ПК-блокноти, карманні ПК, електронні секрета-

рі, електронні записні книжки, ігрові та ін.
Персональний комп`ютер (ПК), персональна ЕОМ – це малогабаритний, з

малою потужністю споживання, високопродуктивний і високонадійний ком-
плекс обчислювальної апаратури і програмних засобів, орієнтований на індиві-
дуальне використання масовим користувачем, який не має спеціальної підгото-
вки в області обчислювальної техніки і програмуванні.

Персональний характер ЕОМ розуміється не в плані особистої належності,
а в плані можливості її експлуатації без допомоги програміста.

Для сучасних ПЕОМ характерні такі ознаки:
1) діалоговий режим роботи (розвинутий людино-машинний інтерфейс,

який дозволяє забезпечити роботу за пультом ЕОМ непрофесійного  користувача);
2) велика кількість пакетів прикладних програм (ППП) для всіх областей

використання;
3) малогабаритні накопичувачі інформації великої ємності на змінних

носіях (магнітні диски, стрічки, які дозволяють забезпечити взаємну заміну
старих  і нових (заново утворюваних) програмних засобів;

4) малі габарити і незначна (мала) потужність споживання;
5).економічність конструкції;
6).вартість – мінімальна, доступна для індивідуального користувача.
На сьогодні склалась також класифікація ПЕОМ з урахуванням потреб

різних категорій користувачів: за конструктивними ознаками, вартості та ін.
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Загальна структура ПЕОМ наведена на рис. 3.2.

Рис. 3.2. Блок-схема персональної ЕОМ

Контрольні запитання:
1. Пояснити, що таке програмне забезпечення ЕОМ.
2. Навести основні компоненти програмного забезпечення ЕОМ.
3. Пояснити призначення операційних систем.
4. Пояснити призначення пакетів прикладних програм.
5. Навести спрощену структурну схему ЕОМ.
6. Пояснити призначення основних пристроїв ЕОМ.
7. Пояснити різницю між АОМ та ЕОМ.
8. Пояснити призначення спеціалізованих ЕОМ.
9. Пояснити, що таке персональний комп’ютер.

Рекомендована література:
1.  Мячев А.А. Мини- и микроЭВМ систем обработки информации:

Справ.- М.: Энергоатомиздат, 1991. – 304 с.
2. Мячев А.А., Степанов В.Н. Персональные ЭВМ и микроЭВМ. Основы

организации: Справочник / Под ред. А.А.Мячева, - М.: Радио и связь, 1991.
-320 с.
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Інформатика
Лекція 4

Операційна система Windows
Зміст
1. Початок роботи в Windows
2. Елементи екрану Windows
3. Головне меню
4. Запуск програм із головного меню
5. Панель задач
6. Перемикач регістрів
7. Програма Проводник
8. Закінчення роботи в Windows
9. Клавіатура. Основні відомості
Навчальні цілі. В результаті вивчення розглянутого матеріалу студент пови-

нен: навчитись завантажувати операційну систему Windows; знати призначення
елементів екрану Windows; завантажувати програми із головного меню; користува-
тись програмою Проводник; правильно закінчувати роботу в системі Windows.

4.1. Початок роботи в Windows
Якщо система встановлена на комп’ютері, вона автоматично завантажу-

ється при вмиканні комп’ютера. При цьому на екрані з’являється вікно діалогу
введення пароля для входження в систему.

Після реєстрації користувача на екрані дисплея з’являється робочий стіл
Windows  (рис. 4.1).

Рис. 4.1. Робочий стіл Windows

Робочий стіл містить такі значки:  Мой компьютер, Корзина, Сетевое
окружение, Мои документы, Internet Explorer та ін.

Ці значки являють собою програми або додатки. Деякі значки мають у лі-
вому нижньому куту зображення маленької зігнутої стрілки. Такі значки нази-

         Рис.1. Робочий стіл Windows
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ваються ярликами. Ярлики - вказівники на програми і документи; їх видалення
не спричиняє видалення самого документа чи програми.

У нижній лівій частині екрана знаходиться кнопка Пуск і сіра смуга з па-
неллю інструментів „Быстрый запуск», яка зветься панеллю задач. У загально-
му випадку вигляд екрану залежить від параметрів завантаження.

Кожний елемент робочого столу має певні властивості. Це відноситься і до
ярликів, і до папок, і до самої поверхні робочого столу, і до панелі задач. Для
перегляду властивостей об’єкта необхідно встановити на нього вказівник миш-
ки, натиснути її праву кнопку і в контекстному меню, що з’являється на робо-
чому столі, вибрати команду Свойства. При цьому на екрані відкривається
вікно властивостей даного об’єкта.

4.2. Елементи екрану Windows
На робочому столі розміщуються значки системних папок  Windows. Ниж-

че наведені деякі з них.
- Мой компьютер – являє собою на робочому столі папку, у якій можна

переглянути все, що є в комп’ютері.
- Сетевое окружение – з’являється на робочому столі, якщо  комп’ютер

підключений до мережі і при роботі в Internet. Виконує перегляд структури ме-
режі.

- Входящие – відкриває Microsoft Exchange для відправки і прийому елек-
тронної пошти і факсимільних повідомлень.

- Корзина – містить копії видалених об’єктів для подальшого остаточного
їх видалення або відновлення.

- Internet Explorer – оглядач Internet Explorer. Використовується для самих
різноманітних цілей: від перегляду файлів і папок  до роботи в  Internet.

- Портфель – призначений для синхронізації файлів, робота з якими вико-
нується на різних  комп’ютерах.

3. Головне меню
При натисканні мишкою на кнопці Пуск  відкри-

  вається головне меню Windows (рис.4.2). У ньому
   зручно розміщувати програми або документи,
   які найбільш часто використовуються при  робо-
   ті. У цьому випадку вони будуть розміщені вище
   основних пунктів меню над  роздільною  лінією.
    При переміщенні вказівника мишки по пунктам
   головного меню відкриваються відповідні їм під-
   меню. Вибравши необхідний рядок, достатньо
   клацнути по ньому лівою кнопкою мишки, щоб
   запустити вибрану програму або відкрити необ-

хідний документ.

Для відкриття головного меню Windows можна натиснути комбінацію кла-
віш Ctrl+Esc або клавішу Windows, розташовану на клавіатурі.

Рис. 4.2. Головне меню Windows
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Ці способи зручні, коли кнопка Пуск відсутня на екрані або закрита інши-
ми кнопками.

Команди головного меню призначені для запуску додатків, пошуку файлів,
налагодження різних параметрів системи, одержання довідкової інформації про
систему Windows та ін.

Для переміщення по рядкам головного меню використовується мишка або
клавіші із стрілками.

Команди головного меню можуть мати меню наступного рівня. Такі ко-
манди мають з правої сторони стрілку у вигляді чорного трикутника. При уста-
новці вказівника мишки на одну із таких команд праворуч з’являється меню
вибраної команди. Перемістивши курсор праворуч і вибравши необхідну про-
граму, її можна легко запустити на виконання натисканням на ліву кнопку
мишки.

Якщо вказівник мишки знаходиться на назві папки, то при натисканні лівої
кнопки мишки на екрані з’являється список програм, додатків і файлів, розта-
шованих у даній папці.

Із головного меню зручно запускати на виконання стандартні додатки Win-
dows.

4.4. Запуск програм із головного меню
Для запуску програми із головного меню треба виконати такі дії:
1) натиснути кнопку Пуск. Відкривається головне меню;
2) перемістити вказівник мишки на рядок головного меню Программы.

З’явиться підменю команди Программы;
3) перемістити вказівник на рядок Стандартные. З’явиться підменю ко-

манди Стандартные;
4) у цьому підменю вибрати рядок з необхідною програмою і клацнути на

ньому лівою кнопкою мишки.

4.5. Панель задач
Це смуга сірого кольору в нижній частині робочого столу. На ній розташо-

вані кнопка Пуск, панель інструментів „Быстрый запуск”, годинник, переми-
кач регістрів клавіатури та ін..

При відкриванні додатків, програм і папок на панелі задач з’являються їх
піктограми у вигляді кнопок. При натисканні кнопки з піктограмою відбуваєть-
ся перехід у відповідне вікно.

4.6. Перемикач регістрів
При роботі у Windows користувач має можливість набирати і друкувати

текст різними мовами, установивши будь-яку мову (алфавіт) за допомогою пе-
ремикача регістрів, який знаходиться в правій частині панелі задач. Він показує
мову, яка використовується для набору символів у поточний момент.

Для встановлення іншої мови треба клацнути мишкою по значку розкладки
(мови) на панелі задач. З’являється меню, у якому висвітлюються мови, встано-
влені на комп’ютері. Стрілка у вигляді трикутника, розташована в меню, вказує
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поточну мову. Для встановлення іншої мови треба встановити вказівник мишки
на рядок з необхідною мовою і натиснути ліву кнопку мишки.

4.7. Програма Проводник
Програма Проводник використовується для роботи з файлами або папка-

ми. Ця програма містить всі необхідні засоби для управління файлами. За до-
помогою цієї програми можна переглянути ієрархічну структуру папок, їх
зміст, запустити програму, відкрити документ, копіювати файли з дискети на
жорсткий диск або з жорсткого диска на дискету, перейменовувати файли і па-
пки, видаляти непотрібні файли та багато іншого.

Запустити програму Проводник можна кількома способами.
1. Натиснути кнопку Пуск і в головному меню вибрати команду

Программы       Проводник.
2.  Натиснути кнопку Пуск правою кнопкою мишки і в контекстному меню

вибрати команду Проводник.
3. Встановити вказівник  мишки на будь-яку папку на  робочому  столі,

натиснути праву кнопку мишки і  в  контекстному  меню  вибрати пункт Про-
водник.

Вікно програми Проводник має дві області для відображення інформації.
Ліва область вікна відображає ієрархічну структуру всіх папок комп’ютера;
права область відображає зміст папки, виділеної в лівій області.

4.8. Закінчення роботи в Windows
Для закінчення робот треба виконати такі дії:
1) завершити роботу всіх додатків, попередньо записавши необхідні дані

на вінчестер або на дискету;
   2)  натиснути кнопку Пуск. Відкриється головне меню;
  3)  у головному меню вибрати пункт Завершение работы. Відкриється

діалогове вікно Завершение работы  Windows;
 4)  у цьому вікні треба вибрати необхідний варіант закінчення роботи в

Windows.
Наприклад, якщо треба тільки перезавантажити комп’ютер і ввійти в сис-

тему під новим ім’ям користувача, необхідно виконати такі дії:
  1)  натиснути кнопку Пуск;

     2) у головному меню вибрати пункт „Завершение работы...”. Відкри-
ється  діалогове вікно „Завершение работы  Windows”;

3) у цьому вікні вибрати пункт „Завершение сеанса” і натиснути ОК.

4.9. Клавіатура. Основні відомості
Незалежно від модифікації, будь-яка клавіатура містить основну і цифрову

частини, спеціальні і функціональні клавіші.

4.9.1. Спеціальні клавіші
У залежності від поточного режиму роботи для переміщення курсору ви-

користовуються клавіші:
      ,      ,     , - переміщення курсору на одну позицію;
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Page Up, Page Down - переміщення курсору на сторінку вверх, вниз;
Home, End – переміщення на початок, кінець файлу;
Esc – повернення до попереднього кроку (відміна вибраної команди);
Alt, Shift, Ctrl – використовуються разом з іншими клавішами для виконан-

ня  спеціальних операцій;
Insert – використовується як перемикач режимів уставки/заміни;
Backspace, Delete – використовуються для видалення символу ліворуч або

праворуч від курсору відповідно. В комбінації з іншими клавішами можуть ви-
конувати спеціальні дії;

Enter – клавіша, яка найбільш часто використовується при роботі. Резуль-
тат  її натискання залежить від конкретної ситуації.

З лівої сторони клавіатури розташована спеціальна клавіша Windows ( із
зображенням значка Windows ). При натисканні на цю клавішу відкривається
головне меню кнопки Пуск. Цю клавішу зручно використовувати для відкриття
головного меню в тому випадку, коли панель задач і розташована на ній кнопка
Пуск не видні на екрані.

4.9.2. Функціональні клавіші
Функціональні клавіші розташовані у верхній частині клавіатури. На кож-

ній функціональній клавіші зображена буква F і одна із цифр  від 1 до 12 (F1, F2
і т.д.). Функціональні клавіші часто використовуються в комбінації із спеціаль-
ними клавішами Alt і Ctrl.

4.9.3. Цифрова частина
У правій частині клавіатури розташована група  цифрових клавіш. Ці кла-

віші можуть використовуватись для переміщення курсору, а при натисканні
клавіші Num Lock вони використовуються для введення чисел. У цьому випад-
ку цифрова частина не може бути використана для переміщення курсору.

Клавіша Num Lock – це перемикач. При повторному її натисканні клавіші
цифрової частини перемикаються в режим керування курсором.

Цифрова частина містить також клавіші Enter, Insert і Delete, які виконують
свої звичайні функції: завершення операції, перехід в режим уставки/заміни і
видалення відповідно.

4.9.4. Комбінації клавіш
Дві клавіші або більше, що використовуються сумісно, називаються комбі-

нацією клавіш. Будь-яка комбінація клавіш містить одну із спеціальних клавіш
Ctrl, Alt або Shift.

Комбінації клавіш дозволяють прискорити виконання команд або одержати
зовсім інший результат. Деякі комбінації клавіш будуть розглядатись далі при
вивченні конкретних операцій.

При введенні необхідної комбінації треба спочатку натиснути клавішу,
указану в комбінації першою, і, не відпускаючи її, натиснути другу клавішу.
Наприклад, при введенні Alt+F треба спочатку натиснути клавішу  Alt і, утри-
муючи її, натиснути клавішу F.

У багатьох меню праворуч від деяких команд вказані клавіші або комбіна-
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ції клавіш, які використовуються як оперативні клавіші (комбінації) для викли-
ку команд. При використанні цих клавіш (або комбінацій) відповідна команда
меню буде виконуватись без виклику меню.

4.9.5. Мишка
Мишка – це допоміжний пристрій, який дозволяє переміщувати вказівник

на екрані шляхом переміщення мишки на поверхні робочого столу. Різні типи
мишок мають різну кількість клавіш: від однієї до трьох (інколи більше).

За замовчуванням перша клавіша (звичайно ліва) вважається основною.
Вона зветься також клавішею вибору і переміщення, тому що вона використо-
вується для вибору і переміщення об’єктів на екрані. Друга клавіша (звичайно
права) зветься допоміжною, а також клавішею контекстного меню.

У більшості операцій, виконуваних користувачем у Windows, так чи інак-
ше використовується вказівник мишки (або просто вказівник). Це невеличкий
графічний об’єкт, який переміщується по екрану при переміщенні мишки. Він
використовується для того, щоб вказувати на різні об’єкти, запускати програми,
вибирати пункти меню, „перетягувати” об’єкти, виділяти текст та для інших
операцій. Більшу частину часу при роботі у Windows вказівник має вигляд ма-
ленької стрілки, направленої знизу ліворуч вверх, але його вигляд змінюється
залежно від операцій, які виконує користувач. Коли вказівник знаходиться все-
редині тексту, він приймає форму вертикальної риски, схожої на латинську бу-
кву I. Вказівник змінює свій вигляд також при переміщенні його по вікну .

Ряд операцій можна виконувати як за допомогою мишки, так і за допомо-
гою клавіатури.

Контрольні запитання
1. Дайте коротку характеристику операційної системи Windows.
2. Назвіть основні елементи екрану Windows.
3. Поясніть призначення головного меню Windows.
4. Як відкрити головне меню Windows?
5. Які дії треба виконати для запуску програми із головного меню?
6. Поясніть призначення панелі задач.
7. Поясніть призначення перемикача регістрів.
8. Поясніть призначення програми Проводник.
9. Як завантажити програму Проводник ?

10. Які дії необхідно виконати для закінчення роботи  у Windows ?
11. Назвіть спеціальні клавіші клавіатури комп’ютера.
12. Які клавіші називають функціональними і де вони розташовані?
13. Які клавіші клавіатури відносяться до цифрової частини і де вони роз-

ташовані?
14. Поясніть призначення  комбінації клавіш.
15. Поясніть, що таке мишка і для чого вона використовується?
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Лекція 5
Операційна система Windows

(закінчення)
Зміст

1. Використання клавішних команд
2. Елементи екрану додатків Windows
3. Кнопки керування вікном
4. Перехід між вікнами
5. Переміщення вікна
6. Зміна розмірів вікна
7. Закриття вікна
8. Відмова від вибору команди
9. Відкриття файлу
10. Папки
11. Утворення нової папки у відкритому вікні
12. Перейменування папки
13. Утворення папки на робочому столі
14. Вибір файлів і папок
15. Упорядкування файлів і папок
16. Переміщення і копіювання об’єктів за допомогою мишки
17. Переміщення і копіювання з використанням команд меню і

клавіатури
Навчальні цілі. В результаті вивчення наведеного матеріалу студент

повинен:
навчитись користуватись клавішними командами; знати призначення

основних елементів екрану додатків Windows; уміти виконувати елементарні
операції з відкритими вікнами; відкривати і закривати файли; утворювати і
перейменовувати папки; вибирати файли і папки; упорядковувати файли і
папки; переміщувати і копіювати об’єкти.

5.9.6. Використання клавішних команд
Наведені нижче клавіші та їх комбінації призначені для роботи з

виділеними об’єктами (табл. 5.1). Використання цих клавіш полегшує і
прискорює роботу у Windows. Наприклад, якщо перемістити вказівник на папку
і натиснути клавішу F2, то відкривається режим редагування її назви. Нижче
наведені клавішні команди, які найбільш часто використовуються.

Таблиця 5.1
Клавіша або

комбінація клавіш Виконувана операція

F2 Перейменування об’єкта
F3 Виклик вікна пошуку папки або файлу
Ctrl Виділення кількох об’єктів або копіювання файлів та

фрагментів при їх переміщенні
Ctrl + A Виділення всіх об’єктів вікна папки
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                                                      Закінчення табл. 5.1
Ctrl + Shift Утворення ярликів при переміщенні об’єктів
Ctrl + Esc Виведення головного меню
Alt + Esc Переміщення між задачами (вперед)
Alt + Shift + Esc Переміщення між задачами (назад)
Alt + F4 Закрити вікно
Alt + Enter Виклик вікна властивостей об’єкта
Alt + Tab Переміщення між вікнами додатків (вперед)
Alt + Shift + Tab Переміщення між вікнами додатків (назад)
Print Screen Копіювання змісту всього екрану
Alt + Print Screen Копіювання змісту активного вікна
Shift + Del Виділення об’єкта без його переміщення в корзину

5.10. Елементи екрану додатків Windows
Більшість додатків Windows після їх запуску мають загальні елементи

екрану:
1) рядок заголовка (верхній рядок);
2) рядок меню (другий зверху);
3) панель інструментів (третій зверху);
4) вертикальна і горизонтальна смуги прокрутки;
5) рядок стану;
6) робоча область.
У рядку заголовка вказується ім’я відкритого додатка і назва документа.
Рядок меню містить команди, при виборі яких відкривається низхідне

меню; склад команд цих меню специфічний для кожного додатка.
Нижче розташована стандартна панель інструментів. Для всіх додатків

вона побудована за одним і тим же принципом і має ряд кнопок, загальних для
всіх додатків.

У правій частині екрана розташована вертикальна смуга прокрутки, яка
використовується для переміщення по документу.

У нижній частині екрана розташована горизонтальна смуга прокрутки,
яка використовується для горизонтального переміщення документа по екрану.

Під горизонтальною смугою прокрутки розташований рядок стану.
Загальним елементом для всіх додатків є також контекстне меню,

команди якого будуть різними для кожного режиму роботи.

5.11. Кнопки керування вікном
Ці кнопки розташовані в правій частині рядка заголовка.

- Свернуть – Згортає вікно до мінімального розміру. Подвійне натискання
                   мишкою на цій кнопці повертає вікно до нормального розміру.
- Развернуть – Установлює вікно до його максимального розміру. Завжди
                  з’являється на екрані після натискання кнопки Восстановить.
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- Восстановить – Повертає вікно до його попереднього розміру на тому ж
самому місці екрана

- Закрыть – Закриває документ або вікно діалогу.

5.12. Перехід між вікнами
Для переходу між вікнами відкритих документів можна скористатись

одним із наведених нижче способів:
- вибрати команду Окно із меню додатка (рядок меню), потім із відкритого

списку вибрати необхідний документ;
- клацнути мишкою на необхідному вікні;
- натиснути комбінацію клавіш Ctrl + F6.

5.13. Переміщення вікна
Для переміщення вікна треба розмістити вказівник мишки в будь-яке місце

заголовка вікна ( за винятком кнопок керування вікном і кнопок системного
меню). Потім натиснути ліву кнопку мишки і, утримуючи її, перемістити вікно
в необхідне місце і відпустити ліву кнопку мишки.

5.14. Зміна розмірів вікна
Розміри вікна можна змінювати переміщенням його меж. Для зміни

горизонтального розміру вікна треба встановити вказівник мишки на
вертикальну межу вікна; вказівник мишки змінить свій вигляд з білої стрілки на
чорну двоспрямовану стрілку. Після цього натиснути ліву кнопку мишки і,
утримуючи її, перемітити вертикальну межу вікна.

Для зміни вертикального розміру вікна треба встановити вказівник мишки
на горизонтальну границю вікна. Вказівник змінить свій вигляд з білої стрілки
на чорну двонаправлену стрілку. Потім натиснути ліву кнопку мишки і,
утримуючи її, перемістити горизонтальну границю вікна.

Можна одночасно змінювати горизонтальні і вертикальні розміри вікна.
Для цього необхідно встановити вказівник мишки на один із кутів вікна. Коли
вказівник змінить свій вигляд з білої стрілки на чорну двоспрямовану стрілку,
натиснути ліву кнопку мишки, і, утримуючи її, перемістити кут вікна.

5.15. Закриття вікна
Для закриття відкритого вікна документа можна скористатись одним із

наведених нижче способів:
- вибрати команду Закрыть системного меню;
- натиснути мишкою кнопку закриття вікна        ;
- натиснути комбінацію клавіш Alt + F4.

5.16. Відмова від вибору команди
Для відмови від вибору команди у відкритому меню після його появи на

екрані можна скористатись одним із наведених нижче способів:
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- натиснути клавішу Esc;
- натиснути клавішу F10; відкрите меню буде видалене з екрану;
- клацнути мишкою на пустому місці робочої області екрану.

5.17. Відкриття файлу
Для відкриття файлу треба двічі клацнути лівою кнопкою мишки на

піктограмі цього файлу, або встановити курсор мишки на піктограму файлу чи
його назву і натиснути клавішу Enter.

5.18. Папки
Усі файли, документи і програми Windows зберігаються в папках. Папки

можуть містити в собі ярлики, файли, програми та інші папки.
Папки з рисунками на їх значках відносяться до службових папок і їх не

можна ні видалити ні перемістити в інше вікно.
Папки у Windows виконують роль каталогів.
До вікна папки  входять елементи: рядок заголовка, рядок меню, кнопки

керування вікном, смуги прокрутки, панель інструментів, рядок стану.

5.19. Утворення нової папки у відкритому вікні
Папки в системі Windows можуть розміщуватись на будь-якому рівні.

Можна утворити папку в папці в папці і т.д. Перед утворенням нової папки тре-
ба вивести на екран і відкрити ту папку, в якій  буде розміщуватись нова папка.

Для утворення нової папки необхідно виконати послідовність команд
Файл→Создать→Папка, або клацнуть правою кнопкою мишки на вільному
полі вікна і в контекстному меню вибрати команду Создать→ Папку.

Після  їх виконання в кінці списку папок  і  файлів цього вікна з’являється
значок нової папки з ім’ям Новая папка, зображеному інверсним текстом.

5.20. Перейменування папки
Для введення нового імені папки або заміни старого новим треба :

    1) клацнути правою кнопкою мишки на значку папки і в контекстному
меню вибрати пункт Переименовать;
     2) ввести з клавіатури нове ім’я і натиснути клавішу Enter.

Перейменувати папку можна також командою Файл→Переименовать,
попередньо виділивши необхідну папку.

5.21. Утворення папки на робочому столі
Для утворення папки на робочому столі треба виконати такі дії:
1) перемістити курсор в те місце робочого столу, де буде розташована нова

папка і натиснути праву кнопку мишки. З’явиться контекстне меню;
2) виконати команду Создать→Папку;
3) ввести ім’я папки і натиснути клавішу Enter.
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5.22. Вибір файлів і папок
Для вибору одного об’єкта, файлу  або папки достатньо клацнути на ньому

лівою кнопкою мишки. При цьому об’єкт виділяється іншим кольором. Якщо
при роботі у Windows використовується стиль Web, для вибору об’єкта
достатньо просто встановити на ньому вказівник мишки без натискання
кнопки.

Для переміщення або вилучення зразу кількох об’єктів їх усі необхідно
виділити.

Для виділення всіх об’єктів, розташованих у правій частині провідника або
в будь-якому іншому вікні треба виконати одну із операцій:

-  виконати команду меню Правка→Выделить все;
-  натиснути комбінацію клавіш Ctrl + A.
Для виділення кількох файлів, розташованих поряд, можна скористатись

такими способами:
-  виділити перший об’єкт групи, потім, утримуючи натиснутою клавішу

Shift, клацнути мишкою на останньому об’єкті групи;
-  виділити перший об’єкт групи, потім, утримуючи натиснутою клавішу

Shift, натиснути клавішу    (стрілка вниз) стільки разів, скільки ще потрібно
виділити об’єктів;

-  утримуючи натиснутою ліву кнопку мишки, обвести курсором мишки
групу поряд розташованих об’єктів рамкою.

Для виділення кількох файлів, не розташованих поряд, треба:
1) виділити перший файл;
2) натиснути і утримувати клавішу Ctrl;
3) виділити мишкою решту файлів;
4) відпустити клавішу Ctrl; (повторне натискання на імені файлу при

натиснутій клавіші Ctrl відміняє виділення файлу).
У випадку, коли необхідно виділити в папці більшість файлів, можна

скористатись таким способом:
1) виділити файли, котрі не треба виділяти (якщо їх набагато менше, то їх

легше виділити);
2) виконати команду меню Правка→Обратить выделение. При

виконанні цієї команди виділені файли стануть невиділеними, а не виділені –
виділеними.

Для відміни всіх виділених об’єктів достатньо клацнути лівою кнопкою
мишки в будь-якому місці вікна або натиснути будь-яку клавішу переміщення
курсору.

Для вибору файлів і папок можна скористатись також комбінаціями
клавіш, наведених в табл. 5.2 .

                                                            Таблиця 5.2
Клавіші та їх

комбінації Об’єкт, що вибирається

Home Перший  об’єкт із групи (області)
End Останній об’єкт із групи (області)
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   Закінчення табл. 5.2
Ctrl + A Усі папки і файли правої області вікна Проводник

або будь-якого іншого вікна
Shift + Home Усі об’єкти від першого до поточного
Shift + End Усі об’єкти від поточного до останнього
Shift + Вибір будь-якої кількості підряд розташованих

об’єктів, починаючи від поточного внизу залеж-
ності від кількості натискань клавіші

Shift + Вибір будь-якої кількості підряд розташованих
об’єктів, починаючи від поточного вверх у залеж-
ності від кількості натискань клавіші

Ctrl + кнопка
    мишки

При натиснутій клавіші  Ctrl, користуючись лівою
кнопкою мишки, можна виділити не підряд
розташовані об’єкти.
 Повторне натискання кнопки мишки на вибрано-
му об’єкті відміняє його вибір

Буква
латинського
алфавіту

Перший об’єкт, ім’я якого починається з даної
букви. При повторному  натисканні даної клавіші
вибирається наступний об’єкт, ім’я якого
починається з даної букви

5.23. Упорядкування файлів і папок
За замовчуванням файли в будь-якому відкритому вікні розташовуються в

алфавітному порядку. Для зміни порядку розташування об’єктів
використовується команда меню Вид→Упорядочить значки  або команда
контекстного меню Упорядочить значки.

5.24. Переміщення і копіювання об’єктів
за допомогою мишки

Для переміщення  об’єкта треба виконати такі дії:
1) помістити курсор на об’єкт;
2) натиснути ліву кнопку мишки і, утримуючи її натиснутою, перемістити

курсор разом із об’єктом на те місце, де він повинен бути розташований;
3) переміщення закінчується, коли відпускається ліва кнопка мишки.
Якщо об’єкт треба скопіювати, то перед початком переміщення курсору

треба натиснути і утримувати клавішу Ctrl протягом усього часу переміщення.
Одночасно можна переміщувати і копіювати декілька об’єктів. Перед

початком переміщення або копіювання ці об’єкти треба виділити.

Для переміщення об’єкта або групи об’єктів у вікні Проводника треба
виконати такі дії:

1) одним із способів  виділити в правій області об’єкти (файли або
папки), які треба перемістити;
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2) установити вказівник мишки на виділений об’єкт (об’єкти),
натиснути ліву кнопку мишки і, утримуючи її натиснутою, перемістити
вказівник у ліву область вікна на значок папки, в яку переміщується об’єкт
(об’єкти), і відпустити ліву клавішу.

Для копіювання об’єкта або групи об’єктів у вікні Проводника з
використанням мишки треба виконати такі дії:

1) виділити в правій області вікна Проводника об’єкти, які треба
перемістити;

2) натиснути клавішу Ctrl і, утримуючи її натиснутою, установити
вказівник мишки на виділений об’єкт (об’єкти);

3) натиснути ліву кнопку мишки і, утримуючи її натиснутою,
перемістити вказівник у ліву частину Проводника  на значок папки, у яку
переміщується  об’єкт (об’єкти). При цьому протягом всього часу переміщення
вказівника перед ним відображається знак плюс   , який вказує на те, що від-
бувається копіювання, а не переміщення об’єкта;

4) відпустити кнопку мишки і клавішу Ctrl; на екрані з’явиться вікно
діалогу Копирование з відповідною інформацією про хід копіювання.

5.25. Переміщення і копіювання з використанням
         команд меню і  клавіатури

Переміщення і копіювання файлів і папок методом „перемістити – і -
залишити” відбувається досить просто, коли на екрані одночасно
відображаються об’єкти, які треба перемістити і місце, куди вони повинні бути
переміщені.

При інших умовах для переміщення і копіювання об’єктів можна
використати наведені нижче команди меню і комбінації клавіш.

1. Команду меню Правка→Вырезать    вікна Проводника.
2. Команду контекстного меню Вырезать, яке з’являється при натисканні
    правої кнопки мишки.
3. Кнопку Вырезать панелі інструментів.
4. Комбінацію клавіш Ctrl + X.
Для копіювання файлів і папок можна використати такі команди меню і

комбінації клавіш:
-  команду меню Правка→Копировать    вікна Проводника;
-  команду контекстного меню Копировать, що з’являється при натискан-

ні  правої кнопки мишки;
-  кнопку Копировать панелі інструментів;
-  комбінацію клавіш Ctrl + С.
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Контрольні запитання
1. Назвіть основні елементи екрану додатків  Windows  і  поясніть їх при-

значення.
2. Назвіть кнопки керування вікном та їх призначення.
3. Назвіть способи переходу між відкритими вікнами.
4. Як перемістити відкрите вікно із одного місця екрану в інше?
5. Поясніть, як змінити розміри відкритого вікна?
6. Назвіть способи закриття вікна.
7. Назвіть способи відмови від вибору команди.
8. Як відкрити файл за допомогою мишки?
9. Поясніть призначення папки.
10. Назвіть команди  для утворення папки у відкритому вікні?
11. Які дії необхідно виконати для утворення папки на робочому столі?
12. Назвіть способи перейменування папки.
13. Поясніть, як виділити:
      а) один файл; одну папку?
      б) декілька файлів та декілька папок, розташованих поряд?
      в) декілька файлів, не розташованих поряд?
14. Як змінити порядок розташування папок у відкритому вікні?
15. Як перемістити об’єкт з одного місця в інше за допомогою мишки?
16. Як скопіювати об’єкт за допомогою мишки?
17. Які дії необхідно виконати:
       а) для переміщення об’єкта або групи об’єктів у вікні Проводника за

допомогою мишки?
       б) для копіювання об’єкта або групи об’єктів у вікні Проводника за

допомогою мишки?
18. Назвіть команди меню, які  використовуються для  переміщення і копі-

ювання файлів і папок.

Рекомендована література до розділу “Операційна система Windows”

1. Перри Г. Windows 95: Освой самостоятельно /.Пер. с англ. Под ред.
В.Тимофеева . .– М.: БИНОМ, 1997. – 415 с.

2. Ботт Эд. Использование Windows 95. – 2-е изд. – К.; М.: Диалектика,
1997. – 396 с.

3. Microsoft Windows 2000 Professional: Учебн. курс MCSE. – 2-е изд.,
перераб. – М.: Русская редакция, 2001. – 631 с.

4. С.А.Каратыгин, А.Ф.Тихонов, В.Г.Долголаптев, М.М.Ильина, Л.Н.Тихо-
нова. Электронный ОФІС: В 2-х томах: Т.1. – М.: “Нолидж”, 1999. – 768 с.

5. Стинсон К., Зихерт К. Эффективная работа с Windows 2000 Professional.
– СПб.: Питер, 2002. – 864 с.
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Інформатика
Лекція 6

Текстовий редактор Word
Зміст
1. Запуск MS Word за допомогою меню Пуск
2. Запуск MS Word з одночасним завантаженням документа
3. Екран редактора MS Word
4. Кнопки мінімізації (кнопки керування екраном)
5. Вихід із редактора MS Word
6. Утворення папок (засобами MS Word)
7. Утворення нового документа
8. Введення тексту
9. Абзаци
10. Переміщення по документу
Навчальні цілі. В результаті вивчення наведеного матеріалу студент повинен:

- навчитись завантажувати текстовий редактор Word; знати призначення
основних елементів текстового редактора Word; уміти правильно виконувати вихід
із редактора; створювати папки і нові документи; набирати текст і знати способи
переміщення по тексту.

Текстовий редактор Word
Текстовий  редактор MS Word – це один з найбільш потужних редакторів

у світі.  За своїми можливостями він наближається до професійних видавничих
систем, але вигідно відрізняється від них простотою використання.

6.1. Запуск MS Word за допомогою меню Пуск
1) натиснути кнопку Пуск на панелі задач, розташованій в лівій нижній

частині екрану;
2) перемістити курсор мишки на пункт Программы;
3) вибрати мишкою пункт меню Microsoft Word і натиснути на ньому

лівою кнопкою мишки.
Після запуску MS Word автоматично відкривається новий документ.

6.2. Запуск MS Word з одночасним
завантаженням документа

Якщо одночасно з запуском MS Word треба відкрити документ, можна
використати програму Проводник. Для цього треба:

1) натиснути правою кнопкою мишки кнопку Пуск на панелі задач.
Відкриється меню.

2) у відкритому меню вибрати пункт Проводник. На екрані з’явиться
вікно Проводник.

3) відкрити папку, яка містить потрібний файл MS Word, і двічі
натиснути на імені цього файлу лівою кнопкою мишки.

Як альтернативним способом можна скористатися меню Пуск : відкрити
меню Пуск і вибрати Документы.

В списку, що з’явився на екрані, містяться найменування документів, з
якими працювали в останній час. Натиснути лівою  кнопкою мишки на імені
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потрібного документа.
Незалежно від вибраного способу буде завантажений MS Word (якщо

він не був завантажений до цього моменту), після чого буде відкритий указаний
документ. Якщо MS Word був уже завантажений, результатом наведених вище
дій буде відкриття необхідного документу. Повторний запуск MS Word при
цьому не відбувається.

6.3. Екран редактора MS Word
Головне вікно текстового редактора MS Word (рис. 6.1) містить такі

основні елементи:

Рис. 6.1. Головне вікно текстового редактора Word

1) Рядок заголовку. Розташований у верхній частині екрану. В ньому
відображається  назва програми, а також назва відкритого документа.

2) Рядок меню. В ньому виведені назви меню, які надають доступ до їх
команд.

3) Панелі інструментів. На них розташовані маленькі кнопки (піктограми).
Вони дозволяють при натисканні на них кнопкою мишки вибрати команди, які
найбільш часто використовуються.

Рядок заголовку Рядок меню
меню

Панелі інструментів

Робоча область

Рядок стану

Лінійки   Смуги
прокрутки

Панель задач
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4) Рядок стану. В ньому MS Word показує інформацію про активний
документ і поточний стан в ньому.

5) Робоча область. (вільна область між горизонтальними і  вертикальними
лінійками). Служить для відображення документа, в який можна вводити текст
та редагувати його.

6) Смуги прокрутки. Дозволяють за допомогою мишки переміщатись по
документу(переглядати документ, переміщаючи його у вертикальному або
горизонтальному напрямку).

7) Лінійки. Дозволяють позначити ширину текста, а також розміри
відступів і позиції табуляції.

8) Панель задач. Після завантаження Windows панель задач відображається
в нижній частині екрану. В ній знаходиться головне меню, кнопки для кожної із
відкритих програм або документів, і значки які можна використовувати для
доступу до функції налагодження окремих параметрів Windows.

6.4. Кнопки мінімізації (кнопки керування екраном)
– Свернуть.  Згортає вікно до мінімального розміру.  Подвійне натис-

кання на кнопці повертає до нормального розміру  вікна.
– Востановить . Відновлює документ до  його попереднього розміру

вікна на тому ж самому місці.
– Развернуть. Відновлює документ до його  максимального розміру.

Завжди з’являється на екрані після натиснення кнопки «Свернуть» .
– Закрыть. Закриває документ або вікно діалогу.

6.5. Вихід із редактора Word
Для цього можна скористатися одним із способів:

1. Вибрати команду Файл→Выход.
2. Натиснути комбінацію клавіш Alt+F4.

3.Натиснути мишкою кнопку «Закрыть»  в рядку заголовка програми.
Якщо документ не був збережений, MS Word  запропонує  зберегти його

перед тим, як вийти із програми. Якщо документ не треба зберігати,  достатньо
вибрати і натиснути кнопку Отмена:

Значення кнопок:
Да – збереження документа і вихід із MS Word .
Нет – вихід із MS Word без збереження документа.
Отмена – закриття поточного вікна діалогу і повернення в MS Word.
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6.6. Утворення папок (засобами MS Word)
Для утворення нової папки за допомогою вікна Сохранение документа,

треба виконати такі дії:
1. Вибрати команду Файл→Сохранить как. Відкриється вікно діалогу

Сохранение  документа.
2.  Користуючись засобами вікна діалогу(список Папка, кнопка переходу

на один урівень вверх і подвійне натиснення мишкою на кнопку для її
відкриття) перейти в папку, в якій треба утворити вкладену  папку. Якщо треба
створити папку в кореневому каталозі (тобто папку 1-го рівня), необхідно
зробити поточним відповідний диск.

3.  Перейти в основне поле, натиснути на ньому мишкою.
4.  Натиснути кнопку Создать папку. Відкриється вікно діалогу Создание

папки .
5.  Ввести назву (ім’я) нової папки в полі Имя  і натиснути ОК .

      Створена папка з’явиться в списку папок. Таким чином можна створювати
папки, вкладені в інші папки, або розташовані в кореневому каталозі.

6.7. Утворення нового документа
Для утворення першого документа скористуємось шаблоном Обычный.

Цей шаблон корисний в тих випадках, коли потрібний пустий документ, в який
в подальшому буде вводитись інформація. При цьому до документа не
ставляться спеціальні вимоги по оформленню або форматуванню.

Для утворення нового документа на основі шаблона Обычный треба
виконати такі дії :

1. Вибрати команду Файл→Создать. На екрані з’явиться вікно діалогу
Создание  документа.

2. Вибрати шаблон Обычный.
3. Встановити перемикач Документ.
4. Натиснути ОК.

Альтернативний спосіб: натиснути комбінацію клавіш Ctrl+N на
клавіатурі або кнопку Создать  на стандартній панель інструментів. В
результаті відразу буде відкритий новий документ без виведення на екран вікна
діалогу Создание документа.

6.8. Введення тексту
 Вертикальна лінія в новому документі, яка постійно миготить ‒ це

текстовий курсор або точка введення, яка відмічає місце в документі, де
з’явиться набраний документ і де можна виконувати редагування.

Щоб ввести текст, треба просто набрати його на клавіатурі. По мірі
набирання тексту точка введення буде зміщуватись вправо. Якщо рядок тексту
досягне правого краю вікна, MS Word автоматично виконає перенесення і
почне новий рядок. Щоб почати текст з нового абзацу, треба натиснути Enter.

6.9. Абзаци
Абзац – це відступ управо у початковому рядку, яким починається виклад

нової думки в тексті (або частина тексту від відступу до відступу). Поняття
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абзацу важливе для MS Word, тому що в цьому тестовому редакторі є засоби
форматування абзаців. Щоб розпочати набирати новий абзац, треба натиснути
клавішу Enter. Word вставляє новий рядок і переносить курсор на його
початок.

Вигляд тексту на екрані зміниться, якщо вивести спеціальні символи
кінця абзацу.  Ці символи звичайно невидимі, але якщо натиснути мишкою на
кнопці Непечатемые символы  стандартної панелі інструментів, вони
будуть відображатись. Ця кнопка досить корисна, коли необхідно бачити, де
точно починається і закінчується абзац документа.

6.10. Переміщення по документу
Для переміщення в межах документах зручно користуватись смугами

прокрутки.  Кожна смуга прокрутки має бігунок і кнопки зі стрілками.
Переміщуючи мишкою бігунок у відповідному напрямку або натискуючи
мишкою верхню або нижню стрілку смуги прокрутки, можна переміщуватись
по документу в тому чи іншому напрямку.

В оптико-механічних та оптичних мишках для прокрутки тексту
використовується спеціальне коліщатко. Прокручуючи це коліщатко в тому чи
іншому напрямку можна переміщуватись по документу.

В багатьох випадках зручно переміщуватись по документу за допомогою
клавіатури, використовуючи клавіші із стрілками та комбінації клавіш.

Переміщення курсору за допомогою клавіатури:
1) Вліво або вправо на один символ ←  або →
2) Вліво або вправо на одне слово Ctrl+←  або Ctrl+→
3) Уверх або униз на один рядок ↑  або ↓
4) На початок або кінець Home або End
5) Уверх або униз на висоту робочої області вікна Page Up або Page Down
6) На початок або кінець сторінки Ctrl+ Page Up

або Ctrl+Page Down
7) На початок або кінець документа Ctrl+Home або Ctrl+End

Контрольні запитання
1. Як завантажити текстовий редактор за допомогою меню Пуск;
2. Навести основні елементи екрану редактора Word і пояснити їх

призначення;
3. Навести кнопки керування екраном і пояснити їх призначення;
4. Навести способи і порядок виходу із текстового редактора;
5. Які дії необхідно виконати для утворення нового документа;
6. Пояснити, що представляє собою абзац.
7. Як утворити новий абзац?
8. Навести способи переміщення по тексту.
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Інформатика
Лекція 7

Текстовий редактор Word  (продовження)
Зміст
11. Виділення тексту
12. Видалення, копіювання і вирізання тексту
13. Збереження нового документа
14. Зміна імені документа
15. Робота з таблицями
16. Робота в таблиці
17. Видалення і вставка комірок, рядків і стовпців
Навчальні цілі. В результаті вивчення наведеного матеріалу студент повинен:

- засвоїти способи виділення тексту, операції видалення, копіювання, вирізання і
збереження тексту; знати, як змінити ім’я документа; знати, як вставити нову
таблицю, вставляти і видаляти комірки, рядки і стовпці.

7.11. Виділення тексту
Текст можна виділити за допомогою мишки або за допомогою клавіатури.

При роботі з мишкою можна використовувати смугу виділення - невідмічений
стовпець в лівому полі документа. Коли вказівник мишки розташовується в по-
лосі виділення, він змінює I - образну форму на стрілку, направлену уверх і
вправо.

Способи виділення тексту
Що треба виділити Як це зробити

За допомогою мишки
Будь який текст Встановити вказівник мишки на початок тексту, натиснути ліву

кнопку мишки і, утримуючи її, тягнути вказівник по тексту до
кінця блоку

Одне слово Двічі натиснути мишкою на слові
Одне речення Натиснути клавішу Ctrl і, утримуючи її, натиснути ліву клавішу

мишки де-небудь на цьому реченні

Один рядок Натиснути ліву клавішу мишки в полосі виділення поруч із ря-
дком

Декілька рядків Натиснувши ліву кнопку мишки в полосі виділення, тягнути
вказівник уздовж рядків, які необхідно виділити

Один абзац Встановити вказівник в полосі виділення рядом з абзацем і двічі
натиснути ліву кнопку мишки

Весь документ Натиснувши і утримуючи клавішу Ctrl, встановити вказівник
де-небудь в полосі виділення і натиснути ліву кнопку мишки

За допомогою клавіатури
Будь який текстовий
блок

Встановити курсор на початок текстового блоку, натиснути і
утримувати Shift, переміщуючи курсор до кінця необхідного
фрагменту, використовуючи клавіші переміщення по документ-
ту

Весь документ Натиснути Ctrl+A

7.12. Видалення, копіювання і вирізання тексту
Для того, щоб видалити частину тексту, спочатку треба її виділити.

• Якщо треба видалити текст – натиснути клавішу Delete або Back Space.
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• Якщо, видаливши текст, необхідно замінити його іншим – треба просто
набрати новий текст.

Для того, щоб перемістити або скопіювати текст, спочатку треба його ви-
ділити. Потім виконати такі дії:

1. Щоб скопіювати виділений текст, треба набрати команду
Правка→Копировать або натиснути на кнопці Копировать стандартної
панелі інструментів, або натиснути комбінацію клавіш Ctrl+С.

2. Щоб перемістити текст, треба набрати команду Правка→Вырезать,
або натиснути на кнопці Вырезать на стандартной панелі інструментів або на-
тиснути комбінацію клавіш Ctrl+X.

3. Встановити курсор в те місце документа, куди треба перенести або ко-
піювати текст.

4. Набрати команду Правка→Вставить, або натиснути на кнопці Вста-
вить стандартної панелі інструментів або натиснути комбінацію Ctrl+V.

Для переміщення і копіювання тексту можна скористатись мишкою. Цей
метод зручніший для текстових блоків невеликого розміру, причому тоді, коли
старе і нове місце розташування видні на екрані. Для цього треба:

1. Виділити текст.
2. Встановити вказівник мишки на цей текст. Форма вказівника зміниться з

I- образного на стрілку.
3. Для копіювання тексту натиснути і утримувати клавішу Ctrl. Для перемі-

щення тексту цього робити не треба.
4. Перемістити вказівник на нове місце, після цього текстовий курсор пока-

же нове положення тексту.
5. Відпустити кнопку мишки і, якщо виконувалось копіювання, клавішу

Ctrl.
 Багато команд редагування можна відмінити, набравши команду Прав-

ка→Отменить, натиснувши кнопку Отменить або комбінацію клавіш Ctrl+Z.

7.13. Збереження нового документа
За замовчуванням новий документ тимчасово зберігається в пам’яті

комп’ютера під іменем Документ n, де n – порядковий номер, починаючи з 1.
Цей документ зберігається в  пам’яті до виходу із програми або до вимикання
комп’ютера. Щоб зберегти документ назавжди, треба присвоїти йому ім’я і збе-
регти його на дискеті. Для цього треба:

1. Набрати команду Файл→Сохранить або натиснути на кнопці Сохра-
нить стандартної панелі інструментів, або Сtrl+S. З’явиться діалогове вікно
Сохранение документа.

2. В текстовому полі Имя файла ввести ім’я документа (до 256 символів).
3. Якщо треба зберегти документ в іншій папці або другому диску, треба

вибрати їх у списку Папка.
4. Натиснути на кнопці Сохранить. Документ буде збережений на диску, а

ім’я документа з’явиться в рядку заголовка вікна MS Word.



43

7.14. Зміна імені документа
Для зміни імені треба зробити наступне:

1. Набрати команду Файл→Сохранить как. Зявиться  діалогове вікно, в
якому в полі Имя  файла  буде видно поточне ім’я документа.

2. В полі Имя  файла замінити ім’я файлу на нове.
3. При необхідності вибрати іншу папку в списку Папка, щоб зберегти до-

кумент в іншому каталозі.
4. Натиснути мишкою кнопку Сохранить. MS Word збереже документ під

новим іменем.

7.15. Робота з таблицями
Вставка таблиці

      Щоб встановити нову таблицю в будь-яке місце документа, треба:
1. Встановити курсор в те місце документа, де треба вставити таблицю.
2. Набрати команду Таблица→Добавить таблицу. З’явиться діалогове

вікно Вставка таблиці.
3. В текстових полях Число столбцов и число строк  ввести кількість ряд-

ків і стовпців майбутньої таблиці
4. Клацнути на кнопці Автоформат вибрати необхідне форматування, по-

тім натиснути на кнопці ОК.
5. В текстовому полі Ширина столбца вибрати потрібну ширину стовпця.

Вибрати Авто,  щоб побудувати таблицю шириною від лівого до правого поля
сторінки із стовпцями рівної ширини.

6. Клацнути на кнопці ОК.
7.16. Робота в таблиці

Коли курсор знаходиться в комірці таблиці, можна вводити і редагувати текст
так же, як і в звичайному документі. Текст, введений в комірку, автоматично
розбивається на рядки, коли його довжина перевищує ширину стовпця. Можна
перемістити курсор в будь-яку комірку таблиці, клацнувши на ній мишкою.

 Переміщатися по таблиці можна також, використовуючи комбінації клавіш :
Tab – в наступну комірку цього ж рядка;
Shift+Tab – в попередню комірку цього ж рядка;
Alt+Home – в першу комірку поточного рядка;
Alt+Page Up – у верхню комірку поточного стовпця;
Alt+End – в останню комірку поточного рядка;
Alt+Page Down – в останню комірку поточного стовпця.

7.17. Видалення і вставка комірок, рядків і стовпців
 Можна очистити комірку таблиці, вилучивши її зміст. Можна також видали-

ти  цілі рядки і стовпці. При виконанні цих операцій, стовпці, що знаходились
праворуч видалених, і рядки, що знаходились нижче видалених, автоматично
займуть їх місце.

  Щоб видалити зміст комірки, її треба виділити і натиснути клавішу Delete.
Швидке виділення. Клацнути мишкою в лівому полі комірки, між текстом

і межею комірки. В цій області вказівник мишки перетворився в стрілку (чор-
ну).
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   Для видалення всього рядка або стовпця таблиці треба:
1. Встановити курсор в будь-яку комірку рядка або стовпця, який треба ви-

далити.
2. Вибрати команду Таблица→Удалить ячейку. З’явиться діалогове вікно

Удаление ячеек.
3. Вибрати Удалить всю строку  або Удалить весь столбец.
4. Клацнути на кнопці ОК. Весь рядок або стовпець буде видалений.
Відновлення. Будь-яку останню дію можна відмінити за допомогою коман-

ди Правка→Отменить удаление.
      Щоб вставити рядки або стовпці в таблицю треба :

1. Встановити курсор в комірку, ліворуч від якої необхідно вставити новий
стовпець або вище якої треба вставити новий рядок.

2. Вибрати команду Таблица→Добавить столбцы, щоб вставити новий
пустий стовпець ліворуч від виділеного, або вибрати команду Таблица→До-
бавить строки, щоб вставити новий пустий рядок вище виділеного.

Зверніть увагу! : Команди меню Таблица змінюються в залежності від об-
ставин, наприклад, якщо в таблиці виділений стовпець, то в меню є команда
Добавить столбцы, але відсутня команда Добавить строки.

Для того щоб вставити в таблицю більше одного рядка або одного стовпця,
треба виконати такі дії :

1. Виділити стільки комірок , скільки рядків або стовпців треба вставити.
Наприклад, щоб вставити три нові рядки між другим і третім рядком, треба ви-
ділити по комірці в рядку 3,4 і 5 (в будь якому стовпці).

2. Вибрати команду Таблица→Выделить строку  для вставки рядків або
Таблица→Выделить столбец  для вставки стовпців.

3. Вибрати  команду Таблица→Добавить строки або Таблица→Доба-
вить столбцы відповідно.

Добавити рядок. Щоб добавити останній рядок в таблицю, треба встанови-
ти курсор в останню комірку таблиці і натиснути Tab.

  Для того щоб вставити новий стовпець праворуч від всіх останніх, треба :
1. Клацнути мишкою рядом з правим краєм таблиці.
2. Вибрати команду Таблица→  Выделить столбец.
3. Вибрати команду Таблица→Добавить столбцы.

Контрольні запитання
1. Навести способи виділення тексту за допомогою мишки.
2. Як виділити весь документ за допомогою клавіатури?
3. Навести операції видалення, копіювання та переміщення тексту;
4. Пояснити різницю між операціями копіювання і переміщення тексту.
5. Навести послідовність операцій для збереження нового документа.
6. Навести послідовність операцій, необхідних для зміни імені документа.
7. Навести послідовність операцій, необхідних для вставки нової таблиці.
8. Пояснити, як вставити один рядок або стовпець таблиці.
9. Пояснити, як видалити один рядок або стовпець таблиці.
10. Як добавити останній рядок в таблицю?
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Інформатика
Лекція 8

Текстовий редактор Word  (закінчення)
Зміст

18. Переміщення і копіювання рядків і стовпців
19. Об’єднання комірок
20. Зміна напряму тексту
21. Зміна ширини стовпців
22. Рамки таблиці
23. Обчислення в таблицях
24. Обчислення в одній комірці
25. Обчислення з числами з інших комірок
26. Додавання чисел

Навчальні цілі. В результаті вивчення наведеного матеріалу студент повинен:
- знати як переміщувати і копіювати рядки і стовпці таблиці; як об’єднувати

комірки таблиці; знати, як змінити напрям тексту; знати як змінити ширину стов-
пців; знати, як виставити рамки таблиці; знати, як виконати обчислення в одній ко-
мірці; знати, як виконується сумування  чисел в одному рядку і в одному стовпці
таблиці.

8.18. Переміщення і копіювання рядків і стовпців
      Щоб скопіювати або перемістити весь рядок або весь стовпець із одного мі-
сця таблиці в інше, треба :

1. Виділити стовпець або рядок, переміщуючи курсор по комірках рядка або
стовпця, або клацнути в рядку або стовпці, а потім вибрати Таблиця→ Выде-
лить строку або Таблица→ Выделить столбец .

2. Для копіювання натиснути комбінацію клавіш Ctrl+C  або клацнути на
кнопці Копировать стандартної панелі інструментів.
     Для переміщення треба натиснути комбінацію клавіш Ctrl+X або клацнути
на кнопці Вырезать стандартної панелі інструментів.
     3. Встановити курсор в нову позицію стовпця або рядка. Стовпець або рядок
буде вставлений лівіше або вище позиції курсору.

  4. Натиснути комбінацію клавіш Ctrl+V або клацнути на кнопці Вставить
стандартної панелі інструментів.

8.19. Об’єднання комірок
 Щоб розмістити заголовок або досить довгий текст безпосередньо в таблиці,

треба об’єднати декілька розташованих рядом (в одному рядку)  комірок в одну
комірку. При цьому зміст (текст) комірок також об’єднується в одну комірку.

Для об’єднання комірок треба:
1. Виділити комірки? які треба об’єднати.
2. Вибрати команду Обьеденить ячейки  із меню Таблица або із контекст-

ного меню.
3. Натиснути ОК.

   Досить просто об’єднати комірки можна за допомогою інструмента Ластик,
розташованого на панелі Таблицы и границы. Для цього треба вибрати цей
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інструмент і провести ним по лініям, що розділяють комірки які треба
об’єднати.

8.20. Зміна напряму тексту
     Текст в комірці можна розмістити горизонтально або вертикально (знизу
вверх або зверху вниз). Це дуже зручно при роботі з довгими заголовками стов-
пців.
      Для вертикального розташування заголовків стовпців треба:

1. Виділити комірки, напрям тексту в яких треба змінити.
2. Вибрати команду Направление текста із контекстного меню. На екрані

з’явиться діалогове вікно Напрвление текста.
3. В розділі Ориентация указати потрібне розташування тексту.
4. Натиснути ОК.

8.21. Зміна ширини стовпців
      Щоб швидко змінити ширину стовпця за допомогою мишки, треба :

1. Встановити вказівник мишки на праву межу стовпця, ширину якого треба
змінити. Вказівник перетвориться на чотиринаправлену стрілку.

2. Перетягти край стовпця для зміни його ширини.
      Для зміни ширини стовпця можна скористатись діалоговим вікном. Для
цього треба :

1. Встановити курсор в будь-яку комірку стовпця, ширину якого треба змі-
нити.

2. Вибрати команду Таблица→Висота и ширина ячейки. З’явиться діало-
гове вікно Висота и ширина ячеек . Якщо необхідно, клацнути на вкладці
Столбец для доступу до параметрів стовпця.

3. В текстовому полі Ширина столбца  ввести потрібне число з клавіатури
або скористатись подвійними стрілками поряд з полем (при цьому ідентифіка-
тор стовпця, з яким виконується робота, вказаний поряд з полем). Щоб автома-
тично відрегулювати ширину стовпця по самому довгому його елементу , треба
клацнути на кнопці Автоподбор.

4. Клацнути мишкою в текстовому полі Интервал между столбцами  для
зміни інтервалу між стовпцями. Зміна цього параметру приводить до зменшен-
ня або збільшення відстані між текстом в кожній комірці та лівою і правою ме-
жею комірки.

5. Клацнути мишкою на кнопці Предыдущий столбец або Следующий
столбец  для зміни параметрів інших стовпців таблиці.

6. Клацнути на кнопці ОК. Ці зміни будуть впливати і на нові стовпці таб-
лиці.

7.22. Рамки таблиці
      За замовчуванням межа таблиці (границя) MS Word – це одинарна тонка
лінія навколо кожної комірки таблиці. Будь-яку межу можна змінити або вида-
лити всі їх.
      Щоб виставити рамки, треба :

1. Виділити комірки таблиці, границі яких треба змінити.
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2. Вибрати команду Формат→ Границы и заливка  для відкриття діалого-
вого вікна Границы и заливка. Якщо необхідно, клацнути на вкладці Грани-
ца.

3. Вибрати той вигляд границь, котрий потрібний, використовуючи область
Образец  для перегляду таблиці з вибраними параметрами.

4. Клацнути на кнопці ОК.

8.23. Обчислення в таблицях
       Текстовий редактор MS Word дозволяє користувачу створити таблицю в
будь-якому місці документу і за допомогою команди Таблица→Формула
вставити в ній поле формули, в якому можуть виконуватись обчислення і виво-
дитись результати.
      В таблиці можуть виконуватись три типи обчислень :

• обчислення всередині однієї комірки;
• обчислення, пов’язані з іншою коміркою цієї таблиці;
• обчислення, пов’язані з комірками в інших таблицях.

8.24. Обчислення в одній комірці
   Для виконання операцій з числами в одній комірці треба вставити в ній і на-
лагодити для обчислень поле формул. Наприклад, щоб обчислити 8% податку з
продажу на суму $125, треба вставити таке поле формули :

=$125*8%
   Для вставки цього поля треба :

1. Помістити курсор в комірці таблиці.
2. В меню Таблица вибрати пункт Формула. Відкриється вікно Формула.
3. У цьому вікні в полі Формула ввести формулу :

=$125*8%
4. Натиснути кнопку ОК.

Якщо в комірці уверху або ліворуч від формули є число, в полі формули
з’явиться вираз =SUM(ABOVE)  або =SUM(LEFT). Треба просто видалити весь
вираз, залишивши тільки знак рівності.

8.25. Обчислення з числами з інших комірок
       В комірці можна використовувати декілька інших комірок як частину фор-
мули.
      Кожна комірка в таблиці має адресу, яка відраховується від верхнього ліво-
го кута таблиці. Стовпці позначаються буквами латинського алфавіту
(A,B,C…), а рядки – числами (1,2,3…). Кожна адреса комірки представляє со-
бою сполучення букви стовпця і номера рядка.  Наприклад, адреса верхньої лі-
вої комірки А1, що означає «стовпець А, рядок 1». В поля можна використову-
вати букви нижнього регістру – а1.

   Нижче наведені адреси комірок таблиці із чотирьох стовпців і чотирьох ря-
дків :
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A1 B1 C1 D1
A2 B2 C2 D2
A3 B3 C3 D3
A4 B4 C4 D4

Посилання на комірку (комірки) складається із однієї або більше адрес ко-
мірок. У полі формули можна використовувати посилання в будь якій формі,
наведеній нижче :

n:n – відноситься до всіх комірок в рядку (n – номер рядка); наприклад,
2:2   означає  «всі комірки в другому рядку таблиці».

L:L – відноситься до всіх комірок у стовпці L , де L – номер стовпця; на-
приклад, А:А  означає «всі комірки в першому стовпці таблиці».

Ln – відноситься до комірки, яка знаходиться у стовпці L і рядку n, де L
номер стовпця, а n – номер рядка; наприклад, В3 означає комірку в другому
стовпці і третьому  рядку таблиці.

Ln:Tv – відноситься до всіх комірок всередині прямокутника, в протилеж-
них кутах якого знаходяться дані комірки. L – номер стовпця лівої верхньої ку-
тової комірки, а n – номер її рядка. Т – номер стовпця протилежної кутової ко-
мірки, а V – номер її рядка.

 Наприклад : А1:D4  відноситься до всіх комірок прямокутника від А1 до D4.
   Для спрощення деяких обчислень, в яких використовуються посилання, мо-

жна скористатись однією із вбудованих в MS Word математичних функцій. В
діалоговому вікні Формула в списку Вставить функцию треба вибрати потрі-
бну функцію. Деякі функції, які найбільш часто використовуються, наведені
нижче :

AVERAGE – обчислює середнє арифметичне чисел, записаних в дужках.
MAX – знаходить найбільше число із указаних.
MIN – знаходить найменше число серед указаних.
SUM – складає указані числа
PRODUCT - перемножує указані числа, наприклад:

=PRODUCT ([A1:C1]; [C2]; 10%) перемножує числа: [A1]*[B1]*[C1]*[C2]*10%.
       Для виконання обчислень треба підставити замість аргумента функції від-
повідні числа. Число можна вводити у вигляді посилання або безпосередньо.
Посилання треба розміщувати в квадратні дужки [ ]. Числа або посилання відо-
кремлюються одне від одного символами « ; » (крапка з комою).

8.26. Додавання чисел
      Якщо необхідно скласти всі числа в стовпці або в рядку, це можна швидко
виконати, вставивши відповідну формулу. Формулу додавання можна вставити
або за допомогою команди Таблица→Формула або за допомогою кнопки
Автосумма на панелі інструментів Таблицы и границы.
      Для виконання операції додавання необхідно :

1. Установити курсор в комірку, в якій необхідно помістити результат.
2. Вставити поле формули одним із способів :
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      а)  в меню Таблица вибрати Формула, потім клацнути на кнопці ОК;
      б)  клацнути на кнопці Автосумма.
      При роботі з наведеними вище функціями можна скоритись спеціальними
посиланнями на комірки :
ABOVE – всі комірки в стовпці над коміркою, в якій знаходиться посилання;
BELOW – всі комірки в стовпці під коміркою, в якій знаходиться посилання;
LEFT – всі комірки в рядку ліворуч  від комірки, в якій знаходиться посилання;
RIGHT – всі комірки в рядку праворуч від комірки, в якій заходиться поси-
лання.

Контрольні запитання
1. Пояснити, як виконати переміщення і копіювання рядків і стовпців.
2. Навести послідовність операцій, необхідних для об’єднання комірок.
3. Пояснити, як змінити напрям тексту.
4. Пояснити, як змінити ширину стовпця.
5. Пояснити, як виставити рамки таблиці.
6. Навести типи обчислень, які можуть виконуватись в таблиці.
7. Навести форми посилання на комірку.
8. Пояснити, як виконати обчислення в одній комірці.

Рекомендована література до розділу “Текстовий редактор Word”

1. Вейнгартен Дж., Бэй К. Изучи сам Word 97: Русская версия. – Минск:
Попурри, 1998. – 383 с.

2. Джойс Д., Мун М. Microsoft Word 97: наглядно и конкретно. Пер. с
англ.: М.: Русская редакция, 1997. – 315 с.

3. Мелони Э., Носситер Д. Использование Microsoft Word 97. Диалектика,
– К.; М.: 1997. – 426 с.

4. Пасько В. Word 97. – К.: Изд. группа ВНУ, 1997. – 479 с.
5. Борланд Р. Microsoft Word 97: Углубленный курс. Шаг за шагом: Прак-

тич. Пособие. М.: Изд-во ЭКОМ. 1998. – 356.
6. Гукин Д. Word 2000 для Windows для “чайников”, – М.: Диалектика,

2003. – 326 с.
7. Беленький Ю.Ф., Власенко С. Microsoft Word 2000: Наиболее полное

руководство. – СПб.:БХВ – Санкт-Петербург, 1999. – 987 с.
8. Хислоп Б., Энжелл Д. Word 97: Библия пользователя. – К.; М.: Диалек-

тика, 1997. – 669 с.
9. Борланд Р. Эффективная работа с Microsoft Word 97. – СПб.: Питер

Ком, 1999. – 960 с.
10. Эйткен П. 10 минут на урок. Word 97: Пер. с англ. – К.; М.; СПб: Из-

дат. дом “Вильямс”, 1998. – 200 с.
11.Рабин Ч. Эффективная работа с Microsoft Word 2000. с. – СПб.: Питер,

2000. – 944.
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Інформатика
Лекція 9

Електронні таблиці. Excel
Зміст
Загальні відомості
1. Запуск Excel
2. Закінчення  роботи в Excel
3. Робоче вікно Excel
4. Переміщення з листа на лист
5. Рядок  формул
6. Поле  імені
7. Введення  даних
7.1. Введення тексту
7.2. Введення  числових  даних
8. Копіювання  даних
9. Переміщення  даних
10. Видалення даних
11. Виконання  обчислень  за  допомогою  формул.
Навчальні цілі. В результаті вивчення наведеного матеріалу студент повинен:
- знати призначення електронних таблиць; знати як завантажувати і закінчу-

вати роботу в Excel; знати призначення елементів головного вікна Excel; уміти вико-
нувати переміщення з листа на лист; знати призначення рядка формул; знати вве-
дення в комірки текстових і числових даних; знати як виконувати операції копіюван-
ня, переміщення і видалення даних.

Електронні таблиці
Електронні таблиці призначені для збереження і обробки інформації, по-

даної в табличній формі. Електронні таблиці – це двовимірні масиви, які скла-
даються із стовпців і рядків і називаються робочими листами.

Термін «електронна» таблиця використовується для позначення простої у
використанні комп’ютерної програми, призначеної для обробки даних,

Програмні засоби для проектування електронних таблиць називаються
табличними процесорами. Вони дозволяють не тільки складати таблиці, але і
автоматизувати обробку табличних даних. За допомогою електронних таблиць
можна виконувати різні інженерні, економічні, бухгалтерські розрахунки, буду-
вати графіки, діаграми та ін.

9.1. Запуск Excel
Для запуску Excel необхідно виконати такі дії:
1. Натиснути кнопку Пуск. З’явиться спадне меню.
2. Вибрати в ньому пункт Программы. З’явиться ще одне спадне меню.
3. Знайти в цьому меню програму Microsoft Excel, встановити на ній кур-

сор мишки і натиснути ліву кнопку мишки.
Запустити Excel можна також із вікна програми Проводник, із списку

Документы  головного меню Windows, із вікна Запуск программы, або за до-
помогою ярлика на робочому столі.
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Окрім того, Excel запускається також при відкритті уже утвореної і збе-
реженої робочої таблиці.

Після запуску Excel утворюється нова робоча книга.
Робоча  книга – це файл Excel. Кожна робоча книга за замовчуванням

складається із трьох робочих листів (при необхідності їх кількість можна збіль-
шити або зменшити). Кожен лист складається із стовпців і рядків,що пересіка-
ються і утворюють прямокутники, які називаються комірками. Ярлики внизу
робочого вікна, позначені як Лист 1, Лист 2 і т.д., дозволяють при натисканні
на них лівою кнопкою мишки переходити від одного робочого листа до друго-
го. Найбільший розмір листа – 65536 рядків і 256 стовпців.

9.2. Закінчення роботи в Excel
Для виходу із Excel можна скористатись одним із наступних способів:
1) виконати команду основного меню Excel Файл → Вихід.
2) натиснути комбінацію клавіш ALT+F4.
3) натиснути кнопку закриття вікна , розташовану у верхньому правому

куту вікна Excel.

9.3. Робоче вікно Excel
Робоче вікно Excel містить багато стандартних елементів Windows. В той

же час у вікні Excel розміщується декілька елементів, властивих тільки Excel
(рис. 9.1).

Рис. 9.1. Робоче вікно Excel

Поле
імені

Поточна
комірка Рядок

формул Заголовок
стовпця       Кнопка

«выделить всё»

Заголовок
   рядка

Рядок
стану

Ярлики
листів

Смуги
прокрутки



52

1) Рядок формул. При введенні інформації в комірку вона одночасно
з’являється також в рядку формул, де висвічуються також координати  комірок.

2) Вікно  робочої  книги. Кожний файл Excel представляє собою робочу
книгу з листами. Одночасно можна відкрити декілька книг – кожну у своєму
вікні.

3) Заголовки стовпців. Стовпці позначаються буквами латинського алфаві-
ту, розташованими  уздовж  їх  верхньої  частини.

4) Заголовки  рядків.  Рядки  відрізняються  номерами,  розташованими  у
їх  лівій  частині,  утворюючи  стовпець  заголовків  рядків.

5) Табличний курсор. Це контур, який виділяє активну комірку. (з якою  ви-
конується  робота).

9.4. Переміщення з листа на лист
Для переміщення з листа на лист достатньо натиснути мишкою  на ярлик

відповідного  листа.
Для переміщення в межах робочого листа зручно користуватись клаві-

шами та їх комбінаціями:
←, →, ↑, ↓ На  одну  комірку  в  напрямку  стрілки.
Ctrl+↑, Ctrl+↓ У саму  верхню  або  нижню  заповнену  комірку.
Ctrl+→, Ctrl+← У  крайню  праву  або  ліву  заповнену  комірку.
Page Done На  висоту  екрану вниз.
Page Up               На  висоту  екрану  уверх.
Home            В  крайню  ліву  комірку.
Ctrl+ Home В  ліву  верхню комірку.
Ctrl +End В  праву  нижню  заповнену  комірку.

При роботі з мишкою для переходу в область листа до потрібної комірки
використовується смуга прокрутки.

Для зміни масштабу зображення на екрані служить команда Масштаб.
Для цього треба натиснути на її кнопці і вибрати необхідний масштаб (рис. 9.2).

Рис. 9.2. Вікно Масштаб
9.5. Рядок  формул

Рядок формул використовується для введення і редагування формул або
окремих значень в комірках таблиці або на діаграмах. Excel виводить в рядок
формул інформацію, що знаходиться в активній комірці. Це може бути форму-
ла, текст, числа, дати.
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При натисканні мишкою на рядку формул його вигляд зміниться, в рядку
з’являться нові кнопки.

Для введення інформації не обов’язково переходити в рядок формул; мож-
на перемістити курсор мишки в потрібну комірку і почати введення тексту або
цифр. При введенні першого символу з’явиться рядок формул, в якому буде
знаходитись введений символ. Мигаючий курсор буде розташований в комірці
введення.

Для редагування даних в комірці спочатку треба натиснути мишкою відпо-
відну комірку, а потім рядок формул.

Для переходу в режим редагування можна натиснути клавішу F2, попере-
дньо перемістивши курсор у відповідну комірку. Інформація, що находиться в
цій комірці, з’явиться в рядку формул і її можна редагувати.

Після внесення змін натиснути в рядку формул кнопку Ввод, або клавішу
Enter. Для відміни внесених змін натиснути кнопку Отмена в рядку формул
або клавішу Esc.

Призначення кнопок в рядку формул:
− Отмена − Відміна введення формули. Введенні в рядок формул дані

не вносяться в комірку. Закривається список формул і відбувається  повернення
до активної комірки. Зміст комірки не змінюється.

− Ввод −Дані з рядка формул вносяться в комірку. Еквівалентно дії
Enter. На екрані в активній комірці з’являється результат обчислення за форму-
лою.

   або ═ − Изменить  формулу − Вводить в формулу функцію Excel.
З’являється відображення палітри формул, яка дозволяє побудувати формулу з
використанням функції.

9.6. Поле імені
Поле імені знаходиться в лівій частині рядка формул. В полі імені відо-

бражається адреса комірки, в якій знаходиться курсор. В залежності від типу
об’єктів Excel в полі імені розміщується різна інформація.

9.7. Введення даних
При роботі в Excel використовується декілька типів даних: текстові, чис-

лові, дати, часу, формули, функції.

9.7.1. Введення тексту
Текстові дані – це послідовність букв,цифр і пробілів між ними. За замо-

вчуванням текст, введений в комірку, вирівнюється по її лівому краю.
Для введення тексту необхідно виконати такі дії:
1. Клацнути мишкою на комірці, в яку треба вводити текст.
2. Набрати текст. Текст з’явиться в комірці і в рядку формул.
3. Натиснути клавішу Enter.
Якщо при введенні була допущена помилка, треба скористатись клаві-

шею Esc.
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Якщо треба перейти до наступної комірки, можна натиснути клавішу
Tab, або скористатись іншим способом.

9.7.2. Введення числових даних
Числові дані подаються у вигляді послідовності цифр  0, 1…9  з викорис-

танням символів  + (плюс) , – (мінус), ком, дефісів та круглих дужок.
Для введення числових даних треба:
1. Активізувати необхідну комірку.
2. Ввести дані. Використовуючи числовий формат, при введенні

від’ємного числа поставити перед ним знак мінус або взяти його в круглі дуж-
ки. При введенні дробів треба користуватись або десятковим записом (типу
0,15)  або натуральним (типу 1/2).

3. Натиснути клавішу Enter. Введене число автоматично вирівнюється
по правому краю.

9.8. Копіювання даних
При копіюванні і переміщені дані, з якими виконуються ці операції, роз-

мішується тимчасово в області пам’яті, яка називається буфером обміну. Це
дозволяє копіювати дані в інші області листа, на другий лист або робочу книгу.
При копіюванні дані залишаються в комірці, з якої вони беруться, і розміщу-
ються в будь якій вказаній комірці.

Для  копіювання  даних необхідно:
1. Виділити комірки, зміст (дані) яких необхідно копіювати.
2. Клацнути мишкою на кнопці Копировать, розташованій на стандарт-

ній панелі інструментів. При цьому дані комірки (комірок) будуть скопійовані
в буфер обміну.

3. Вибрати першу комірку, в яку будуть копіюватись дані.
4. Натиснути мишкою на кнопці Вставить,  розташованій на стандарт-

ній панелі інструментів рядом з кнопкою Копировать. Дані з’являться у виб-
раній комірці.

Одні і ті ж дані можна копіювати в різні області, багато разів повторюю-
чи операцію Вставить.

9.9. Переміщення даних
Операція переміщення даних схожа на копіювання. Різниця тільки в то-

му, що при копіюванні дані залишаються в комірці-джерелі, а при переміщенні
вони ”вирізаються“ (зникають).

Для переміщення даних треба виконати такі дії:
1. Виділити необхідні комірки (чи  комірку).

2. Клацнути мишкою на кнопці Вырезать  .
3. Виділити першу комірку, в яку необхідно перемістити дані. Для пере-

міщення даних на другий робочий лист треба просто перейти до нього.

          4. Клацнути мишкою на кнопці Вставить   .
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Швидше можна скопіювати дані просто перетягуючи їх за допомогою
мишки. Для цього треба виділити комірки, які необхідно скопіювати, натиснути
і утримувати клавішу Ctrl, а потім перемістити рамку виділеного діапазону
комірок в необхідне місце. Після відпускання кнопки мишки дані будуть скопі-
йовані.

Якщо клавіша Ctrl не була натиснута, то дані не копіюються а перемі-
щуються.

Щоб вставити дані між вказаними комірками, при переміщенні треба
утримувати натиснутими клавіші Ctrl+Shift.

9.10. Видалення даних
Для  видалення  даних  із  комірки  необхідно  виділити  цю  комірку,  а

потім  натиснути  клавішу Delete.  В Excel  є інші способи видалення даних.
Деякі з них наведені нижче:

1. Набрати команду Правка→Очистить. Видаляється формат комірки
(колір, лінії, розмір шрифту, числовий формат і т.д.).

2. Набрати команду Правка→Удалить. Видаляється і формат і зміст
комірки.

9.11. Виконання обчислень за допомогою формул
Формули використовуються в таблицях для виконання обчислень за да-

ними, що заносяться в ці формули. За допомогою формул можна додавати, ві-
днімати, перемножати та ділити числа, занесені в різні комірки.

Як правило, формула складається із однієї або кількох адрес комірок,
значень та математичних символів, таких як   + , – ,  * ,  / .

Формула повинна починатись із символу = (дорівнює). Наприклад, якщо
треба обчислити середнє арифметичне трьох чисел, розміщених в комірках
А1, В1 і С1,  треба записати формулу  = (А1+В1+С1)/3.

Контрольні запитання
1. Пояснити, що означає термін “електронна” таблиця.
2. Пояснити, як завантажити програму Excel.
3. Пояснити, як закінчити роботу в Excel.
4. Навести і пояснити призначення основних елементів робочого вікна

Excel.
5. Пояснити призначення рядка формул.
6. Введення текстових та числових даних.
7. Навести послідовність операцій копіювання, переміщення і видалення

даних.
8. Пояснити призначення і структуру формули Excel.
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Інформатика

Лекція 10
Електронні таблиці (закінчення)

Зміст
12. Математичні операції в формулах
13. Порядок  виконання  операцій
14. Введення  формул
15. Виправлення формул
16. Об׳єднання комірок
17. Обчислення за допомогою функцій
18. Функція Автосумма
19. Використання майстра функцій
20. Побудова  діаграм
      20.1. Типи  діаграм
      20.2. Створення  діаграм
      20.3. Зміна діаграми за допомогою панелі інструментів  Диаграммы;
      20.4. Збереження  діаграм
      20.5. Вилучення  діаграм
      20.6. Друкування  діаграм
Навчальні цілі. В результаті вивчення наведеного матеріалу студент повинен:

- знати математичні операції в формулах і порядок їх виконання; порядок введення
формули в комірку або в рядок формул; знати, як об’єднати комірки; виконувати
обчислення за допомогою функцій; знати основні типи діаграм, порядок створення,
збереження, видалення і друкування діаграм.

10.12. Математичні  операції  в  формулах
^ – піднесення  до  степеня   = А^3;
+ – додавання                         = А1+А2;

- –  віднімання                         = А1–А2;

* –  перемноження                   = А1*3;

/ –  ділення                                = А1/50;
         Комбінація                           =(А1+А2*А3)/3;

10.13. Порядок  виконання  операцій

Обчислення в формулах виконується в такій послідовності:
–   піднесення до степеня і вирази в дужках;
–   множення і ділення;
–   додавання і віднімання.

10.14. Введення формул
Формулу можна ввести двома способами: безпосередньо у виділену  ко-

мірку або за допомогою посилання на комірки шляхом їх вибору.
Для введення формул необхідно:



57

1. Виділити комірку, в яку треба ввести результат обчислень;
2. Поставити знак ═;
3. Ввести формулу. Вона з’явиться також і в рядку формул.

4. Натиснути клавішу Enter або клацнути на кнопці Ввод , що  зна-
ходиться в рядку формул.

Для введення формули з посиланнями на комірки треба виконати такі дії:
1. Виділити комірку, в яку треба ввести результат обчислень;
2. Поставити знак дорівнює ═;
3. Клацнути мишкою на комірці, адреса якої повинна з’явитись в форму-

лі першою. Адреса цієї комірки з’явиться також і в рядку формул.
4. Ввести математичний знак необхідних обчислень (+, – , і т. д.). Він

також з’явиться в рядку формул.
5. Клацнути Enter,  щоб зафіксувати за коміркою занесену формулу, або

Esc,  щоб її відмінити.

10.15. Виправлення формул
Для виправлення формул необхідно:
1. Виділити комірку, формулу якої треба виправити (або змінити).
2. Клацнути мишкою в рядку формул або натиснути F2.
3. Для переміщення по тексту служать клавіші ← та →. Для видалення

символу ліворуч від курсору служить клавіша Backspace, праворуч – Delete.
4.Після виправлення формули натиснути клавішу Enter , або клацнути

на кнопці   (Enter), розташованій в лівій частині рядка формул.
Виправити формулу можна іншими способами. Для цього треба клацну-

ти на кнопці Изменить  формулу  (знак дорівнює в рядку формул).
Рядок формул розшириться – в ньому з’явиться кнопка Помощник.
Після цього зробити необхідні виправлення в формулі і клацнути на

кнопці  ОК.

10.16. Об ׳єднання комірок
Операція об׳єднання комірок використовуеться для утворення заголовків

робочого листа. Використовуючи одну комірку замість кількох, набагато
швидше можна змінювати шрифт і розміри тексту, а також колір і стиль
розділювальних ліній.

Щоб об׳єднати комірки,  треба:
1. Ввести текст в ліву верхню комірку діапазона, де він повинен бути роз-

міщений.(Якщо заголовок складається із кількох рядків, натиснути Alt+Enter і
ввести наступний рядок).

2. Виділити діапазон комірок, в яких буде розташований заголовок.
3. Відкрити меню Формат і вибрати в ньому Ячейки. З׳явиться відповідне

діалогове вікно.
4. Клацнути на закладці Выравнивание.
5. Встановити прапорець опції Объединение ячеек або виконати деякі

установки. (Наприклад, щоб розмістити текст в об’єднаній комірці по центру
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(по вертикалі) треба в списку вибрати по вертикали а потім вибрати по цен-
тру).

6. Клацнути на кнопці ОК.  Виділені комірки об׳єднаються в одну.

Щоб об’єднати виділені комірки, а потім помістити їхній зміст по центру,

треба їх виділити, а потім клацнути на кнопці Объединить и поместить
по центру, розташованій на панелі форматування.

10.17. Обчислення за допомогою функцій
Функція – це вже готова складна формула, за якою виконуються обчис-

лення над групою даних відповідного типу. Наприклад, якщо необхідно обчис-
лити суму значень, занесених в комірки А1–Н1, то це можна зробити за допо-
могою функції = СУММ(А1:Н1), а не за допомогою довгої формули
=А1+В1+С1+…+Н1. Аргументами функції є посилення на комірки і числові
значення.

Кожна функція складається із трьох елементів׃
1. Знак рівності   = безпосередньо вказує на функцію або формулу.
2. Ім’я функції (наприклад CУMM) вказує, яку операцію необхідно викона-

ти.
3. Аргумент функції (наприклад А1:H1) вказує адреси комірок, значення

яких використовуються  при обчисленнях. Аргумент часто представляє собою
групу комірок, але може бути і більш  складним.

Функцію можна ввести в комірку самостійно або за допомогою майстра
функцій.

10.18. Функція Автосумма
Оскільки функція СУММ досить часто використовується  в Excel її кноп-

ка  винесена на стандартну панель інструментів.
Щоб виконати додавання за допомогою функції Автосумма треба:
1. Вибрати комірку, в якій буде виведена сума. Треба зробити так, щоб

вона знаходилась внизу стовпця або праворуч від усіх комірок, значення яких
складаються.

2. Клацнути на кнопці Автосумма. В комірці, розташованій нижче або
праворуч від виділених, з׳явиться =СУММ, а аргументом функції будуть
указані адреси виділених комірок.

3. Якщо автоматично виділилась не та група комірок, треба виділити
комірки вручну або клацнути в рядку формулу  і ввести в ньому їх адреси.

4. Клацнути на кнопці Enter, розташованій в рядку формул або натиснути
клавішу Enter.

10.19. Використання майстра функцій
Майстер функцій викликається командою Вставка→Функция або натис-

канням на кнопку Вставка функции , розташованій на стандартній пане-
лі інструментів.

Для використання майстра функцій треба виконати такі дії:



59

1. Виділити комірку, в яку необхідно ввести функцію (цю функцію можна
ввести вручну).

2. Ввести знак рівності  = , а потім клацнути на кнопці Изменить формулу,
розташованій в рядку формул. З׳явиться панель формул.

3. Клацнути на кнопці списка функцій. В списку вибрати необхідну
функцію. Якщо в списку немає необхідної функції вибрати пункт Другие
функции, розташованій в кінці списку.

4. Ввести аргумент функції (це числа або адреси комірок).
5. Клацнути ОК. У виділеній комірці з׳явиться формула з указаними

комірками як аргументами формули.
При необхідності функцію можна змінити. Для цього треба клацнути на

кнопці Изменить функцию. З׳явиться панель формул. Змінити аргумент або
саму формулу і клацнути на кнопці ОК.

10.20. Побудова діаграм

10.20.1 Типи діаграм
Тип діаграми вибирається в залежності від самих даних і від того, в яко-

му вигляді необхідно ці дані представити.
Основні типи діаграм:
Кругова –  використовується для порівняння частин, які складають ціле.

Лінійчата –  використовується для порівняння величин, що змінюються
в  часі.

Гістограма –  схожа на лінійну діаграму. Використовується для порів-
няння кількох наборів даних.

Графік –  використовується тоді, коли необхідно простежити зміну де-
якого параметру протягом визначеного періоду часу.

Точкова –  схожа на графік. Використовується для порівняння декіль-
кох наборів даних, які виводяться у вигляді даних.

З областями –  також схожа на графік. Допомагає аналізувати зміни
значень деякого параметру на деякому проміжку часу.

Більшість з наведених діаграм можуть бути тривимірними. За допомо-
гою таких діаграм зручніше аналізувати різні набори даних.

10.20.2. Створення  діаграм
Діаграму можна розмістити на тому ж листі, що і дані, за якими вона була

побудована (вбудована діаграма), або винести на окремий лист. При друкуванні
вбудована діаграма розташовується на сторінці поруч з даними. Якщо ж
діаграма не вставляється на листі з даними, її треба роздруковувати окремо.
Але в будь-якому випадку діаграма залежить від даних в таблиці, тому при їх
зміні діаграма теж автоматично зміниться.

Використовуючи кнопку Мастер диаграмм  , розташовану на стан-
дартній панелі інструментів, можна швидко створити необхідну діаграму.

Для цього треба виконати наступні дії.
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1. Виділити дані, за якими необхідно побудувати діаграму. Якщо до
діаграми треба включити імена груп комірок або інші мітки, вони теж повинні
бути виділені.

2. Клацнути мишкою на кнпці Мастер диаграмм  , розташованій на
стандартній панелі інструментів.

3. З’явиться діалогове вікно Мастер диаграмм (шаг 1 из 4): тип диа-
грамм. У списку Тип вказати потрібний тип діаграм, а у вікні Вид –
необхідний її вигляд. Після цього клацнути мишкою на кнопці Далее > .

4. З’явиться друге діалогове вікно Мастер диаграмм (шаг 2 из 4): ис-
точник данных диаграммы,  в якому можна змінити дані для побудови діагра-
ми. Для цього треба клацнути на кнопці згортання поля Диапазон , розта-
шованій у правій його частині, а потім указати нові дані.

5. За замовчуванням кожний рядок даних сприймається як новий
діапазон. В списку Ряди в: вибрати опцію столбцах. В цьому випадку кожний
діапазон даних буде відповідати значенням в одному стовпці, а не в рядку.
Після цього знову клацнути на кнопці Далее >.

6. У третьому діалоговому вікні можна вибрати певні опції для діаграми.
Наприклад,  щоб  видалити легенду з  діаграми, треба зняти прапорець опції
Добавить легенду, а щоб добавити заголовки діаграми або надписи значень
даних, треба зробити необхідні установки на відповідних вкладках. Потім зно-
ву клацнути мишкою на кнопці Далее >.

7. В останньому діалоговому вікні Мастера диаграмм треба вказати
місце розташування діаграми – на окремому листі чи на поточному. Після цього
клацнути на кнопці Готово. На екрані з’явиться діаграма, побудована за
відповідними параметрами та виконаними установками.

10.20.3. Зміна діаграми за допомогою панелі інструментів
Диаграммы

Для зміни діаграми треба скористатись кнопками панелі Диаграммы.
Якщо ця панель не зображена на екрані, треба відкрити меню Вид і вибрати в
ньому пункт Панели инсирументов.  Потім клацнути на пункті Диаграммы.
(З’явиться біля 9-ти піктограм, призначення яких зрозуміло із їх назви).

10.20.4. Збереження діаграм
Створена діаграма є частиною робочої книги. Тому, щоб зберегти діаг-

раму, треба зберегти всю книгу, в якій вона знаходиться.

10.20.5. Вилучення  діаграм
Для цього можна  скористатись  одним  із  способів:
1.Перемістити  курсор  на  область  діаграми,  натиснути  кнопку  мишки,

потім натиснути  клавішу Delete.
2. Вибрати команду Правка → Очистить → Все
3. Вибрати команду  із  контекстного  меню Правка → Очистить.
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10.20.6. Друкування діаграм
Якщо діаграма вбудована,  її  можна  роздрукувати разом з таблицею да-

них на тому ж листі. Якщо ж необхідно роздрукувати тільки вбудовану діагра-
му, то спочатку треба її виділити, потім відкрити меню Файл і вибрати Пе-
чать. Переконавшись, що в області вікна Вивести на печать  вибрана опція
выделенную диаграмму,  клацнути на кнопці ОК.

Якщо діаграма винесена на окремий лист, то треба просто вивести на
друк відповідний лист робочої книги.

Контрольні запитання
1. Навести операції, що використовуються в формулах.
2. Навести послідовність виконання операцій у формулах.
3. Навести послідовність введення формул.
4. Пояснити, як виправити формулу.
5. Пояснити, як об’єднати комірки.
6. Пояснити, як користуватись функцією Автосумма.
7. Пояснити, як викликається і використовується майстер функцій.
8. Навести основні типи діаграм.
9. Навести послідовність створення діаграми.
10. Пояснити, як: а) зберегти діаграму;

б) видалити діаграму;
г) надрукувати діаграму.

Рекомендована література до розділу “Електронні таблиці”

1. Бернс П. Секреты Excel 97 / П.Бернс, Э.Берроуз. – Киев; Москва: Диа-
лектика, 1997. – 526 с.

2. Крейг Д. Самоучитель Microsoft Excel 97 для Windows. – К.: DiaSoft.
1998. – 240 с.

3. Microsoft Excel 97. Шаг за шагом: Практ. пособие. – М.: ЭКОМ, 1997. –
447 с.

4. Носситер Д.С. Использование Microsoft Excel 97. – К.; М.: Диалекти-
ка,1997. – 398 с.

5. Рогов И.П. Excel 97: Руководство пользователя, – М.: Бином, 1997. –
397 с.

6. Уокенбах Д. Excel 97: Библия пользователя. – К.; М.: Диалектика, 1997.
– 623 с.

7. Фултон Дж. 10 минут на урок. Excel 97: Пер. с англ. – К.; М.; СПб.: Из-
дат. дом “Вильямс”, 1998. – 192 с.

8. Орвис В Дж. Excel для ученых, инженеров и студентов. – К.: ЮНИОР,
1999. – 521 с.

9. Литвиненко Н.Ю. Построение графиков в Excel : тонкости. – М.: СО-
ЛОН-Пресс, 2003. – 143 с.
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Інформатика

Лекція 11
Turbo Pascal 7.0

Зміст
1. Алфавіт мови
2. Структура програми мови Turbo Pascal 7.0
3. Ідентифікатори
4. Змінні
5. Константи
6. Стандартні функції
7. Вирази
8. Правила запису та виконання арифметичних виразів
9. Логічні вирази
10.Оператори
11. Оператор присвоювання
12. Оператори введення – виведення
Навчальні цілі. В результаті вивчення наведеного матеріалу студент по-
винен:
–  знати алфавіт і структуру мови Turbo Pascal 7.0; розуміти, що таке

ідентифікатор, змінні та константи; знати форми запису цілих та дійсних
чисел; знати основні арифметичні та тригонометричні стандартні функції і
правила їх запису; знати, що таке вираз і правила запису та виконання ариф-
метичних виразів; розуміти, що таке оператор; знати форму запису та пра-
вило виконання оператора присвоювання; знати призначення та форму запису
операторів введення-виведення.

11.1. Алфафіт мови

Алфавітом мови програмування називають набір символів, за допомогою
яких утворюються величини, вирази і оператори даної мови.

До алфавіту мови Turbo Pascal 7.0 входять:
– латинські малі і великі літери:
   A  B  C  D  E  F  G  H  I  J  K  L  M  N  O  P Q  R  S  T  U  V  W  X  Y  Z
   a  b c  d  e  f  g  h  i  j  k  l  m  n  o  p  q  r s  t  u  v  w  x  y  z
– арабські цифри: 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9
– спеціальні символи: +  | - | * | / | = | > | < | ( | ) | ∙ | , | ‘ | [ | ] | : | ; | ^ | @ | # |

$ | { | | } |
– складені символи:  <= | => | := | (* | *) | (.| .) | ..

11.2. Структура програми мови Turbo Pascal 7.0
Програма мови Turbo Pascal 7.0 в загальному випадку може складатись із

кількох розділів і має таку структуру:
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Program  <ім’я програми>;   Заголовок програми
                Uses <список модулів>;   Розділ модулів
                label <список міток>;

          const <список констант>;
                type <список типів>;   Розділ описів
                var <список змінних>;
                procedure <список  процедур>;
                function <список функцій>;
                   Begin

                  < оператори >;
                   End.

  Операторний блок

 Для пояснення програми, якщо це необхідно, до її тексту можуть додава-
тись коментарі, які розташовуються між символами { та } (фігурні дужки).

11.3. Ідентифікатори
Ідентифікатор – це послідовність букв, цифр і знаків підкреслювання, яка

починається з букви або символу підкреслювання і не містить пробілів.
Ідентифікатори використовуються в програмі для позначення імен конс-

тант, змінних, типів, процедур, функцій, модулів, міток і полів у записах.
Ідентифікатор може мати довільну довжину, але значущими є тільки перші 63
символи. Turbo Pascal 7.0 не розрізняє великі і малі букви.

Правильні ідентифікатори: x, y1, _Stop, variable, My_Task  і т.д.

11.4. Змінні
Змінними називаються параметри програми, значення яких можуть змі-

нюватись в процесі її виконання. Всі змінні, які використовуються в програмі,
повинні бути визначені (описані) із вказівкою їх типів на початку програми (пі-
сля слова var ). На відміну від інших мов програмування в мові Turbo Pascal
7.0 всі змінні необхідно описувати на початку програми.

Є декілька типів змінних. Найбільш часто використовуються типи цілий
(integer) і дійсний (real).

Приклад опису змінних:
var a, b, x: real;

k, m:  integer;
Тут змінні a, b, x  описані як дійсні, а k, m – як цілі.

5. Константи
Константами називаються параметри програми, значення яких не зміню-

ються в процесі її виконання. Є декілька видів констант.
1) Числові константи (числа):
– цілі числа; це числа із знаком або без знаку і без десяткової крапки.
Знак +  (плюс) можна опускати; знак –  (мінус) треба обов’язково вказу-

вати.
Приклади :  123, -75, 358  і т.д.
– дійсні числа; мають дві форми запису:
а) у вигляді звичайного десяткового дробу, тобто, мають цілу і дробову

частини, які відокремлюються крапкою, наприклад, 1.2, -0.15, 45.0, і т. д.
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б) в експоненціальному вигляді ±mE±n,  де m – мантиса (ціле або дійсне
число), ± n – порядок (ціле число), E заміщує основу 10. Ні мантису ні порядок
опускати не можна.

Приклади: 1,3·10-5 → 1.3E-5, 0,75·103 → 0.75 E3,  15·109 → 15E9 і т.д.
2) Символьні константи. Це один символ в лапках : ‘а’,  ‘+’, і т.д.
3) Літерна (рядкова) константа. Це послідовність символів в лапках:

‘Лаб. роб. №1’,  ‘ПЕОМ’, ‘file’ і т. д.

11.6. Стандартні функції
       Мова Turbo Pascal 7.0 підтримує ряд арифметичних функцій, основні з
  яких наведені в таблиці 11.1.

Таблиця 11.1
Стандартні функції

Математич-
  ний напис

Запис мовою
Turbo Pascal 7.0 Призначення

|X| abs(x) Обчислює абсолютне значення х
ex exp(x) Підносить число е в степінь х

arctg x arctan(x) Обчислює арктангенс х
sin x sin(x) Обчислює синус х
cos x cos(x) Обчислює косинус х
ln x ln(x) Обчислює натуральний логарифм х
x2 sqr(x) Підносить х в квадрат

x sqrt(x) Обчислює квадратний корінь х
   _ round(x) Округлює число х до найближчого

цілого
- trunc(x) Відсікає цілу частину числа х
- int(x) Ціла частина числа х
- frac(x) Дробова частина числа х

π pi Повертає значення
π =3.1415926535897932385

- odd(x) Якщо значення х парне, то значення
odd(x) - false; якщо значення х не парне,

    то значення odd(x) - true
- random Випадкове число в діапазоні 0...1
- random(x) Випадкове число в діапазоні 0...Х

Аргументи стандартних функцій беруться в круглі дужки.
Аргументи тригонометричних функцій задаються в радіанах.
 Тригонометричні функції, відсутні в таблиці 1, визначаються відповідними

тригонометричними перетвореннями.

11.7. Вирази
Вираз – це конструкція мови для обчислення одного значення.
Арифметичний вираз – це число, змінна, функція або сукупність цих

об’єктів, об’єднаних знаками арифметичних операцій:
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                   + –  додавання;
- –  віднімання;

                   * –  множення;
                 / –  ділення;

В мові Turbo Pascal 7.0 деякі арифметичні операції реалізуються матема-
тичними перетвореннями:

хn = exp(n*ln(x));
loga b = ln(b)/ln(a);
lg x = ln(x)/ln(10);

11.8. Правила запису та виконання арифметичних виразів:
– арифметичні вирази записуються тільки в один рядок;
– всі знаки операцій повинні вказуватись явно;
– два знаки арифметичних операцій не можна записувати рядом (якщо та-

ка ситуація виникає, їх треба розділити круглими дужками);
– переносити вираз в другий рядок можна в будь-якому місці;
– знаки перенесення не повторюються;

 Послідовність виконання арифметичних операцій визначається їх пріори-
тетом (рангом):

– множення або ділення;
– додавання або віднімання;
– операції одного пріоритету виконуються зліва направо в порядку їх

розташування;
– якщо до виразу входять функції, вони виконуються першими.

     Порядок виконання операцій можна змінити за допомогою круглих дужок,
які мають найвищий пріоритет – операції в круглих дужках виконуються  пер-
шими;

Приклади запису арифметичних виразів:
   ха + cos(x+y)2

1)                               = (sqr(x)+cos(sqr(x+y)))/abs(x-y);
|x-y|

2)        с - 2,7 10-5 х2 = sqrt(c) - 2.7E-5*sqr(x);

3)  ех+2 + sin2(x+π) = exp(x+2)+sqr(sin(x+pi));
   ab

4) + 2,5 ⋅102.4 = (a*b)/(c*d)+2.5*exp(2.4*ln(10));
         cd

  a+b
5)             = (a+b)/(-d);

-d
6)    x3 = x*x*x = sqr(x)*x ;
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11.9. Логічні вирази
Логічний вираз - це комбінація логічних або арифметичних об’єктів,

об’єднаних символами арифметичних операцій, відносин, логічних операцій та
дужками.

Значення логічного виразу може бути тільки True (істина) або False
(хибність).

В мові Turbo Pascal 7.0 використовуються такі операції відношень:
= дорівнює;
< > не дорівнює;
> більше;
> = більше або дорівнює;
< менше;
< = менше або дорівнює.

Результат відношення має логічний тип.
Приклади запису відношень:

1) x > y;
2) abs(x-y) <= eps;

Для побудови складних логічних виразів використовуються логічні опе-
рації: NOT – заперечення;

AND – логічне і;
OR – логічне або та ін.

Операції рівного пріоритету виконуються зліва направо в порядку їх розта-
шування. Порядок виконання операцій можна змінити за допомогою круглих
дужок, які мають найвищий пріоритет.

11.10.Оператори
Оператори мови описують деякі арифметичні або інші дії, які необхідно

виконати для розв’язання задачі. Оператори, записані один за одним, відокрем-
люються символом  « ; »  (крапка з комою).

Всі оператори мови Turbo Pascal 7.0 можна розділити на дві групи: прості
і структуровані.

Прості оператори – це такі оператори, які не мають у своєму складі ін-
ших операторів. До них відносяться:

– оператор присвоювання;
– звернення до процедури;
– оператор безумовного переходу GO TO;
– пустий оператор.

11.11. Оператор присвоювання
Призначення: виконує присвоювання імені змінній значення деякого ви-

разу.
Форма запису : Х:=А;

де Х –  ім’я змінної;
А – вираз;

 Символ « := »  означає присвоїти.
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Порядок виконання: спочатку обчислюється значення виразу А;  потім це
значення присвоюється змінній  Х,  що стоїть ліворуч від символу « := ».

Змінна та вираз повинні бути одного типу.
Приклади:
1) x:= y+3; – змінній х присвоюється результат обчислення виразу y+3;
2) b:= b+0.5; – змінній b присвоюється значення, яке дорівнює b+0.5; якщо

b дорівнювало  3.5, то після виконання оператора змінна b прийме значення 4.0.

11.12. Оператори введення - виведення
В мові Turbo Pascal 7.0 для передачі даних використовують спеціальні

процедури введення Read (Readln) і виведення Write (Writeln).
Оператори Read  (Readln) призначені для введення даних з клавіатури.
Форма запису:

                                 Read (a1, a2, ..., an);
                                 Readln (a1, a2, ..., an);

де a1, a2,...an – список елементів (введення)
Елементами списку можуть бути змінні рядкового, символьного та всіх чи-

слових типів. Елементи списку відокремлюються один від одного комами. Спи-
сок елементів може бути довільної довжини або пустим.

При введенні значень змінних виконання програми призупиняється . Чис-
лові данні при введенні розділяються символом пропуск «     » .

Після закінчення введення даних для продовження виконання програми
треба натиснути на клавішу Enter .

При виконанні оператора Read значення чергового елемента списку чита-
ється з того ж  рядка, а при виконанні оператора Readln – з наступного.

Оператор Readln  без списку елементів використовується для призупинен-
ня виконання програми до натискання на клавішу Enter .

Приклад 1.
Read(x, y); {значення змінних x, y, z читаються
Readln(z);  з одного рядка, значення змінних
Read(a, b, c); a, b, c - з наступного}

Оператори виведення Write (Writeln) призначені для виведення інформації
на принтер або екран дисплея.

Форма запису операторів для виведення на екран:
Write(b1, b2, ..., bn);
Writeln(b1, b2, ..., bn);

де b1, b2, ..., bn – список елементів виведення.
Елементами списку можуть бути числа, змінні, вирази, літерні рядки. Еле-

менти списку відокремлюються один від одного комами. Список елементів мо-
же бути довільної довжини або пустим.

Після виконання оператора Write  наступний оператор Write  розміщує ін-
формацію в тому ж рядку. Після виконання оператора Writeln, наступний опе-
ратор Write  розміщує інформацію в наступному рядку. Оператор Writeln без
списку елементів використовується для переходу на початок нового рядка.
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Приклади:
Оператори Результат виведення

Write(‘Результат’);
Write(‘S =’);

Writeln(‘Результат’);
Write(‘S =’);

Write(‘Результат’);
Writeln;
Write(‘S=’);

Результат S =

Результат
S =
Результат

S =

Цілі числа, символи, рядки виводяться у звичайному вигляді згідно з їх
значеннями. Дані дійсного типу виводяться в експоненціальній формі у вигляді
мантиси і степеня:

± mE ± n ,               де m - мантиса , а n -  степінь,
або ± x.xx...xЕ ± xx ,     де   x - десяткова цифра.

Для виведення даних дійсного типу в звичайному вигляді використовують
форматування результатів виведення. Для цього через двокрапку після числа,
змінної або виразу вказується скільки позицій відводиться для розташування
результату на екрані. Можна також вказати скільки позицій з виведених буде
використано для дробової частини числа:

x:m          або x:m:n,
де m – загальна кількість позицій, що відводяться для числа  х, включаючи
знак числа і десяткову крапку, яка розділяє цілу і дробову частину числа;

n –  кількість позицій для дробової частини числа.

Контрольні запитання
1. Навести алфавіт мови Turbo Pascal 7.0
2. Навести структуру програми мови Turbo Pascal 7.0.
3. Пояснити призначення кожного розділу програми мови Turbo Pascal 7.0.
4. Пояснити, що таке ідентифікатор. Навести приклади.
5. Дати визначення поняття ‘змінна’ і ‘константа’
6. Навести приклади запису цілих і дійсних чисел.
7. Навести правила запису арифметичних і геометричних стандартних

функцій.
8. Пояснити, що таке вираз.
9. Навести правила запису і виконання арифметичних виразів.
10. Навести форму запису і правило виконання оператора присвоювання.
12. Пояснити призначення і навести форму запису операторів  введення-

виведення. Навести приклади.
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Інформатика

Лекція 12
Turbo Pascal 7.0 (закінчення).

Комп'ютерні мережі (загальні відомості)

Зміст
11. Умовний оператор IF
12. Оператор For
13. Оператор While
14. Оператор Repeat
15. Масиви
16. Опис одновимірних масивів
17. Комп’ютерні мережі (загальні відомості)
Навчальні цілі. В результаті вивчення наведеного матеріалу студент повинен:
- знати призначення, форму запису і правило виконання оператора IF;

призначення, форму запису і правило виконання операторів For, While, Repeat;
уміти пояснити, що таке масив і знати, як описати одновимірний масиви

12.11. Умовний оператор IF
Призначення : змінює порядок виконання операторів в залежності від

виконання деякого арифметичного або логічного  виразу.

Форми запису :
1. IF  < вираз > then < оператор 1> else < оператор 2>;
2. IF < вираз > then <оператор>;

Перший запис – повна форма, другий запис – неповна форма оператора IF.
Правило виконання : спочатку обчислюється значення виразу, який стоїть

після слова IF. Якщо значення цього виразу є істина (true), то виконується опе-
ратор, розташований після слова then. Якщо ж значення цього виразу – хибність
(false), то виконується оператор, записаний в програмі після оператора IF.

Якщо оператор IF записаний в неповній формі, а значення виразу, запи-
саного після слова IF є хибність (false), то керування передається оператору,
розташованому безпосередньо за оператором IF. Оператор, записаний після
слова then, при цьому пропускається .

Всередині оператора IF будь-якої структури символ ” ; ”(крапка з комою)
ні перед словом then ні перед словом else не ставиться. Після ключових слів
then та else може стояти тільки по одному оператору. Якщо ж після вибору того
чи іншого напрямку треба виконати декілька операторів, то необхідно скорис-
татись складеним оператором begin … end; , який дозволяє розглядати групу
операторів, записаних між begin та end, як один оператор.

Приклад. Скласти програму для обчислення  і виведення на екран дисп-
лея значень наведеної нижче функції:
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сosx , якщо х< 0,
y = sinx , якщо х> 0,

1 - x , якщо х= 0.

Програма для цього прикладу наведена нижче.

Program Prim_IF;
Uses Crt;
      Var   x,y : real;
Begin
     ClrScr;
     Writeln(’Введіть значення х =’);

Readln(x);
    If  x < 0 then y :=cos(x);
    If  x > 0 then y :=sin(x)

еlse y :=1-x;
    Writeln(’ x’, x:4:2, ’ y=’ , y:6:3)
 End.

12.12. Оператор For
Призначення : організує виконання одного оператора зарані відому кіль-

кість разів
Форми запису:

1. For i : = a1 to a2 do S;
2. For i : = a1 downto a2 do S;

де і − параметр циклу (керуюча змінна); може бути цілого, символьного або ло-
гічного типу. Значення параметра циклу і в операторі For завжди змінюється з
кроком +1 (перша форма запису) або –1 (друга форма запису).

a1 – початкове значення параметру циклу ;
a2 – кінцеве значення параметру циклу;
S – простий або складений оператор ( тіло циклу).
Правило виконання : спочатку змінна і приймає значення а1. При цьому

значенні і виконується оператор S. Потім значення змінної і збільшується на +1
( перша форма запису) або  зменшується на –1 ( друга форма запису) і при  но-
вому значенні змінної і виконується оператор S. Так продовжується до тих пір,
поки змінна і не прийме кінцевого значення а2, при якому  в останній раз вико-
нується оператор S. Після цього оператор циклу вважається виконаним і керу-
вання передається наступному оператору, розташованому після оператора цик-
лу For.

З циклу можна вийти достроково за допомогою оператора переходу. Після
виконання оператора циклу значення параметра циклу i дорівнює його кінце-
вому значенню.

Якщо до тіла циклу входять декілька операторів, то їх треба оформити як
один складений оператор begin…end;. В ньому можна вживати будь-які вико-
навчі оператори, в тому числі оператори циклу.
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Приклад 1. Скласти програму для обчислення і виведення на екран дис-
плея значення середнього арифметичного додатних елементів масиву В(10).

Program SAR;
                                      Uses Crt;
                                      Var S, SAR, K:real;

i:integer;
                           b:array[1..10] of real;

                                   Begin
                                        ClrScr;
                                        Writeln(’Введіть елементи масиву B’);
                                        For i:=1 to 10 do read(b[i]);
                                         S:=0; K:=0;
                                         For i:=1 to 10 do

 If  b[i]>0  then
                                      begin
                                           S:= S+b[i]; K:= K+1
                                       end;
                                       SAR:= S/K;

  Writeln(’SAR=’ , SAR:8:3)
                                    End.

12.13. Оператор While
Призначення: організує виконання одного оператора невідому кількість

разів .
Форма запису : While  L  do S ;

де L – логічний вираз (умова);
S – простий або складений оператор (тіло циклу). До тіла цик-

лу повинна входити хоча б одна змінна, яка входить до умови.

Порядок виконання: спочатку кожного разу перевіряється істинність логі-
чного виразу L . Оператор S виконується до тих пір, поки вираз L не прийме
значення хибність(false). Якщо вираз L має значення false з самого початку, то
оператор S  взагалі не виконується.

Приклад 2.  Скласти фрагмент програми для обчислення і виведення на
екран дисплея значень функції  у = соs(x) в діапазоні від 0 до π. Значення аргу-
менту х змінюється з кроком ∆х = 0,15.

                         ……………………………….
                                        х:= 0;
                                       While x<=3.14 do
                                           begin
                                              у:= cos(x);
                                             Writeln(’ x=’ , x:6:3,’ y=’ , y:6:3);
                                              х:= x+0.15
                                           end;
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Приклад 3. Скласти програму для знаходження значення числа е  з точні-
стю ε .

Значення числа е може бути обчислене за формулою:

!
1......

!3
1

!2
1

!1
11

n
e +++++=

Program E;
Uses Crt;

                               Var n:integer;
           S,H,eps:real;

                                Begin
                                     ClrScr;
                                     Writeln(’Введіть значення eps’);
                                     Read(eps);

       Writeln(’eps=’,eps);
H:=1;{H-поточне значення члена ряду}
n:=1; S:=1;

                                     While abs(H)>=eps do
                                 begin

                           H:= H/n; S:= S+H; n:= n+1
                                   end;
                                       Writeln(’Значення числа е=’ , S:10:8)
                                 End.

12.14. Оператор Repeat.
Призначення:  організує виконання групи операторів з наперед не відомою

кількістю повторень (ітерацій).
Форма запису :

Repeat
                                      < оператор 1> ;
                                      < оператор 2>;

                                     ………….
                                      <оператор n >

Until L ;
де L- логічний вираз, істинність якого перевіряється після кожної ітерації .

Оператори, записані між словами Repeat і Until  складають тіло циклу. Тіло
циклу може містити будь-яку кількість операторів.

Порядок виконання : тіло циклу виконується хоча б один раз, тому що
умова виходу із циклу L записана після кінцевого оператора Until  і перевіря-
ється після чергової ітерації. Тіло циклу виконується до тих пір, поки логічний
вираз L  має значення false . Якщо логічний вираз L  приймає значення true,
цикл перестає виконуватись.

Тіло циклу може містити будь-яку кількість операторів. Символ  ’’ ; ’’ пе-
ред словом Until  ставити не обов’язково. Як мінімум, хоча б в одному опера-
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торі тіла циклу повинна бути зміна значень змінних, які входять до умови цик-
лу L, що в решті-решт приводить до істинності умови.

Початкова установка значень змінних, що входять до виразу L, повинна
виконуватись до входження в цикл ( до слова Repeat).

Приклад 4.  записати фрагменти попередніх двох програм з використан-
ням оператора Repeat_Until.

1)
 x:=0;
 Repeat
 у:=cos(x);
Writeln(’ x=’ , x:6:3,’ y=’ , y:6:3);
х:= x+0.15;
Until x>=3.14;

    2)
                                    Repeat

                                            H:=H/n;
                   S:=S+H;

                                             n:=n+1;
                                         Until  abs(H)<= eps;
                                         Writeln( ‘ Значення числа е=’ , S:10:8);

12.15. Масиви
Масив – це упорядкована сукупність елементів деякого типу . Масив

об’єднує елементи одного типу даних. Масиви можуть бути одновимірними та
багатовимірними. Масив позначається іменем, за яким в квадратних дужках че-
рез  кому  записуються індексні величини. Кількість індексних величин визна-
чає  вимірність масиву: M( n) – одновимірний масив ( вектор), B(m,n) – двови-
мірний масив (матриця), X(k,l,n) – тривимірний масив і т д.

Кожний елемент масиву має таке ж ім’я, як і сам масив.  Після імені в ква-
дратних дужках через кому записуються індексні величини, які вказують місце
знаходження (координати) цього елемента у складі масиву. Індекс може бути
заданий константою, змінною або виразом відповідного типу.

12.16. Опис одновимірних масивів
Масив можна описати в розділі опису змінних Var:

Var   [ім’я масиву]: array [i1..i2] of <тип даних>;
де   i1 – початкове значення індексу;

i2 – кінцеве значення індексу.

Приклади:
    1)    var  А: array [1..100] of real;

        В: array [1..50] of integer;
Ці записи означають, що масив А складається із 100 елементів дійсного ти-

пу від А[1] до А[100], а масив В - з 50 елементів цілого типу: від B[1] до B [50].
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12.17. Комп’ютерні мережі (загальні відомості)
Комп'ютерна мережа — це система розподіленої обробки інформації, що

складається як мінімум із двох комп'ютерів, які взаємодіють між собою за до-
помогою засобів зв'язку.

Засоби зв'язку мають забезпечувати надійну передачу інформації між ком-
п'ютерами мережі. Комп'ютери, що входять до складу мережі, виконують до-
сить широке коло функцій, основними з яких є:

•    організація доступу до мережі;
•    керування передачею інформації;
•    надання обчислювальних ресурсів і послуг абонентам мережі.
При розгляді комп'ютерних мереж широко використовуються поняття: клі-

єнт і сервер. На структурному рівні під сервером розуміється комп'ютер, що
надає свої ресурси іншим комп'ютерам, названими клієнтами.

На програмному рівні під сервером і клієнтом маються на увазі процеси
(програми), що виконують, відповідно, функції надання і використання мере-
жевих ресурсів. Крім того, комп'ютери, через які користувачі одержують до-
ступ до ресурсів комп'ютерної мережі, прийнято називати робочими станція-
ми.За функціональним призначенням комп'ютерів мережі прийнято поділяти на
однорангові і мережі на основі серверів. В одноранговій мережі всі комп'ютери
рівноправні, кожний з них може бути як клієнтом, так і сервером. При цьому
ресурси кожного комп'ютера умовно поділяються на локальні і мережеві. Лока-
льними називаються власні ресурси кожного комп'ютера, незалежно від того
підключений він до мережі чи ні. Мережевими називається частина локальних
ресурсів, які надає кожний комп'ютер в загальне користування іншим комп'ю-
терам. Якщо один з комп'ютерів мережі використовує ресурси іншого комп'ю-
тера, то він виступає у ролі клієнта. Відповідно, процесор, що надає ресурси,
вважається на цей момент сервером. Однорангова організація зазвичай викори-
стовується в невеликих мережах, що включають не більше 10 комп'ютерів.

У мережах на основі серверів виділяються окремі комп'ютери для серверів і
клієнтів. Для кожного виду мережевих ресурсів створюється свій сервер, на-
приклад, файловий сервер, сервер преси, сервер бази даних тощо.

Комп'ютерні мережі у свою чергу поділяються на глобальні і локальні. Гло-
бальні мережі охоплюють значні території. Це може бути окрема держава, один
або декілька континентів. Наприклад, мережа Internet охоплює всю земну кулю.
Локальна мережа розміщується в рамках окремої організації або корпорації.

Будь-яка комп'ютерна мережа характеризується своєю архітектурою, яка
визначається її топологією, протоколами, інтерфейсами, мережевими тех-
нічними і програмними засобами.

Топологія комп'ютерної мережі відображає структуру зв'язків між її основ-
ними елементами. Через низку причин існує відмінність між топологіями гло-
бальних і локальних мереж. Топологія глобальних мереж характеризується до-
статньо складною, неоднорідною структурою. У свою чергу, топологія лока-
льної мережі має, визначену структуру: лінійну, кільцеву або деревоподібну.
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Протоколами називають правила взаємодії функціональних елементів ме-
режі.

Інтерфейси — це засоби сполучення функціональних елементів мережі.
Варто звернути увагу, що у ролі функціональних елементів можуть виступати
як окремі пристрої, так і програмні модулі. Відповідно до цього, існують апара-
тні і програмні інтерфейси.

Мережеві технічні засоби – різноманітні пристрої, які забезпечують об'єд-
нання комп'ютерів в єдину комп'ютерну мережу. До цих пристроїв відносяться
мережеві контролери, вузли комутації та ін.

Мережеві програмні засоби керують роботою комп'ютерної мережі і забез-
печують відповідний інтерфейс з користувачами. До мережевих програмних
засобів належать мережеві операційні системи і допоміжні (сервісні) програми.

Кожна із складових архітектури комп'ютерної мережі характеризує її окремі
властивості і тільки їх сукупність характеризує всю мережу загалом. Таким чи-
ном, вибір комп'ютерної мережі може бути зведений до вибору її топології,
протоколів, апаратних засобів і мережевого програмного забезпечення. Кожна з
цих компонент є відносно незалежною. Наприклад, мережі з однаковою топо-
логією можуть використовувати різні методи доступу, протоколи і мережеве
програмне забезпечення. У різних мережах можуть застосовуватись однакові
протоколи і мережеве програмне забезпечення. Це розширює можливість вибо-
ру найбільш оптимальної архітектури комп'ютерної мережі.

Контрольні запитання
1. Пояснити призначення умовного оператора IF.
2. Навести повну і коротку форму запису оператора IF.
3. Навести правило виконання оператора IF.
4. Пояснити призначення оператора For.
5. Навести форму запису оператора For.
6. Навести правило виконання оператора For.
7. Пояснити, що таке масив; навести приклади.
8. Пояснити, як визначається вимірність масиву.
9. Навести приклад опису одновимірного масиву.
10. Пояснити, що таке комп'ютерна мережа.
11. Пояснити різницю між поняттям клієнт і сервер.
12. Пояснити, що таке топологія комп'ютерної мережі.
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