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Практична робота  № 1  

Тема: Редагування тексту в Microsoft Word. 

Мета: розвивати практичні навички та вміння щодо оформлення текстової інформації за 

допомогою засобів пункту горизонтального меню «Формат». 

Теоретичні відомості 

   Редагування — перетворення, яке забезпечує додавання, видалення, переміщення або 

виправлення змісту документа, його символів або фрагментів. 

     Форматування — це оформлення тексту. 

 

 

 

·       Редагування та форматування здійснюється з виділеними фрагментами тексту. 

Фрагмент Дія 

Слово Два рази клікнути на цьому слові 

Речення Натиснувши на клавішу [Ctrl], клікнути у будь-якому місці 

речення 

Абзац Три рази клікнути у будь-якому місці абзацу 

Рядок Помістіть курсор миші з лівого краю сторінки; коли він прийме 

вигляд стрілки, вибрати рядок та клацнути один раз лівою 

кнопкою миші 

Весь документ 
Вибрати команду Правка  Виділити все або скористатись 

комбінацією клавіш [Ctrl]+[A] 

Декілька рядків Помістіть курсор миші з лівого краю сторінки напроти 

першого рядка, натисніть ліву кнопку миші та, удержуючи її, 

перемістіть курсор миші до останнього рядка, який треба 

виділити 

Декілька слів, рядків, 

речень 

Установить курсор миші у вигляді літери І на початок першого 

слова та, удержуючи ліву кнопку миші, перемістіть його в 

кінець останнього слова, яке слід виділити 

Декілька слів, рядків або 

речень за 

допомогою Shift виділення 

Клацнувши на першому слові, перемістіть курсор миші до 

останнього слова (не тримаючи кнопку), натисніть клавішу 

[Shift] та клікніть мишею. Все, що знаходиться меж указаними 

позиціями, буде виділено 

Декілька фрагментів 

тексту 

Виділіть перший фрагмент тексту, потім натиснувши та не 

відпускаючи клавішу [Ctrl], виділіть за допомогою операції 

протаскування інші потрібні фрагменти 
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Корисні клавіші для зміни начертання символів 

Жирний Ctrl + В 

Курсив Ctrl + І 

Підкреслений Ctrl + U 

Верхній індекс Ctrl + = 

Нижній індекс Ctrl + + 

Зміна РЕГІСТРА символів Shift + F3 

 

Корисні клавіші для зміни вирівнювання абзаців 

 

по лівому краю 

 

Ctrl + L 

по правому краю 

 

Ctrl + R 

по центру 

 

Ctrl + E 

по ширині 

 

Ctrl + J 
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Завдання до практичної роботи: 

Теоретичне 

1. Заповніть таблицю. 

 

 

 

№ Значення 

1   

2   

3   

4   

5   

 

 

 

 

2. Установіть відповідність. 

 

Форматування символів  Вирівнювання 

Міжрядковий інтервал 

  Відступ 

Установлення границь та 

заливки 

Форматування абзаців  Нумерація 

  Колонтитули 

Установлення границь 

Використання списків 

Форматування сторінок  Шрифт 

  Начертання 

Розмір 

Гарнітура 
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Завдання для практичного виконання 

1. Провести форматування набраного тексту за зразком: 

 

Директору  

Любешівського технічного 

 коледжуЛуцького НТУ 

Хомичу А.В. 

Хомичу Анатолію Васильовичу 

що мешкає за адресою: 

смт. Любешів 

вул. 230 Стрілкової дивізії, 67/47 

 

ЗАЯВА. 

 

Прошу Вас прийняти мене на роботу на посаду лаборанта кабінету інформатики та 

інформаційно-комунікаційних технологій на 0,5 ставки з 01 вересня 2020 року. 

До заяви додаю: 

1. Автобіографію. 

2. Трудову книжку. 

3. Копію паспорта. 

4. Копію диплома про освіту. 

5. Копію ідентифікаційного коду. 

 

 28 серпня 2008 року                                                Підпис 

Параметри сторінки 
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Орієнтація сторінки — книжкова; поля: верхнє — 2,5 см, нижнє — 2,5 см, ліве — 3 см, 

праве — 2 см. 

Параметри тексту 

1 блок 

·       Гарнітура шрифту — SchoolBook; 

·       розмір — 10 пт; 

·       начертання — Ж, К; 

·       міжрядковий інтервал — полуторний; 

·       вирівнювання абзацу — по правому краю; 

·       відступ абзацу справа — 9 см. 

2 блок 

·       Гарнітура шрифту — Pragmatica; 

·       розмір — 10 пт, ALL CAPS; 

·       начертання — Ж; 

·       міжрядковий інтервал — полуторний; 

·       видозміна — з тінню; 

·       колір тексту — синій; 

·       вирівнювання — по центру. 

3 блок 

·       Гарнітура шрифту — SchoolBook; 

·       розмір — 10 пт; 

·       начертання — звичайне; 

·       міжрядковий інтервал — полуторний; 

·       вирівнювання абзацу — по лівому краю; 

·       відступ абзацу першого рядка — 0,6 см; 

·       список — маркірований. 

4 блок 
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·       Гарнітура шрифту — SchoolBook; 

·       розмір — 10 пт; 

·       начертання — к; 

·       міжрядковий інтервал — полуторний; 

·       вирівнювання абзацу — по центру; 

·       відступ абзацу першого рядка — 0,6 см. 

2. Зберегти відформатований документ під назвою Заява.doc у своїй робочій папці. 

Питання для самоконтролю: 

1. Як видалити фрагмент тексту? 

2. Як виділити слово? 

3. Як виділити вільний фрагмент тексту? 

4. Як виділити весь текст? 

5. Що називають редагуванням, форматуванням тексту? 

6. Що необхідно зробити з текстом, щоб його відформатувати? 

7. Як можна виділити незв’язані фрагменти тексту в Word? 

8. Якими способами можна здійснювати форматування? (Меню, панель, комбінації 

клавіш) 

9. Що називають абзацем? Як перейти на новий рядок, не починаючи з абзацу? 
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Пактична робота№ 2 

Тема: «Створення та редагування таблиць. Додавання формул в Текстовому 

редакторі Microsoft Word» 

Мета: навчитися створювати та редагувати таблиці різноманітного зовнішнього вигляду, додавати 

формули різного степеня складності текстовому редакторі Microsoft Word. 

Теоретичні відомості: 

Оформлення тексту у вигляді таблиці 

Таблиці дозволяють організовувати інформацію у вигляді рядків та стовбців, що дуже зручно для 

представлення даних. В таблиці заносяться факти та цифри, на які читач може не звернути увагу 

в тексті, але які дуже наглядно представляються в таблицях. 

Таблиця складається з: 

 Рядків – відображають інформацію по горизонталі; 

 Стовпців – відображають інформацію по вертикалі; 

 Комірки – це клітинка, що з’явилася на місці перетину рядків та стовпців. 

Створення таблиці 

Microsoft Word дозволяє три різних способи створення таблиці в документі: 

 Створення таблиці в документі за допомогою мишки; 

  Визначення розмірів таблиці за допомогою діалогового вікна де вказується стовпці і 

рядки; 

 Визначення розмірів таблиці за допомогою мишки та випадвючих меню. 

Створення таблиці за допомогою мишки. 

Для того щоб створити таблицю за допомогою мишки потрібно: 

1. Вибрати команду Таблиця Намалювати таблицю 

2. З’явиться панель інструментів Таблиці та границі, а покажчик миші прийме вигляд 

олівці. 

3. Підведіть покажчик мишки до того місця в документі, де потрібно вставити таблицю. 

4.  Утримуючи натисненою ліву кнопку мишки (ЛКМ), намалюйте рамку таблиці 

необхідного розміру. 

5. Відпустіть ліву кнопку мишки 

6. Word відобразить границі таблиці, намальовані сплошними лініями. 

7. Перемістить вказівник мишки в середину таблиці, щоб намалювати її стовпці та рядки. Ви 

можите малювати лінії не тільки по вертикалі та горизонталі а й по діагоналі. 

8. Повторяйте ці дії необхідну кількість разів. 

В тому випадку, якщо ви допустили помилку, клацніть на кнопці Ластик на панелі інструментів 

Таблиці і границі, після чого клацніть на лінії, яку необхідно видалити. Потім клацніть на кнопці 

Намалювати таблицю і продовжуйте малювати таблицю. 

9. Натисніть клавішу «Esc», як тільки закінчите малювати таблицю. 
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Вказівник мишки прийме вигляд звичайного курсору. Тепер можна вводити текст в комірки 

тільки що створеної таблиці. 

Визначення параметрів таблиці за допомогою меню Таблиця 

Більш чітку таблицю можна створити за допомогою:  

 

1. Виберіть команду Таблиця Добавити Таблиця. 

2. З’явиться діалогове вікно Вставка таблиці (мал. 1). 

3.   Введіть потрібне число стовпців в поле Число стовпців. 

4.  Введіть потрібне число рядків в поле Число рядків. 

5. В группі Автопідбір ширини стовпців потрібно вибрати один з трьох перемикачів: 

 Постійна. можна вибрати Авто, а це означає, що ширина стовпця буде залежити від тексту, 

поміщеного в стовпець. Інші параметри цього значення визначаються в сантиметрах. 

 По змісту. Ширина стовпця буде залежити від самого довгого рядка, поміщеного в 

стовпець. 

 По ширині вікна. Ширина таблиці встановлюється на основі ширини вікна, в якому 

відображається таблиця. 

6. Якщо клацнути на кнопку автоформат, зявиться діалогове вікно Автоформат таблиці (мал. 

2).  

 
7. В списку Формати потрібно клацнути на одному з форматів таблиці, і якщо формат не 

влаштовує користувача то він може змінювати всі доступні параметри в цьому 

діалоговому вікні. 

https://sites.google.com/site/iktseminary/home/sem_3/stvorennataredaguvannatablicvmicrosoftword/%D0%9D%D0%BE%D0%B2%D1%8B%D0%B9 %D1%80%D0%B8%D1%81%D1%83%D0%BD%D0%BE%D0%BA (19).png?attredirects=0
https://sites.google.com/site/iktseminary/home/sem_3/stvorennataredaguvannatablicvmicrosoftword/%D0%9D%D0%BE%D0%B2%D1%8B%D0%B9 %D1%80%D0%B8%D1%81%D1%83%D0%BD%D0%BE%D0%BA (20).png?attredirects=0
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У вікні Зразок буде показан зразок таблиці, створеної з використанням вибраного формату. 

При установці якого-небудь вспоміжного перемикача в групі Змінити оформлення у 

вікні Зразокбудуть відображені всі змін. зв’язані з цим перемикачем. 

8.  Після вибору формату таблиці і зв’язаних з ним параметрів потрібно клацнути на 

кнопці ОК. 

Знову з’явиться вікно Вставка таблиці (мал. 1). 

9. Клацніть по кнопці ОК. 

Додавання та видалення рядків і стовпців таблиці 
Щоб видалити рядок або стовпець, потрібно: 

1. Помістити курсор мишки в той рядок або в той стовпець, який потрібно видалити. 

2. Вибрати команду Таблиця Видалити Рядки або Стовпці. 

Щоб добавити  рядок або стовпець, потрібно: 

1. Помістити курсор мишки в любий рядок або стовпець. 

2. Вибрати команду Таблиця Добавити Стовпці зліва або стовпці зправа, або Рядки 

вище, Рядки нижче. 

Щоб добавити комірки, потрібно: 

1. Помістіть курсор мишки в ту комірку, яку потрібно видалити. 

2. Вибрати команду Таблиця Добавити Комірки. 

3. З’явиться діалогове вікно Добавлення комірок. 

4. Встановити необхідний перемикач, і натиснути на ОК. 

Зміна розмірів таблиці, висоти рядків і ширини стовпців 
Для зміни висоти рядка або ширини стовпця, потрібно: 

1. Виберіть команду Вигляд Лінійка. Word відобразить вертикальну лінійку зліва від 

сторінки і горизонтальну лінійку – зверху. 

2. Клацнути в таблиці яку потрібно змінити. Відобразяться маркери настройки рядків та 

стовпців таблиці. (мал. 3) 

3. Підвести курсор к одному із маркерів Висота рядка таблиці (сірі прямокутники) на 

вертикальній лінійці або Переміщення стовпця таблиці (сірі квадратні маркери) на 

горизонтальній лінійці. 

4.     Потім потрібно натиснути ліву кнопку мишки і перетащити маркер вверх або вниз. 

Word відобразить пінктирну лінію, яка показує, якою буде висота рядка або ширина стовпця 

після того, як буде отпущена мишка. 

5.     Після чого потрібно відпустити мишку, коли получите необхідний результат.  

 

Мал. 3. Маркери настройки рядків та стовпців таблиці на лінійках розмітки сторінки 

Ввід точного значення висоти рядка або ширини стовпця. 

Щоб задати точне значення рядка або ширини стовпця, потрібно: 

https://sites.google.com/site/iktseminary/home/sem_3/stvorennataredaguvannatablicvmicrosoftword/%D0%9D%D0%BE%D0%B2%D1%8B%D0%B9 %D1%80%D0%B8%D1%81%D1%83%D0%BD%D0%BE%D0%BA (21).png?attredirects=0
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1. Клацніть мишкою в рядку або стовпці, які потрібно змінити. 

2.  Виберати команду Таблиця Властивості таблиці. 

3. З’явиться діалогове вікно Властивості таблиці (мал. 4).  

 

4. Перейти на вкладку Рядок або Стовпець. 

5. Всатновіть флажок Висота або Ширина в групі Розмір, щоб задати значення висоти рядку або 

ширини стовпця, наприклад 0,5 см. 

6. Клацнути в полі режим групи Розмір і вибрати один з варіантів – Мінімуму або Точно (при 

настройці ширини стовпців виберіть варіант Сантиметри або Процент). 

Якщо вибрати варіант Мінімум, висота строк ніколи не буде меньше вказаного значення, але 

може бути більше цього значення (що залежить від кількості тексту, введеного в рядок). Якщо 

необхідно, щоб всі рядки були однієї висоти, потрібно вибрати варіант Точно. 

 Вибрав варіант вимірення ширини стовпця в сантиметрах, можна буде 

задати точне значення ширини стовпця. якщо ж користувача більше 

цікавить не ширина стовпця, а зовнішній вигляд таблиці, незалежно від 

того, як буде змінюватись її розміри, потрібно вибрати варіант Процент. 

7. Клацнути на кнопку ОК. 

 

Створення формул в текстовому редакторі 

      Під час підготовки в текстовому редакторі реферату чи наукової статті в документ іноді 

потрібно вставляти формули, рівняння, формулювання теорем та їхні доведення, що 

використовують особливу символіку: математичну, фізичну, хімічну та ін. 

Із створенням нескладних формул, які містять літери грецького алфавіту і математичні 

символи, ви вже ознайомилися в 9-му класі. Практично всі вони мали лінійний вигляд, тобто всі 

елементи формули записані в одному рядку, в них немає звичайних дробів, знаків коренів та 

інших багаторівневих структур. 

Для створення таких формул використовують різні спеціальні символи, вставлення яких 

здійснюється у вікні Символ. Для відкриття цього вікна потрібно виконати Вставлення Символи 

Символ Інші символи. Введення символів нижнього і верхнього індексу здійснюється з 

використанням кнопок Підрядковий знак та Надрядковий знак, які розташовані на вкладці 

Основне в групі Шрифт. 

Вставити в текстовий документ складніші формули, які мають багаторівневу 

структуру і не можуть бути розміщені в одному рядку, можна двома способами. 

І спосіб. Вставлення формули з колекції вбудованих формул. Для цього потрібно на 

https://sites.google.com/site/iktseminary/home/sem_3/stvorennataredaguvannatablicvmicrosoftword/%D0%9D%D0%BE%D0%B2%D1%8B%D0%B9 %D1%80%D0%B8%D1%81%D1%83%D0%BD%D0%BE%D0%BA (22).png?attredirects=0
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вкладці Вставлення в групі Символи відкрити список кнопки Рівняння і вибрати потрібну 

формулу. Наприклад, формулу знаходження коренів квадратного рівняння, площі круга, запису 

теореми Піфагора, тригонометричних формул та ін. Користувач може створювати нові формули і 

додавати їх у колекцію.  

ІІ спосіб. Створення формули. Якщо потрібної формули не знайдено в списку вбудованих, 

то користувач може створити власну формулу, скориставшись спеціальним засобом  

Конструктор формул.  

Формули в ньому 

конструюються з 

окремих структур і 

символів, 

використовуючи 

відповідні шаблони. 

Для відкриття  

Конструктора 

формул потрібно 

виконати Вставлення Символи 

Рівняння. Після цього на Стрічці в 

розділі Робота з формулами з’явиться 

тимчасова вкладка Конструктор, а в 

документі – спеціальна область для 

введення формули. 

Літери, знаки арифметичних 

операцій та інші символи у формулу можна вводити з клавіатури, а спеціальні символи – 

вставляти вибором відповідних кнопок у списках групи Символи. Усі символи, які можна 

вставити в формулу, розділені у 8 основних наборів, які у свою чергу можуть бути об’єднані в 

окремі блоки. 

На Стрічці відображаються тільки символи того набору, який використовувався останнім. 

Для перегляду інших частин списку символів 

поточного набору слід скористатися кнопками та на 

смузі прокручування або кнопкою Додатково для 

відкриття усього списку символів цього набору. Щоб 

відкрити перелік усіх наборів символів, потрібно у 

поточному списку вибрати його заголовок.  

Переглянувши списки і знайшовши необхідний 

символ, потрібно вибрати відповідну кнопку в списку і 

символ буде вставлений у поточне місце формули. 

Звичайні дроби, імена функцій, знаки коренів, 

сум тощо вставляються у формулу елементами 

керування групи Структури вкладки Конструктор. Для 

того щоб вставити у формулу шаблон структури, 
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потрібно відкрити список шаблонів відповідної кнопки і вибрати необхідну структуру. 

Далі слід заповнити шаблон даними. Поля для введення чисел і 

символів у шаблоні позначені пунктирною рамкою. У поля можна 

вводити не тільки окремі символи, а й вставляти інші шаблони. Таким 

чином, можна сконструювати будь-яку формулу. 

Слід пам’ятати, що рамки полів для введення даних не відображаються у режимі читання, 

попереднього перегляду, а також у надрукованих документах, оскільки після введення даних ці 

рамки зникають. 

Переміщення курсора в формулі здійснюється клавішами керування курсором або мишею. 

Для виходу з режиму створення формул потрібно вибрати область поза межами формули або 

натиснути клавішу Enter. 

Редагування створеної формули або її фрагментів (видалення, вставлення або замінювання, 

переміщення або копіювання) здійснюється стандартними засобами Word 2007, а також з 

використанням елементів керування вкладки Конструктор. Під час форматування можна змінити 

значення властивостей окремих символів формули, встановити міжрядковий інтервал, відступи, 

вирівнювання, спосіб розташування формули в документі тощо. Для цього використовуються 

елементи керування міні-панелі, вкладки Основна та команди контекстного меню формули. 

Створену формулу або її фрагмент користувач може додати до колекції вбудованих 

формул. Для цього потрібно: 

1. Виділити створену формулу. 

2. Виконати Конструктор Знаряддя Рівняння. 

3. Вибрати у списку команду Зберегти виділення в колекції формул. 

4. Увести у діалоговому вікні Створення стандартного блока ім’я створеної формули, 

вказати значення інших параметрів. 

5. Вибрати кнопку ОК. 
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Завдання до практичної роботи: 

1. Побудувати таблицю відповідно зразка:  

Товарний чек 

№
 п

/п
 

Назва 

 

 

Ц
ін

а
 

К
іл

ь
к

іс
т
ь

 

С
у

м
а
 

1 Зошит 1 0,45 4 1,80 

2 Зошит 2 0,6 5 3,00 

3 Ручка 1 2,3 4 9,20 

4 Ручка 2  1,4 5 7,00 

5 Олівець 0,2 8 1,60 

6 Гумка 0,4 1 0,40 

7 Лінійка 0,35 2 0,70 

 

2. Створити копію таблиці та змінити дані.  

3. Створити дві діаграмі до таблиць. Пронумерувати діаграми і дати ним назви.  

4. Створити формулу відповідно зразка: 

5. 1. dcbay  222 cos ; 

6. 2. 

2
2

3
1

1 2

a c
y

b d

 
  

  
; 

7. 3. 

2

2

4 5,         при x 2,

( ) 1
,        при x>2;

4 5

x x

F x

x x

   


 


 

 

8. 4. 

1 2 3 1

2

1 3 1

2 3 1

4 ,     при x 3,

( ) ,             при x 3,

8 ,            при x 3;

x x x

F x x x

x x

  


  
  

 

9. 5. 
1

0

1

0

( ) ( ) ( ) ( ) ( )

x

y y y

x

xd
F f h x f h x dx h x f

xdx
  

 
       

 ; 

10. 6. ( )

2

2
... ( 1) 0;n

n
n

y y y n y

d d d
f f f f

dx dx dx
 

          

11. 7. 1 2

1 2 1 2 1 2

1 2 1 2
;

k

k k k

... k ... s ... ks s
         
... s ... t ... ts s t t t t

     
      

     
 

12. 8. 
1 1

( ) ( ) .
n r

i ij j ik k

j k

f a t x b t u
 

    

 

 

Питання для самоконтролю: 

1. Яке призначення має тектовий редактор MS Word? 

2. Які команди має панель створення таблиць? 

3. Які операції редагування і створення таблиць ви знаєте? 

4. Які методи створення таблиць ви знаєте? 

5. Назвіть методи редагування формул вам відомі? 
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Практична робота № 3 

Тема: Створення гіперпосилань, колонтитулів, виносок, багаторівневого 

автоматизованого змісту в Microsoft Word. 

Мета: навчитися створювати гіперпосилання, різні типи колонтитулів, виносоку та  

багаторівневий автоматизований зміст в Microsoft Word». 

Теоретичні відомості 

Створення гіперпосилання в текстовому документі 

В текстовий документ можна добавити гіперпосилання, яка дозволить читачам 

швидко переходити до інформації в другій частині документа. З її допомогою можна 

пред’явити інформацію таким чином, щоб вона не повторювалась на різних сторінках. 

В текстовому документі можна створити на: 

файли і веб-сторінки (текущая папка, просматривание страниц, последние 

файлы); 

місце в документі; 

новий документ; 

електронну пошту. 

 

Додати посилання, яке дозволить переходити із одної частини документа до іншої 

в одному й тому ж документі, потрібно відмітити місце призначення і додати на нього 

посилання. 

Для того, щоб вибрати місце призначення потрібно відмітити місце призначення 

гіперпосилання за допомогою закладки або стилю заголовку. 

Спочатку виділяємо за допомогою мишку ту частину тексту на яку будемо 

виконувати гіперпосилання і правою кнопкою миші викликаємо контекстне меню в якому 

вибираємо команду «Гиперссылка». 

 
Мал. Створення Гіперпосилання 

Далі вказуємо адресу куди будемо посилатись. Наприклад, сайт коледжу 

http://www.ltklntu.org.ua і натискаємо ОК. 

 

http://www.ltklntu.org.ua/
http://www.ltklntu.org.ua/
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Мал. Діалогове вікно "Вставка гіперпосилання" 

 

Для того щоб перевірити, як працює посилання потрібно натиснути клавішу Ctrl + 

ліва кнопка миші. Після чого буде виконуватись перехід на сайт адресу якого було 

прописано в створенні гіперпосилання. 

 

Для того щоб створити посилання по документу потрібно виділити назву розділу 

на який будемо посилатись і виділити (Розділ І). вибираємо вкладку «Вставка» - Закладка 

 
Мал. Діалогове вікно "Закладка" 

 

Прописуємо назву «РорзділІ» і наскаємо «Добавить». Це і буде ключовим словом 

до якого буде прив’язуватись гіперпосилання. Закладка вже створення, а далі створюємо 

гіперпосилання. Для цього виділяємо у змісті назву розділу (Розділ І) і переходимо на 

вкладку Вставить – Гиперссылка – Место в документе і вибираємо в списку потрібний 

розділ ( Розділ І) 

 

 
Мал. Діалогове вікно "Встака гіперпосилання по основному документу" 

 

Для перевірки роботи посилання в змісті ставимо курсор на назву потрібного 

розділу далі Ctrl + ліва кнопка миші. В результаті чого программа переводить курсор на 

відповідний розділ тексту в документі. 
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Для створення гіперпосилання на електрону пошту потрібно виділити потрібний 

текст для посилання перейти Вставка – Гиперссылка – электронная почта 

(87tank@mail.ru). 

 
Мал. Діалогове вікно "Встановлення гіперпосилання на електронну пошту" 

 Такого типу посилання на електрону пошту працює автоматично Ctrl + ліва 

кнопка миші. 

Для внесення змін або видалення гіперпосилання потрібно неї виділити і 

натиснути праву кнопку миші. Потім вибрати команду Изменить Гиперссылку або 

Удалить Гиперссылку. 

Скопійований в Інтернеті текст спочатку вставляємо у звичайний документ 

Блокнот, а потім в Word, щоб видалити з нього усі гіперпосилання. 

Створення колонтитулів у Word 

Під колонтитулами розуміється текст, який повторюється на кожній сторінці 

тексту в разних його частинах зверху або знизу. Втановлення колонтитулів виконується 

наступним чином. Заходимо на вкладку Вставка – Колонтитули (верхній, нижній, номер 

сторінки). У випадаючому стиску вибираємо потрібний нам колонтитул. Для створення 

свого колонтитули вибираємо Изменить і відкривається стрічка редагування 

«Конструктор», де можна задати параметри колонтитула. 

 
Мал. Діалогове вікно "Вставка колонтитулів" 

Для установки колонтитулу «Номер страницы» можна вибрати запропонований 

варіант із випадаючого меню або створити власний Формат номерів сторінки. Тут можна 

задати наступні параметри: 

 

mailto:87tank@mail.ru
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 з якої сторінки розпочати нумерацію; 

 формат номера сторінки; 

 включити номер розділу; 

 включити роздільник. 

Існують парні та непарні колонтитули, які можна включити вибравши «Изменить 

верхний колонтитул» і поставити відмітку «Особый колонтитул на первуй странице» або 

«Разние колонтитулы на четных и нечетных страницах». 

Створення автоматизованого змісту 

Для створення автоматизованого змісту в текстовому документі дуже великих 

розмірів. Потрібно створити стилі для розділів, підрозділів з відповідними параметрами. 

Наприклад, Заголовок 1, Заголовок 2. Далі обираємо Ссылки – Оглавление. В результаті 

чого програма запропонує автоматизований зміст. Після того, як було внесено якісь зміни 

до документу, то потрібно оновити зміст. Це виконується наступним чином, виділяємо 

зміст, викликаємо контекстне меню правою кнопкою миші і вибираємо команду «Оновить 

оглавление». Після чого вся інформація повністю оновить під виконане редагування. 

 

 
Мал. Діалогове вікно "Створення автоматизованого змісту документу" 

Створення виноски 

Для оформлення книг, курсових робіт виникає потреба зробити виноску, в якій 

більш детально буде охарактеризовано той чи інший термін. Дивлячись для фрагменту 

тексту чи слова потрібно зробити виноску, виділяємо його попередньо, переходимо на 

вкладку «Ссылки» - Вставить снос.  

 
Мал. 1 Діалогове вікно "створення виноски" 
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Завдання до практичної роботи: 

1. Відформатуйте текст, який знаходиться в рамці.  

Загальні відомості 

Розділ 1 

Наша цивілізація нестримно прямує до комп’ютерної ери. Основною одиницею роботи є 

саме інформація. Відбувається перехід до інформаційних технологій, тобто до широкого 

застосування комп’ютерів і програмного забезпечення у виробництві, управлінні, науці, 

медицині тощо. Не секрет, що ключем до оволодіння багатьма сучасними 

спеціальностями є уміння користуватись комп’ютером.  

Розділ 2 

«Тому що хто володіє цінною інформацією, той володіє світом.». 

Інформація має свої властивості, відносно яких виконується її редагування.  

Вся суть обробки буде залежати якого типу інформація піддається форматуванню, тобто 

автоматизованому форматуванню. 

Створіть для тексту стилі під своїм прізвищем, ім’ям та по батькові: 1, 2, 3 з наступними 

параметрами: 

2. Поля сторінки верхнє і нижнє по 3 см, ліве і праве по 2 см.  

3. Шрифт – Tahoma – 14,3 пт. 

4. Міжрядковий інтервал для тексту – полуторний. 

5. Інтервал перед абзацом – відсутній. 

6. Встановити наступні вирівнювання 1 абзац – по ширині, 2 абзац – по лівому краю, 3 

абзац по центру, 4 - по лівому краю. 

7. Створіть нижній колонтитул своє прізвище, навчальний заклад, № сторінки, дату. 

8. До заданого тексту в рамці створіть автоматизований зміст. 

9. Додайте нові елементи до тексту у вигляді малюнків. 

10. Додайте до змісту назви малюнків та відновіть номери сторінок у змісті. 

11. Оформіть роботу згідно вимог. 

12. Захистіть роботу. 

 

Питання для самоконтролю: 

1. Що таке «гіперпосилання»? 

2. Які типи гіперпосилань можна створити в текстовому редакторі? 

3. Опишіть послідовність команд створення гіперпосилання? 

4. Як відключити гіперпосилання? 

5. Як видалити гіперпосилання? 

6. Які типи виносок можна створити за допомогою текстового редактора? 

7. Як створюється автоматизований багаторівневий зміст в текстовому редакторі? 

8. Як відредагувати автоматизований зміст? 

9. Як обновити номери сторінок в автоматизованому змісті? 

10. Як додати новий елемент змісту до автоматизованого змісту 

11. Які комбінації редагування вам найбільше запам’ятались? 
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Практична робота № 4 

Тема: Правка та заміна спеціальних символів, захист документу. Створення 

шаблону документу, макроси в MS Word. 

Мета:навчитися працювати із спеціальними символами, виконувати захист документу, 

створювати шаблон документу та записувати макроси. 

  

Теоретичні відомості: 

Вставка спеціальних символів 

Для вставки в текст документа символів, які неможливо ввести з клавіатури, 

необхідно виконати команду Вставка/Символ…, у вікні Символ вибрати в таблиці 

необхідний символ та натиснути кнопку Вставить. Крім того, у вікні Символ є 

кнопки Автозамена… та Сочетание клавиш…. Натискання 

кнопки Автозамена… викликає появу вікна Автозамена, де можна призначити 

послідовність звичайних символів, які при введенні будуть замінені на спеціальний. 

Кнопка Сочетание клавиш… дозволяє призначити «гарячу» комбінацію клавіш для 

швидкого введення даного символу. 

Створення та використання автотексту 

При створенні документа користувачу часто доводиться вводити слова 

(словосполучення, речення), які часто повторюються. Для полегшення введення таких 

фрагментів і збільшення продуктивності роботи є спеціальна функція Автотекст, яка 

дозволяє вводити не весь фрагмент тексту, а лише одну або декілька літер. Тоді після 

натискання функціональної клавіші F3 автоматично з’являється весь фрагмент. 

Елементом автотексту може бути не лише текстовий фрагмент, а й будь-який інший 

об’єкт (малюнок, таблиця, формула тощо). 

Для створення елементу автотексту потрібно: 

1. Ввести текст, що повинен вводитись автоматично, і виділити його, або виділити 

потрібний об’єкт. 

2. Виконати команду Вставка/Автотекст/Создать…, або натиснути комбінацію 

клавіш Alt+F3. 

3. У діалоговому вікні Создание элемента автотекста у полі Имя элемента 

автотекста слід ввести ім’я нового елемента – набір символів в кількості не менше 

чотирьох, які при введенні будуть замінені на повний фрагмент тексту або 

вибраний об’єкт 

Елементи автотексту зберігаються в шаблоні документу. Тому при появі діалогового 

вікна, в якому буде запропоновано записати зміни в шаблоні слід вибрати кнопку Да. 

Пошук та заміна тексту 

Щоб розпочати процес пошуку певної сукупності символів (літер, слів, 

словосполучень, речень), потрібно виконати команду Правка/Найти… або натиснути 

комбінацію клавіш Ctrl+F. Дане вікно має випадаючий список Найти, в якому потрібно 

набрати або вибрати сукупність символів, які потрібно знайти. Для задання додаткових 

параметрів пошуку слід натиснути кнопку Больше. При цьому вікно доповнюється 

такими опціями: 

 Направление – випадаючий список, який задає напрям пошуку сукупності 

символів в тексті документу: Везде – по всьому документу, Вперед – вниз від 

поточної позиції курсору та Назад – вгору від поточної позиції курсора. 
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 Учитывать регистр – дозволяє під час пошуку відрізняти великі і малі літери, 

тобто перевіряється не тільки співпадання символів, але й їхній регістр. 

 Только слово целиком – здійснює пошук окремих слів, а не просто сукупності 

символів. Наприклад, якщо даний режим не ввімкнено і користувач шукає слово 

«текст», то будуть знайдені також і слова «тексти», «текстиль» тощо. 

 Подстановочные знаки – дозволяє замість символів використовувати шаблони 

«?» та «*», які мають стандартне тлумачення, що використовується в Windows. 

 Произносится как – дозволяє здійснювати пошук слів, що звучать як введене, але, 

можливо, пишуться по-іншому. 

 Все словоформы – забезпечує пошук не тільки даного слова, але і його відмінків 

для іменника та часів для дієслова. 

Інколи потрібно уточнити параметри пошуку певного текстового фрагменту, вказавши 

його формат, наприклад, назву шрифта чи його колір. Для цього у вікні пошуку потрібно 

натиснути кнопку Формат, вибрати рівень форматування і задати відповідний формат 

потрібного текстового фрагменту. 

Трапляються випадки, коли потрібно здійснювати пошук не текстових фрагментів, а 

спеціальних символів, наприклад, символу табуляції. Тоді потрібно натиснути 

кнопку Специальный і у списку, що відкриється, вибрати назву спецсимволу. 

Після того, як всі необхідні параметри вказані, можна розпочати пошук, натиснувши 

кнопку Найти далее. Якщо вказана сукупність символів знайдена, то курсор автоматично 

переміщається до їхнього першого місцезнаходження і ця сукупність символів 

виділяється. Щоб знайти наступний екземпляр вказаної сукупності символів, також слід 

натиснути на кнопку Найти далее. 

Якщо потрібно повторити останню операцію пошуку ще раз, можна скористатися 

комбінацією клавіш Shift+F4. 

Продовженням можливостей пошуку сукупності символів є операція заміни, тобто 

заміна знайденої сукупності символів на іншу. Щоб здійснити заміну, потрібно виконати 

команду Правка/Заменить…. Всі додаткові налаштування такі ж самі, як і для операції 

пошуку. 

Microsoft Word дозволяє встановити парольний захист конкретного документа двох 

видів: 

 пароль для відкриття документа; 

 пароль для модифікації документа. 

Паролі можна ввести у вікні параметрів збереження документа , яке можна вибрати 

одним з таких способів: 

За допомогою команди меню File \ Save As, подальшого натискання кнопки Tools і 

вибрати з випадаючого меню команди General Options. За допомогою команди меню Tools 

\ Options і вибору вкладки Save. Microsoft Word дозволяє вводити паролі довжиною до 15 

символів. Обидва пароля (при їх наявності) запитуються при відкритті документа, 

причому при відмові від введення пароля для модифікації документа відбувається 

відкриття документа в режимі, дозволяючому тільки його читання (Read-only). 
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Що таке шаблон документа? 

Для спрощення роботи  з типовими документами  використовують 

шаблони.  Наприклад,  під  час  створення  презентацій  використовувались 

шаблон  оформлення  та шаблон  вмісту.  Аналогічно  можна  користуватися шаблонами 

під час створення текстових документів. 

 Шаблон документа —  це  документ, що містить  всі  елементи,  які  є 

«спільними»  для різних документів даного типу. Шаблон  використовується як 

зразок для створення нових документів певного типу. Як правило, в шаблоні 

визначені стилі, які застосовано в цих документах; також можна додати до нього 

колонтитули, будь-який готовий текст, зображення тощо. 

Під  час  створення  нового  документа  за шаблоном  ви  починаєте  не  «з чистого 

аркуша», а з копії шаблона. Наприклад, якщо існує готовий шаблон для наказів 

керівництва компанії, то під час створення нового наказу його 

заголовок,  зображення  логотипа  та  ін.  вже  розміщені  на  своїх  місцях. 

Потрібно  додати лише  номер  і  текст  наказу.  Причому  для  всіх  складових тексту 

наказу в шаблоні передбачено  готові  стилі.  Саме тому оформлення всіх наказів 

лишається однаковим. 

Шаблони часто використовують для того, щоб установити єдиний стандарт для 

типових документів в організації. Наприклад, у школі можна с творити шаблон для 

рефератів, тоді всі учні зможуть однаково оформлювати  їх. 

Шаблон — це звичайний документ з розширенням dot, а не doc. Текстовий  процесор 

MS Word дає  змогу  відкривати  та  редагувати  шаблони  ана-

логічно  до  редагування  документів.  Можна  перетворювати  документ  на шаблон. 

Основна відмінність між документами та шаблонами  полягає в  їх використанні. 

Існує  два  основні  типи  шаблонів:  глобальні  й  шаблони  документа.  Гло-

бальний шаблон, наприклад, шаблон Звичайний (Normal), містить параметри 

форматування, доступні  для  всіх  документів. Шаблони  документа,  наприклад шаблони 

записки або резюме, містять параметри форматунання, доступні тільки для документів, які 

були створені за допомогою цього шаблону. 

Які види документів можна створювати за допомогою програми MS Word? 

Програма MS  Word містить  кілька шаблонів  і майстрів для  створення різних 

типів документів, які використовуються найчастіше. 

Такі шаблони та майстри створюються на допомогу користувачеві, їх використання 

зберігає час на підготовку ділових паперів. 

Так,  для  створення  особистих  або ділових  листів  можна  використати 

відповідні  майстри,  які  допоможуть  підготувати  листи,  необхідні  для різних ділових 

ситуацій. 

За допомогою  Word можна створити, наприклад, такі види документів: Ділові 

листи,  Титульні сторінки повідомлень, Службові записки, Звіти, Бро-

шури,  Довідники,  Постанови,  Бюлетені,  Заяви,  Наукові  роботи,  Розклад зустрічей, 

Грамоти, Календарі, Рахунки, Резюме тощо. 

http://edufuture.biz/index.php?title=%D0%9F%D0%BE%D0%BD%D1%8F%D1%82%D1%82%D1%8F_%D0%BA%D0%BE%D0%BC%D0%BF%27%D1%8E%D1%82%D0%B5%D1%80%D0%BD%D0%BE%D1%97_%D0%BF%D1%80%D0%B5%D0%B7%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D1%96%D1%97._%D0%9F%D0%BE%D0%B2%D0%BD%D1%96_%D1%83%D1%80%D0%BE%D0%BA%D0%B8
http://edufuture.biz/index.php?title=%D0%9E%D1%84%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5_%D1%82%D0%B5%D0%BA%D1%81%D1%82%D0%B0
http://edufuture.biz/index.php?title=%D0%A4%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B0%D1%82%D1%83%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F_%D0%B4%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D1%96%D0%B2_%D1%83_%D1%82%D0%B5%D0%BA%D1%81%D1%82%D0%BE%D0%B2%D0%B8%D1%85_%D1%80%D0%B5%D0%B4%D0%B0%D0%BA%D1%82%D0%BE%D1%80%D0%B0%D1%85._%D0%9F%D0%BE%D0%B2%D0%BD%D1%96_%D1%83%D1%80%D0%BE%D0%BA%D0%B8
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Якщо  потрібно  створити  набір  документів,  які  мають  схожі  значення 

параметрів форматування, слід використати шаблони однієї групи: Стандартні, Вишукані 

або Сучасні. Так, якщо для створення резюме використовується шаблон Резюме 

стандартного стиля, то для підготовки листа —  шаблон Лист стандартного стиля. 

Створення анімації в документі Word 

В програмному пакеті текстового редактора існує можливість створення та 

редагування анімації. Для того щоб полегшити з ними роботу створимо два макроси. 

 

Вид – Макросы – Запись макроса  

 

 
Мал. Діалогове вікно "Створення макросів" 

 

Створюємо макрос 1 - Start_animation. Натискаємо кнопку «Кнопка» і спиняємо 

запис 

Створюємо макрос 2 - Stop_animation Натискаємо кнопку «Кнопка» і спиняємо 

запис 

Переходимо до редагування макросів 

Вибираємо «Макросы» - Макросы – Изменить 

 

 
Мал. Діалогове вікно "Параметри макросів" 

 

У вікні, що відкриється в першому маркері «Start_animation» прописуємо 

Selection. Font. Animation 

В полі «Stop_animation» прописуємо вибираємо третю знизу команду зупинки 

анімації. 

 = (Після написання знака = програма запропонує кілька варіантів анімації. Третій 

знизу варіант є відключенням анімації. В такому випадку потрібно вибрати будь  який 

інший варіант крім цього. Наприклад, перший ( анімація мигання фону) і натиснути Enter. 

Для полегшення роботи перегляду анімації можна добавити на панель швидкого 

доступу кнопку «Макросы». Відкрити панель і вибрати Другие команды  

 

http://edufuture.biz/index.php?title=%D0%9A%D0%BE%D0%BD%D1%81%D0%BF%D0%B5%D0%BA%D1%82_%D1%83%D1%80%D0%BE%D0%BA%D1%83_%D0%B4%D0%BE_%D1%82%D0%B5%D0%BC%D0%B8_%C2%AB%D0%9A%D0%BE%D0%BF%D1%96%D1%8E%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F,_%D0%BF%D0%B5%D1%80%D0%B5%D0%BC%D1%96%D1%89%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8F,_%D0%B2%D0%B8%D0%BB%D1%83%D1%87%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8F,_%D1%84%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B0%D1%82%D1%83%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F_%D1%82%D0%B0%D0%B1%D0%BB%D0%B8%D1%86%D1%96%C2%BB
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Мал. Діалогове вікно "Додати кнопку на панель швидкого доступу" 

 

Часто используемые команды 

 

 
Мал. Діалогове вікно "Настройки панелі швидкого доступу" 

 

Вибрати у Діалоговому вікні «Макросы». Виділити потрібну кнопку і нажати 

«Добавить» і «ОК». 

 

Можна змінити тип анімації на червоних мурах – wdAnimationMarchingBlackAnts 

або Огни Ласвегаса - wdAnimationMarchingBlackAnts . І подивитись, як вона працює. 

 

 
Мал. 2 Робоча облась написання маркерів 

 

Далі в другому макросі «Stop_animation» відключаємо анімацію. Прописуємо  

Selection. Font. Animation =  вибравши анімацію третю знизу. 
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Мал. Діалогове вікно "Вибір типу анімації" 

 

Далі виконуємо, як працює анімація виділяємо текст і натискаємо на кнопку 

швидкого доступу  

«Start_animation», а щоб зупинити анімацію «Stop_animation». Можна змінювати 

різновиди анімацій: 

Красные муравьи 

Огни Лостанжелеса 

Канфети  

 

 
Мал. Діалогове вікно "Типи анімації" 

 

Завдання до практичної роботи: 

 

1. Ствріть шаблон документу заявка-реєстрація на сайті. 

2. Виконайте пошук та заміну слова в текстовому редакторі MS Word 

3. Створіть захист текстового документу MS Word. 

4. Виконайте макрос «червоні мурахи» для будь якого фрагменту тексту. 

 

Питання для самоконтролю: 

1.Як виконати пошук та заміну слова в текстовому редакторі MS Word? 

2.Опишіть методи захисту текстового документу MS Word. 

3.Як створити шаблон бланку? 

4.Що таке «макрос»? 

5.Які різновидності макросів застосовуються в програмі Word? 

6. Опишіть послідовність дій створення макросу? 

7.Які налаштування в програмі Word потрібно виконати для автоматичного запуску 

макросу? 
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Практична робота  № 5 

Тема:«Робота з листами і формулами в Microsoft Excel». 

Мета: уміти налаштовувати параметри робочого аркуша, вводити текстові, числові дані і 

формули в таблицю, редагувати дані, форматувати дані і таблиці, копіювати формули і 

таблиці. 

Теоретичні відомості 

Поняття та призначення функцій 

            В електронних таблицях Excel часто для проведення розрахунків використовують 

різноманітні функції. 

            Функції – це заздалегідь визначені формули, що виконують обчислення за 

заданими величинами (аргументами) в зазначеному порядку. 

            Функції дозволяють виконувати як прості, так і складні обчислення. Функції 

в Excel використовуються для виконання стандартних обчислень. Значення, що 

використовуються для обчислення функцій, називають аргументами. Значення, що 

повертаються функціями як відповідь, називають результатом. Крім вбудованих функцій, 

можна використовувати в обчисленнях функції користувачів, що створюються за 

допомогою засобів Excel. 

Синтаксис функцій 

            Щоб використати функцію, потрібно ввести її як частину формули в комірку 

робочого аркуша. Послідовність, у якій мають розміщуватися використовувані у формулі 

символи, називають синтаксисом функції. Всі функції використовують однакові основні 

правила синтаксису. Якщо порушити правила синтаксису, то Excelвидасть повідомлення 

про помилку у формулі. 

            Для спрощення роботи з функціями більшість із них була названа від скорочення 

російськомовних значень цих функцій: 

            Загальний вигляд функції: =ім’я функції (параметр/и) 

            Існують різні типи аргументів: число, текст, логічне значення (Истина або Лож), 

формули чи інші функції. В кожному конкретному випадку необхідно використовувати 

відповідний тип аргументу. 

Введення функцій та класифікація функцій 

            Функцію можна вводити в комірку в рядку формули або безпосередньо в комірці. 

Другий спосіб не є оптимальним, оскільки вимагає знання точного імені функції. 

            Після введення функції та натискання кнопки Enter автоматично відбуваються 

обчислення і в комірці відображається результат. 

 Функції, які використовуються найчастіше і дозволяють виконати сумування даних, 

визначити середнє, максимальне, мінімальне значення винесені, на панель 

інструментів Стандартная (піктограма ∑). 

            Для зручності роботи Excel функції розбиті за категоріями: 

1) математичні функції; 

2) статистичні функції; 

3) логічні функції; 

4) фінансові функції; 

5) функції дати і часу; 

6) вкладені функції; 



29 
 
 

7) функції роботи з базами даних; 

8) текстові функції; 

9) функції посилання та масивів. 

            За допомогою текстових функцій є можливість обробляти текст: витягати символи, 

знаходити потрібні, записувати символи в чітко потрібне місце тексту і багато чого 

іншого. 

            Майстер функцій – це спеціальна програма, за допомогою якої можна вибрати 

потрібну функцію і виконати її, вказавши всі потрібні параметри. 

Майстер функцій можна викликати таким чином: 

1) Вставка→Функции; 

2) натискання кнопки Мастер функций (fx), що розміщуна на панелі 

інструментів Стандартная; 

3) Shift+F3. 

            Вікно Мастера функций складається з трьох частин (мал.. 10). У першій можна 

ввести опис дії, яку необхідно виконати і натиснути кнопку Найти. Цей метод 

використовується, якщо користувач не знає чи не пам’ятає, як називається потрібна йому 

функція. 

 

Мал. Вікно майстра функцій 

Довідки про функції 

            Довідку про необхідну функцію можна одержати, якщо вибрати її зі списку в 

довідковій системі Excel. 

            Довідку про функції під час її введення в комірку робочого листа можна одержати 

за допомогою Помощника. Якщо ви знаходитесь у вікні діалогу Мастера функций, то на 

панелі інструментів необхідно вибрати інструмент, який позначається знаком «?» для 

виклику Помощника. 

            Якщо ви вводите формулу безпосередньо в комірку робочого листа, то просто 

наведіть курсор миші в рядок формул та натисніть F1. Під час діалогу деталізуйте тему 

довідки – введіть ім’я функції або її частину. 

            У наступному діалоговому вікні необхідно виділити одну з запропонованих 

функцій, початок яких збігається з введеним фрагментом. 

2.Математичні функції 

            Математичні функції виконують різноманітні математичні дії. Вони спрощують 

різного роду математичні обчислення, наприклад арифметичні та тригонометричні. 

Розглянемо деякі із них. 

СУММ – додає аргументи 
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КОРЕНЬ – повертає додатне значення квадратного кореня. 

COS, SIN, TAN – тригонометричні функції cos, sin і tg. 

ACOS, ATAN – зворотні тригонометричні функції arсcos, arсtg. 

ГРАДУСЫ – перетворює радіани в градуси. 

LN – натуральний логарифм числа. 

ABS – модуль числа. 

ПИ – повертає число Пі (π=3.14). 

ЗНАК – повертає знак числа. 

ПРОИЗВЕД – повертає добуток аргументів. 

СТЕПЕНЬ – повертає результат піднесення до степеня. 

ОКРУГЛ – закруглює число до заданої кількості десяткових розрядів. 

ОСТАТ – повертає остачу від ділення. 

СЛЧИС – повертає випадкове число в інтервалі від 0 до 1. 

РИМСКОЕ – перетворює число в арабському записі до числа в римському як текст. 

СУММЕСЛИ – повертає суму вмістимого комірок, яке задовольняє заданому критерію; 

СУММКВ – повертає суму квадратів аргументів. 

МОБР, МУММНОЖ, МОПРЕД – зворотна матриця, добуток та визначник матриці. 

             

В електронній таблиці Excel вибрати математичні функції можна з 

використанням Мастера функций, де в полі Категорія необхідно 

вибрати Математические і тоді можна буде вибрати необхідну математичну функцію. 

Якщо виділити курсором миші будь-яку функцію, то внизу буде написано, що розраховує 

дана функція та її синтаксис (мал.. ). 

 

Мал. Функції категорії Математические 

            Окрему групу складають функції, призначені для роботи з матрицями. В їх 

застосуванні є особливості: аргументами таких функцій є діапазон комірок. При введенні 

функцій, аргументами яких виступають масиви (матриці) і які повертають як результат 

матрицю, необхідно перед введенням функції виділяти не одну комірку, куди буде 

розміщений результат, а діапазон. Завершити введення аргументів  матричних функцій 

потрібно обов’язково натисканням комбінації клавіш Ctrl+Shift+Enter, а не просто 

кнопки OK. Часто на аргументи цих функцій накладаються обмеження, викликані 

математичним обґрунтуванням цих операцій (наприклад, фіксована кількість рядків та 

стовпців). 
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Приклад1. Необхідно визначити сумарну заробітну плату працівників, які 

виконали план більше ніж на 100. Інформація про виконання плану знаходиться в стовпці 

А (з А2 по А5), інформація про заробітну плату – у стовпці В (В2 по В5). 

Розв’язання 

Серед аргументів функції СУММЕСЛИ  задаємо такі: 

1. Діапазон: А2:А5 (діапазон, що буде порівнюватися з критерієм) 

2. Критерій: «>100». 

3. Діапазон додавання: В2:В5. 

Завдання до практичної роботи: 

Задача 1 «Товарний чек» 

Підготувати чек, де зафіксована купівля декількох найменувань (шести-восьми) товарів. 

Вхідні дані: тип (автомобілі, книги, телевізори, косметика, комп’ютери, касети, одяг тощо), назву, 

ціну, кількість товарів задайте самостійно. На малюку подано зразок виконання роботи: купівля 

канцтоварів.  

Задача  «Рахунок у банку» 

Клієнт відкрив рахунок у банку на деяку суму під 12 % річних. Яка сума буде на його 

рахунку через 10 років? Відобразіть щорічні зміни у вигляді таблиці. 

Розвізок Задачі 1:Сума - С2*В3 

РОзвязок Задачі 2: Приріст – В3*0,12, Всього – В3+С3 

 

Питання для самоконтролю: 

1. Опишіть робочі панелі програми MS Excel. 

2. Перерахуйте комбінації команд при роботі з листами в MS Excel. 

3. Які методи додавання формул в MS Excel вам відомі? 

4. Які категорії формул застосовуються в MS Excel? 

5. Які функції відносять до десяти стандартних? 

6. Які функції ви застосовували для виконання практичної роботи? 
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Практична робота № 6 

Тема: Побудова та форматування діаграм. Консолідація даних в Microsoft Excel. 

Мета: закріпити навички створення діаграм, виконувати консолідацію даних в 

Microsoft Excel. 

Теоретичні відомості: 

Для того щоб більш наочно уявити особливості інформації в електронній таблиці, 

наприклад виявити і показати якийсь тренд, який простежується в масиві введених даних, 

або максимально аргументовано підкріпити якесь твердження про природу і параметрах 

цих даних під час виступу з презентацією, корисно використовувати графічні 

ілюстративні матеріали, які легко можна отримати за допомогою стандартних функцій 

табличного процесора. Для цих цілей у Excel існують засоби формування 

діаграм. Діаграма - це графічне представлення числових даних. У табличному 

процесорі Excel можна отримати діаграми різних типів, 

наприклад гістограми і графіки. Па гістограмі числові дані відображаються стовпчиками 

(або областями, якщо побудована кругова діаграма), на графіку числові дані 

відображаються точками (або іншими графічними примітивами), які з'єднуються лініями. 

Графіки зазвичай використовують для відображення процесів, які змінюються при 

змінах в масиві даних, що лежать в основі цих процесів, наприклад якихось процесів, що 

розвиваються в часі. Гістограми більш зручні для наочного подання співвідношення будь -

яких величин. Лінія на графіку або група стовпчиків гістограми зображує ряд даних, які 

знаходяться в декількох сусідніх елементах таблиці. Крім гістограм і графіків, широко 

використовуються кругові діаграми, які зручні для наочного подання співвідношення 

величин, що утворюють ціле. 

Наприклад, дані таблиці, в якій відображено внесок співробітників Іванова, Петрова і 

Сидорова (див. Табл. 12.4) в організацію корпоративного свята, можна представити на 

діаграмі (рис. 12.5). Зверніть увагу на те, як одна і та ж інформація таблиці відбивається на 

діаграмі типу "гістограма" і на графіку. 

 

Рис. Діаграма внеску співробітників: 

а - гістограма: б - графік. 

За побудову графіків і діаграм в Excel відповідає Майстер діаграм, який викликається 

через розділ меню Вставки, підрозділ Діаграма. Перед тим як почати побудову діаграми, 

необхідно виділити діапазон даних, на основі яких буде побудована діаграма. На одній 

діаграмі можна представити кілька рядів даних. Якщо діаграма будується на основі 

декількох діапазонів, то потрібно обов'язково простежити за тим, щоб ці діапазони були 

симетричні. 

Найпростіше побудувати діаграму, якщо таблиця містить дані, назви даних і пояснення 

до них, причому рядки, в яких знаходяться дані, слідують одна за одною, а назви даних 

знаходяться на початку рядка даних. На основі такого розташування даних легко 
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сформувати діапазон, який буде оброблений в Майстрі діаграм для побудови відповідного 

графіка (рис.). 

 

Рис. Таблиця з виділеним діапазоном, на основі якого побудовані діаграми рис. 12.5 

Побудова діаграми за допомогою Майстра діаграм 

Щоб побудувати діаграму на основі даних електронної таблиці Excel, треба виділити 

комірки, в яких знаходяться ці дані, їх назви та пояснень до цих даних, далі йде в розділі 

меню Вставка вибрати команду Діаграми або клацнути мишею по кнопці Майстер діаграм 

на панелі інструментів Стандартна. Майстер діаграм відкриває контекстне меню, в якому 

процес побудови діаграми йде в інтерактивному режимі (користувач повинен вибрати 

параметри майбутньої діаграми з пропонованих Майстром діаграм опцій). Побудова 

діаграми проходить в чотири етапи, на кожному кроці можна переглянути вид діаграми 

або за допомогою кнопки Перегляд результату (працює при натиснутій правій клавіші 

миші), або безпосередньо в тимчасовому вікні Майстра діаграм. 

На першому етапі користувачеві пропонується визначитися з типом діаграми: на 

закладці Стандартні представлені типові види (гістограма, графік, лінійчата, кругова, 

кільцева і т.п.), більш складні типи діаграм можна вибрати на закладці Нестандартні. 

Після вибору типу діаграми для продовження процесу побудови слід натиснути кнопку 

Далі (вона присутня на кожному етапі побудови діаграми). Зверніть увагу, що на кожному 

кроці побудови діаграми можна також повернутися на попередній крок - для цього в 

контекстному меню Майстер діаграм є кнопка Назад. 

Після вибору типу та виду діаграми і клацання на кнопці Далі Майстер діаграм 

переходить до другого етапу - показу адрес комірок діапазону і рядів даних, а також адрес 

комірок для формування підпису по осі X. У цьому вікні ще можна поправити (уточнити) 

масив даних для побудови діаграми. Зверніть увагу, що в якості підпису 

осі Xвикористовується вміст першої (верхньої) рядки виділеної області аркуша, а в якості 

назв рядів даних - вміст першого (лівого) стовпця. 

Після клацання по кнопці Далі у вікні другого кроку на екрані з'являється вікно 

третього кроку Майстра діаграм. Вкладки цього вікна дозволяють задати загальні 

параметри діаграми (налаштувати діаграму) - впечатать її назва, заголовки осей, уточнити 

підписи даних, а також легенду [1] діаграми. 

Після того як буде виконана настройка діаграми, при натисканні кнопки Далі слід 

перехід до останнього, четвертого, етапу побудови діаграми за допомогою Майстра 

діаграм. На цьому етапі користувач повинен вирішити, де буде розміщена створена 

діаграма - на одному з існуючих аркушів книги або на окремому аркуші. Якщо діаграму 

https://stud.com.ua/43424/informatika/diagrami_grafiki_tablichnomu_protsesori_excel#srcannot_1
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помістити на існуючий лист (за замовчуванням це лист, на якому знаходиться таблиця з 

даними), то діаграма займе тільки його частину, і при виведенні на друк на папері будуть 

надруковані і таблиця, і діаграма (рис.). 

 
Рис. Розміщення діаграми на аркуші таблиці 

Якщо помістити діаграму на окремому аркуші, то внизу робочого вікна Excel з'явиться 

ярлик з позначенням аркуша діаграми (за замовчуванням листам з діаграмами 

присвоюються порядкові номери, наприклад "Діаграма 1", "Діаграма 2" і т.д.). 

Всі елементи побудованої діаграми можна змінювати. Для того щоб змінити якийсь 

елемент діаграми, її потрібно виділити. Для виділення діаграми слід клацнути лівою 

кнопкою миші в області діаграми (па кордоні області діаграми при цьому повинні 

з'явитися маркери виділення - чорні квадратики), після цього можна поміняти розмір 

діаграми або перемістити діаграму на інше місце (якщо вона вставлена в існуючий лист). 

У виділеної діаграмі аналогічним чином можна редагувати всі її компоненти (у тому числі 

додавати рамку або змінити фон діаграми, поміняти формат легенди, створити новий 

текст заголовка діаграми, підписів до осей і т.п.). Для цього компоненти також виділяють 

клацанням миші на кожному з елементів, який необхідно змінити, і після натискання 

правої клавіші миші вносять необхідні зміни в відкрилося контекстне меню для кожного 

елемента. 

Вставка діаграми в інші програми Microsoft Office 

Створена діаграма (вірніше, її копія) може бути вставлена в документ, створений в 

будь-який інший програмі пакета MS Office: в текстовому процесорі Word, програмі 

створення презентацій PowerPoint і т.д. При цьому вона зберігає зв'язок з даними 

електронної таблиці, на основі яких вона була сформована, тому зміни цих даних будуть 

відображені і в діаграмі. 

Для копіювання діаграми Excel в інші програми необхідно її виділити і скопіювати в 

буфер обміну за допомогою команди Копіювати, потім вона вставляється стандартним 

способом з буфера обміну в текст документа Word або на слайд презентації. Розміри 

вставленої діаграми можна змінювати так само, як розміри будь-якого вставленого 

малюнка. 

Завдання до практичної роботи: 

У здорової людини потреба в білках, жирах і вуглеводах становить відповідно 12, 60 

та 28% від маси спожитих продуктів. Визначте, наскільки узгоджується з цією 

потребою сніданок, який складається з сирників зі сметаною, білого хліба з 

бутербродним маслом та кави, а також зобразіть наочно калорійність складових 

сніданку. 

Хід виконання 

1. У електронній книзі ТП Розділ 4.xlsх на аркуші Практична 4_1 побудуйте таблицю 

хімічного складу та енергетичної цінності страв (продуктів), поданих на сніданок 

(рис. 1).  
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2. У клітинки С8, D8, Е8 уведіть формули для обчислення загальної кількості білків, 

жирів і вуглеводів, споживаних під час сніданку. 

3. Визначте тип діаграми, за якою можна буде з'ясувати, чи відповідає цей 

сніданок потребі людини в білках, жирах і вуглеводах. Скористайтесь 

алгоритмом вибору типу діаграми, врахувавши, що залежності між двома числовими 

величинами немає, а частка значень у загальній сумі важлива (Рекомендовано 

Кругову діаграму). Зробіть висновок щодо відповідності сніданку потребам людини 

у білках, жирах і вуглеводах. 

5. Для наочного відображення калорійності страв, поданих на сніданок, 

побудуйте гістограму за діапазоном B3:B8;F3:F8. 

6. Відформатуйте отриману гістограму за допомогою контекстного меню її 

елементів (рис. 2). Збережіть файл. 

 

Рис. 2. Готова гістограма 

Питання для самоконтролю: 

1. Яке призначення діаграм? 

2. Які є типи діаграм? 

3. Які є види кругових діаграм? 

4. Що таке гістограма? 

5. З яких елементів складається діаграма? 

6. Як отримати на екрані назву елемента діаграми? 

7. Які дії визначені над елементами діаграми? 

8. Як виокремити несуміжні діапазони даних? 

9. Як підписати осі діаграми? 

10. Для чого використовуються точкові діаграми? 

11. Як увімкнути панель інструментів «Діаграма»? 

12. Для чого використовуються стовпцеві діаграми? 

13. Які осі мають діаграми? 

14. Як розтягнути діаграму? 
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Практична робота  № 7 

Тема: Створення таблиць в базах даних в Microsoft Access. 

Мета: виробити практичні навички створення структури таблиць бази даних засобами MS 

Access, створення та редагуванням зв'язків між таблицями в СУБД Access,. 

Технологія виконання роботи 

Завдання 1. На Робочому столі створити папку з назвою ПР_7, в яку поміщати результати 

своєї роботи. 

Завдання 2. У редакторі  Word  створити текстовий файл Звіт ПР8.docx та зберегти його 

у папку ПР_8. Документ має містити номер практичної роботи, тему, мету, результати 

виконання завдань у вигляді скріншотів та супроводжуючого тексту. 

Завдання 3. Відкрити середовище  MS Access та використовуючи теоретичну довідку 

ознайомитися із структурою вікна програми і створити нову базу даних та зберегти її у 

файлі Облік товару_<Власне прізвище>. 

Завдання 4. Використовуючи теоретичну довідку, ознайомитися із інфологічною 

моделлю бази даних Облік товар та помістити її у звіт з поясненями. 

Завдання 5. Створити таблиці бази даних, використовуючи різні засоби MS Access . 

1. Використовуючи режим Конструктора, створити таблицю Клієнти за такою 

структурою: 

Таблиця  Klienty 

 

Опис вмісту поля Ім'я поля  Тип поля Розмір поля 

Унікальний код клієнта Kod_Klienta Счетчик   

Назва фірми-кпієнта NazvFirmy Текстовый 20 

П.І.Б. представника фірми Predstavnik Текстовый 30 

Номер телефону фірми Telefon Текстовый 12 

Номер факсу Fax Текстовый 12 

Юридична адреса фірми Adressa Поле MEMO   

 

2. Встановити ключовим поле Kod_Klienta 

3. Закрити таблицю, вказавши при зберіганні назву таблиціKlienty 

4.Аналогічно створити структуру таблиць Tovary (з ключовим 

полем Kod_Tovary),Nadhodjennya, Realizaciya, RuhTovary (з ключовим полемNomPor) та 

зберегти з відповідними назвами: 

 

Таблиця  Tovary 

 

Опис вмісту поля  Ім'я поля Тип поля Розмір поля 

Унікальний код товару Kod_Tovary Счетчик Длинное целое 

Назва товарної групи TovGruppa Текстовый  20 

Назва товару NazvTovary  Текстовый 20 

Додаткові відомості про товар  Primitky Поле MEMO   

 

Таблиця  Nadhodjennya (накладні надходжень) 

 

Опис вмісту поля  Ім'я поля Тип поля Розмір 

поля 

Формат поля 

Номер накладної 

надходжень 

NomNaklNadh Текст 10   
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Дата операції Dat Дата/время   Средний формат 

даты 

Код клієнта  Kod_Klienta Числовой (Мастер 

подстановок) 

Длинное 

целое 

  

Відмітка про 

оплату  

Splacheno Логический    Да/Нет 

 

Таблиця  Realizaciya (накладні витрат) 

 

Опис вмісту поля   Ім'я поля Тип поля Розмір поля Формат поля 

Номер витратної 

накладної 

NomNaklVitrat Текст 10   

Дата операції  Dat Дата/время   Средний формат 

даты 

Код клієнта  Kod_Klienta Числовой 

(Мастер 

подстановок) 

Длинное 

целое 

  

Відмітка про оплату  Splacheno Логический    Да/Нет 

 

Таблиця  RuhTovary (Рух товарів) 

 

Опис вмісту 

поля 

Ім'я поля Тип поля Розмір 

поля 

Формат поля чи 

значення іншої 

властивості 

Номер запису NomPor Счетчик Длинное 

целое 

  

Тип операції TipOperacii Логический   Надходження / 

Витрати 

Код товару Kod_Tovary Числовой (Мастер 

подстановок) 

Длинное 

целое 

  

Кількість 

товару, який 

надійшов або 

був 

реалізований 

Kilkist Числовой Длинное 

целое 

  

Ціна за 

одиницю виміру 

товару 

Cina Денежный Денежный   

Номер 

накладної 

надходжень 

NomNaklNadh Текст (Мастер 

подстановок) 

10 Властивість 

Индексированное 

поле зі значенням Да 

(Совпадения не 

допускаются) 

Номер 

витратної 

накладної 

NomNaklVitrat Текст (Мастер 

подстановок) 

10 Властивість 

Индексированное 

поле зі значенням Да 

(Совпадения не 

допускаются) 

Додаткова 

інформація 

Primitka Поле MEMO     
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Завдання 6. Створити зв’язки між таблицями бази даних. 

1.  Відкрити вікно Схема данных. 

2. Додати у вікно всі 5 таблиць бази даних та організувати зв’язки між таблицями у 

відповідності до схеми з теоретичної довідки. 

Завдання 7. Забезпечити цілісність даних в базі даних. 

1. Організувати в базі даних цілісність даних, базуючись на теоретичних відомостях. 

2. Зберегти схему даних та перейти у вікно таблиць. 

2. Спробувати вилучати та додавати дані в таблиці, що зв'язані та мають цілісність даних 

різних типів. 

Завдання 8.Зберегти результати роботи. 

Завдання 9. Помістити до звіту відповіді на контрольні запитання. 

Завдання 10. Перемістити папку ПР_8 з Робочого столу на  диск Z:  у папку Практичні 

роботи Власне прізвище та передати на SkyDrive. 

Завдання 11. По закінченню роботи вийти з сеансу:     Пуск → Завершення сеансу … 

Питання для самоконтролю: 

1. Яку базу даних називають реляційною? 

2. Які об’єкти існують у реляційній базі даних? 

3. Які способи створення таблиць існують в Microsoft Access? 

4. Які елементи відображаються в режимі Конструктор таблиць? 

5. Які основні типи даних використовуються при конструюванні таблиць? 

6. Що таке формат поля? 

7. Які формати є у Числового типу даних? 

8. Які формати є у типу даних Дата/Час? 

9. Які основні властивості мають текстові поля і як їх задати? 

10. Які властивості мають числові поля і як їх задати? 

11. Які властивості має поле МЕМО? Що зберігається в полі МЕМО? 

12. Яке поле таблиці можна вважати унікальним полем? 
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Практична робота  № 8 

Тема: Створення запитів і звітів в Базах Даних Microsoft Access.  

Мета: виробити практичні навички заповнення даними таблиць в СУБД Access, імпорту 

та експорту таблиць в СУБД Access. 

Технологія виконання роботи 

Завдання 1. На Робочому столі створити папку з назвою ПР_8, в яку поміщати результати 

своєї роботи. 

Завдання 2. У редакторі  Word  створити текстовий файл Звіт ПР9.docx та зберегти його 

у папку ПР_8. Документ має містити номер практичної роботи, тему, мету, результати 

виконання завдань у вигляді скріншотів та супроводжуючого тексту. 

Завдання 3. У середовищі  MS Access  відкрити базу даних Облік товару_<Власне 

прізвище> і зберегти за назвою власної фірми з іменем  Назва фірми_Власне прізвище у 

папку ПР_8. Обрати напрям діяльності вашої фірми. 

Завдання 4. Модифікація таблиць 

1.Розділити таблицю klienty на таблиці klienty та postachalniky та змінити схему даних. 

2. Модифікувати структуру цих таблиць під введення поля гіперпосилань на веб-сторінки 

клієнтів та постачальників 

3. Модифікувати таблиці БД під вставку поля OLE для зображення товару 

Завдання 5.  Заповнення таблиць 

1. Користуючись пошуковими системами України та Росії, знайти клієнтів, 

постачальників та товари для обраного напряму діяльності вашої фірми. 

2. Заповнити таблиці БД зібраними матеріалами з  обов'язковим занесенням адреси 

веб-сторінки джерела даних. 

3. Кількість записів таблиць товарів, постачальників та клієнтів повинна бути не менш 

ніж 10 записів. 

4. Заповнити поля OLE, використовуючи як вставку так і зв'язування об'єктів. 

Завдання 6.  Експортувати дані з таблиць постачальників та товарів в текстовий файл (з 

макетом), в файл формату PDF та в іншу БД Access. 

*Завдання 7.  Імпорт даних в таблицю 

1. Виконати імпорт даних з таблиць БД Access. 

2. Виконати імпорт даних з текстових файлів (імпорт, додавання копій записів та 

зв’язування). 

Завдання 8.  Зберегти результати роботи у файлі Назва фірми_Власне прізвище. 

Завдання 9. Помістити до звіту відповіді на контрольні запитання. 

Завдання 10. Перемістити папку ПР_8 з Робочого столу на  диск Z:  у папку Практичні 

роботи Власне прізвище та передати на SkyDrive. 

Завдання 11. По закінченню роботи вийти з сеансу:     Пуск → Завершення сеансу … 

Питання для самоконтролю: 

1. Як  і з якою метою зв’язують таблиці  в  MS Access? 

2. Що означають прапорці Обеспечение целосности данных, Каскадное 

обновление і Каскадное удаление даних у діалоговому вікні Связи? 

3. Який зміст має тип даних Мастер подстановок? 

4. Які типи відношень між таблицями існують в реляційній базі даних? 

5. Як виконати зв’язування таблиць? 

6. Як розірвати зв’язок між таблицями? 

7. Що таке цілісність даних? 
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Практична робота № 9 

Тема: Обчислення математичних виразів з використанням «Умови» в Turbo Pascal 7.0. 

Мета: оволодіння навичками складання програми з розгалуженою структурою за 

допомогою умовного оператора if або оператора виборуcase та виконання її у середовищі 

системи програмуванняTurbo Pascal 6.0. 

Завдання: 

1. Представити математичний запис фрагмента програми і обчислити значення змінної 

X після його виконання (завдання 2.1). 

2. Скласти програму обчислення значень функції та виконати її у середовищі системи 

програмування Turbo Pascal 6.0 

Теоретичні відомості 

Умовний оператор if призначений для виконання або невиконання деякого 

оператора (простого або складеного) залежно від істинності тих чи інших умов. 

Загальні вигляди умовного оператора if: if Вираз (умова) then оператор 1;if Вираз 

(умова) then оператор 1 else оператор 2. 

Виконання умовного оператора if полягає в обчисленні логічноговиразу 

(умови).Якщо його значенняTrue, то виконується оператор що стоїть за словомthen. Якщо 

значення логічного виразуFalse і умовний оператор не містить словаelse, то його 

виконання завершується. Якщо словоelse є, то виконується оператор, що стоїть після 

нього(оператор 2). 

Якщо в якій-небудь вітці умовного оператора треба виконати кілька операторів, то 

їх слід об’єднати в складений оператор (begin end). Один умовний оператор може входити 

в інший умовний оператор. При цьому кожне словоelse відповідає останньому перед 

нимthen. Так, після виконання наступного фрагмента програми: Х:=3; 

if (Х>0)and(Х<=1) then Y:=l 

else if X>1 then Y:=10 else Y:=0; 

змінна Y має значення 10. 

Оператор вибору призначений для виконання одного з кількох можливих 

операторів. Він складається: з ключового слова case, за яким йде селекторний вираз; 

ключового словаof; послідовності операторів, кожному з яких передує значення виразу-

селектора (або список, або деякий діапазон значень виразу-селектора), яке відокремлено 

від оператора двокрапкою (:); ключового словаend. 

Як і умовний оператор, оператор вибору може містити ключове словоelse, яке 

повинно стояти останнім передend. 

Загальний вигляд оператора вибору: case вираз-селектор of список 1 : оператор 1; 

список N : операторN else операторend 

Виконання оператора вибору починається з обчислення значення виразу 

селектора.При першому збігові цього значення із значеннямсписку(1,..., N) виконується 

відповіднийоператор.Якщо жодного збігу не зафіксовано, а є словоelse, то 

виконуєтьсяопера тор, наступний заelse. У противному разі виконання оператора вибору 

завершується. 
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Вираз-селекторта значення виразу-селектора повинні бути того ж самого 

порядкового (ординального) типу. В списку значення виразу-селектора відокремлюються 

одне від одного комою. Кожнезначення всписку повинно зустрічатися лише один раз. 

Приклад. Після виконання наступного фрагмента програми: var Letter: char; 

Letter:= 'M'; case Letter of ' A' ,' E' ,' I' ,' J' ,' O' ,' U' ,' Y' :Write('Англійська голосна') ; 

' В' . . ' D' , ' F' . . ' H' , ' K' . . ' N' , 

'P' ..'T','V' ..'X','Z': Write('Англійська приголосна') else Write('Дещо інше') end. 

Завдання  

Представити математичний запис фрагмента програми і обчислити значення змінної X 

після його виконання. Позначення: N - це номер варіанта за списком групи. 

№ Фрагмент програми № Фрагмент програми 

1-5 T:=N; Х:=Т; 

if (T>l)and(T<3) then Х:=3; 

if (Т<=1) then Х:=0 

6-10 T:=N; X:=0; if T<0 then X:=-T else 

X:=T 

11-

15 

A:=N; В: =13; С:=12; Х:=А; 

if Х<В then Х:=В; if Х<С 

then Х:=€ 

16-

20 

A:=N; B:=17; C:=18; X:=A; if B<X 

then X:=B; if C<X then X:=C 

21-

25 

X:=N; Y:=0; 

If Х>22 then Y:=Sqr(X-22); 

if X<0 then Y:=X 

26-

30 

X:=N; Y:=X/3; 

if(X>27)and(X<29) then Y:=S; if 

X<=27 then Y:=X 

 

ЗАВДАННЯ 

Скласти програму обчислення значень функції та виконати її у середовищі системи 

програмування Turbo Pascal 6.0 

№ Умова № Умова № Умова № Умова 

1 y=tgx/lnx 2 y=lnx/ tgx 3 y=aivsin x/x 4 y^ctg Inx 

5 y=ctg Xі/3 6 y=tgx/( 1-х) 7 y=tgx/ln2/3x 8 y=x°’--tgx 

9 y=ln tg X 10 y—tgi3x/x 11 y=arvctgi/3x 12 y=arccos x 

13 y=ancsinх 14 y=t.gx/(x-1) 15 y=lnx/(l-x2) 16 y=x/(l+tgx) 

17 y=lnx/(l-x) 18 y=arcctg x 19 y=tgx/lnx 20 y~xl/1- ctgx 

21 y=arccos x/x 22 y=x/( 1-х2) 23 y=arcsin},!>x 24 y=arcctg x/x 

25 y=t£lnx 26 y=tg'/3x 27 y=tgx/(l-x2) 28 y=ln tgx113 

Приклад виконання роботи 

Завдання . Представити математичний запис фрагмента програми 

Т:= -8; 

if Т>0 thenХ:= exp( l/3*ln(Т) ) ; else ifТ=0 thenХ:=0 

else X:=-ехр(l/3*ln(—Т)) і обчислити значення змінної X після його виконання. 

Розв’язання: 

Цей фрагмент програми реалізує обчислення функції х-їЛГІ.Після виконання цього 

фрагмента Х=-2. 

Завдання 2.2. Скласти програму обчислення значень функції y=ctgx і виконати її у 

середовищі системи програмуванняTurbo Pascal 6.0. 

Розв’язання: 

1. Постановка задачі 

Скласти програму обчислення значень функції y-ctg хна мовіTurbo Pascal. 
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2. Методика розв’язання задачі 

Функція y=ctg хобчислюється за формулою 

y=cosx/sinx , (2.1) 

якщо srnx/O (2.2) 

3. Алгоритм розв’язання задачі 

Алгоритм розв’язання задачі можна представити у вигляді такої послідовності дій: 

1. Ввести значення х. 

2. Перевірити умову (2.2). Якщо умова істина, то обчислити значення функції за 

формулою (2.1) і вивести його, інакше вивести повідомлення: ’Функція не 

існує’. 

Остаточно представимо алгоритм розв’язання задачі на мові Turbo Pascal, позначив 

змінніхіувідповідно як X іY (обидві типуReal). 

4. Текст програми program LR2; 

{програма обчислення функції Y=Cos(X)/Sin(X)) 

uses Crt; 

var X, Y: real; 

begin 

ClrScr; 

Write(' Введіть X='); 

Readln(X); 

if Sin(X)<>0 then begin 

Y:=Cos(X)/Sin(X); 

Writeln(' Y=',Y:10) end 

else Writeln (' Функція не існує') 

end. 

5. Результати роботи програми 

Введіть Х=1.57 Y=7.963Е-04 

Питання для самоконтролю: 

1. Як працюють оператори if іcase? 

2. Коли застосовують складений оператор? 

3. Як виконується умовний оператор, якщо до нього входить інший умовний оператор? 
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Практична робота № 10 

Тема: Обчислення математичної функції з використанням «Циклу» в Turbo Pascal 7.0. 

Мета: навчитися складати і реалізовувати програми з використанням «Циклу» в Turbo Pascal 7.0. 

 

Теоретичні відомості: 

При розробці алгоритмів розв'язування багатьох задач виникає необхідність 

повторення ряду кроків. Для організації таких повторень(циклів) при написанні програми 

на мові Паскаль використовується три різновидності операторів циклу: з параметром, з 

передумовою та післяумовою. Якщо число повторів тіла циклу наперед відоме, то частіше 

всього використовується оператор циклу з параметром. 

Загальний вигляд оператора циклу з параметром: 

for <параметр циклу>:=N1 to N2 do <тіло циклу >; 

де N1 та N2 - початкове та кінцеве значення параметра циклу, тіло циклу може бути 

простим або складеним оператором. <Параметр циклу > ще називають лічильником 

циклу. Оператор forзабезпечує виконання тіла циклу до тих пір, поки не будуть перебрані 

всі значення параметра циклу від початкового до кінцевого. Параметр циклу, його 

початкове та кінцеве значення повинні бути одного і того ж скалярного типу. При цьому 

можливий будь який стандартний тип, крім real. Якщо N1 та N2 цілі числа, а параметр 

циклу - цілочисельна змінна, то крок завжди рівний одиниці. 

Приклад. 

s:=0; for i:=1 to 20 do s:=s+i; 

Для i=1, 2, 3,... , 20 буде виконуватись оператор присвоєння 

S:=S+i, який накопичує в змінній S суму перших 20 натуральних чисел. Якщо N1 та N2-

символьного типу, а їх значення відповідно рівні 'A' та 'Z', то параметр циклу прийматиме 

послідовні значення, які співпадають з алфавітом: A, B, C, D E .., Z. 

Цикл по спадних значеннях параметра від N2 до N1 має вигляд: 

for <параметр циклу> := N2 downto N1 do <тіло циклу>; 

В цьому випадку параметр циклу приймає послідовні спадаючі значення даного типу від 

N2 до N1. 

Приклад. 

S:=0;for i:=20 to 1 do S:=S+i; 

Параметр і змінюється від 20 до 1 з кроком –1. 

Для оператора циклу з параметром існують деякі обмеження:оскільки параметр циклу не 

може бути дійсного типу, то задати крок відмінний від 1 або -1 не можна; значення 

параметра циклу, початкового та кінцевого значень параметрів циклу змінювати в процесі 

виконання не можна; увійти в цикл можна тільки через його початок, а вийти за 
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допомогою оператора переходу по мітці, яка розташована зовні даного циклу або за 

допомогою однієї з процедур Exit i Halt.  

В тому випадку , коли крок параметра циклу відмінний від 1 і –1, або наперед невідома 

кількість повторень тіла циклу, необхідно використовувати один з двох інших типів 

оператора циклу: з передумовою чи післяумовою. 

Оператор циклу з передумовою має вигляд: 

While <умова> do <тіло циклу> 

Виконання оператора починаючи з перевірки умови. Якщо вона істинна 

(відповідний логічний вираз приймає значення true), то виконується тіло циклу. 

Виконання операторів циклу повторюється до тих пір, поки умова не тане хибною. Якщо 

ж умова була хибною при першому входженні до циклу, то тіло циклу не виконується ні 

разу. Зрозуміло, що в тілі циклу повинен бути оператор, який впливає на умову. В 

противному випадку, якщо умова істинна, то цикл буде виконуватись нескінченну 

кількість разів. (Таку ситуацію називають зацикленням або "вічним циклом"). 

Оператор циклу з післяумовою подібний до оператора циклу з передумовою, але умова 

перевіряється після виконання операторів, що складають тіло циклу. 

Загальний вигляд оператора циклу з післяумовою: 

Repeat <тіло циклу> 

Until <умова>; 

Виконання оператора <repeat> починається з виконання операторів тіла циклу. потім 

перевіряється умова і, якщо вона істинна, то здійснюється вихід з циклу. Якщо ж умова 

хибна, то знову виконується тіло циклу та перевіряється умова. Відмітимо, що на відміну 

від циклу з передумовою вихід з циклу з післяумовою здійснюється при істинності умови. 

Зарезервовані слова repeat та until грають роль операторних дужок. Тому операторні 

дужки begin та end є лишніми (хоч їх наявність не є помилковою). 

Завдання до практичної роботи: 

Задача 1 .Порахувати суму S = 1 + 2 + 3 + , + N, N = 50; 

Program Summa1; 

Const n=50; 

Var i:integer; S:integer; 

Begin S:=0; {Початкове значення суми завжди =0} 

for i:=1 to n do S:=S+i; 

WriteLn('S=',S); 

End. 

Результати роботи програми: S=1275 

2 спосiб. 

Program Summa2; 
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Const n=50; 

Var i: integer; S:integer; 

Begin S:=0; {Початкове значення суми завжди =0} 

i:=1; 

while i <=n do begin S:=S+i; i:=i+1; end; 

WriteLn('S=',S); 

End. 

3 спосiб. 

Program Summa3; 

Const n=50; 

Var i: integer; S:integer; 

Begin S:=0; {Початкове значення суми завжди =0} 

i:=1; 

Repeat S:=S+i; i:=i+1; until i>n; 

WriteLn('S=',S); 

End. 

Питання для самоконтролю: 

1. Як працюють оператором Циклу? 

2. Коли застосовують складений оператор? 

3. Як виконується умовний оператор, якщо до нього входить інший умовний оператор? 
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Практична робота № 11 

Тема: Пошук інформації в мережі Інтернет. Створення та редагування тексту в                

Notepad ++. 

Мета: засвоїти основні поняття, пов'язані із пошуком інформації в глобальній мережі, 

набути практичних навиків роботи з інформаційно-пошуковими системами, 

навчитись використовувати програму GoogleChrome для пошуку необхідної 

інформаці; створювати текст в програмі Notepad ++ та виконувати редагування 

даних. 

Теоретичні відомості 

Всі знають, що в самій системі Windows вбудовано стандартний текстовий редактор 

Блокнот, який використовується повсякденно, але не всі знають, що існує більш потужна і 

функціональна альтернатива – Notepad++. 

Давайте розглянемо можливості і відмінності Notepad++ від стандартних редакторів 

Блокноту та AkelPad: 

1. Notepad++ підтримує велику кількість мов, що порадує тих, хто займається 

редагуванням файлів формату HTML, CSS, PHP. 

2. Можна одночасно працювати і переглядати декілька документів. 

3. Якщо Ви займаєтесь або плануєте вивчати створення сайтів, то Notepad++ Вам просто 

необхідний, адже тут можна налаштувати необхідне користувачеві підсвічування коду 

документа. 

4. Notepad++ може на автоматі визначати стан та цілісніть файлу. 

5. Можна робити необхідні замітки та записи.  

 

 
 

6. При наборі чи редагуванні файлу доступне автозавершення слова, яке Ви набираєте. 

Окрім цих відмінностей, Notepad++ коректно працює з усіма типами файлів, що не завжди 

скажеш про Блокнот. 

При роботі дуже легко можна змінити кодування документу, відмінити зроблену 

дію, за допомогою додаткових плагінів можна значно розширити функціонал програми 

(наприклад: працювати з документами по ftp) та багато іншого. 

Чому Notepad++ не включають в дистрибутиви ОС Windows – загадка, на мій 

погляд – це було б набагато краще та конструктивніше, ніж кривенький Блокнот. 

Завантажуйте, встановлюйте і звикайте до Notepad++. Якщо зараз Вам ця 

програмка здасться непотрібною, то в майбутньому, будьте впевнені, вона вам згодиться. 

https://olegvoloshchuk.com/wp-content/uploads/2012/10/notepad2.jpg
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Завданнядля практичної роботи: 

1. Знайдіть інформацію про видатного українського політичного діяча Богдана 

Хмельницького, використовуючи українську пошукову систему  http://meta.ua. Зробити 

скірншот сторінки, вставити його у власний документ. 

2. Користуючись пошуковою системою Google знайдіть вказану далі інформацію: 

·        Хто такий Сальвадор Далі?                                                                   

·        Що таке АВЕСТА?                                                                                 

·         Коли очікується місячне затемнення. 

3.Створити і оформити невеликий фрагмент тексту в програмі Notepad++ для подальшого 

розміщення його в інтернеті. 

Питання для самоконтролю: 

1.Яке призначення має програма Notepad++? 

2.Як налаштувати підсвічування синтаксису в програмі Notepad++? 

3. Які мови розмітки гіпертекст підтримує програма Notepad++? 
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Практична робота № 12 

Тема:Створення та збереження  графічного документу. Вивченння інтерфейсу. 

Створенння шарів AutoCAD. 

Мета: вивчити інтерфейс програми, набути навичок роботи з командним рядком і 

шарами, ознайомитися з налаштуванням одиниць виміру, створити файл 

AutoCAD. 

Теоретичні відомості 

Система AutoCAD оперує математичними описами об’єктів. Наприклад, відрізок 

описується координатами двох точок, коло – центром і радіусом, дуга – центром, 

радіусом і центральним кутом і т. д. 

Усі графічні об’єкти в системі AutoCAD формуються із окремих елементів, які 

можуть називатися графічними примітивами 

Система AutoCAD 2007 містить широкий набір команд для створення графічних 

об’єктів: точка (Точка), відрізок (Отрезок), пряма (Прямая), полілінія ( Полилиния), 

багатокутник (Многоугольник), прямокутник (Прямоугольник), дуга (Дуга), коло 

(Круг), еліпс (Эллипс), штриховка (Штриховка), розмір (Размер) і т. д. 

Будь-який кресленик може бути побудований з використанням перелічених 

примітивів. Об’єкти AutoCAD мають певні властивості: колір, тип ліній, належність 

певному шару. 

Запустити систему AutoCAD 2007 можна,  скориставшись кнопкою  

меню: 

Пуск → Все программы → Autodesk → AutoCAD 2007, або двічі натиснути лівою 

клавішею миші по ярлику AutoCAD 2007 на робочому столі Windows. 

Інтерфейс системи комп’ютерної графіки AutoCAD 2007 

При першому запуску системи AutoCAD 2007 необхідно із вікна Рабочие 

пространства вибрати вид робочого простору: 3D-моделирование або Классический 

AutoCAD. 

У разі вибору середовища Классический AutoCAD інтерфейс графічної системи 

AutoCAD 2007 має вигляд, зображений на мал.1. 
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Графічний конструкторський документ, що містить зображення виробу, визначає 

його конструкцію та включає дані, згідно з якими розробляють, виготовляють, 

контролюють, монтують, експлуатують і ремонтують виріб. Креслення - процес 

створення кресленика (за ДСТУ 3321:2003). 

До робочого столу AutoCAD 2007 входять такі елементи: 

♦ рядок падаючого меню – перший верхній рядок меню; 

♦ стандартна панель інструментів – другий рядок; 

♦ панель шарів і властивостей об’єктів – третій рядок; 

♦ панелі креслення й редагування – колонки зліва; 

♦ панель прив’язок – колонка справа; 

♦ рядок стану – нижній рядок; 

♦ командний рядок – одразу над рядком стану; 

♦ графічне поле кресленика – займає всю решту площі робочого столу. 

Ліворуч (але не обов’язково) розміщено панелі інструментів Чертить, Изменить. 

Перша панель містить у собі команди для створення графічних об’єктів, а друга – команди 

редагування (модифікації). 

Середня частина дисплея – це головна зона, у якій відображаються всі 

геометричні побудови, тобто робоча зона кресленика. У графічній зоні екрана присутній 

покажчик миші (графічний курсор) у вигляді двох відрізків, які перетинаються і 

паралельні осям X та Y поточної системи координат. Інколи графічний курсор замінюється 

невеликим квадратом або рамкою. 

Графічний курсор – основний інструмент для показу точок чи інших примітивів під 

час побудови й редагування креслеників. Керування графічним курсором здійснюється за 

допомогою миші або з клавіатури. 

Для доступу до часто використовуваних команд, параметрів і режимів передбачено 

набір меню, контекстних меню і панелей інструментів. 

Інтерфейс графічної системи AutoCAD призначається для спілкування користувача 

з комп’ютером. Усі дії в AutoCAD виконуються за допомогою команд, які можна ввести 

таким чином: 

1. Використанням панелі інструментів. 

2. Застосуванням падаючого меню. 

3. За допомогою палітр інструментів. 

4. За допомогою динамічного введення. 

5. За допомогою контекстного меню. 

6. Набираючи на клавіатурі команду та її параметри у командному рядку. 

7. За допомогою екранного меню, яке на даний час вийшло з ужитку. 

Найбільш зручний спосіб уведення команд – це використання піктограм палітр і 

панелей інструментів, але вони містять не всі команди. Однак будь-яку команду AutoCAD 

можна набрати за допомогою клавіатури в командному рядку. 
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Падаюче меню системи AutoCAD 
 

Меню – це графічна структура списку імен, яка дозволяє швидко вибирати 

потрібну команду. 

Для вибору команди в меню і на панелі інструментів використовується вказівний 

пристрій – миша. При цьому ліва клавіша миші застосовується для вибору графічних 

об’єктів і позначення точок на кресленику. 

Рядок падаючого меню включає такі пункти: 

♦ Файл (файл) – команди роботи з файлами: відкриття, збереження, друк, експорт 

файлів на інші формати та ін. 

♦ Правка (виправлення) – команди редагування об’єктів AutoCAD 

(відміна останньої дії, поновлення дії, яка була відмінена; використання буфера 

обміну Windows). 

♦ Вид (вид) – команди керування зображеннями на екрані, панорамування, 

тонування, створення та керування видовими екранами, встановлення необхідних панелей 

інструментів.  

♦ Слияние (злиття) – вставлення блока, посилання, растрового зображення та ін. 

♦ Формат (формат) – тут зібрані команди, що забезпечують налаштування об’єктів 

AutoCAD: шарів кресленика, кольору, типу й ваги ліній; керування текстовими 

та розмірними стилями, видом маркера точки, стилями таблиць і мультиліній, а 

також установлення одиниць виміру та меж кресленика. 

♦ Сервис (сервіс) – містить засоби налаштування і керування системою та екраном, 

команди налаштування параметрів кресленика і прив’язок, забезпечує роботу з 

системою координат. 

♦ Черчение (креслення) – включає команди креслення. 

♦ Размеры (розміри) – містить команди нанесення розмірів і керування 

параметрами розмірів. 

♦ Изменить (змінити) – включає команди стосовно редагування графічних 

елементів кресленика. 

♦ Окно (вікно) – забезпечує багатоекранний режим роботи з креслениками. 

♦ Справка (довідка) – являє собою велику систему гіпертекстових підказок. 
 

Контекстне меню  
При натисканні правої клавіші миші в місці розташування графічного курсору 

з’являється контекстне меню. Залежно від цього місця й типу завдання, контекстне 

меню має різний зміст і форму, наприклад, забезпечує швидкий доступ до опцій, 

необхідних для  

поточної команди. Якщо задано, наприклад, команду Круг , то контекстне меню має 

вигляд, показаний на мал.2. 

 

 

 

 

Мал.2. Контекстне меню 
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Панелі інструментів системи AutoCAD 

 

Команди AutoCAD на панелях інструментів подано у вигляді піктограм. 

Вибираючи курсором одну з піктограм, викликають відповідну команду.  
Зазвичай робочий стіл програми AutoCAD містить такі панелі інструментів: 

стандартну, властивостей об’єктів, шарів кресленика, креслення, стилів креслення та 

редагування (рис. 1.1).  
Відмітна риса системи AutoCAD – наявність командного рядка для введення 

команд. Більшість дій у системі можна виконувати, клацнувши курсором по піктограмі 

відповідної панелі чи палітри інструментів, або шляхом використання пунктів головного 

меню чи введення команд з клавіатури. За допомогою командного рядка або динамічного 

введення (кнопка-вмикач ДИН розміщується в рядку стану) здійснюють діалоговий 

режим роботи користувача з AutoCAD. У командному рядку також відображаються 

пояснення під час виконання команд. 
 

Палітри інструментів 

Палітри системи AutoCAD – це окремі вікна , що забезпечують додаткові функції. 

По суті, це ті самі панелі інструментів, які дозволяють, проте, виконувати більше 

різноманітних дій і працюють вони в діалоговому режимі. Палітри, на відміну від панелей 

інструментів, можуть бути приховані. Ця функція дозволяє палітрі не займати зайве місце 

і при цьому постійно залишатися доступною. 

Палітра властивостей відображає ознаки вибраного об'єкта або набору об'єктів і 

дозволяє їх змінювати. 
 

Пульт керування є спеціальною палітрою, на якій відображаються кнопки й 

елементи керування, пов'язані із робочим простором. Ця палітра використовується в 

основному для моделювання, перегляду й тонування зображень. 

Інструментальні палітри відображаються у вигляді окремих вкладок у вікні 

"Палитры инструментов - все палитры". Вони є ефективним засобом упорядкування, 

розподілу й розміщення блоків, штрихувань та інших інструментів. 

Калькулятор БыстрКальк здатен виконувати основні функції, аналогічні тим, що 

існують у стандартних математичних калькуляторах. Крім того, БыстрКальк має 

функції, властиві системі AutoCAD, наприклад: геометричні функції, область 

перетворення одиниць та область змінних 

Рядок стану 
 

У нижній частині робочого столу розташований рядок стану AutoCAD. У ньому 

розміщено динамічну інформацію про поточні координати графічного курсору та кнопки-

піктограми для вмикання / вимикання різних режимів креслення, кожний з яких буде 

розглянуто далі.  

Щоб вимкнути режим відображення координат графічного курсору, досить двічі 

клацнути клавішею мишею в зоні відображення координат. 
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Командний рядок 

Командний рядок забезпечує діалог користувача з програмою, також він 

призначається для введення команд з клавіатури, виведення системою підказок AutoCAD. 

При введенні команд у командному рядку відображається або набір параметрів, або 

діалогове вікно. 

Після введення будь-якої команди або числових параметрів,  або опцій необхідно  
натиснути клавішу Enter (↵) для їхнього сприйняття системою. Ця клавіша 

використовується також для повторення попередньої команди і завершення роботи. 

Відмова від виконання команди здійснюється натисканням клавіші Esc.  

Як правило, командний рядок складається з двох рядків. Розміри вікна команд 

змінюються шляхом розтягання його рамки. У командах, що здійснюють виведення 

текстової інформації, передбачена можливість збільшення розміру вікна командного 

рядка, а також, натиснувши клавішу F2, можна спрямувати виведення інформації в 

текстове вікно. До того ж існує можливість відчіплювати вікно командного рядка й 

використовувати параметр "Автоматично вилучати з екрана" для розгортання і згортання 

вікна. 

Також існує можливість приховати вікно командного рядка, щоб приєднати до 

креслення додаткову зону екрана. Але деякі команди для діалогу потребують 

використання вікна командного рядка. Для відображення прихованого вікна командного 

рядка натискають  
на клавіші Ctrl + 9 або викликають із падаючого меню команду Сервис → Командная 

строка.  

Динамічне введення 
 

Функція динамічного введення забезпечує командний інтерфейс у зоні розміщення 

курсора, що дозволяє утримувати фокус у зоні побудови зображення.  

Коли параметр "Динамічне введення" увімкнено , відомості, що відображаються в 

підказках, динамічно оновлюються поряд з курсором у міру його переміщення. Коли 

команда активна, підказки забезпечують місце для введення, здійснюваного 

користувачем. 

Динамічне введення не може бути повною заміною командного рядка. 

Створення нового кресленика  
AutoCAD 2007 пропонує багатовіконне середовище, яке допускає одночасну 

роботу з кількома креслениками, яка стає можливою за допомогою пункту падаючого 

меню «Окно». 
 

Новий кресленик створюється клацанням лівою клавішею миші в місці 

піктограми  стандартної панелі керування або за допомогою пункту падаючого меню 

Файл →  Создать. Залежно від значення системної змінної STARTUP система створює 

в робочій зоні новий кресленик за найпростішим чи спеціальним шаблоном. При цьому 

діалогові вікна мають відображатися (системній змінній FILEDIA присвоєно значення 1 

(вкл.). Якщо STARTUP дорівнює 1, то викликається діалогове вікно Создание нового 

чертежа (див. рис. 2.17). Якщо STARTUP дорівнює 0, то система відображає діалогове 

вікно "Выбор шаблона" або використовує файл шаблону креслення за умовчуванням, що 

заданий на вкладці "Файлы" діалогового вікна "Настройка". У такий спосіб новий 
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кресленик створюється з установками, що зберігаються у файлах шаблонів зі спеціальним 

розширенням dwt. Для створення кресленика з метричними одиницями виміру 

рекомендується вибирати в діалоговому вікні "Выбор шаблона" файл шаблону з ім'ям 

acadiso.dwt. AutoCAD не містить шаблонів, що відповідають стандартам ЄСКД, тому слід 

самостійно додати файли потрібних шаблонів у папку Template (Шаблон).  
Шаблони кресленика – це файли системи AutoCAD, що містять певні 

налаштування одиниць виміру, основних написів, визначень шарів, розмірних стилів та ін., 

і збережені як шаблони.  
Файли кресленика в системі AutoCAD відкриваються й зберігаються аналогічно до 

того, як це відбувається в інших програмах під керуванням Windows. 
 

Визначення типу одиниць виміру і меж кресленика 
 

Перед початком креслення необхідно визначити фізичний зміст одиниць 

кресленика, виходячи з його специфіки.  
Розрізняють кутові й лінійні одиниці. Вибір їхнього типу здійснюється за 

допомогою падаючого меню Формат → Единицы. У шаблоні acadiso.dwt прийнято 

десятковий тип лінійних та кутових одиниць (мал.3). Згідно з ГОСТ 2.307.68 кутові 

розміри й граничні відхилення кутових розмірів подають у градусах, мінутах і секундах з 

позначенням одиниці вимірювання, тому кутові одиниці кресленика потребують 

налаштування.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Мал.3. Панель Единицы чертежа 

Команда Лимиты (ліміти) дозволяє встановити межі для поточного кресленика в 

просторі моделі. Вона викликається з падаючого меню Формат → Лимиты. У шаблоні 

acadiso.dwt межі кресленика відповідають формату А3.  
При цьому в командному рядку з’являються написи:  

Переустановка лимитов пространства модели: 

Левый нижний угол или [Вкл / Откл] <0.0000,0.0000>: ↵ 
 

Правый верхний угол <420.0000, 297.0000>: ↵  

Якщо формат А3 задовольняє користувача, то натискують клавішу «Enter». Для 

встановлення нових меж кресленика, наприклад, формату А4, вводять параметри: 210,297.  
Правый верхний угол <420.0000, 297.0000>:210,297↵  
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При введенні команд у командному рядку відображається або набір параметрів 

(опцій), або діалогове вікно. Вибір параметра виконується введенням відповідних великих 

літер, які поміщуються у квадратні дужки. Ці букви можна вводити в будь-якому регістрі. 

У даному випадку команда Лимиты пропонує зазначити межі поточного кресленика або 

вибрати опцію (тобто варіант наступного кроку команди). Якщо обрано опцію Вкл, то 

побудову можна виконувати тільки в межах формату кресленика, а якщо опцію Откл, то 

побудову можна виконувати в будь-якому місці робочої зони кресленика. 

Панель властивостей 

Панель інструментів Свойства (мал..4) призначається для роботи із властивостями 

об’єктів у системі AutoCAD. 

 

 

 

У цій панелі розміщено такі розкривні списки: 

• Список кольору, основне його призначення – встановлювати поточне значення 

кольору;  

• Список типу ліній, він дозволяє призначати новий поточний тип ліній, видаляти 

існуючий і завантажувати новий тип ліній; 

• Список ваги (товщини) ліній.  
Вагою лінії називають її товщину в міліметрах,  якою буде відображатись пр 

друкуванні об’єкта на паперовому носії.  

На графічному екрані вага лінії об’єкта не відображаються, якщо кнопку-

піктограму режиму ВЕС вимкнено і відображається, якщо її ввімкнено. 

Поточне значення ваги ліній, яке привласнюється новим об’єктам, за допомогою 

розкривного списку (Вес лин), розміщеного третім зліва на панелі Свойства (рис. 1.4), 

одразу після списку (Тип линий). 

Створення шарів кресленика 

Шар – це об’єктний простір з певними уніфікованими властивостями. За 

допомогою шарів можна керувати властивостями і відображенням об'єктів. Блокуючи 

окремі шари, можна забороняти редагування об 'єктів. Шар може бути вимкнутим або 

замороженим і таким чином, об’єкти, які належать цьому шару, не будуть відображатися. 

Будь-якому шару можна призначити такі властивості як колір, тип і вага ліній, вони 

успадковуються всіма об'єктами даного шару при вмиканні параметра Послою (дані 

параметри змінюються у вікні. 

Диспетчер свойств слоев). 
 

У системі AutoCAD ефективно використовується прийом пошарового виконання 

креслеників. Технологію створення багатошарових креслеників можна уявити у вигляді 

кількох суміщених прозорих кальок, на кожній з яких виконується частина зображення. 

Кожний шар може мати свій колір і тип ліній. На екрані дисплея можна працювати 

одночасно з будь-яким числом шарів, тимчасово вимикаючи інші. 
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Створення нового шару здійснюється за допомогою піктограми  Создать слой  
вікна  Диспетчер свойств слоев, на якій необхідно клацнути лівою клавішею миші 

(рис. 1.1).  

Під час створення нового кресленика в ньому наявний тільки шар з назвою «0». 

Цей шар присутній завжди і не може бути вилучений або перейменований. 

Новий шар буде створений з тими самими характеристиками, що й шар «0». 

Набір додаткових шарів формує користувач на підставі особистих вимог до 

відображення різних елементів кресленика. Для зручності роботи з однотипними 

об'єктами їх зазвичай розміщають на окремому шарі. 

 

 

 

 

 

 

Мал.5. Панель Диспетчер свойств слоев 

Оперативне перемикання шарів здійснюється в списку «Вибір шару» (рис. 1.1) 

панелі інструментів Слои. Вибір рядка шару робить його поточним. Все, що буде 

накреслено потім, належатиме цьому шару.  
Будь-який шар може бути вимкнутий, заморожений або заблокований (рис. 1.5). 
Після стовпця Имя другою характеристикою шару є стовпець Вкл. Якщо в шарі 
цього  

стовпця стоїть значок , то шар увімкнуто, якщо значок – вимкнуто. 

Третя характеристика шару – Заморозить. Якщо в шарі цього стовпця стоїть 

значок ,  

то шар розморожено, якщо значок  – заморожено.  

Об'єкти, розташовані на вимкнутому або замороженому шарі, стають невидимими 
(доти, поки шар не буде увімкнуто або розморожено), але в іншому випадку графічні 
об’єкти математично не обробляються, що прискорює роботу програми. Будь-який шар, 
навіть поточний, може бути вимкненим або замороженим. 

Об'єкти, які належать до заблокованих шарів (значок  стовпця 

БЛОКИРОВАТЬ), відображаються, але не редагуються. 

Колір шару 

Для зручності виконання кресленика, щоб відрізнити об’єкти, які належать до 

різних шарів, їх зображують різними кольорами. Колір вибирають натисненням лівої 

клавіші миші на клітинці стовпчика Цвет у рядку шару (рис. 1.5). При цьому з’являється 

діалогове вікно Выбор цвета (рис. 1.6, а), з якого вибирають потрібний колір шару.  
Колір об’єктів шару можна змінити, натискуючи ліву клавішу миші у списку Цвет 

панелі Свойства (рис. 1.6, б). З’являється сім стандартних кольорів, а також ті, що були 

востаннє використані. Якщо наявні варіанти кольорів користувачеві не до вподоби, він 
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може вибрати інші, натискуючи кнопку миші в рядку Выбор цвета (рис. 1.6, б), унаслідок 

чого з’являється діалогове вікно Выбор цвета (рис. 1.6, а). 

Колір графічного об’єкта системи AutoCAD відповідає кольору шару, до якого він 

належить, але його можна глобально змінити, вибравши відповідний рядок у списку Цвет 

панелі Свойства (мал..6, б). При глобальному заданні кольору, незалежно від того, який 

колір присвоєно шару креслення диспетчером властивостей шарів, система буде 

виконувати креслення кольором, позначеним у списку вибору кольору панелі Свойства. 

Те саме стосується типу й ваги ліній. 

 

 

а б 

 

 

 

 

Мал.6. Вибір кольору об’єктів 

Типи ліній 

Застосування певних типів ліній для певних елементів кресленика зумовлюється 

вимогами стандартів, що необхідно враховувати в процесі роботи. Виконання кресленика 

у вигляді розрізнених шарів дає суттєву перевагу: якщо, наприклад, розмістити осі, контур 

і штрихування на трьох різних шарах, то до кожного з них можна буде вибирати певний 

тип ліній. Тип ліній, певна річ, різний для осей і для контуру, а контур та штрихування 

мають різну вагу (товщину) ліній.  
За умовчуванням у системі завантажено тільки один тип лінії Continuous 

(суцільна). Для завантаження додаткових типів ліній необхідно клацнути курсором по 

клітинці Continuous стовпчика Тип линий відповідного шару рядка (рис. 1.7, а) → 

Загрузить або вибрати відповідний рядок у списку «Вибір типу ліній» (рис. 1.4) Послою 

→ другой → Загрузить. Далі відкривається діалогове вікно Загрузка / перегрузка типов 

линий (рис. 1.7, б), з якого вибирають необхідний для даного шару тип лінії. 

Під час виконання кресленика вмикають потрібний шар, який вибирається із 

відповідного списку панелі інструментів (рис. 1.1). Наприклад, якщо необхідно зобразити 

осьові лінії, то встановлюють шар осьових ліній поточним, а самі осі креслять командою 

Отрезок, натискаючи кнопку-піктограму . 

Завдання практичної роботи: створити файл кресленика формату А3 згідно з 

вимогами ЄСКД для його подальшого використання в наступних роботах. 

Порядок виконання роботи 

1. Створити файл нового кресленика, використовуючи шаблон acadiso.dwt.  

2. За допомогою вікна Диспетчера властивостей шарів створити шари з 

властивостями, що перелічені в табл. 1.1. 

3. Зберегти файл кресленика в папці користувача, присвоївши йому ім’я, 

наприклад, Кресленик 1.dwg. 
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Мал.7. Загальний вигляд діалогових вікон Выбор типа линий та Загрузка / перегрузка  
типов линий 
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Властивості 

шарів 

кресленикаНазва 

шару Призначення Колір Тип лінії 

Вага (товщина) 

лінії, мм     

0 

Формується Чорний або Continuous 

0,3 

автоматично білий (суцільна)   

     

Основні 

Для проведення 

ліній 

Чорний або Continuous 

 

основного 

контуру 

0,9 

(товсті) лінії 

(суцільних 

основних білий (суцільна)  

 ліній)    

     

 Для проведення 

Чорний або 

ACAD_ISO10W

100 

 

Осьові лінії 

осьових і 

центрових 0,3 

білий ISO ш/пункт.  

ліній 

 

    

     

 Для нанесення 

Чорний або Continuous 

 

Розміри розмірів та інших 0,3 

білий (суцільна)  атрибутів 

креслення 

 

    

     

Штрихові 

Для проведення 

ліній Чорний або 

ACAD_ISO2W1

00 

0,3 

лінії 

невидимого 

контуру 

білий ISO штриховая (штрихових 

ліній) 

 

    

     

Штрихування 

Для виконання Чорний або Continuous 

0,3 

штрихування білий (суцільна)   

     

 Для проведення 

Чорний або Continuous 

 

Тонкі лінії тонких ліній, 0,3 

білий (суцільна)  виконання 

написів 
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Питання для самоконтролю: 

 

1. У чому полягає відмінність між вимкнутими і замороженими шарами 

кресленика? 

2. З якою метою використовується властивість функції Послою у системі 

AutoCAD? 

3. Чи можна видалити шар креслення з ім'ям «0»? 

4. Яким чином відбувається завантаження типів ліній у системі AutoCAD?  
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Практична робота № 13 

Тема: Робота з панелю «Рисование». Створення графычного креслення в AutoCAD. 

Мета: оволодіти методами зображення геометричних елементів і набути навичок 

створення простих геометричних об’єктів методами AutoCAD шляхом уведення 

координат точок, використання об’єктної та крокової прив'язок, за допомогою 

різноманітних способів уведення команд: із падаючого меню, піктограм панелі Черчение 

або командного рядка. Створити шаблон формату А3, з відповідними шарами, текстовим і 

розмірним стилями та основним написом. 

Теоретичні відомості 

Задання координат точок під час креслення геометричних елементів 

Задання координат точок на кресленику можна виконувати графічним курсором 

миші, тобто довільно клацаючи лівою клавішею миші в площині зображення. 

При вирішенні інженерних завдань виникає необхідність задавати дійсні 

координати або відносні (стосовно заданої точки). Залежно від того, які вихідні дані для 

побудови має користувач, застосовуються різні способи введення координат. 

Найпростіший спосіб задання координат точки на кресленику – зафіксувати її 
положення в робочій зоні креслення натисканням лівої клавіші миші. Координати точок 

зберігаються з точністю до 1х10
-14

, тобто цей маніпулятор не забезпечує необхідної 

точності. Для точного введення координат можна використовувати методи запису в 
кількох системах координат. За допомогою абсолютних і відносних декартових і полярних 
2D-координат визначаються точні положення об'єктів на кресленику. При створенні 
об'єкту в 3D-просторі для позначення точок використовуються декартові, циліндричні або 
сферичні координати. AutoCAD має в своєму розпорядженні дві системи координат: 
нерухома світова (ССК) і рухома користувацька (КСК). 

Як правило, на 2D-видах у ССК вісь X горизонтальна, а вісь Y 

вертикальна. Знак ССК розташовується у лівому нижньому куті робочої 

зони креслення. Початком КСК є точка, в якій перетинаються вісь X і вісь 

Y (точка 0,0). Усі об'єкти у файлі кресленика будують відповідно до їх 

ССК-координат. Проте зручнішим є зазвичай створення й редагування 

об'єктів на основі переміщуваної КСК. 

 

Абсолютні координати базуються на початковій точці ССК (0,0), яка є перетином 

осей X та Y. Такий спосіб уведення можна застосовувати, якщо відомі точні координати 

точок X та Y, а динамічне введення вимкнуто. 

Значення абсолютних координат точки, що друкуються за допомогою клавіатури, 

відображаються в командному рядку або у вікні підказки динамічного введення контекстного 
 

меню (біля курсору, див. рис. 2.7, а), якщо динамічний режим  увімкнуто. 

 

Наприклад, для команди відрізок характерний такий діалог: 

 

Команда: ОТРЕЗОК 
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Первая точка: 120.4,253.5 ↵ 
 

Следующая точка или [Отменить]: 320.4,63.5 ↵ 

Це свідчить, що початкова точка має координати за осями відповідно: X = 120,4, Y 

= 253,5 одиниць (нагадуємо, що в системі AutoCAD кома є роздільником між 

координатами, а для розділення десяткових знаків використовується символ крапки). 
 

При використанні динамічного введення можна задавати абсолютні координати з 

префіксом #. Якщо координати вводяться не в підказці, а в командному рядку, префікс # 

не використовується. 

Відносні координати починають свій відлік від останньої введеної точки. Відносні 

декартові координати застосовуються, якщо відомі значення зміщення координат точки 

відносно попередньої точки. Наприклад: 

Команда: ОТРЕЗОК  
Первая точка: 120.4,253.5 ↵  
Следующая точка или [Отменить]: @40,-27↵ 

 
Цей запис означає, що нова точка зміщена відносно попередньої (про що свідчить 

“@”) по осі X на +40 одиниць (управо) і по осі Y на −27 одиниць (униз).  
При використанні динамічного введення можна задавати відносні координати без 

префікса @. Якщо координати вводяться не в підказці, а в командному рядку, префікс @ 

використовується. 

Для розміщення точок можна вводити абсолютні й відносні полярні координати. У 

полярних координатах для задання точки використовують значення відстані й кута, 

відокремлені одне від одного символом кутової дужки (<). 

За умовчуванням в AutoCAD зростання величин кутів відбувається проти 

годинникової стрілки. Щоб показати напрям за годинниковою стрілкою, вводять від’ємне 

значення для кута. Наприклад 
Команда: ОТРЕЗОК  
Первая точка: 120.4,253.5 ↵  
Следующая точка или [Отменить]: @25.5<-45↵ 

 
або 

 
Команда: ОТРЕЗОК  
Первая точка: 120.4,253.5 ↵  
Следующая точка или [Отменить]: @25.5<315↵ 

У цьому прикладі нова точка задається відносно попередньої, причому відстань 

між ними в площині дорівнює 25,5 одиниць, а вектор проведений від попередньої точки 

до нової, утворює кут −45º (або 315º, що одне й те саме) із додатним напрямком осі 

абсцис. Відстань обов’язково має бути додатною, а кут може відповідати числу з будь-

яким знаком. 

Положення точки можна задавати шляхом переміщення курсору в необхідному 

напрямку з подальшим введенням точного значення відстані. Введення координат точок 

способом «напрямок − відстань» добре підходить для швидкого задання довжини ліній. 

При ввімкнутому режимі ОРТО цим способом дуже зручно креслити перпендикулярні 

відрізки (прямокутники). 

Використання динамічного введення 

Якщо ввести значення будь-якої величини в поле введення і натиснути клавішу TAB, 



62 
 
 

в  цьому полі відображається значок блокування, прив'язаний до введеного значення. 

Після цього можна вводити значення величини для іншого поля введення. Якщо ж після 

введення значення натиснути клавішу ENTER, то друге поле ігнорується і ця величина 

вводиться методом "напрямок-відстань". 

Об’єктні прив’язки 

Робота з креслениками потребує точності, тому програма AutoCAD може 

здійснювати пошук координат деяких ключових точок об’єктів і визначати їх 

автоматично. Ці точки називаються об’єктними прив’язками або просто прив’язками. 

Вмикання / вимикання автоматичного пошуку прив’язок виконується кнопкою-

піктограмою ПРИВЯЗКА в рядку стану або функціональною клавішею F3. 

Залежно від того, до якої характерної точки об'єкта(ів) здійснюється прив'язка, 

необхідно використовувати різні її типи. Ось деякі з них:  
–  Конточка  –  прив’язка до кінців відрізків, дуг, поліліній, кінцевих точок сплайнів  

іт.д. 

–  Середина  – прив’язка до середин прямолінійних і криволінійних ділянок ліній.  
–  Центр  – прив’язка до центрів кіл, дуг та еліпсів.  
–  Узел  – прив’язка до примітива Точка.  
–  Пересечение  – прив’язка до точки явного перетину прямих або кривих ліній.  
–  Касательная  – прив’язка до дотичної точки на колі або дузі. 

Креслення простих геометричних 2D-елементів 

Креслення двовимірних елементів відбувається шляхом поєднання відрізків, кіл, 

дуг та інших графічних об’єктів. Ці об’єкти можуть називатися графічними 

примітивами. Команди для здійснення побудови графічних елементів можна набрати з 

клавіатури, вибрати із рядка падаючого меню, а також на панелі або палітрі інструментів 

Черчение. 

Примітка. Після введення в командний рядок будь-якої команди, числових параметрів або 

опцій необхідно натиснути клавішу ENTER для їхнього сприйняття системою. Ця клавіша 

використовується також для повторення попередньої команди і завершення роботи. Відмова від 

виконання команди здійснюється натисканням клавіші Esc. 

Числові параметри, які з’являються в кутових дужках у командному рядку 

(наприклад, <15.5>), означають, що при виконанні операції можна використовувати 

попереднє значення параметра. Якщо користувачеві підходить запропоноване значення, 

то досить натиснути <Enter>. Таким чином, наприклад, можна зобразити декілька кіл 

однакового радіуса, позначивши його величину в командному рядку тільки один раз. 

Нижче подано характеристику окремих команд, які створюють прості геометричні 

елементи. 

Точка 

Точка  (команда ТОЧКА). Цей примітив створюється відповідно до позначених у 

просторі координат (мишею або в командному рядку) і не має розмірів. Розмір і форму 

відображення точок можна вибрати із контекстного меню Формат → Отображение точек …. 

Відрізок 

Відрізок будується командою Отрезок із падаючого меню Черчение → Отрезок або  
клацанням клавішею миші у місці піктограми Отрезок  панелі інструментів Черчение чи 

набором з клавіатури команди Отрезок. При цьому відбувається такий діалог: 
 

Команда: ОТРЕЗОК↵  
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Первая точка: 0,0↵ (вводять координати першої точки).  
Следующая точка или [Отменить]: 100,100 ↵ (вводять координати наступних точок).  
Следующая точка или [Отменить]:100,0 ↵  
Следующая точка или [Замкнуть/Отменить]: З ↵ (опція Замкнуть) 

 
Вихід із команди здійснюється натисканням клавіш <Enter> або <Esc>. 

Відрізки, побудовані за допомогою цієї команди, можуть бути одинарними або 

об’єднаними в послідовність прямолінійних елементів. Кінцева точка одночасно є і 

початковою для наступного елемента. Початкова й наступні точки фіксуються 

натискуванням лівої клавіші миші. 

Якщо необхідно замкнути побудований багатокутник, то на запит у командному 

рядку: Следующая точка или [Замкнуть/Отменить]: Уводять літеру З – (Замкнуть ), <Enter> 

або правою клавішею миші викликають контекстне меню, у якому вибирають команду 

Замкнуть. 

Пряма 

Пряма  (мають на увазі, що вона нескінченна) створюється командою ПРЯМАЯ 

за допомогою введення опцій: [Гор/Вер/Угол/ Биссект/Отступ]. Гор – створення 

горизонтальних прямих; Вер – створення вертикальних прямих; Угол – створення прямих 

під заданим кутом; Отступ – створення прямих із заданням відступу від наявної на 

кресленику лінії; якщо необхідно поділити кут навпіл, вводять опцію Биссект. 

Полілінія 

Полілінія − це графічний примітив,  що складається з довільної послідовності 
з’єднаних лінійних і дугових елементів, кожен з яких може мати власну ширину та півширину.  

Багатокутник 

Правильний багатокутник можна побудувати, вписавши його в уявне коло, або 

навпаки, описавши коло навкруги нього, або задавши початок і кінець однієї з його 

сторін. Можна побудувати багатокутник із числом сторін до 1024.  

Побудову багатокутника виконують командою МН-УГОЛ, яку, крім введення із 

клавіатури, можна викликати за допомогою кнопки  панелі інструментів Черчение або із 

падаючого меню Черчение →  Многоугольник. Побудова відбувається в такій 

послідовності: 

Команда: _polygon Число сторон <4>: 5↵ (число сторін багатокутника – 5). 

Укажите центр многоугольника или [Сторона]: 50,50↵ (координати центра – 50,50). 
Задайте опцию размещения [Вписанный в окружность/Описанный вокруг окружности] <В>: В↵ 

Прямокутник  

Побудову прямокутника виконують за двома діагонально протилежними 

вершинами, які треба показати у відповідь на запити: 

Опції побудови прямокутника: 

<Ф> (Фаска) – дозволяє побудувати прямокутник з фасками. Після вибору цієї 

опції видаються запити стосовно розмірів фаски по горизонталі й вертикалі (Длина первой 

фаски прямоугольников <0.0000>: та Длина второй фаски прямоугольников <10.0000>:). 

<У> (Уровень) – дає можливість задати рівень (зміщення по осі Z ) площини XY, в 

якій будується прямокутник, коли розглядають його в тривимірному просторі.  
<C> (Сопряжение) – дозволяє заокруглити кути прямокутника. На запит Радиус 

сопряжения прямоугольника <0.0000>:, який видається після її вибору, потрібно ввести 

значення радіуса заокруглення.  
<В> (Высота) – будує замість плоскої фігури прямокутника чотири бічні грані 

паралелепіпеда на його основі. Значення висоти потрібно вибирати у відповідь на запит 

Первый угол или [Фаска / Уровень / Сопряжение / Высота / Ширина].  
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<Ш> (Ширина) – забезпечує ширину полілінії, якою будують прямокутник (або 

відповідно бічні грані паралелепіпеда) із певною шириною сторін.  
<П> (Площадь) – дозволяє виводити запит про те , який із розмірів (довжина або 

ширина) варто вводити (другий буде визначено за площею).  
<Р> (Размеры) – забезпечує подання запиту про розміри прямокутника. 

 
<В> (поВорот) − дозволяє задавати кут повороту прямокутника відносно горизонтальної 

осі. 

Дуга 

Побудову дуги здійснюють командою ДУГА, яку, крім введення із клавіатури, 

можна  
викликати за допомогою кнопки  панелі або палітри інструментів Черчение або із 

пункту падаючого меню Черчение → Дуга.  
Дугу можна побудувати 11-ма способами залежно від вибору та поєднання опцій. 

Варіанти побудови дуги із падаючого меню показані  

Коло 

Коло будують за допомогою команди КРУГ, яку, крім введення із клавіатури, 

можна викликати за допомогою кнопки  панелі або палітри інструментів Черчение або 

із пункту падаючого меню Черчение → Круг. За умовчуванням коло будують, показуючи 

його центр та радіус.  
Із падаючого меню Черчение → Круг (рис. 2.6, б) можна вибрати шість способів 

побудови кола, які розподіляються таким чином: 

– у першу підгрупу входить спосіб побудови кола за умовчуванням, тобто 

визначають його центр і радіус або діаметр; 

– друга підгрупа включає способи побудови за двома точками, що лежать на 

діаметрі (опція 2Т) та будь-якими трьома точками (опція 3Т); 

– до третьої підгрупи належать способи побудови за дотичними до двох 

графічних елементів (ними можуть бути лінії, дуги чи кола) та радіусом (опція ККР), а 

також спосіб по-будови за дотичними до трьох графічних елементів (опція 3Т). 

За умовчуванням для креслення кола програма AutoCAD запитує координати 

центральної точки і довжину радіуса (рис. 2.7, а): 
 

Команда: _circle Центр круга или [3Т/2Т/ККР (кас кас радиус)]: 125,75 ↵ (координати  
центра кола). 

Радиус круга или [Диаметр]: 40 ↵ (радіус кола).  
Якщо ввести літеру Д (це означає, що вибирають опцію Диаметр), натиснути 

<Enter>, то з'являється запит:  
Диаметр круга <0,0>:  
після цього вводять величину діаметра, наприклад, 50 і натискають клавішу 

<Enter>. Якщо після введення команди КРУГ вибирають опцію 3Т, то AutoCAD 

буде будувати 

коло за трьома точками. Система почергово робить запити стосовно першої, другої і 

третьої точок, а після правильного їх задання (вони не повинні лежати на одній прямій) на 

екрані з’являється коло. 

При виборі опції 2Т з’являються запити тільки стосовно двох точок, які 

вважаються кінцями майбутнього діаметра кола. 

Будуючи коло, яке торкається двох об’єктів і має відповідний радіус (рис. 2.7, б), 
вибирають опцію ККР і натискують <Enter>, на що система видає запити: 

Команда: _circle Центр круга или [3Т/2Т/ККР (кас кас радиус)]: ККР ↵ (опція ККР )  
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Укажите точку на объекте, задающую первую касательную: (курсором показують на 

одну із дотичних прямих і клацають лівою клавішею миші). 

Укажите точку на объекте, задающую вторую касательную: (курсором показують на 

іншу із дотичних прямих і клацають лівою клавішею миші).  

Радиус круга <40.0000>: 30 ↵ (радіус кола). 

Сплайн 

Сплайн – це гладка крива, що проходить через заданий набір точок. Її будують 

командою СПЛАЙН, яку, крім введення із клавіатури, можна викликати за допомогою 

кнопки   панелі інструментів Креслення або з пункту падаючого
 меню  

Черчение →  Сплайн.  
За допомогою команди Сплайн будують криву за заданими точками і напрямками 

дотичних у початковій та кінцевій точках.  

У відповідь на команду  видаються запити: 
Команда: _spline  
Первая точка или [Объект]: 50,200 ↵ (координати першої точки).  
Следующая точка: 100,150 ↵ (координати наступної точки). 

Следующая точка или [Замкнуть/Допуск] <касательная в начале>: 180,180 ↵ 

(координати наступної точки).  
Следующая точка или [Замкнуть/Допуск] <касательная в начале>: 220,150 ↵ 

(координати наступної точки).  
Следующая точка или [Замкнуть/Допуск] <касательная в начале>: 270,180 ↵ 

(координати наступної точки).  
Следующая точка или [Замкнуть/Допуск] <касательная в начале>: 260,200 ↵ 

(координати наступної точки).  
Следующая точка или [Замкнуть/Допуск] <касательная в начале>: 250,210 ↵ 

(координати наступної точки).  
Следующая точка или [Замкнуть/Допуск] <касательная в начале>: ↵  
Касательная в начальной точке: 40,220 ↵ (координати точки, через яку проходить 

дотична в стартовій точці сплайна). 
 

Касательная в конечной точке: 200,250 ↵ (координати точки, через яку проходить 

дотична в кінцевій точці сплайна)  

Після введення другої точки можливе або подальше додавання точок, або замикання 

лінії за допомогою опції Замкнуть, або введення допуску (тоді лінія виходить гладкішою й 

може відхилятися від некрайніх уведених точок на величину заданого допуску). 

     Порядок виконання роботи 

1. Відкривають підготовлений у попередній роботі файл кресленика формату А3. 

2. Створюють розмірні й текстові стилі відповідно до ГОСТ 3.301 – 68. 

3. Виконують на кресленику побудову відрізків, прямокутників, багатокутників. 

4. Виконують побудову кола різними способами: 

  – за позначеним центром і радіусом (діаметром); 
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  – за трьом точкам – 3Т;  

  – за двома точками – 2Т;  

  – за двома дотичними і радіусом – ККР. 

Розміщують побудовані кола на шарі “ Тонкі лінії ”. Значення властивостей кольору, 
типу лінії встановлюють за допомогою панелі Послою. 

5. Шар “ Тонкі лінії ” заблоковують, шари “ Основні лінії ” та “ Осьові лінії ” 
вимикають.     

6. Зберігають побудови.  

7. Полілінією креслять будь-яке складне зображення, наприклад, рис. 2.3 і виконують 
його штрихування.    

8. У кресленику відтворюють основний напис (рис. 2.18). 
9. Створюють шаблон з шарами креслення,  розмірними і текстовими стилями, 

основним написом для використання його при створені нових креслеників. 
10. Створеному файлу присвоюють ім’я і зберігають у відповідній папці (кожний 

студент має свою папку), наприклад, Формат А3.dwt. 

 

 

 

 
Основний напис креслення 

 

Питання для самоконтролю 

1. Яким чином використовуються в системі AutoCAD параметри, розміщені в 

кутових дужках < >?  

2. Які способи вибору опцій застосовуються при виконанні команд? 
3. Як можна накреслити коло за трьома точками? 
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Практична робота№ 14 

Тема: Робота з панелю «Редактирование» і «Штриховка» в середовищі графічного 

редактора AutoCad 

Мета: за допомогою піктограм панелі інструментів Изменить або командного рядка, 

навчитися виділяти, копіювати, вилучати, масштабувати, переносити, обертати й 

розривати об’єкти. 

Виділення об’єктів для редагування 

Щоб внести зміни в накреслені об’єкти, їх необхідно виділити. 

Способи виділення об’єктів 

1. Основний спосіб виділення об’єктів – підведення курсору до будь-якого з них 
(наприклад, еліпса). Система відразу виділяє його (рис. 3.1, а). Якщо клацнути в місці 
об’єкта (еліпса) лівою клавішею миші, то він виділяється (набуває пунктирного 
зображення) 

і на ньому з’являться “ручки” – невеликі сині квадрати в характерних точках (рис. 3.1, б). 

Ці ручки показують, що об’єкт вибраний для редагування. Таким чином можна виділити 

всі об’єкти креслення.  

2. Виділення об’єктів січною та простою рамками. При виділенні об’єкта графічний 

курсор у вигляді хреста, який називається прицілом, набуває форми квадрата. Для вибору 

об’єкта необхідно, щоб він перебував усередині квадрата або торкався його. З цією метою 

курсор установлюють на вільному місці графічного екрана, натискають і відпускають ліву 

клавішу миші та переміщують курсор до тих пір, поки всі раніше накреслені точки й 

відрізки не виявились у середині рамки.  

Рамка курсору може переміщуватися із правого кута в лівий або із лівого в правий. У 

першому випадку рамка зображується штриховою лінією і набуває зеленуватого кольору (рис. 

3.1, в), її називають січною рамкою, а в другому випадку – зображується суцільною основною 

лінією і набуває фіолетового кольору, тоді її називають простою рамкою (мал. 1). 

 

Мал.1. Способи виділення об’єктів 

Якщо рамку курсору переміщують справа наліво (січна рамка), то виділяються всі 

об'єкти, які хоча б частково потрапили в поле рамки, а якщо зліва направо (проста 

рамка) – тільки ті об'єкти, що цілком потрапили в поле рамки. 

3. При виборі будь-якої команди редагування приціл курсору набуває форми 
квадрата  

і система видає запрошення Выберите объекты:  

При цьому курсор спрямовують прямо на об’єкт і натискають ліву клавішу миші. 
На об’єктах з’являються ручки, система продовжує видавати запрошення Выберите 

объекты: доти, поки користувач не натисне праву клавішу миші або <Enter>. 
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Може бути ситуація, коли ручки висвітилися випадково або помилково, тоді їхнє 

скидання виконують натисканням клавіші <Esc>. 

Редагування креслеників 

За допомогою команд редагування вносяться зміни в наявні об’єкти, створюючи на 

їх основі нові кресленики. Ці команди перебувають у падаючому меню Изменить і на 

панелі 

  

                                Мал.2. Загальний вигляд панелі Изменить 

 

 Команди редагування креслень можна набрати з клавіатури, із рядка падаючого меню, на 

панелі або з палітри інструментів. Розглянемо основні операції редагування. 
 

Видалення об’єктів  
Команда СТЕРЕТЬ видаляє або стирає із креслення один чи декілька об’єктів. Її викликають 

із падаючого меню Изменить →  Стереть або клацають клавішею миші у місці  

піктограми  панелі інструментів Изменить,  чи набирають на  клавіатурі команду: 

СТЕРЕТЬ <Enter>. 

У відповідь система видає напис: 
Выберите объекты: 

Вибирають об’єкти і натискають клавішу <Enter>. 

Видаляти будь-який об’єкт можна також, позначивши його курсором або рамкою, а  
потім натиснути клавішу <Delete>. 
 

Копіювання об’єктів  
Команда КОПИРОВАТЬ дублює один або декілька об’єктів і переміщає їх на певну відстань 

та під певним кутом, що вводяться користувачем. Далі викликається команда із 

падаючого меню Изменить →  Копировать або шляхом клацання клавішею миші в місці  

піктограми  панелі інструментів Изменить чи набором з клавіатури команди КОПИРОВАТЬ 

<Enter>. 
У відповідь система видає команду: 
Выберите объекты: 

Вибирають  об’єкти  для  копіювання  і  клацають  правою  клавішею  миші  або 
натискують клавішу <Enter>. У відповідь система видає запит: 

Базовая точка или [Перемещение] <Перемещение>: 

Базовою може бути будь-яка точка кресленика, але зручніше позначити одну з характерних 
точок копійованого об’єкта (наприклад, початкову). 

Показують базову точку або опцію, на що система видає запит: 
Вторая точка или <считать перемещением первую точку>:  
Графічним курсором показують положення базової точки і клацають лівою клавішею миші. 

Унаслідок цього утворюється копія вибраних об’єктів, зміщених відносно оригіналу на заданий 
вектор (рис. 3.3), потім знову клацають лівою клавішею миші або вводять координати. У відповідь 
система видає запит: 

Укажите вторую точку или [Выход / Отменить] <Выход>:  
Клацають лівою клавішею миші стільки раз, скільки потрібно копій, а якщо треба вийти із 

цього режиму, та вводять літеру В (Выход) чи натискують клавішу <Enter>. 
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Дзеркальне відображення об’єктів  
Команда ЗЕРКАЛО створює дзеркальну копію об’єкта або декількох об’єктів. Її, крім 

введення із клавіатури, можна викликати за допомогою кнопки  панелі інструментів  

Изменить або з пункту падаючого меню Изменить →  Зеркало. 
 

 
          Мал. Копіювання об’жктів                                            Мал.  Дзеркальне відображення об’єктів 

 

 

Після введення команди  Зеркало система видає запит: 
Выберите объекты: 

Вибирають об’єкти і клацають правою клавішею миші, на це система видає запит:  
Первая точка оси отражения: 

 

Показують першу точку осі відображення. Надходить новий запит системи:  
Вторая точка оси отражения: 

Показують другу точку осі відображення. Новий запит: 
Удалить исходные объекты? [Да / Нет] <Н>: 

Вводять літеру <Д> для видалення вихідного об’єкта або натискують <Enter> для його 

збереження. 

Побудова подібних об’єктів  
Команда ПОДОБИЕ будує об’єкт, подібний заданому із певним зміщенням на задану 

відстань через позначену точку. Цю команду викликають із панелі падаючого меню  
Изменить →  Подобие або клацанням лівою клавішею миші у місці піктограми  на панелі 

інструментів Изменить, чи набором з клавіатури команди ПОДОБИЕ <Enter>. 
 

Переміщення об’єктів  
Команда ПЕРЕНЕСТИ переміщує об’єкти на певну відстань і під певним кутом, що 

вводяться користувачем (рис. 3.6). Цю команду вибирають із падаючого меню Изменить →  

Перенести або клацанням лівої клавіші миші в місці піктограми  на панелі інструментів Изменить, 

чи набором з клавіатури команди ПЕРЕНЕСТИ <Enter> або із контекстного меню. 

  

Обертання об’єктів 

Команда ПОВЕРНУТЬ масштабує вибрані об’єкти, використовуючи масштабний 

коефіцієнт, зазначений користувачем, відносно базової точки. Ця команда вибирається із 

падаючого меню Изменить →  Повернуть або клацанням лівою клавішею миші в місці 

піктограми  на панелі інструментів Изменить, чи набором із клавіатури команди 

ПОВЕРНУТЬ <Enter>. 

Масштабування об’єктів  
Команда МАСШТАБ змінює розміри вибраних об’єктів, використовуючи 

масштабний коефіцієнт, зазначений користувачем, відносно базової точки. Ця команда 

вибирається із 
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падаючого меню Изменить →  Масштаб або клацанням лівою клавішею миші в місці  

піктограми  панелі інструментів Изменить, чи набором із клавіатури команди 

МАСШТАБ <Enter>. 

Обрізування частини об’єкта  
Команда ОБРЕЗАТЬ вирізає і видаляє частину об’єкта (об’єктів) за допомогою 

іншого об’єкта (об’єктів), що перетинає перший. Ця команда викликається із падаючого 

меню 

Изменить →  Обрезать або клацанням лівою клавішею миші в місці піктограми  

панелі інструментів Изменить, чи набором з клавіатури команди ОБРЕЗАТЬ <Enter>. 

Розривання об’єкта  
Команда РАЗОРВАТЬ порушує цілісність об’єкта у двох позначених точках. Вона   

викликається із панелі падаючого меню Изменить → Разорвать або клацанням лівої 

клавіші миші в місці піктограми на панелі інструментів  Изменить, чи набором з 
клавіатури команди РАЗОРВАТЬ <Enter>.   

Побудова фасок  
Команда ФАСКА виконує підрізування і з’єднання двох об’єктів (відрізків, 

променів), які перетинаються на заданій відстані від точки їх з’єднання (зняття фаски). Ця 

команда 

викликається із падаючого меню Изменить →  Фаска або клацанням лівої клавіші миші 

в  

місці піктограми  на панелі інструментів Изменить, чи набором із клавіатури команди 

ФАСКА <Enter>. 

У відповідь система видає напис:  
(Режим С ОБРЕЗКОЙ) Параметры фаски: Длина 1 = 0.0000, Длина 2 = 0.0000 

Выберите первый отрезок или [оТменить / полИлиния / Длина / Угол / Обрезка / 

Метод / 

Несколько]: 

Далі вибирають опцію, наприклад, Д (Длина) <Enter>, на що система видає запит: 
Первая длина фаски <0.0000 >: 

Уводять, наприклад, 15 <Enter>. 

Надходить наступний запит: 

Вторая длина фаски <15.0000 >:  
Якщо користувач згоден з цією довжиною, то натискують <Enter>, якщо потрібна 

інша довжина фаски, то її задають і також натискують клавішу <Enter>. 

У відповідь система видає запрошення:  
Выберите первый отрезок или [оТменить / полИлиния / Длина / Угол / Обрезка / 

Метод / Несколько]: 

Вибирають опцію, наприклад, О (Обрезка) <Enter>. 

Система видає наступний запит: 

Режим обрезки [С обрезкой / Без обрезки] < С обрезкой >: 

Якщо користувач згоден з опцією (С обрезкой), то натискують клавішу <Enter>. 
У відповідь система видає наступне запрошення:  
Выберите первый отрезок или [оТменить / полИлиния / Длина / Угол / Обрезка / 

Метод / Несколько]: 

Показують курсором перший відрізок (1), на що система видає команду: 
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Спряження об’єктів 
 

Команда СОПРЯЖЕНИЕ з’єднує відрізки, дуги, кола, елементи полілінії дугою 

заданого радіуса. Вона викликається із панелі падаючого меню Изменить →  

Сопряжение  

або клацанням лівої клавіші миші в місці піктограми  на панелі інструментів Изменить, 

чи набором із клавіатури команди СОПРЯЖЕНИЕ <Enter>. 

У відповідь система видає напис: 
Текущие настройки: Режим = С ОБРЕЗКОЙ, Радиус сопряжения = 0.0000 

Выберите первый объект или [оТменить / полИлиния / раДиус / Обрезка / 

Несколько]: Вибирають опцію раДиус, натискують клавішу <Enter>. 
Далі система запитує: 
Радиус сопряжения <0.0000 >: 

Уводять величину радіуса, наприклад, 30, і натискують клавішу <Enter>. 

У відповідь система видає напис: 
Выберите первый объект или [оТменить / полИлиния / раДиус / Обрезка / 

Несколько]: 

Показують на кресленні перший об’єкт (1) для спряження, <Enter>. 
Системи видає команду: 
Выберите второй объект или нажмите клавишу Shift при выборе, чтобы создать угол: 

 
Порядок виконання роботи  

1. Побудувати прямокутники, застосовуючи варіанти задання координат точок з 

використанням об’єктної та крокової прив'язок. 

2. Скопіювати побудовані фігури і перемістити їх на 120 мм.  
3. Обернути побудовані фігури під кутом 30º, −60º. 
4. Побудувати фігури, зображені на рис. 3.4, і зробити їх дзеркальне відображення 

відносно прямої.  
Питання для самоконтролю 

1. Які способи задання координат точок існують у системі AutoCAD? Їхнє застосування.  

2. У яких випадках використовують об'єктну прив'язку? 
3. Яким  чином  використовуються  типи  об'єктної  прив'язки  “Узел,  Нормаль, 

Ближайшая”? 

4. Які способи виділення об'єктів ви знаєте? З якою метою це робиться? 
5. За допомогою яких команд виконується переміщення,  стирання,  копіювання 

об’єктів? 
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	Практична робота  № 1
	Пактична робота№ 2
	Тема: «Створення та редагування таблиць. Додавання формул в Текстовому редакторі Microsoft Word»
	Створення гіперпосилання в текстовому документі
	В текстовий документ можна добавити гіперпосилання, яка дозволить читачам швидко переходити до інформації в другій частині документа. З її допомогою можна пред’явити інформацію таким чином, щоб вона не повторювалась на різних сторінках.
	В текстовому документі можна створити на:
	файли і веб-сторінки (текущая папка, просматривание страниц, последние файлы);
	місце в документі;
	новий документ;
	електронну пошту.
	Додати посилання, яке дозволить переходити із одної частини документа до іншої в одному й тому ж документі, потрібно відмітити місце призначення і додати на нього посилання.
	Для того, щоб вибрати місце призначення потрібно відмітити місце призначення гіперпосилання за допомогою закладки або стилю заголовку.
	Спочатку виділяємо за допомогою мишку ту частину тексту на яку будемо виконувати гіперпосилання і правою кнопкою миші викликаємо контекстне меню в якому вибираємо команду «Гиперссылка».
	Мал. Створення Гіперпосилання
	Далі вказуємо адресу куди будемо посилатись. Наприклад, сайт коледжу http://www.ltklntu.org.ua і натискаємо ОК.
	Мал. Діалогове вікно "Вставка гіперпосилання"
	Для того щоб перевірити, як працює посилання потрібно натиснути клавішу Ctrl + ліва кнопка миші. Після чого буде виконуватись перехід на сайт адресу якого було прописано в створенні гіперпосилання.
	Для того щоб створити посилання по документу потрібно виділити назву розділу на який будемо посилатись і виділити (Розділ І). вибираємо вкладку «Вставка» - Закладка
	Мал. Діалогове вікно "Закладка"
	Прописуємо назву «РорзділІ» і наскаємо «Добавить». Це і буде ключовим словом до якого буде прив’язуватись гіперпосилання. Закладка вже створення, а далі створюємо гіперпосилання. Для цього виділяємо у змісті назву розділу (Розділ І) і переходимо на вк...
	Мал. Діалогове вікно "Встака гіперпосилання по основному документу"
	Для перевірки роботи посилання в змісті ставимо курсор на назву потрібного розділу далі Ctrl + ліва кнопка миші. В результаті чого программа переводить курсор на відповідний розділ тексту в документі.
	Для створення гіперпосилання на електрону пошту потрібно виділити потрібний текст для посилання перейти Вставка – Гиперссылка – электронная почта (87tank@mail.ru).
	Мал. Діалогове вікно "Встановлення гіперпосилання на електронну пошту"
	Такого типу посилання на електрону пошту працює автоматично Ctrl + ліва кнопка миші.
	Для внесення змін або видалення гіперпосилання потрібно неї виділити і натиснути праву кнопку миші. Потім вибрати команду Изменить Гиперссылку або Удалить Гиперссылку.
	Скопійований в Інтернеті текст спочатку вставляємо у звичайний документ Блокнот, а потім в Word, щоб видалити з нього усі гіперпосилання.
	Створення колонтитулів у Word
	Під колонтитулами розуміється текст, який повторюється на кожній сторінці тексту в разних його частинах зверху або знизу. Втановлення колонтитулів виконується наступним чином. Заходимо на вкладку Вставка – Колонтитули (верхній, нижній, номер сторінки)...
	Мал. Діалогове вікно "Вставка колонтитулів"
	Для установки колонтитулу «Номер страницы» можна вибрати запропонований варіант із випадаючого меню або створити власний Формат номерів сторінки. Тут можна задати наступні параметри:
	 з якої сторінки розпочати нумерацію;
	 формат номера сторінки;
	 включити номер розділу;
	 включити роздільник.
	Існують парні та непарні колонтитули, які можна включити вибравши «Изменить верхний колонтитул» і поставити відмітку «Особый колонтитул на первуй странице» або «Разние колонтитулы на четных и нечетных страницах».
	Створення автоматизованого змісту
	Для створення автоматизованого змісту в текстовому документі дуже великих розмірів. Потрібно створити стилі для розділів, підрозділів з відповідними параметрами. Наприклад, Заголовок 1, Заголовок 2. Далі обираємо Ссылки – Оглавление. В результаті чого...
	Мал. Діалогове вікно "Створення автоматизованого змісту документу"
	Створення виноски
	Для оформлення книг, курсових робіт виникає потреба зробити виноску, в якій більш детально буде охарактеризовано той чи інший термін. Дивлячись для фрагменту тексту чи слова потрібно зробити виноску, виділяємо його попередньо, переходимо на вкладку «С...
	Мал. 1 Діалогове вікно "створення виноски"
	Практична робота № 4
	Тема: Правка та заміна спеціальних символів, захист документу. Створення шаблону документу, макроси в MS Word.
	Вставка спеціальних символів
	Створення та використання автотексту
	Пошук та заміна тексту

	Створення анімації в документі Word
	В програмному пакеті текстового редактора існує можливість створення та редагування анімації. Для того щоб полегшити з ними роботу створимо два макроси.
	Вид – Макросы – Запись макроса
	Мал. Діалогове вікно "Створення макросів"
	Створюємо макрос 1 - Start_animation. Натискаємо кнопку «Кнопка» і спиняємо запис
	Створюємо макрос 2 - Stop_animation Натискаємо кнопку «Кнопка» і спиняємо запис
	Переходимо до редагування макросів
	Вибираємо «Макросы» - Макросы – Изменить
	Мал. Діалогове вікно "Параметри макросів"
	У вікні, що відкриється в першому маркері «Start_animation» прописуємо
	Selection. Font. Animation
	В полі «Stop_animation» прописуємо вибираємо третю знизу команду зупинки анімації.
	= (Після написання знака = програма запропонує кілька варіантів анімації. Третій знизу варіант є відключенням анімації. В такому випадку потрібно вибрати будь  який інший варіант крім цього. Наприклад, перший ( анімація мигання фону) і натиснути Enter.
	Для полегшення роботи перегляду анімації можна добавити на панель швидкого доступу кнопку «Макросы». Відкрити панель і вибрати Другие команды
	Мал. Діалогове вікно "Додати кнопку на панель швидкого доступу"
	Часто используемые команды
	Мал. Діалогове вікно "Настройки панелі швидкого доступу"
	Вибрати у Діалоговому вікні «Макросы». Виділити потрібну кнопку і нажати «Добавить» і «ОК».
	Можна змінити тип анімації на червоних мурах – wdAnimationMarchingBlackAnts або Огни Ласвегаса - wdAnimationMarchingBlackAnts . І подивитись, як вона працює.
	Мал. 2 Робоча облась написання маркерів
	Далі в другому макросі «Stop_animation» відключаємо анімацію. Прописуємо  Selection. Font. Animation =  вибравши анімацію третю знизу.
	Мал. Діалогове вікно "Вибір типу анімації"
	Далі виконуємо, як працює анімація виділяємо текст і натискаємо на кнопку швидкого доступу
	«Start_animation», а щоб зупинити анімацію «Stop_animation». Можна змінювати різновиди анімацій:
	Красные муравьи
	Огни Лостанжелеса
	Канфети
	Мал. Діалогове вікно "Типи анімації"
	Завдання до практичної роботи:
	1. Ствріть шаблон документу заявка-реєстрація на сайті.
	2. Виконайте пошук та заміну слова в текстовому редакторі MS Word
	3. Створіть захист текстового документу MS Word.
	4. Виконайте макрос «червоні мурахи» для будь якого фрагменту тексту.
	Питання для самоконтролю:
	1. Як виконати пошук та заміну слова в текстовому редакторі MS Word?
	2. Опишіть методи захисту текстового документу MS Word.
	3. Як створити шаблон бланку?
	4. Що таке «макрос»?
	5. Які різновидності макросів застосовуються в програмі Word?
	6.  Опишіть послідовність дій створення макросу?
	7. Які налаштування в програмі Word потрібно виконати для автоматичного запуску макросу?
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	Тема:«Робота з листами і формулами в Microsoft Excel».
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	Вставка діаграми в інші програми Microsoft Office

	Практична робота  № 7
	Практична робота  № 8
	Практична робота № 9
	Теоретичні відомості

	Завдання
	Приклад виконання роботи

	Практична робота № 10
	Практична робота № 11
	Практична робота № 12
	Практична робота № 13
	Практична робота№ 14
	Закладки Word
	annot_1
	page5
	page6
	page7
	page8
	page9
	page10
	page11
	page12
	page20


