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ШАНОВНІ 
ВОСЬМИКЛАСНИЦІ  ТА ВОСЬМИКЛАСНИКИ!

Ви продовжуєте вивчати цікавий і важливий предмет – Інформатику. 
У попередніх класах ви вже навчилися виконувати операції з об’єк-

тами операційної системи комп’ютера, створювати інформаційні моделі, 
опрацьовувати графічні, текстові, числові дані та мультимедійні презен-
тації, листуватися, шукати відомості та колективно опрацьовувати доку-
менти в Інтернеті, складати алгоритми і програми для різних виконавців. 

На уроках інформатики у 8-му класі ви розглянете кодування тексто-
вих і графічних даних, апаратне забезпечення комп’ютера та його при-
значення, продовжите опрацьовувати текстові та мультимедійні дані, 
створювати та публікувати в Інтернеті власні сайти. Ви навчитеся ство-
рювати відео фільми, опрацьовувати аудіодані, створювати проєкти в се-
редовищі програмування. І в цьому вам допоможе цей підручник.

Вміст підручника поділено на розділи. Кожний розділ складається 
з пунктів, які, у свою чергу, поділяються на підпункти. На початку кожного 
пункту наведено запитання для повторення вивченого. Відповіді на них 
полегшать розуміння та засвоєння нового матеріалу. Ці запитання позна-
чено .

Уважно читайте матеріал, викладений у підручнику. Найсуттєвіше зі-
брано в кінці кожного пункту в окремій рубриці «Найважливіше в цьому 

пункті» . Для відпрацювання практичних навичок у рубриці «Працює-

мо з комп’ютером» наведено тренувальні вправи з детальними ал-
горитмами виконання завдань. Цю рубрику ви зможете знайти за поси-

ланням https://cutt.ly/8hedSjp або за QR-кодом .

Наприкінці кожного пункту розміщено запитання для самоконтролю 
«Дайте відповіді на запитання» . Рекомендуємо вам після вивчен-
ня навчального матеріалу пункту дати відповіді на них. Біля кожного за-
питання стоїть позначка, яка означає, що правильна відповідь на це за-
питання відповідає:

○ – початковому або середньому рівню навчальних досягнень;
● – достатньому рівню навчальних досягнень;
* – високому рівню навчальних досягнень.
Так само позначено й рівні практичних завдань у рубриці «Виконай-

те завдання»

авторський колектив рекомендує для роботи вдома, позначено . 
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Завдання з позначкою передбачають, що над їх виконанням доціль-

но попрацювати в парах або невеликих групах.
Крім основного матеріалу, пункти підручника містять рубрики:

  «Для тих, хто хоче знати більше»;

  «Чи знаєте ви, що...»;

  «Цікаві факти з історії»;

  «Для тих, хто працює з Linux»;

  «Для тих, хто працює з Відеоредактором»;

  «Тлумачний словник термінів і понять» (на зеленому тлі).
У розділі «Алгоритми та програми» в окремих рубриках розглянуто

два середовища створення проєктів: 

   «Для тих, хто вивчає Pascal»;

   «Для тих, хто вивчає Python».

У кінці підручника розміщено Словничок, що містить 
означення основних понять.

Файли-заготовки для виконання завдань і практичних 
робіт можна знайти в Інтернеті за адресою http://sites.
google.com/pu.org.ua/allinf або QR-кодомf .

Бажаємо вам успіхів у вивченні найцікавішої 
та найсучаснішої науки – ІНФОРМАТИКИ!

Авторський колектив
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Розділ 1.
Кодування даних
У цьому розділі ви дізнаєтеся про:

îïðàöþâàííÿ äàíèõ ÿê іíôîðìàöіéíèé ïðîöåñîïðàöþâàííÿ äàíèõ ÿê іíôîðìàöіéíèé ïðîöåñ

êîäóâàííÿ òà äåêîäóâàííÿ ïîâіäîìëåíüêîäóâàííÿ òà äåêîäóâàííÿ ïîâіäîìëåíü

êî óâàííÿ òåêñòîâèõ і ðàôі÷íèõ äàíèõêîäóâàííÿ òåêñòîâèõ і ãðàôі÷íèõ äàíèõ

òàá ëèöі êîäіâ ñèìâîëіòàá ëèöі êîäіâ ñèìâîëіâ

êîëіðíі ìîäåëêîëіðíі ìîäåëі

іéêîâå ê ó àííÿäâіéêîâå êîäóâàííÿ

îäèíèöі âèìіðþâàííÿ äîâæèíè äâіéêîâîãî êîäóîäèíèöі âèìіðþâàííÿ äîâæèíè äâіéêîâîãî êîäó

1.1.  Опрацювання даних як інформаційний процес. 1 1 Опрацювання даних як інформаційний процес
Кодування та декодування повідомлень

1. ßêі іíôîðìàöіéíі ïðîöåñè âè çíàєòå? Ó ÷îìó ñóòíіñòü ïðîöåñó îïðà-
öþâàííÿ ïîâіäîìëåíü?

2. ßêі іñíóþòü ñïîñîáè ïîäàííÿ ïîâіäîìëåíü?
3. Ùî òàêå äàíі? Íàâåäіòü ïðèêëàäè äàíèõ.

Опрацювання даних як інформаційний процес
У сучасному суспільстві багато професій 

пов’язано з опрацюванням даних, поданих 
словами, числами, графічними зображеннями 
тощо. Бухгалтери здійснюють нарахування 
заробітної платні, спираючись на дані про об-
сяги виконаних робіт. Лікарі ставлять діагноз 
пацієнтам на основі результатів різних аналі-
зів. Синоптики складають прогноз погоди, ана-
лізуючи дані метеостанцій про рух повіт ряних 
мас. Астрономи розраховують траєкторії руху 
космічних об’єктів за результатами спостере-
жень за їх положенням. Художник створює 
ілюстрації до книжки, ознайомившися з її зміс-
том (мал. 1.1). Виконують опрацювання даних 
і учні/учениці, коли розв’язують задачі, пишуть 
твори, будують графіки функцій тощо.

Ìàë. 1.1. Îïðàöþâàííÿ äàíèõ
ïðåäñòàâíèêàìè ðіçíèõ

ïðîôåñіé
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Як ви вже знаєте, опрацювання даних – це процес отримання нових даних 
з наявних.

Так, якщо розв’язують математичну задачу, то з наявних (початкових, вхідних)
даних умови задачі отримують нові (вихідні) дані – розв’язок задачі. Для визначен-
ня переможців легкоатлетичного забігу дані опрацьовують, розміщуючи прізвища 
учасників/учасниць забігу в списку відповідно до часу подолання ними дистанції
від найменшого до найбільшого значення часу. А під час побудови діаграми в таб-
личному процесорі з наявних числових даних утворюються нові дані, подані гра-
фічним способом.

Опрацьовувати дані можна з використанням різноманітних пристроїв, у тому
числі з використанням комп’ютера. Для цього потрібно подати дані у вигляді, 
придатному для опрацювання пристроями комп’ютера, та визначити правила, за
якими повинно відбуватися опрацювання.
Кодування повідомлень

З метою зберігання, передавання, опрацювання, захисту повідомлень нерідко
змінюють спосіб їх подання. Наведемо кілька прикладів: 

  Усні повідомлення записують на папері, замінюючи звуки людської мови 
літерами алфавіту. При цьому виконується збереження повідомлень. 

  Під час розмови по телефону звуки перетворюються на електричні сигнали. 
Це робить можливим передавання повідомлень на великі відстані.

  Розв’язуючи задачу на уроці математики, слова, що позначають числа, запи-
сують цифрами, а математичні операції – спеціальними знаками. Це спрощує 
опрацювання числових даних. 

  Для захисту повідомлень від сторонніх осіб здійснюють шифрування, 
замінюючи літери в тексті повідомлення іншими літерами, числами або 
умовними позначеннями.

Процес заміни однієї послідовності
сигналів, якою подано повідомлення, 
іншою послідовністю сигналів називають
кодуванням повідомлення.

Кодування є одним із прикладів опра-
цювання даних. При цьому змінюється

спосіб подання, а зміст повідомлення не змінюється.
Кодування широко використовується в сучасному житті для подання повідо-

млень у вигляді, придатному для опрацювання не лише людиною, а й технічни-
ми пристроями. Так, відомості про товари кодують з використанням штрих-ко-
дів (мал. 1.2). Цифрами на штрих-коді позначено відомості про товар, країну 
та підприємство, що є виробником цього товару. Цей числовий код призначено 

для опрацювання людиною та використовується
для впорядкованого зберігання даних про това-
ри. А товщина ліній штрих-коду та відстань між 
ними кодують ті самі відомості. Цей графічний код 
сприймається спеціальними сканерами та опра-
цьовується з використанням комп’ютера.

Для кодування повідомлень визначають
не лише набір сигналів, які будуть використані для 
заміни сигналів заданого повідомлення, а й прави-
ла, за якими здійснюється ця заміна.

Наприклад, з історії добре відомий шифр, яким
користувався для секретного листування зі своїми

Код (лат. codex – книжка) – системаx
умовних сигналів для передавання,
опрацювання та зберігання повідом-
лень.

Ìàë. 1.2. Øòðèõ-êîä òîâàðó

Роздiл 1
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генералами римський імператор Гай Юлій 
Цезар (100 р. до н.е. – 44 р. до н.е.). Прави-
ла кодування полягають у тому, що кожна 
літера в тексті повідомлення замінюється 
іншою, що міститься в алфавіті на відстані 
кількох позицій від заданої літери (мал. 1.3).

Так, закодувавши повідомлення «при-
віт» з використанням шифру Цезаря зі зсу-
вом на 4 літери праворуч, отримуємо пові-
домлення «уфкелц».

Декодування повідомлень
Знаючи правило, за яким було закодовано повідомлення, можна його розко-

дувати. Процес отримання початкового повідомлення із закодованого називають
декодуванням повідомлення.

Декодування повідомлень відбувається, коли ми читаємо вголос надрукований
текст, виконуємо музичний твір по нотах, розшифровуємо повідомлення, визнача-
ємо за штрих-кодом країну, у якій виготовлено товар, тощо. 

Так, для декодування повідомлення, закодованого шифром Цезаря зі зсувом
на 4 літери праворуч, потрібно кожну літеру закодованого повідомлення замінити
іншою, яку розміщено в алфавіті на 4 позиції ліворуч від заданої. Таким чином,
декодувавши повідомлення «зтдфкн зисб», отримуємо «добрий день». 

Коду вання та декодування повідомлень є прикладами процесів опрацювання
даних.

Виконайте тренувальні завдання за посиланням https://cutt.ly/dhdeH0F або QR-кодом.

Найважливіше в цьому пункті

Опрацювання даних – це процес отримання нових даних з наявних шляхом
виконання дій за деяким алгоритмом.

Кодування повідомлення – це процес заміни однієї послідовності сигналів,
якою подано повідомлення, іншою послідовністю. 

Кодування повідомлень виконується з метою їх зберігання, передавання, по-
дальшого опрацювання та захисту. При цьому змінюється спосіб подання, але
зміст повідомлення не змінюється.

Для кодування повідомлень визначають набір сигналів, які будуть використані для
заміни сигналів заданого повідомлення, та правила, за якими здійснюється ця заміна.

Декодування повідомлення – це процес отримання початкового повідомлен-
ня із закодованого.

Дайте відповіді на запитання

1○. У чому полягає процес опрацювання даних?
2●. Які нові дані можуть бути отримані в результаті опрацювання даних про: 

а) кількість і ціну проданих у магазині товарів;
б) зріст учнів та учениць класу; 
в)  відстань між двома населеними пунктами та швидкість руху поїзда, що 
курсує між ними?

Ìàë. 1.3. Ïðàâèëà çàìіíè
ñèìâîëіâ çà øèôðîì Öåçàðÿ

çі çñóâîì íà 4 ëіòåðè ïðàâîðó÷

Працюємо з комп’ютером

ур у

Кодування даних
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3●. У чому полягає процес кодування повідомлень?
4●. З якою метою здійснюють кодування повідомлень?
5*. З якою метою звуки музики кодують нотами; повідомлення про особливості 

руху по дорозі кодують дорожніми знаками?
6*. Повідомлення про що можна закодувати з використанням кольорів; графіч-

них позначень?
7●. Що потрібно попередньо визначити для кодування повідомлення?
8*. За якими правилами у грі «Морський бій» кодують положення кораблів? 

З якою метою?
9○. У чому полягає процес декодування повідомлень?

Виконайте завдання

1●. Наведіть приклади кодування повідомлень, які використовуються в музиці, 
фізиці, хімії, географії та ін.

2●. Закодуйте з використанням шифру Цезаря зі зсувом на 4 літери праворуч 
повідомлення:
а) інформатика;     б) моя школа;       в) кодування повідомлень.

3●. Повідомлення закодовано шифром Цезаря зі зсувом на 3 літери праворуч. 
Декодуйте повідомлення:
а) дзузфзра;         б) егург тсесжг;       
в) ргдьгоарйм укн усїтсьгдфв.

4●. Зображення, створене олівцем на аркуші паперу в клітинку, закодовано за 
таким правилом: стрілка вказує напрямок, у якому переміщується олівець
по лінії сітки, а число вказує кількість клітинок для переміщення. Відтворіть
закодоване зображення:
а)  ↑5 →3 ↓5 ←1 ↑4 ←1 ↓4 ←1;
б) ←3 ↓5 →3 ↑1 ←2 ↑1 →2 ↑1 ←2 ↑1 →2 ↑1.

5●. Закодуйте наведене зображення літер 
(мал. 1.4) за таким правилом: стрілка вка-
зує напрямок, у якому переміщується олі-
вець по лінії сітки, а число вказує кількість 
клітинок для переміщення.

6*. Доповніть правила кодування, наведені 
в попередньому завданні, так, щоб можна 
було позначати переміщення олівця, при 
якому відбувається і при якому не відбува-
ється малювання.

7●. Один з найдавніших шифрів розробив 
Полібій (III ст. до н. е.) – грецький історик, 
полководець, державний діяч. Цей шрифт 
отримав назву «квадрат Полібія». Кожна 
літера алфавіту (або пара літер, що від-
повідають близьким за вимовою звукам) 
міститься в таб лиці. Під час кодування 
повідомлення кожна літера замінюється 
парою цифр – номером стовпця та номе-
ром рядка таб лиці, на перетині яких вона 
розміщена. Для кодування повідомлень 
українською мовою можна використати 
таб лицю із 6 стовпців і 5 рядків (мал. 1.5).

Ìàë. 1.4. Äî çàâäàííÿ 6

1 2 3 4 5 6

1 А Б В Г/Ґ Д Е

2 Є Ж З И/Й І/Ї К

3 Л М Н О П Р

4 С Т У Ф Х Ц

5 Ч Ш Щ Ь Ю Я

Ìàë. 1.5. Êâàäðàò Ïîëіáіÿ

Роздiл 1
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Декодуйте з використанням наведеної таб лиці повідомлення, закодоване
за наведеним правилом:
а) 53 43 13 52 21 52 42;         
б) 62 43 51 34 31 11 33 33 65.

8●. Закодуйте повідомлення, використавши правило кодування, наведене
в попередньому завданні:
а) інформатика;              
б) повідомлення.

9*. Запропонуйте власні правила кодування символів тексту та закодуйте з їх
використанням повідомлення:
а) сьогодні гарний день;        
б) мені подобається футбол.

10*. Знайдіть відомості та підготуйте повідомлення про способи кодування:
а) азбука Морзе;              
б) семафорна азбука;
в) шрифт Брайля;            
г) мова квітів «Селам».

1.2.  Кодування текстових і графічних даних

1. Ùî òàêå êîäóâàííÿ ïîâіäîìëåíü? Ç ÿêîþ ìåòîþ çäіéñíþþòü êîäóâàí-
íÿ ïîâіäîìëåíü?

2. Íàâåäіòü ïðèêëàäè êîäóâàííÿ òåêñòîâèõ ïîâіäîìëåíü.
3. ßêі âèäè ãðàôіêè âè çíàєòå? Îõàðàêòåðèçóéòå їõ.

Кодування текстових даних
Усі дані, які обробляються технічними пристроями, повинні бути закодовані

певним чином. Для опрацювання текстових повідомлень з використанням
комп’ютера символи повідомлення кодують числами.

Для кодування тексту використовують таб лиці кодів символів, у яких кожно-
му символу, що може бути використаний у текстовому повідомленні, поставлено
у відповідність деяке число. У 1963 році у США було розроблено таб лицю таких
кодів символів, призначену для передавання повідомлень телетайпом. Пізніше
вона стала стандартом для використання в комп’ютерній техніці й отримала на-
зву таб лиця кодів символів ASCII (англ. American Standard Code for InformationII
Interchange – II американський стандарт-
ний код для обміну інформацією). 

У таб лиці ASCII літерам англійського
алфавіту, цифрам, розділовим знакам,
символам редагування та форматування
тексту поставлено у відповідність числа
від 0 до 127 (табл. 1.1, с. 10). 

Коди символів з таб лиці ASCII можна знайти в додатку 1 за адресою https://cutt.
ly/NkBXn8o або за адресою uk.wikipedia.org/wiki/ASCII. 

Таблиця кодів символів ASCII містить коди літер лише англійського алфавіту.
Для кодування літер інших алфавітів було розроблено інші таб лиці кодів симво-
лів. Наприклад, таб лиці КОІ8-U (КОІ – І код обміну інформацією) та Windows-1251
включають без змін усі коди таб лиці ASCII, а також містять коди літер кирилиці.
Кодами цих літер є натуральні числа в діапазоні від 128 до 255. 

Телетайп (лат. tele – віддалений,
англ. type – друкування) – електроме-
ханічна друкуюча машина, яку вико-
ристовують для передавання тексто-
вих повідомлень дротами.

не 

Кодування даних
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Таблиця 1.1
Групи кодів символів таб лиці ASCII

Діапазон кодів Група символів Приклад 
коду Відповідний символ

Від 0 до 31, 127 Спеціальні
символи

10 Символ, що відповідає
перенесенню курсора

на новий рядок

13 Символ, що відповідає
поверненню курсора 
на початок рядка

27 Символ, що відповідає
натисканню клавіші Esc

Від 32 до 64, 
від 91 до 96,
від 123 до 126

Розділові знаки
та цифри

32 Пропуск (пробіл)

48 Цифра 0

123 {

Від 65 до 90
Великі літери
англійського
алфавіту

65 А

66 В

90 Z

Від 97 до 122
Малі літери
англійського
алфавіту

97 а

98 b

122 z

Таблиця кодів символів Windows-1251 є стандартом для кодування літер кири-
лиці в операційній системі Windows. У ній, наприклад, літера «а» українського ал-
фавіту має код 224, літера «і» – код 179, літера «ґ» – код 180 та ін. Коди символи
з таб лиці Windows-1251 можна знайти в додатку 2 за адресою https://cutt.ly/
NkBXn8o або за адресою uk.wikipedia.org/wiki/Windows-1251. 

Цілих чисел від 0 до 255 вистачає, 
щоб закодувати символи двох алфаві-
тів – латиниці та кирилиці – та деякі інші
символи. Але для кодування символів 
інших алфавітів (грецького та арабсько-
го алфавітів, ієрогліфів тощо) потрібно 
значно більше значень кодів. Для них 
розроблено таб лицю кодів символів Юні-
код (англ. Universal Code, Unicode – уні-
версальний код). 

Таблиця Юнікод складається із 17 наборів по 65 536 значень кодів у кожному
та дає можливість закодувати 1 114 112 різних символів, тобто майже всі символи 
писемності всіх світових мов. Як і в інших таб лицях кодів, у Юнікоді перші 128 ко-
дів відповідають таб лиці ASCII. Окремий розділ у таб лиці Юнікод містить коди 
літер кирилиці. Наприклад, літера «а» українського алфавіту має код 1072, літера
«і» – код 1110, літера «ґ» – код 1169 та ін.

Порівняння структури різних таб лиць кодів символів наведено в таб лиці 1.2.

Кирилиця – алфавіт для групи 
слов’янських мов, до яких належать 
українська, російська, білоруська,
болгарська та інші мови.
Англійська мова та деякі інші західно-
європейські мови мають алфавіт, 
який називають латиницею.

Роздiл 1
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Таблиця 1.2
Порівняння структури таб лиць кодів символів

Таблиця 
кодів

символів

Кількість
кодів 

символів
Символи з кодами

від 0 до 127
Символи

з кодами від 
128 до 255

Символи з ко-
дами, більши-

ми за 255
ASCII 128 Літери англійського 

алфавіту, цифри,
розділові знаки, 

спеціальні символи

Немає Немає

KOI8-U 256 Як у таб лиці ASCII Символи кири-
лиці та деякі
інші символи

Немає

Windows-1251 256 Як у таб лиці ASCII Символи кири-
лиці та деякі
інші символи

Немає

Юнікод 1 114 112 Як у таб лиці ASCII Символи алфавітів різних мов 
світу та деякі інші символи

Для тих, хто хоче знати більше

Ó òàáëè÷íîìó ïðîöåñîðі Excel є ôóíêöії, ïðèçíà÷åíі äëÿ âèçíà÷åííÿ
êîäó çàäàíîãî ñèìâîëà, à òàêîæ çà çàäàíèì êîäîì – âіäïîâіäíîãî ñèìâîëà
â êîäîâèõ òàá ëèöÿõä ö Windows-1251 òà Þíіêîää:
 CODE – âèçíà÷åííÿ êîäó çàäàíîãî ñèìâîëà â êîäîâіé òàá ëèöі äó ä ä ö Windows-1251;;
 UNICODE – âèçíà÷åííÿ êîäó çàäàíîãî ñèìâîëà â êîäîâіé òàá ëèöі äó ä ä ö Þíіêîää;;
 CHAR – âèçíà÷åííÿ ñèìâîëà çà éîãî ÷èñëîâèì êîäîì ó òàá ëèöі ä ó ö Windows-1251;;
 UNICHAR – âèçíà÷åííÿ ñèìâîëà çà éîãî ÷èñëîâèì êîäîì ó òàá ëèöі Þíіêîä.

Для тих, хто хоче знати більше

Ó òàá ëèöі Þíіêîä ìіñòÿòüñÿ
êîäè íå ëèøå ëіòåð і öèôð, à é ñèìâî-
ëіâ, ÿêі ïîçíà÷àþòü òîðãîâі ìàðêè,
ãðîøîâі îäèíèöі, ñèìâîëè òðàíñêðèï-
öіé, іäåîãðàìè òîùî. Íàïðèêëàä, êî-
äîì ñèìâîëà óêðàїíñüêîї ãðîøîâîї
îäèíèöі ãðèâíі ₴ є ÷èñëî 8372, êîäîì

іäåîãðàìè ÷îëîâіê  є ÷èñëî 4036002432, à іäåîãðàìè æіíêà  – ÷èñëî

4036002433 òîùî (êîäè öèõ ñèìâîëіâ íå є їõ ïîðÿäêîâèìè íîìåðàìè).ù ( ä ö ð ä ð )
Äëÿ âñòàâëåííÿ ñèìâîëіâ ó òåêñòîâèé äîêóìåíò ìîæíà çàñòîñîâóâàòè 

їõíі êîäè ç òàá ëèöі Þíіêîä. Äëÿ öüîãî ïîòðіáíî íàòèñíóòè òà óòðèìóâàòè
êëàâіøó Alt і íàáðàòè êîä ñèìâîëà íà äîäàòêîâіé öèôðîâіé êëàâіàòóðі. Òàê,
ìîæóòü áóòè âñòàâëåíі, íàïðèêëàä, ñèìâîëè ñíіãîâèê  – êîä 9731, ñåðöå
ó âèãëÿäі êâіòêè – êîä 10087, íîòà  – êîä 9834, øàõîâà ôіãóðà ñëîí

– êîä 9822 òà іí. Çíàéòè ñèìâîë і âіäïîâіäíèé éîìó êîä ìîæíà íà ñàéòі
Unicode® Character Table (àíãë. Unicode Character Table – Òàáëèöÿ ñèìâî-
ëіâ Þíіêîäó) (unicode-table.com). Àëå ÿêùî âèáðàíèé âàìè ñèìâîë âіäñóò-
íіé ñåðåä øðèôòіâ íà âàøîìó êîìï’þòåðі, òî âіí íå áóäå âіäîáðàæàòèñÿ
â äîêóìåíòі.

Ідеограма (давньогрец. ἰδέα – ідея, 
γράμμα – писемний знак, літера) – пи-
семний знак, що передає, на відміну 
від літери, не звук певної мови, а де-
яке ціле слово, поняття, ідею.

.2
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Кодування графічних даних
У комп’ютерній графіці важливим є кодування кольорів.
Існують різні правила кодування кольору – колірні моделі.
Колірна модель – це спосіб кодування різних кольорів спектра у вигляді впо-

рядкованого набору числових значень певних базових компонентів.
Найчастіше в комп’ютерній графіці

використовують колірну модель RGB,
якщо зображення буде відтворюватися
на екрані, та модель CMYK для друку
зображення. 

У колірній моделі RGB (мал. 1.6) базо-
вими компонентами є три кольори спек-

тра – червоний (англ. Red), зелений (англ. й Green) і синій (англ. Blue). Значення
інтенсивності кожного компонента задається цілим числом від 0 до 255. Вико-
ристовуючи модель RGB, можна закодувати 2563 ≈ 16,7 млн кольорів.

У моделі СМYK використовують чотири базові компоненти: блакитний (англ.й
CyanC ), пурпурний (англ.й Magenta), жовтий (англ. YellowYY ), чорний (англ. blacK) ко-KK
льори (мал. 1.7). Частка кожного з базових компонентів задається у відсотках (ці-
лим числом від 0 до 100).

       
   Ìàë. 1.6. Êîëіðíà ìîäåëü RGB      Ìàë. 1.7. Êîëіðíà ìîäåëü CMYK

У таб лиці 1.3 наведено приклади кодування кольорів.
Таблиця 1.3 

Приклади кодування кольорів у колірних моделях RGB та CMYK

Колір
Модель RGB Модель CMYК

R G B C M Y K
Білий 255 255 255 0 0 0 0

Сірий 122 122 122 0 0 0 50

Чорний 0 0 0 0 0 0 100

Смарагдовий 80 200 120 60 0 40 22

Рожевий 255 128 192 0 25 20 0

Ще одна популярна колірна модель HSB має три базові компоненти: відтінок 
(англ. Hue), насиченість (англ. Saturation) та яскравість (англ. Brightness).

Спектр (лат. spectrum – привид) – ба-
гатоколірна смуга, яка утворюється 
під час проходження білого світла че-
рез призму або якесь інше середови-
ще, що заломлює світло.

Роздiл 1
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а)         б) 

Ìàë. 1.8. Âèçíà÷åííÿ êîäó êîëüîðó ïіä ÷àñ ðîáîòè â ïðîãðàìàõ Word
і Excel (à) òà â ïðîãðàìі LibreOffice Draw (á)

Побачити код вибраного вами кольору можна під час роботи в різних програмних
засобах. Наприклад, у програмах Word і Excel під час вибору кольору для заливки
об’єктів подається код кольору в моделі RGB або HSB (мал. 1.8, a), а в програмі
LibreOffi  ce Draw – у моделях w RGB, HSB та CMYK (мал. 1.8,K б).

Кодування графічних даних виконується по-різному залежно від виду графіки. 
Як ви вже знаєте, растрове зображення складається з окремих пікселів. Для

кодування растрового зображення визначається кількість пікселів у ньому і колір
кожного пікселя кодують набором чисел. 

Векторне зображення складається з окремих геометричних фігур (графічних
примітивів): кіл, відрізків, кривих, прямокутників тощо. Кожен із графічних примі-
тивів має: координати в площині зображення; форму, яку можна описати матема-
тичними формулами; параметри контуру та заливки, які кодуються числами. Ко-
дування векторного зображення полягає в описі значень властивостей графічних
примітивів, з яких складається зображення. 

Наприклад, для побудови круга достатньо закодувати місце розміщення цен-
тра, радіус круга, товщину, стиль і колір лінії кола, колір заливки. 

Виконайте тренувальні завдання за посиланням https://cutt.ly/phdeK0J або QR-кодом.

Найважливіше в цьому пункті

Для опрацювання текстових повідомлень з використанням комп’ютера сим-
воли повідомлення кодують числами. Для цього можуть використовуватися різні
таб лиці кодів символів, наприклад, ASCII, КОІ8-U, Windows-1251, Юнікод.

Таблиця кодів символів ASCII містить коди 128 символів,КОІ8-U, Windows-1251 –
256 символів, Юнікод – 1 114 112 символів. У всіх таб лицях кодів символів незмін-
ними залишаються перші 128 кодів, що відповідають таб лиці ASCII. 

Колірна модель – це спосіб кодування різних кольорів спектра у вигляді впо-
рядкованого набору числових значень певних базових компонентів.

Найчастіше використовують колірну модель RGB, якщо зображення буде від-
творюватися на екрані, та модель CMYK для друку зображення.

Для кодування растрового зображення визначається кількість пікселів у ньому
і колір кожного пікселя кодують набором чисел. 

Кодування векторного зображення полягає в описі значень властивостей гра-
фічних примітивів, з яких складається зображення.

Працюємо з комп’ютером

Кодування даних
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Дайте відповіді на запитання

1○. Як кодують символи текстових повідомлень під час опрацювання їх з вико-
ристанням комп’ютера?

2○. Які таб лиці кодів символів ви знаєте?
3●. Які символи можуть бути закодовані з використанням таб лиць кодів симво-

лів ASCII, КОІ-8U, Windows-1251, Юнікод? 
4*. Що спільного та чим відрізняються таб лиці кодів символів ASCII, КОІ-8U,

Windows-1251, Юнікод?
5○. Що таке колірна модель? 
6●. Які колірні моделі ви знаєте? Охарактеризуйте їх.
7●. У чому полягає кодування растрового графічного зображення?
8●. У чому полягає кодування векторного графічного зображення? Наведіть 

приклади.

Виконайте завдання

1●. Повідомлення закодовано з використанням таб лиці кодів символів ASCII.
Декодуйте його (скористайтеся додатком 1, адреса https://cutt.ly/NkBXn8o):
а) 83117110;            б) 104111109101.

2●. Закодуйте повідомлення кодами з таб лиці кодів символів Windows-1251
(скористайтеся додатком 2, адреса https://cutt.ly/NkBXn8o):  
а) Інформатика;        б) ваше прізвище та ім’я.

3*. Окремі слова в повідомленні закодовано з використанням таб лиці кодів 
символів Юнікод. Знайдіть символи за їх кодами в таб лиці та декодуйте
повідомлення. Запишіть отриманий текст. Для пошуку символів можна ви-
користовувати сайт Unicode® Character Table (unicode-table.com):
Сьогодні зранку 9925. Синоптики обіцяють 9928. Збираючись у 127979, 
не забудьте взяти із собою 9730.

4*. Визначте, які символи будуть уставлені до текстового документа шляхом 
уведення їхнього коду за натиснутої клавіші Alt для таких кодів: 1234, 3754,
8986, 9708, 9415, 10001, 10239.

5●. Відкрийте файл Розділ 1\Пункт 1.2\завдання 1.2.5.xlsx. У клітинках елек-
тронної таб лиці записано коди кольорів колірної моделі RGB. Зафарбуйте
клітинки в кольори відповідно до наведених кодів. Значення кольорів уста-
новіть на вкладці Спектр у вікні вибору кольору заливки. Збережіть елек-
тронну таб лицю у вашій папці у файлі з тим самим іменем.

6*. Створіть на аркуші Аркуш 1 електронної таб лиці зображення, розфарбу-
вавши клітинки в різні кольори. Закодуйте зображення, розмістивши у від-
повідних клітинках на Аркуші 2 коди кольорів зафарбованих клітинок отри-
маного зображення згідно з колірною моделлю RGB. Збережіть електронну 
таб лицю у вашій папці у файлі з іменем завдання 1.2.6.xlsx. 

1.3.  Двійкове кодування

1. Ó ÷îìó ïîëÿãàþòü ïðîöåñè êîäóâàííÿ òà äåêîäóâàííÿ ïîâіäîìëåíü?
2. ßêі òàá ëèöі êîäіâ ñèìâîëіâ âèêîðèñòîâóþòü äëÿ êîäóâàííÿ òåêñòî-

âèõ ïîâіäîìëåíü?
3. Ùî îçíà÷àþòü ïðåôіêñè êіëî, ìåãà, ãіãà?

Роздiл 1
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Двійкове кодування. Біт і байт
Як ви вже знаєте, для кодування даних використовують різні набори сигналів.

Для кодування звуків мови використовують літери алфавіту. В українському алфа-
віті 33 літери, в англійському – 26. Для кодування числових значень використову-
ються 10 цифр. Для кодування команд, що регулюють порядок руху на пішохідних
переходах, використовують 3 кольори світлофора.

Найменшу кількість сигналів для кодування повідомлень має азбука Морзе –
лише 2 сигнали: крапка та тире.

З 1844 року азбуку, яку запропонував американський художник Семюел Морзе
(1791–1872) і яку назвали на його честь, використовували для передавання пові-
домлень телеграфом (мал. 1.9). 

Ìàë. 1.9. Ñåìþåë Ìîðçå òà òåëåãðàô

В азбуці Морзе літери текстових повідомлень кодуються послідовностями кра-
пок і тире. Приклади кодування літер українського алфавіту наведено в таб лиці 1.4.

Таблиця 1.4
Приклади кодування літер в азбуці Морзе

Літера Значення коду в азбуці Морзе
а ∙ –
о – – –
п ∙ – – ∙ 
р ∙ – ∙
т –

Наприклад, слово парта кодується з використанням азбуки Морзе послідовні-
стю сигналів «∙ – – ∙  ∙ –  ∙ – ∙  –  ∙ – ».

Кодування повідомлень з використанням сигналів лише двох видів називають
двійковим кодуванням. Повідомлення, отримане в результаті двійкового коду-
вання повідомлення, називають двійковим кодом повідомлення.

Двійкове кодування використовується і в сучасних комп’ютерах. У них усі пові-
домлення кодуються послідовностями сигналів двох видів. Кожний сигнал одного
виду умовно позначається цифрою 0, а другого виду – 1.

Цифра 0 або 1 у двійковому коді повідомлення називається бітом (англ. binary ii
digit – двійкова цифра).t

Кодування даних
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З таб лиці 1.4 видно, що в азбуці Морзе для кодування літери «т» використову-
ється 1 сигнал – тире, для кодування літери «а» – два, а для літери «п» – чотири 
сигнали. Під час передавання повідомлень телеграфом одну літеру від іншої відо-
кремлюють проміжками в подачі сигналів. Для опрацювання даних з використан-
ням комп’ютера це не зручно. Простіше відокремити одну літеру від іншої, коли на
їх кодування буде використано однакову кількість сигналів.

Якщо для кодування повідомлення використовується один двійковий сигнал
(біт) 0 або 1, то можна закодувати, наприклад:

  висновок про правильність твердження: хибне – 0 або істинне – 1; 
  стать людини: жіноча – 0 або 0 чоловіча – 1;
  стан вимикача: вимкнено – 0 або 0 ввімкнено – 1
тощо.
З двох бітів можна скласти 4 (22) різних кодів (00, 01, 10 і 11). Ними можна закодува-

ти, наприклад, чотири сторони горизонту: 00 – північ, 01 – схід, 10 – південь, 11 – захід.
З трьох бітів можна скласти вже 8 (23) різних кодів (000, 001, 010, 011, 100, 101,

110, 111). Ними можна закодувати, наприклад, номери рядків або стовпців шахівниці.
Із чотирьох бітів можна скласти 24 = 16 кодів, з п’яти – 25 = 32 коди і т. д.
З восьми бітів можна скласти 28 = 256 кодів, і цієї кількості кодів достатньо, щоб за-

кодувати всі літери англійського та українського (або якогось іншого) алфавітів, араб-
ські цифри, розділові знаки, знаки арифметичних дій, а також деякі інші символи. Саме 
така кількість кодів міститься, наприклад, у таб лиці кодів символів Windows-1251.

Послідовність із восьми бітів називається байтом і позначається Б. 
1 Б = 8 бітів

Довжина двійкового коду повідомлень
Якщо символ повідомлення кодується послідовністю з 8 бітів, то довжина двій-

кового коду цього символа дорівнює 8 бітів або 1 Б. 
Довжина двійкового коду повідомлення – це кількість бітів або байтів у двій-

ковому коді цього повідомлення.
Наприклад, повідомлення Інформатика – цікавий предмет! містить 30 симво-!

лів (включаючи символи пропусків, тире, знак оклику). Якщо кожний символ коду-
вати двійковим кодом завдовжки 1 Б, то довжина двійкового коду такого повідом-
лення дорівнюватиме 30 Б.

Як ви вже знаєте, у таб лиці кодів символів Windows-1251 кожний символ має
код – ціле число від 0 до 255. У свою чергу, кожне із цих чисел може бути закодо-
вано одним байтом. Приклади такого кодування наведено в таб лиці 1.5. 

Таблиця 1.5
Приклади двійкового кодування

Символ Число Відповідний байт
! 33 00100001

@ 64 01000000
W 103 01100111
ю 254 11111110
я 255 11111111

Таким чином, кожен символ у таб лиці кодів символів Windows-1251 має двій-
ковий код завдовжки 1 Б. 

Щоб виконати двійкове кодування текстового повідомлення, можна кожний його
символ замінити двійковим кодом, що відповідає числу з таб лиці Windows-1251.
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Саме так кодуються текстові документи, створені в текстовому редакторі Бло
нот, при їх збереженні на носії даних, якщо під час збереження використовува-
ти кодування ANSI (англ. American National Standards InstituteII – Американський 
національний інститут стандартів). Довжина двійкового коду повідомлення, що 
міститься в такому документі, буде дорівнювати в байтах кількості символів у тек-
стовому документі. Треба врахувати, що кожне натискання клавіші Enter кодуєть-r
ся двома спеціальними символами – символом переходу на новий рядок і симво-
лом повернення на початок рядка. 

Під час кодування текстів з використанням кодової таб лиці Юнікод довжина 
двійкового коду різних символів є різною – 1 Б, 2 Б, 4 Б і більше.

Графічні, звукові та відеоповідомлення для їх опрацювання комп’ютером також 
кодуються двійковими кодами. 

Довжину двійкового коду повідомлень також називають обсягом даних.

Кратні одиниці вимірювання довжини двійкового коду
Для позначення довжини двійкового коду повідомлень використовують кратні 

одиниці вимірювання, які утворюються з використанням префіксів кіло, мега, гіга, 
тера та ін. Перелік цих префіксів для позначення кратних одиниць вимірюван-
ня визначено в Міжнародній системі одиниць (СІ). Там також наведено відповідні 
множники. Але історично склалося так, що ці префікси (кіло, мега, гіга, тера) в ін-
форматиці трактуються інакше, ніж, наприклад, у фізиці:

1 кБ (кілобайт) = 210 Б = 1024 Б0 ;
1 МБ (мегабайт) = 210 кБ = 20 20 Б = 1 048 576 Б0 ;
1 ГБ (гігабайт) = 210 МБ = 20 20 кБ = 20 30 Б0 ;
1 ТБ (терабайт) = 210 ГБ = 20 20 МБ = 20 30 кБ = 20 40 Б0 .
Так сталося тому, що в комп’ютері використовуються двійкові коди, для опрацю-

вання яких зручно оперувати степенями числа 2, а не степенями числа 10. І оскіль-
ки 210 = 1024, що приблизно дорівнює 1000, то саме 210 Б = 1024 Б і стали називати 
кілобайт. Аналогічно 210 кілобайтів стали називати мегабайт і т. д.

Одиниці вимірювання довжини двійкового коду використовують для оцінки роз-
мірів файлів, ємності носіїв даних, об’єму даних, що передаються мережами, та 
швидкості їх передавання тощо.

Для тих, хто хоче знати більше

Ó 1999 ðîöі Ìіæíàðîäíà åëåêòðîòåõíі÷íà êîìіñіÿ ââåëà íîâèé ñòàí-
äàðò іìåíóâàííÿ äâіéêîâèõ ïðåôіêñіâ. Çà öèì ñòàíäàðòîì 1 êÁ ââàæàєòüñÿ
ðіâíèì 1000 Á, à âåëè÷èíà 1024 Á îòðèìàëà íîâó íàçâó – 1 êіáіáàéò
(òàáë. 1.6).( )

6Таблиця 1.6ц
Префікси та їх значення, затверджені 

Міжнародною електротехнічною комісією
Кількість байтів

Префікси СІ Бінарні префікси
Назва Скорочення Значення Назва Скорочення Значення

кілобайт кБ 103 кібібайт КіБ 210

мегабайт МБ 106 мебібайт МіБ 220

гігабайт ГБ 109 гібібайт ГіБ 230

терабайт ТБ 1012 тебібайт ТіБ 240

к-
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Ïåðåõіä íà òðàäèöіéíі çíà÷åííÿ ïðåôіêñіâ êіëî, ìåãà, ãіãà, òåðà òà іíøі
ïіä ÷àñ âèìіðþâàííÿ äîâæèíè äâіéêîâîãî êîäó âіäáóâàєòüñÿ äîñèòü ïîâіëüíî. ä ð ä ä äó ä ó ä

Ó öüîìó ïіäðó÷íèêó, ÿê öå ñêëàëîñÿ іñòîðè÷íî, áóäåìî ââàæàòè, ùî 
1 êіëîáàéò  1024 áàéòè.

Перехід від одних одиниць вимірювання довжини двійкового 
коду до інших

Довжину двійкового коду повідомлень можна вказувати в бітах, байтах і в крат-
них їм одиницях. Розглянемо кілька задач на перехід під час визначення довжини
двійкового коду повідомлення від одних одиниць вимірювання до інших. 

Задача 1. Довжина двійкового коду повідомлення складає 4,5 МБ. Виразити це
значення в байтах. Скільки символів у кодуванні Windows-1251 буде закодовано? 

Розв’язання. Для переходу від мегабайтів до байтів спочатку виразимо
довжину двійкового коду цього повідомлення в кілобайтах. Ураховуючи, що
1 МБ = 1024 кБ, маємо 4,5 МБ ∙ 1024 = 4608 кБ.

Переведемо кілобайти в байти, ураховуючи, що 1 кБ = 1024 Б:
4608 кБ ∙ 1024 = 4 718 592 Б.
Відповідь: 4,5 МБ = 4 718 592 Б. Оскільки в таб лиці Windows-1251 1 символ 

кодується одним байтом, то закодовано буде 4 718 592 символи.

Задача 2. Двійковий код повідомлення складається з 4 194 304 000 бітів. Ви-
разити довжину двійкового коду цього повідомлення цілим числом у найбільших 
можливих одиницях.

Розв’язання. Переведемо біти в байти, ураховуючи, що 1 Б = 8 бітів:
4 194 304 000 бітів : 8 = 524 288 000 Б.
Отримане число більше за множник 1024, який використовується для переходу

від байтів до кілобайтів. Тому переведемо байти в кілобайти:
524 288 000 Б : 1024 = 512 000 кБ.
Аналогічно міркуючи, переведемо кілобайти в мегабайти:
512 000 кБ : 1024 = 500 МБ.
Отримане значення менше ніж 1024, тому перейти до більшої одиниці зі збере-

женням цілого результату неможливо.
Відповідь: 4 194 304 000 бітів = 500 МБ. 

Задача 3. Обчислити наближено довжину двійкового коду тексту підручника 
з інформатики (не враховуючи форматування та малюнки).

Розв’язання. Вважатимемо, що текст закодовано з використанням таб лиці
кодів символів Windows-1251, тобто довжина двійкового коду кожного символа
складає 1 Б. 

У кожному рядку тексту міститься приблизно 60 символів, тобто довжина двій-
кового коду рядка складає приблизно 60 Б. На кожній сторінці розміщено в се-
редньому 50 рядків. Отже, довжина двійкового коду сторінки складає приблизно 
60 ∙ 50 = 3000 (Б). У підручнику приблизно 250 сторінок, тобто довжина двійкового 
коду підручника становить 3000 ∙ 250 = 750 000 (Б).

Перейдемо до крупнішої одиниці вимірювання довжини двійкового коду:
750 000 Б : 1024 ≈ 732,4 кБ.
Відповідь: довжина двійкового коду тексту підручника з інформатики стано-

вить приблизно 732,4 кБ.

Роздiл 1
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Виконайте тренувальні завдання за посиланням https://cutt.ly/whdeZob або QR-кодом.

Найважливіше в цьому пункті

Кодування повідомлень з використанням сигналів лише двох видів називаєть-
ся двійковим кодуванням. Повідомлення, отримане в результаті двійкового ко-
дування початкового повідомлення, називають двійковим кодом повідомлення.

Цифра 0 або 1 у двійковому коді повідомлення називається бітом.
Послідовність із восьми бітів називається байтом.

1 Б = 8 бітів
Довжина двійкового коду повідомлення – це кількість байтів у двійковому 

коді цього повідомлення.
Кожному символу в таб лиці кодів символів Windows-1251 відповідає двійковий

код завдовжки 1 Б.
1 кБ (кілобайт) = 210 Б = 1024 Б
1 МБ (мегабайт) = 210 кБ = 220 Б = 1 048 576 Б
1 ГБ (гігабайт) = 210 МБ = 220 кБ = 230 Б
1 ТБ (терабайт) = 210 ГБ = 220 МБ = 230 кБ = 240 Б

Дайте відповіді на запитання

1○. У чому полягає двійкове кодування повідомлень?
2○. Що таке 1 біт?
3○. Чому дорівнює 1 байт?
4●. Що таке довжина двійкового коду повідомлення?
5○. Якою є довжина двійкового коду кожного символа в таб лиці кодів символів

Windows-1251?
6●. Чому дорівнюватиме довжина двійкового коду повідомлення, створеного

в текстовому редакторі Блокнот і збереженому в кодуванні ANSI? У коду-
ванні UTF-8?

7*. На скільки буде відрізнятися довжина двійкового коду повідомлення, у яко-
му зазначено ваше ім’я, якщо його створити в текстовому редакторі Блок-
нот і зберегти в кодуванні ANSI у двох варіантах: записаним в один рядок 
і записаним у стовпчик по одній літері в рядку?

8●. Чому дорівнює: 1 кілобайт; 1 мегабайт; 1 гігабайт; 1 терабайт?
9●. Яку математичну операцію потрібно виконати для переведення під час ви-

мірювання довжини двійкового коду повідомлень:
а) з бітів у байти;    
б) з байтів у кілобайти;    
в) з мегабайтів у кілобайти?

Виконайте завдання

1○. Наведіть приклади, де використовується двійкове кодування повідомлень.
2●. Закодуйте з використанням азбуки Морзе слова порт, рота, торт. Порів-

няйте кількість сигналів у двійковому коді цих слів.

Працюємо з комп’ютером

Кодування даних
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3●. Визначте довжину двійкового коду повідомлення за умови, що повідомлен-
ня закодовано з використанням таб лиці кодів символів Windows-1251:
а) Таблиця кодів символів Windows-1251.
б) В алфавіті азбуки Морзе два символи – крапка та тире.

4●. Порівняйте довжину двійкового коду текстового повідомлення Людина без
друзів – що дерево без коріння, створеного в текстовому редакторі Блок-
нот, якщо зберегти його з використанням різних кодових таб лиць.

5●. Заповніть пропуски: 
а) 5 Б =  бітів;           в) 10 кБ =  бітів;
б) 4096 Б =  кБ;          г) 3 МБ =  Б.

6●. Заповніть пропуски: 
а) 2 Б =  бітів;           в) 2 кБ =  бітів;
б) 8192 Б =  кБ;          г) 100 МБ =  кБ.

7*. В одному рядку деякого тексту розміщується в середньому 60 символів, 
а на одній сторінці – 40 рядків. Скільки закодованих сторінок цього тексту
можна взяти, щоб довжина двійкового коду не перевищила 8 МБ, якщо для
кодування використати таб лицю Windows-1251?

ПРАКТИЧНА РОБОТА № 1

«Розв’язування задач на визначення довжини 
двійкового коду повідомлень»

Увага! Під час роботи з комп’ютером дотримуйтеся вимог безпеки життє-
діяльності та санітарно-гігієнічних норм.

1. Обчисліть довжину двійкового коду деякого тексту за умови, що символи
тексту закодовано з використанням таб лиці кодів символів Windows-1251.
У тексті 32 сторінки, кожна сторінка тексту містить 48 рядків, у кожному ряд-
ку в середньому 56 символів. Виразіть довжину двійкового коду цього тексту
цілим числом у найбільших можливих одиницях.

2. Визначте, використовуючи текстовий редактор Блокнот, довжину двійкового 
коду повідомлення Практична робота № 1 за умови, що повідомлення за-
кодовано з використанням таб лиці кодів символів: 
а) Windows-1251 (кодування ANSI);
б) Юнікод (кодування UTF-8).
Збережіть текстові документи з повідомленням у файлах з іменами прак-
тична 1 Windows.txt і практична 1 Юнікод.txt.

3. Заповніть у табличному процесорі таб лицю: 

Бітів Байтів Кілобайтів Мегабайтів
614 400

524 288
256

4

Збережіть результат у файлі з іменем практична 1.xlsx.

Роздiл 1
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2.1. Персональний комп’ютер, його основні складові

1. ßêі ïðèñòðîї âõîäÿòü äî ñêëàäó êîìï’þòåðà? Äëÿ ÷îãî âîíè ïðèçíà-
÷åíі?

2. ßêèé ïðèñòðіé êîìï’þòåðà âèêîíóє îïðàöþâàííÿ äàíèõ? Äå çàçâè-
÷àé âіí ðîçìіùóєòüñÿ?

3. Íàçâіòü іíôîðìàöіéíі ïðîöåñè. ßêі ïðèñòðîї êîìï’þòåðà çàáåçïå÷ó-
þòü çáåðåæåííÿ äàí èõ?

Комп’ютер та інформаційні процеси
Раніше на уроках з інформатики ви вже ознайомилися зі складовими персо-

нального комп’ютера та основними інформаційними процесами. Розглянемо де-
тальніше схему реалізації інформаційних процесів у комп’ютері з використанням
його пристроїв (мал. 2.1). Дані потрапляють до внутрішніх запам’ятовуючих при-
строїв (внутрішньої пам’яті) комп’ютера через пристрої введення даних (клаві-
атура, планшет, мікрофон, миша, сканер тощо) або із зовнішніх запам’ятовуючих
пристроїв (зовнішньої пам’яті) – пристроїв для роботи з жорсткими магнітними
та оптичними дисками, флешнакопичувачів, флешкарт тощо. 

З внутрішньої пам’яті дані потрапляють до процесора, відбувається їх опрацю-
вання. Результати опрацювання даних знову передаються до внутрішньої пам’яті,
а звідти – до пристроїв виведення даних (монітор, принтер, планшет, звукові ко-
лонки тощо) або до пристроїв зовнішньої пам’яті. 

Усі операції в комп’ютері, пов’язані з реалізацією інформаційних процесів, мож-
ливі тільки під керуванням відповідних програм.
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Розділ 2. 
Апаратне забезпечення 
комп’ютера
У цьому розділі ви дізнаєтеся про:

ïåðñîíàëüíèé êîìï’þòåðïåðñîíàëüíèé êîìï’þòåð

ïðèñòðîї êîìï’þòåðà, їõ ïðèçíà÷åííÿ òà îñíîâíïðèñòðîї êîìï’þòåðà, їõ ïðèçíà÷åííÿ òà îñíîâíі 
ð ðõàðàêòåðèñòèêè:

ð ðïðîöåñîð

ðèñ ðîї ïàì’ÿòïðèñòðîї ïàì’ÿòі

ïðèñòðîї ââåäåííÿ òà âèâåäåííÿ äàíèõïðèñòðîї ââåäåííÿ òà âèâåäåííÿ äàíèõ

óëüòèìåäіéíі ðèñ ðîìóëüòèìåäіéíі ïðèñòðîї

ñòîðіþ îá÷èñëþâàëüíèõ і êîìï’þòåðíèõ ïðèñòðîїâіñòîðіþ îá÷èñëþâàëüíèõ і êîìï’þòåðíèõ ïðèñòðîїâ

âèäè ñó÷àñíèõ êîìï’þòåð â òà їõ çàñòîñó àííÿâèäè ñó÷àñíèõ êîìï’þòåðіâ òà їõ çàñòîñóâàííÿ



Âõіäíі äàíі

Ðåçóëüòàòè
Ï

ð
è
ñò

ð
îї

âè
âå

äå
í
í
ÿ
 ä

àí
è
õ

(ï
åð

åä
à
âà

í
í
ÿ 

äà
í
è
õ)

Âíóòðіøíÿ ïàì’ÿòü
(çáåðіãàííÿ äàíèõ) Ïðîöåñîð

(îïðàöþâàííÿ äàíèõ)

Çîâíіøíÿ ïàì’ÿòü
(çáåðіãàííÿ äàíèõ)

Ï
ð
è
ñò

ð
îї

ââ
åä

åí
í
ÿ
 ä

àí
è
õ

(ï
åð

åä
à
âà

í
í
ÿ 

äà
í
è
õ)

Ìàë. 2.1. Ñõåìà ðåàëіçàöії іíôîðìàöіéíèõ ïðîöåñіâ ó ïåðñîíàëüíîìó êîìï’þòåðі

Процесор, його призначення
Ви вже знаєте, що опрацювання даних у комп’ютері виконується процесором 

(мал. 2.2). Він є пристроєм, який забезпечує виконання комп’ютерних програм. 
У процесорів, як у будь-якого виконавця алгоритмів, є свій набір команд. 

Процесор комп’ютера є його основною складовою. Він містить пристрій керу-
вання, який забезпечує виконання команд
комп’ютерної програми, та арифметич-
но-логічний пристрій, який здійснює опе-
рації над даними. До складу сучасних про-
цесорів входить ще й складова внутрішньої
пам’яті – так звана кеш-пам’ять. Її призна-
чення розглянемо дещо згодом.

Властивостями процесора є: тактова
частота роботи процесора, кількість 
ядер, розрядність, обсяг кеш-пам’яті
тощо (табл. 2.1). Значення цих та інших
властивостей визначають швидкість оп-
рацювання даних процесором.

Таблиця 2.1
Приклади значень властивостей процесора
для настільного і планшетного комп’ютерів

Властивість Що характеризує
Значення властивостей процесора
Для настільного

комп’ютера
Для планшетного 

комп’ютера
Модель Ім’я, що надається 

фірмою-виробником
AMD Ryzen

Threadripper 3990X
KIRIN970

Ìàë. 2.2. Ïðîöåñîð AMD Ryzen 7
ç 8-ìà ÿäðàìè
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Властивість Що характеризує
Значення властивостей процесора
Для настільного 

комп’ютера
Для планшетного 

комп’ютера
Тактова
частота

Частота керуючих 
сигналів, які узгоджу-
ють роботу пристро-
їв процесора

4,3 ГГц 2,36 ГГц

Кількість 
ядер

Кількість однакових 
за структурою про-
цесорів, які об’єдна-
но в один пристрій

64 8

Розрядність Кількість двійкових 
розрядів, які може
одночасно опрацьо-
вувати процесор

64 біти 64 біти

Пам’ять комп’ютера. Внутрішня пам’ять
Пам’ять комп’ютера призначена для зберігання даних. Її поділяють на внутріш-

ню та зовнішню (мал. 2.3). Основною властивістю всіх видів пам’яті є її ємність, 
яка вимірюється в байтах, кілобайтах, мегабайтах, гігабайтах, терабайтах тощо. 

Ìàë. 2.3. Âèäè ïàì’ÿòі êîìï’þòåðà

Внутрішня пам’ять призначена для за-
безпечення роботи процесора. Її складові
(оперативна пам’ять, постійна пам’ять, кеш-
память), як і процесор, розміщуються на
материнській платі комп’ютера (мал. 2.4).

Оперативна пам’ять є основною
в комп’ютері, у ній розміщуються програ-
ми і дані, які в подальшому опрацьовуються процесором. Щоб дані були опрацьо-
вані процесором, вони попередньо повинні бути передані («завантажені») з при-
строїв уведення даних або запам’ятовуючих пристроїв до оперативної пам’яті.

Після вимкнення живлення комп’ютера всі дані з оперативної пам’яті зникають.
Оперативна пам’ять виготовляється у вигляді плати блоків мікросхем, яка вста-

новлюється в спеціальні роз’єми (сло-
ти) на материнській платі (мал. 2.4, 3).
Зазвичай на материнській платі можна
встановити кілька плат мікросхем опера-
тивної пам’яті.

Материнська, або головна, плата
(англ.  motherboard  або d mainboard) –
основна складова сучасних персо-
нальних комп’ютерів, яка забезпечує 
передавання даних між пристроями 
комп’ютера.

Слот (англ. slot) – щілина, паз, отвір.
Сокет (англ. socket) – заглиблення, 
гніздо, розетка.

Продовження таб лиці 2.1.1

23



3

41

2

1. Ðîç’єìè äëÿ ïіäêëþ÷åí-
íÿ ïðèñòðîїâ ââåäåííÿ òà
âèâåäåííÿ äàíèõ

2. Ïðîöåñîð
3. Ïëàòè áëîêіâ ìіêðîñõåì

îïåðàòèâíîї ïàì’ÿòі
4. Ìіêðîñõåìà ïîñòіéíîї ïà-

ì’ÿòі

Ìàë. 2.4. Ìàòåðèíñüêà ïëàòà êîìï’þòåðà

Як уже зазначалося, до складу сучасних процесорів включають кеш-пам’ять.
Вона призначена для прискорення обміну даними між оперативною пам’яттю 
і процесором. Розрізняють кеш-пам’ять першого, другого і третього рівнів. Ємність 
кеш-пам’яті першого рівня в більшості процесорів – 128 кБ. Ємності кеш-пам’я-
ті другого і третього рівнів суттєво відрізняються в різних процесорах. На кінець 
2020 року кеш-пам’ять другого рівня в процесорах для настільних персональних 
комп’ютерів становила від 1 до 32 МБ, а третього – від 2 до 256 МБ. Збільшення 
ємності кеш-пам’яті зазвичай збільшує швидкодію процесора. 

Програми та дані, які потрібні для виконання дій, пов’язаних з початком ро-
боти комп’ютера, зберігаються в постійній пам’яті. Після ввімкнення комп’ютера 
дані з постійної пам’яті копіюються («завантажуються») в оперативну пам’ять і за-
пускаються програми підготовки комп’ютера до роботи.

Постійна пам’ять виготовляється у вигляді однієї або двох мікросхем, що встав-
ляються в спеціальні гнізда – сокети (мал. 2.5, а), або впаюються на материнській
платі (мал. 2.5, б).

а)     б)
Ìàë. 2.5. Ìіêðîñõåìè ïîñòіéíîї ïàì’ÿòі íà ìàòåðèíñüêіé ïëàòі

Зовнішня пам’ять
Зовнішня пам’ять призначена для довготривалого зберігання значних масивів 

даних. Від внутрішньої пам’яті її відрізняє не тільки призначення, але й відмінності
у значеннях окремих властивостей:

  збільшений обсяг даних (у персональних комп’ютерах – до 25 ТБ);
  збереження даних після вимкнення комп’ютера (енергонезалежність);
  можливість приєднання окремих пристроїв зовнішньої пам’яті без вимкнення 
комп’ютера тощо.

Основними носіями даних зовнішньої пам’яті є жорсткі магнітні диски та
електрон ні схеми. Раніше в комп’ютерах як носії даних активно використовували 
гнучкі магнітні диски, оптичні диски та магнітні стрічки.
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Носії даних розміщуються у відповідних пристроях. Жорсткі магнітні диски 
є носіями даних у пристроях, які називають накопичувачі на жорстких магніт-
них дисках (НЖМД). Ці пристрої зовнішньої пам’яті можуть мати один або кілька 
металевих дисків, покритих шаром магнітної речовини (мал. 2.6). Запис даних ви-
конується шляхом намагнічування ділянок поверхні диска з використанням елек-
тромагнітної головки, яка виконує і зчитування даних.

1

2
1. Ïîâåðõíÿ îäíîãî ç æîðñòêèõ äèñêіâ
2. Åëåêòðîìàãíіòíà ãîëîâêà

Ìàë. 2.6. Áóäîâà íàêîïè÷óâà÷à íà æîðñòêèõ ìàãíіòíèõ äèñêàõ

Властивості накопичувачів на жорстких магнітних дисках і приклади їх значень 
у сучасних пристроях подано в таб лиці 2.2.

Таблиця 2.2
Значення властивостей сучасних НЖМД

Властивість
Значення властивості НЖМД для

настільних комп’ютерів ноутбуків
Ємність 1–16 ТБ 0,5–5 ТБ
Діаметр жорстких дисків 3,5 дюйма 2,5 дюйма
Швидкість обертання жорстких 
дисків 5400–15 000 об/хв 5400–10 000 об/хв

Зовнішню пам’ять на електрон них мікросхемах ще називають флешпам’яттю. 
Вона реалізовується в пристроях пам’яті трьох основних типів:

  USB-флешнакопичувач («флешка»);
  флешкарта (карта пам’яті);
  твердотілий, або SSD-накопичувач.

USB-флешнакопичувачі використо-
вуються в основному для обміну даними 
між різними комп’ютерами. Для їх підклю-
чення до комп’ютера використовуються 
USB-роз’єми. Більшість USB-флешнакопи-
чувачів мають ємність від 4 до 128 ГБ, хоча 
є пристрої і значно більшої ємності – до 
2 ТБ.

Різноманітні флешкарти (мал. 2.7) зде-
більшого використовуються як пристрої 
пам’яті для смартфонів, фото- та відеока-
мер тощо. Для їх підключення використову-
ють, залежно від типу флешкарти, відповід-
ні слоти. Найпопулярнішими на сьогодні Ìàë. 2.7. Ôëåøêàðòè ðіçíèõ òèïіâ

ки 
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у зв’язку з їх широким використанням у смартфонах є флешкарти типу microSD.
Ємність флешкарт коливається в межах від 4 до 512 ГБ.

Твердотілі, або SSD-накопичувачі (мал. 2.8), мають таке саме призначення,
як і накопичувачі на жорстких магнітних дисках. Здебільшого їх використовують як 

основні пристрої зовнішньої пам’яті для
мобільних комп’ютерів – ноутбуків, план-
шетних комп’ютерів. Порівняно з НЖМД 
SSD-накопичувачі мають більшу швид-

кість обміну даних, але й більшу вартість за однакової ємності. За максимальною 
ємністю SSD-накопичувачі також поки що поступаються накопичувачам на жор-
стких магнітних дисках – до 8 ТБ.

Ìàë. 2.8. SSD-íàêîïè÷óâà÷ Ìàë. 2.9. Ïіäêëþ÷åííÿ çîâíіø-
íüîãî íàêîïè÷óâà÷à

Для підвищення швидкодії комп’ютера за рахунок збільшення швидкості обмі-
ну даними значна частина ноутбуків оснащується двома пристроями зовнішньої
пам’яті – більш «швидким» SSD-накопичувачем (для
розміщення програм, які дуже часто використовуються
комп’ютером, наприклад операційної системи) і значно
«повільнішим» накопичувачем на жорстких магнітних
дисках для забезпечення потрібної ємності зовнішньої
пам’яті.

Для створення резервних копій даних, банку конфі-
денційних даних значного обсягу, переміщення великих 
обсягів даних без використання комп’ютерних мереж 
та інших цілей можуть використовуватися так звані
зовнішні накопичувачі на жорстких магнітних дискахі
або SSD-накопичувачі. На відміну від внутрішніх при-х
строїв, які підключаються до материнської плати через
відповідні роз’єми і розміщуються в системному блоці 
або корпусі мобільного комп’ютера, зовнішні пристрої
підключаються до комп’ютера з використанням USB-
роз’ємів (мал. 2.9).

Чи знаєте ви, що...

Îäèí ç ïåðøèõ íàêîïè÷óâà÷іâ íà æîðñòêèõ ìàãíіòíèõ äèñêàõ ðîçðîáèëà 
êîðïîðàöіÿ IBM, і â 1956 ðîöі éîãî áóëî ïðåäñòàâëåíî äëÿ ïðîäàæó. Öåé 
ïðèñòðіé îòðèìàâ íàçâó IBM 350 Disk File, ìàâ îáñÿã «öіëèõ» 5 Ìáàéò 
і ñêëàäàâñÿ ç 50 ìåòàëåâèõ äèñêіâ, âêðèòèõ øàðîì ìàãíіòíîї ðå÷îâèíè. 
Äіàìåòð äèñêіâ – 24 äþéìè àáî 60,96 ñì, à ìàñà âñüîãî ïðèñòðîþ ïåðåâè-
ùóâàëà òîííó (ìàë. 2.10).

SSD (англ. Solid-State Drive) – твердо-
тілий (суцільний) пристрій.

Ìàë. 2.10. Çàâàíòà-
æåííÿ IBM 350 Disk

File â áàãàæíèé âіäñіê
ëіòàêà
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Чи знаєте ви, що...

Âèçíà÷íèì ó÷åíèì, ÿêèé çðîáèâ ñóòòєâèé âíå-
ñîê ó ðîçðîáêó òåõíîëîãіé ñòâîðåííÿ ñó÷àñíèõ íà-
êîïè÷óâà÷іâ íà ìàãíіòíèõ äèñêàõ, є Ëþáîìèð Ðî-
ìàíêіâ (íàð. 17.04.1931, ì. Æîâêâà, Ëüâіâñüêà 
îáë.), àìåðèêàíñüêèé ó÷åíèé óêðàїíñüêîãî ïîõî-
äæåííÿ, ó ìèíóëîìó – ïðîâіäíèé ñïіâðîáіòíèê 
êîðïîðàöії IBM. Âіí ðîçðîáèâ òåõíîëîãіþ ñòâîðåí-
íÿ ãîëîâîê çàïèñó/ç÷èòóâàííÿ äàíèõ ç ïîâåðõíі 
ìàãíіòíèõ äèñêіâ, ùî çíà÷íî çìåíøèëî âèòðàòè íà
âèãîòîâëåííÿ ÍÆÌÄ. Öÿ òåõíîëîãіÿ óìîæëèâèëà 
âèãîòîâëåííÿ ïðèñòðîїâ, ùî ìîãëè ðîçìіñòèòèñÿ 
â êîðïóñàõ ïåðñîíàëüíèõ êîìï’þòåðіâ. Ë. Ðîìàí-
êіâ є ñïіâàâòîðîì ïîíàä 60 ïàòåíòіâ.

Для тих, хто хоче знати більше

Òðèâàëèé ÷àñ ÿê íîñії äàíèõ âèêîðèñòîâóâàëè îïòè÷íі äèñêè, ÿêі âіä-
ðіçíÿëèñÿ єìíіñòþ òà ìîæëèâіñòþ çäіéñíþâàòè çàïèñ і ïåðåçàïèñ äàíèõ.
Îñíîâíі òèïè îïòè÷íèõ äèñêіâ, їõ âëàñòèâîñòі òà çíà÷åííÿ âëàñòèâîñòåé
ïîäàíî â òàá ëèöі 2.3.

3Таблиця 2.3ц
Основні типи оптичних дисків

Позначення дисків, призначених для
Ємність
дисківтільки зчитування 

даних
зчитування 
і запису даних

зчитування, запису 
і перезапису даних

CD-ROM CD-R CD-RW 640–800 МБ
DVD-ROM DVD-R, DVD+R DVD-RW, DVD+RW 9,4 ГБ
BD-ROM BD-R BD-RE 100 ГБ

Ó ïðèñòðîÿõ äëÿ ðîáîòè ç îïòè÷íèìè äèñêàìè âèêîðèñòîâóþòü ïðîìіíü
ëàçåðà äëÿ ç÷èòóâàííÿ òà çàïèñó äàíèõ. 

Виконайте тренувальні завдання за посиланням https://cutt.ly/5hdeX36 або QR-кодом.

Найважливіше в цьому пункті

Обов’язковими компонентами персонального комп’ютера є пристрої, які вико-
ристовуються для введення, виведення, опрацювання та зберігання даних.

Процесор – це пристрій, який здійснює опрацювання даних. Він містить при-
стрій керування, який забезпечує виконання команд комп’ютерної програми, та
арифметично-логічний пристрій, який здійснює операції над даними. Власти-
востями процесора є: тактова частота роботи процесора, кількість ядер, роз-
рядність, обсяг кеш-пам’яті тощо (табл. 2.1). Значення цих та інших властивос-
тей визначають швидкість опрацювання даних процесором.

Пам’ять комп’ютера призначена для зберігання даних, її поділяють на вну-
трішню та зовнішню.

Ìàë. 2.11. Ëþáîìèð
Ðîìàíêіâ

Працюємо з комп’ютером
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Пристрої внутрішньої пам’яті (оперативна, постійна, кеш-пам’ять) розмі-
щуються на материнській платі. Дані з оперативної пам’яті та кеш-пам’яті після 
вимкнення живлення зникають, а з постійної – ні.

Пристрої зовнішньої пам’яті (накопичувачі на жорстких магнітних дисках,
пристрої, що використовують флешпам’ять, та ін.) призначені для довготривало-
го зберігання даних. Після вимкнення живлення дані з носіїв зовнішньої пам’яті 
не зникають.

Основною властивістю всіх видів пам’яті є її ємність, яка вимірюється в бай-
тах, кілобайтах, мегабайтах, гігабайтах, терабайтах тощо.

Дайте відповіді на запитання

1●. Опишіть схему реалізації інформаційних процесів у комп’ютері за малюн-
ком 2.1.

2●. Для чого призначено процесор? Назвіть пристрої, які входять до складу 
процесора.

3○. Який пристрій пам’яті включено до складу сучасних процесорів?
4●. Назвіть властивості процесора та наведіть приклади їх значень.
5●. Наведіть класифікацію пам’яті комп’ютера. Яка основна властивість пам’я-

ті? Які одиниці вимірювання значень цієї властивості?
6●. Для чого призначена оперативна пам’ять? Де вона розміщується?
7●. Для чого призначена постійна пам’ять комп’ютера? У чому її відмінність від 

оперативної?
8○. Для чого призначена кеш-пам’ять?
9●. Назвіть пристрої зовнішньої пам’яті. Наведіть приклади значень власти-

востей кожного з них.
10*. Що спільного і в чому відмінності між пристроями зовнішньої пам’яті?

Виконайте завдання

1●. Використовуючи дані одного із сайтів з відомостями про сучасні комп’ютер-
ні пристрої, наприклад hotline.ua, запишіть значення властивостей трьох
різних процесорів, які надійшли останнім часом у продаж у магазини Украї-
ни. Заповніть таб лицю:

Властивість Значення властивості процесора
Модель
Тактова частота
Кількість ядер
Розрядність

2*. Дослідіть, використовуючи дані сайтів з відомостями про сучасні 
комп’ютерні пристрої, наприклад hotline.ua, значення властивостей опера-
тивної пам’яті з максимальною ємністю, що пропонуються для ноутбуків. 
Заповніть таб лицю:

Властивість Значення властивості
Модель
Виробник 
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Властивість Значення властивості
Ємність
Вартість

3●. Визначте значення властивостей процесора та пристроїв пам’яті вашого
домашнього комп’ютера і заповніть таб лиці результатів аналогічно до таб-
лиць з рубрики Працюємо з комп’ютером 2.1 (https://cutt.ly/5hdeX36).

4●. За відомостями з Інтернету або каталогами комп’ютерних магазинів визнач-
те значення властивостей процесорів, які доступні на ринку комп’ютерів ва-
шого регіону, та заповніть таб лицю, аналогічну до таб лиці 2.1.

5*. За відомостями з Інтернету або каталогами комп’ютерних магазинів порів-
няйте ємність кеш-пам’яті другого рівня процесорів з однаковою тактовою
частотою і кількістю ядер різних виробників.

6*. Дослідіть, чи можливо змінити дані в постійній пам’яті комп’ютера. Якщо
так, то опишіть способи, як це зробити для домашнього комп’ютера.

2.2. Пристрої введення даних

1. ßêі ïðèñòðîї âõîäÿòü äî ñêëàäó êîìï’þòåðà? ßê їõ ìîæíà êëàñèôіêó-
âàòè?

2. ßêі ïðèñòðîї ââåäåííÿ äàíèõ âè çíàєòå? Äëÿ ââåäåííÿ ÿêèõ äàíèõ 
âîíè âèêîðèñòîâóþòüñÿ?

3. ßêі îïåðàöії ìîæíà âèêîíóâàòè ç âèêîðèñòàííÿì ìèøі?

Види пристроїв введення даних 
Як ви вже знаєте, до складу комп’ютерів входять пристрої введення та виве-

дення даних. 
Пристрої введення даних можна розподілити за типом даних, які вони опрацьо-

вують. Так, можна виділити пристрої введення даних:
  текстових (клавіатура);
  графічних (сканер, цифрова фотокамера, графічний планшет);
  звукових (мікрофон, цифровий диктофон);
  відеоданих (відеокамера, вебкамера, ТВ-тюнер).
Ще однією групою пристроїв введення даних є пристрої для забезпечення керуван-

ня роботою різноманітних програм. До них належать миша, тачпад, мультимедійна
(електронна) дошка, сенсорний екран, джойстик, геймпад (англ.д gamepad – ігро-d
вий майданчик) (мал. 2.12), кейпад (англ. д keypad – майданчик для клавіш) (мал. 2.13),d
руль, педалі, денспад (англ. dancepad – майданчик для танцівd ) (мал. 2.14) тощо.

       
      Ìàë. 2.12. Ãåéìïàä       Ìàë. 2.13. Êåéïàä   Ìàë. 2.14. Äåíñïàä

Продовження таб лиціиціі
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У комп’ютерах, які використовують для навчальних і наукових цілей, можуть 
застосовуватися інші види пристроїв для введення даних. Наприклад, датчики
для визначення значення температури, вологості повітря, наявності певних домі-
шок у речовинах, швидкості руху різноманітних об’єктів тощо.

Розглянемо властивості (технічні характеристики), їх значення та класифікацію 
окремих пристроїв введення даних.

Клавіатура
Клавіатура призначена для введення символьних даних і команд. Залежно від

значення певних властивостей клавіатури можна поділити на кілька груп:
  за призначенням: стандартні (для використання в стаціонарних комп’юте-і
рах для введення символьних даних), компактні (для використання з мо-
більними пристроями малих розмірів), мультимедійні (для керування діями
з мультимедійним контентом безпосеред-
ньо з клавіатури), ігрові (для керуванняі
діями в комп’ютерних іграх) тощо;

  за типом підключення до системного
блока: дротові або і бездротові (радіо,і
Bluetooth, Wi-Fi тощо). 

Проєкційна клавіатура (мал. 2.15) є ефек-
тивним пристроєм введення даних для мобіль-
них пристроїв – вона поєднує зручність вве-
дення даних з клавіатури стандартних розмірів
і мобільність – її зображення можна спроєк-
тувати на будь-яку плоску поверхню, а сам
проєктор має малі розміри. В іншому робота
з такою клавіатурою нічим не відрізняється від
роботи зі стандартною клавіатурою.

Цікаві факти з історіїі

Ó ìіñòі Íîðâі÷ (Âåëèêà Áðèòàíіÿ)
ó áðóêіâöі íà âóëèöі Ïðèíöåñ ìîæíà ïîáà-
÷èòè âèðіçüáëåíó â êàìåíі êëàâіàòóðó 
(ìàë. 2.16). Ìіñöåâі æèòåëі òà ãîñòі ìіñòà 
ëàìàþòü ãîëîâó íàä òèì, ÿêèì ÷èíîì êëà-
âіàòóðà ç’ÿâèëàñÿ ó áðóêіâöі, ÿêіé êіëüêà 
ñîòåíü ðîêіâ. ×è öå çíàê âіä ïîçàçåìíèõ 
öèâіëіçàöіé, ÷è æàðò ñòóäåíòіâ ìіñöåâîãî 
óíіâåðñèòåòó ìèñòåöòâ?

Пристрої для забезпечення керування 
роботою програм

Маніпулятор миша використовують для забезпечення передавання команд від 
користувача комп’ютерним програмам.

Залежно від передбачених розробниками програм особ ливостей опрацювання 
натиснення тієї чи іншої кноп ки миші, прокрутки її коліщатка може виконуватися 
певна команда меню, обиратися об’єкт, збільшуватись або зменшуватись масш-
таб відображення, відкриватися контекстне меню, вставлятися об’єкт тощо. 

Маніпулятори миша поділяються залежно від значень таких властивостей:
  за призначенням: для настільних ПК,К для ноутбуків, ігрові тощо; і

Ìàë. 2.15. Ïðîєêöіéíà
êëàâіàòóðà

Ìàë. 2.16. Êëàâіàòóðà
íà âóëèöі Íîðâі÷à
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  за типом підключення до системного блока: дротові (і USB,
PS/2) або бездротові (радіо, і Bluetooth, Wi-Fi тощо);

  за типом датчиків руху: оптичні, лазерні, гіроскопічні
тощо;

  за кількістю кнопок: 2, 3–5, 6–9, 10 і більше тощо;
  за типом корпусу: симетрична стандартна, симе-
трична для шульги, ергономічна тощо.

На малюнку 2.17 зображено ігрову дротову лазерну ерго-
номічну мишу, яка має 10 кнопок та одне коліщатко.

Тачпади (англ. touch – дотик, pad – площадка, майданчик,d
подушечка) є складовими практично всіх типів ноутбуків і нет-
буків, проте можуть використовуватись і під час роботи з на-
стільними ПК у вигляді додатково підключеного пристрою 
(мал. 2.18). Переміщення пальця по поверхні тачпада приво-
дить до переміщення вказівника на екрані монітора. Однора-
зовий короткочасний дотик до поверхі тачпада аналогічний 
до одноразового клацання лівою кнопкою миші, а подвійний 
дотик – подвійного клацання лівою кнопкою миші. Ліва і пра-
ва кноп ки тачпада виконують ті самі функції, що й відповідні 
кноп ки миші.

Для тих, хто хоче знати більше

Як змінити вигляд вказівника миші 
Âêàçіâíèê ìèøі (òà÷ïàäà) íà åêðàíі ìîíіòîðà êîìï’þòåðà çà

ðіçíèõ ñèòóàöіé ìàє ðіçíå çîáðàæåííÿ. Ó áіëüøîñòі âèïàäêіâ
âіí ñòàíäàðòíî ìàє âèãëÿä ñòðіëêè (ìàë. 2.19). Îäíàê, çîâíіø-
íіé âèãëÿä âêàçіâíèêà ìîæíà çìіíèòè. Äëÿ öüîãî ñëіä âèêîíà-
òè Ïóñê  Íàñòðîéêè  Ïðèñòðîї  Ìèøà  Äîäàòêîâі 
ïàðàìåòðè ìèøі. І ó âіêíі Ìèøà – âëàñòèâîñòі âіäêðèòè
âêëàäêó Âêàçіâíèêè (ìàë. 2.20). Ó ïîäàëüøîìó є êіëüêà âàðіàí-
òіâ çìіíè çîâíіøíüîãî âèãëÿäó âêàçіâíèêà:äó
 çìіíèòè ñõåìó îôîðìëåííÿ âêàçіâíèêіâ. Äëÿ öüîãî ñëіä:ó ô ð Ä ö ä

1. Âіäêðèòè ñïèñîê Ñõåìà (ìàë. 2.21).

Ìàë. 2.20.Ìàë. 2.20. ÂіêíîÂіêíî Ìèøà  âëàñòèâîñòіÌèøà – âëàñòèâîñòі Ìàë. 2.21.Ìàë. 2.21. ÑïèñîêÑïèñîê ÑõåìàÑõåìà

Ìàë. 2.17. Ìèøà

Ìàë. 2.18. Çîâ-
íіøíіé òà÷ïàä

Ìàë. 2.19.
ÂêàçіâíèêÂêàçіâíèê
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2. Âèáðàòè ïîòðіáíó ñõåìó îôîðìëåííÿ.ð ð ó ó ô ð
3. Âèáðàòè êíîï êó ð ó Çàñòîñóâàòèó .
4. Çàêðèòè âіêíî;ð ;

 âèáðàòè äëÿ êîæíîãî ç ðåæèìіâ ó ñïèñêó Íàñòðîþâàííÿ іíøå çîáðàæåí-
íÿ. Äëÿ öüîãî ñëіä:Ä ö ä
1. Âèáðàòè â ñïèñêó íàçâó ðåæèìó, çîáðàæåííÿ âêàçіâíèêà ÿêîãî ïî-

òðіáíî çìіíèòè, íàïðèêëàä ð , ð ä Âèäіëåííÿ òåêñòóä ó.
2. Âèáðàòè êíîï êó ð ó Îãëÿää.
3. Ó âіêíі Îãëÿä ó ñïèñêó ïàïêè Cursor âèáðàòè ïîòðіáíèé ôàéë іç çî-

áðàæåííÿì âêàçіâíèêà, íàïðèêëàä ð , ð ä beam im_ .
4. Îçíàéîìèòèñÿ çі çáіëüøåíèì çîáðàæåííÿì âèáðàíîãî âêàçіâíèêà 

â ïîëі Ïåðåãëÿäð ä.
5. Âèáðàòè êíîï êó ð ó Âіäêðèòèä ð .
6. Ïîâòîðèòè äії 1–5 äëÿ іíøèõ ðåæèìіâ âêàçіâíèêà.ð ä ä ð
7. Âèáðàòè êíîï êó ð ó Çàñòîñóâàòèó .
8. Çàêðèòè âіêíî.ð
Ïåðåëіê ôàéëіâ іç çîáðàæåííÿìè âêàçіâíèêіâ, ùî ïіä ÷àñ іíñòàëÿöії îïå-

ðàöіéíîї ñèñòåìè ðîçìіùóþòüñÿ â ïàïöі Cursor, äîâîëі îáìåæåíèé. Îäíàê 
êîðèñòóâà÷ çìîæå çíàéòè â Іíòåðíåòі äîâîëі âåëèêі êîëåêöії çîáðàæåíü, íà-
ïðèêëàä çà êëþ÷îâèìè ñëîâàìè «êóðñîðè ìèøі». Êîëåêöії çîáðàæåíü âêà-
çіâíèêіâ – öå íàáîðè ôàéëіâ ç ðîçøèðåííÿì іìåíі cur ÷è ani. Öі ôàéëè áà-
æàíî ñêîïіþâàòè â ïàïêó Cursor і äëÿ їõ âèêîðèñòàííÿ âèêîíàòè íàâåäåíó 
âèùå ïîñëіäîâíіñòü äіé.

Сенсорні екрани використовують здебільшого у планшетних комп’ютерах,
смартфонах, а також у різноманітних довідкових і презентаційних системах, пла-
тіжних терміналах. Уведення даних здійснюється дотиком пальця або стилуса до 
певних ділянок поверхні екрана. Екран «відчуває», у якому місці відбувся дотик,
і передає відповідний сигнал комп’ютеру. Основні властивості – розмір екрана 
(довжина діагоналі може бути від 3 до3 70 дюймів і більше) і принцип відстеження
місця дотику.

Мультимедійні (електрон ні) дошки використовують здебільшого в закладах 
освіти, а також під час проведення різноманітних презентацій. Розрізняють до-
шки залежно від їх розмірів (довжина діагоналі 70–79, 80–89 чи понад 90 дюймів)
і принципу визначення місця дотику на дошці.

Пристрої для введення графічних даних
Сканери (англ. scanner – той, що відстежує) використовуютьсяr для введення 

графічних даних у комп’ютер. На об’єкт, комп’ютерне зображення якого потрібно
отримати, від спеціального пристрою направляється потік світла. Датчики світла 
аналізують інтенсивність і колір відбитого світла та перетворюють ці дані в елек-
тронну форму подання зображення.

Сканувати можна й текстовий документ, але в результаті буде 
отримано графічне зображення тексту. Це зображення можна пе-
ретворити на текст, використавши спеціальні програми – системи
оптичного розпізнавання тексту (англ. OCR – R Optical O Character 
Recognition – оптичне розпізнавання символів).

Сканери поділяють на ручні, настільні та і проєкційні.
Ручні сканери (мал. 2.22) мають малі розміри і зручні для введен-

ня невеликих за розмірами зображень. Під час сканування об’єкт за-
лишається нерухомим, а переміщують сам сканер. Такі типи скане-
рів широко використовують у магазинах для сканування штрих-кодів, 

Ìàë. 2.22.
Ðó÷íèé
ñêàíåð
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нанесених на товари, у поїздах для сканування QR-кодів на проїзних документах, 
у бібліотеках тощо.

Останнім часом набули розповсюдження ручні сканери з протяжним механіз-
мом, що використовуються в комплекті з різними мобільними комп’ютерами для
отримання якісних відсканованих зображень. Такі сканери мають невеликі розміри
та живляться з використанням USB-підключення або від автономної батареї. За-
звичай вони можуть бути підключені до мережі з використанням Wi-Fi-з’єднання.
Один з таких сканерів подано на малюнку 2.23.

Серед настільних сканерів найпоширеніші планшетні (мал. 2.24). У них
об’єкт, що сканується, нерухомо розміщується на склі. Сканування відбувається
під час автоматичного переміщення механізму зчитування. Для сканування вели-
кої кількості сторінок із зображеннями чи текстами використовують сканери з ав-
томатичною подачею сторінок і вбудованою пам’яттю для зберігання файлів від-
сканованих зображень. 

Крім планшетних, є настільні сканери, у яких об’єкт сканування протягується 
відносно нерухомого механізму зчитування (мал. 2.25).

Ìàë. 2.23.
Ðó÷íèé 

ìîáіëüíèé 
ñêàíåð

Ìàë. 2.24. Ïëàíøåòíèé
ñêàíåð

Ìàë. 2.25.
Íàñòіëüíèé ñêà-
íåð ç ïðîòÿæíèì

ìåõàíіçìîì

Ìàë. 2.26. 
Ïðîєêöіéíèé

ñêàíåð

Проєкційні сканери ще називають безконтактними або и документ-сканера-
ми. Їх особливістю є те, що зображення вони отримують, як у фотоапараті, відразу
всієї сторінки. Об’єкт сканування розміщується під модулем сканування (мал. 2.26).
Змінюючи відстань від об’єкта до модуля сканування, можна отримувати зобра-
ження об’єктів різних розмірів, а не тільки обмежуватись, наприклад, форматом
А4. Значна частина таких сканерів має пристрій для підсвічування об’єкта скану-
вання. Такі сканери активно використовують у бібліотеках для створення електрон-
них копій книжок, журналів, текстових документів, фотографій, інших зображень.

Таблиця 2.4
Основні властивості планшетних сканерів

Власти-
вість Що характеризує Одиниці 

вимірювання

Значення 
в сучасних  сканерах, 
наприклад у моделі 
Epson V550 Photo

Формат Розмір робочої області
для сканування об’єктів

мм
(формат)

216 мм  297 мм
(формат А4)

Розділь-
ність

Здатність розпізнавати
певну кількість точок на
одному дюймі зображення

Точок на один
дюйм – dpi (англ. 
dot dd per inchii  – то-
чок на дюйм)

6400  9600

Кількість 
кольорів

Кількість кольорів, які 
може розпізнати сканер Одиниці 2,8 * 1014

(48 бітів на піксель)

х, 
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Близький за принципом дії до сенсорного екрана графічний планшет. Він вико-
ристовується для створення малюнків і введення інших графічних даних. Користувач
створює малюнок, дотикаючися стилусом до поверхні графічного планшета. В окре-

мих видах графічних планшетів робоча поверхня не відо-
бражає зображення, воно з’являється на екрані комп’юте-
ра, до якого приєднано графічний планшет. В інших
створене зображення відображається на робочій поверхні
графічного планшета (мал. 2.27).

Розрізняють графічні планшети за розміром робочої 
поверхні, роздільністю (від 2000 до понад0 4000 пікселів на
дюйм), а також кількістю варіантів реагування на силу на-
тискання стилусом на робочу поверхню (від 512 до 2048).

Інші пристрої введення даних 
Як уже було зазначено, для введення відео та звукових даних використовують

фото- і відеокамери, вебкамери, мікрофони та інші мультимедійні пристрої. 
Зазначимо, що основними властивостями фото- і відеокамер, вебкамер є їхня 

роздільність, яка визначає якість зображення. Для відеокамер якість зображен-
ня визначається стандартами SD (англ. Standard Defi nition – стандартна чіткість, 
720  576 точок), HD (англ. High HH Defi nition – висока чіткість, 1280  720 точок),
Full HD (англ. Full FF High HH Defi nition – повна висока чіткість, 1920  1080 точок), Ultra
HD (англ. UltraUU High HH Defi nition – надвисока чіткість, 3840  2160 точок). 

Для вебкамер роздільність визначається такими самими, як і в інших цифрових 
камерах, значеннями кількості точок на дюйм, додатковою характеристикою є мак-
симальна кількість кадрів, які може записувати камера за одну секунду. Зазвичай 
значення цієї властивості знаходиться в межах від 15 до 60 кадрів за секунду.

У фотокамер якість зображення залежить від оптичних властивостей об’єкти-
ва та кількості точок (пікселей) (від 10 до понад 45 мегапікселей), які може відтво-
рити пристрій. 

Мікрофон – пристрій, що здійснює перетворення звукових коливань в елек-
тричні. У комп’ютерах електричні коливання ще оцифровуються – перетворюють-
ся у форму, яка зручна для опрацювання іншими пристроями комп’ютера. 

Мікрофони призначено для введення звукових даних до комп’ютера. Їх можна 
поділити на кілька груп залежно від:

  принципу дії (динамічні, п’єзоелектричні, магніто електричні, електроста-
тичні тощо);і

  системи під’єднання (вмонтовані (у корпуси ноутбуків, вебкамер тощо)
і відокремлені (під’єднуються додатково до пристроїв комп’ютера, зазвичай 
з використанням USB-з’єднання), мал. 2.28);

  чутливості до гучності звуку
тощо.

Використання мікрофонів у комп’ютерній техніці набуло 
особливого розповсюдження з розвитком систем комп’ю-
терного зв’язку, використанням аудіо- та відеоконферен-
цій, систем голосового введення текстів тощо.

Значення властивостей пристроїв уведення даних постій-
но змінюються, вони вдосконалюються за дизайном та якіс-
тю здійснення операцій з уведення даних, з’являються нові
види пристроїв. Варто перед придбанням пристроїв ознайо-
митися з думками експертів і користувачів щодо їх викори-
стання. Такі матеріали регулярно розміщують в Інтернеті.

Ìàë. 2.27. Ãðàôі÷íèé
ïëàíøåò

Ìàë. 2.28. Âіäîêðåì-
ëåíèé ìіêðîôîí
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Найважливіше в цьому пункті

До пристроїв уведення даних належать пристрої введення текстових (клаві-
атура), графічних (сканер, фотокамера, графічний планшет), звукових (мікро-
фон), відеоданих (відеокамера, вебкамера, ТВ-тюнер), а також пристрої для
забезпечення керування об’єктами в різноманітних програмах – миша, тачпад,
мультимедійна (електронна) дошка, сенсорний екран, джойстик, геймпад,
кейпад, руль, педалі, танцювальний майданчик тощо.к

Під час добору пристроїв варто зважати на їх призначення, значення основних
властивостей і ціну.

Дайте відповіді на запитання

1○. Які пристрої комп’ютера належать до пристроїв уведення даних?
2●. За значенням яких властивостей класифікують клавіатури? Наведіть приклади.
3●. Які види маніпуляторів миша використовують у комп’ютерному класі вашої 

школи? Наведіть значення їх властивостей.
4*. На значення яких властивостей слід звернути увагу, купуючи нову мишу 

для домашнього комп’ютера? Поясніть чому.
5○. За допомогою яких пристроїв можна ввести графічне зображення в пам’ять

комп’ютера?
6●. Для чого використовують сканер? Які типи сканерів ви знаєте?
7*. Які значення властивостей можуть мати сканери, які використовують

у комп’ютерних класах школи? Який сканер ви б порекомендували для
комп’ютерного класу?

8●. Для чого призначено пристрої введення, які входять до складу мультиме-
дійного обладнання комп’ютерного класу?

9*. Чим, на вашу думку, відрізняється відеокамера від вебкамери? Що в них 
спільного?

Виконайте завдання

1●. На основі відомостей, розміщених у підручнику, підготуйте повідомлення зі 
схемою класифікації пристроїв уведення даних. 

2*. На основі відомостей, розміщених у підручнику, підготуйте слайд презента-
ції зі схемою класифікації пристроїв уведення даних. Збережіть презента-
цію у файлі з іменем завдання 2.2.2 у вашій папці.

3●. Використовуючи дані одного із сайтів з відомостями про сучасні комп’ютер-
ні пристрої, наприклад hotline.ua, визнач те значення властивостей трьох
різних маніпуляторів миша, що надійшли останнім часом у продаж у мага-
зини України. Заповніть таб лицю:

Властивість Значення властивості миші
Модель
Тип підключення
Тип датчиків руху
Кількість кнопок
Тип корпусу
Призначення
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4●. Використовуючи дані сайтів з відомостями про сучасні комп’ютерні при-
строї, наприклад hotline.ua, визнач те значення властивостей планшетних 
сканерів трьох різних виробників, що пропонуються магазинами України 
для використання вдома. Створіть у текстовому процесорі таб лицю за 
зразком і заповніть її:

Властивість Значення властивості сканера
Модель, виробник
Тип підключення
Область сканування
Роздільність
Час попереднього 
сканування

5*. За відомостями з Інтернету або каталогами комп’ютерних магазинів запро-
понуйте для шкільної бібліотеки дві моделі проєкційних сканерів для ство-
рення електронної бібліотеки. Свої пропозиції обґрунтуйте у відповідному
текстовому файлі.

6*. Порадьте своєму товаришу (подрузі), якому (якій) подобається малювати, 
2–3 моделі графічних планшетів. Пропозиції обґрунтуйте у відповідному 
текстовому файлі.

7*. Підготуйте повідомлення про використання мікрофонів різних типів для
створення мультимедійних об’єктів з використанням комп’ютерів.

 2.3. Пристрої виведення даних

1. ßêі ïðèñòðîї âõîäÿòü äî ñêëàäó êîìï’þòåðà? ßê їõ ìîæíà êëàñèôіêó-
âàòè?

2. ßêі ïðèñòðîї ââåäåííÿ äàíèõ âõîäÿòü äî ñêëàäó êîìï’þòåðà? Äëÿ
ââåäåííÿ ÿêèõ äàíèõ їõ âèêîðèñòîâóþòü?

3. ßêі ïðèñòðîї є ó âàøîìó êîìï’þòåðíîìó êëàñі? Äëÿ ÷îãî âîíè ïðèçíà÷åíі?

Пристрої виведення даних, як і пристрої введення даних, можна поділити за ти-
пом даних, які вони опрацьовують. Так, можна виділити пристрої виведення даних:

  текстових і х графічних (монітор, принтер, плотер);
  звукових (х навушники, звукові колонки);
  відеоданих (х мультимедійні проєктори, екранні панелі). 
Певні типи пристроїв можуть виводити як графічні або текстові, так і відеодані

(монітор, мультимедійні проєктори, екранні панелі тощо).

Монітор
Монітор є основним пристроєм для виведення даних у персональних комп’юте-

рах. Монітори поділяють за системою створення зображення на:
  LCD-монітори (англ. Liquid Crystal Display – рідкокристалічний дисплей),y
або монітори на рідких кристалах;

  плазмові;
  OLED (англ. Organic Light Emitting EE Diode – органічний світлодіод); 
  монітори на електрон ному чорнилі – e-ink (англ. Electronic EE ink – електрон-k
не чорнило) тощо. 
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У більшості сучасних моніторів використовується рідкокристалічна технологія.
LCD-монітори поділяють за:

  принципом дії (TN + film, PLS, різні версії IPS та VA); 
  довжиною діагоналі (від 19 до понад 37 дюймів);
  роздільністю (від 1280  1024 до 5120  2880 точок); 
  часом реакції – реагування на команду зміни кольору пікселя екрана із чор-
ного на білий (від 1 мс до 8 мс);

  співвідношенням довжин сторін екрана (16 : 9, 16 : 10, 21 : 9, 5 : 4). 
Суттєвою характеристикою LCD-моніторів є тип джерела світла, яке використо-

вується для підсвічування створення зображення на зовнішній поверхні екрана.
У переважній більшості сучасних LCD-моніторів використовується LED-техноло-
гія (Light Emitting EE Diode – світлодіод) підсвічування екрана.

Плазмові монітори використовуються в основному для створення великих де-
монстраційних екранів, бо мають низьку роздільність, але високу яскравість
зображення. Останнім часом ця технологія замінюється технологією на рідких
кристалах. 

Технологія OLED уже понад 15 років уважається перспективною для створен-
ня якісних моніторів завдяки високій контрастності та яскравості зображення, ма-
лій (до 1 см) товщині. Однак висока вартість цих моні-
торів, значне зниження яскравості через 3–5 років 
роботи суттєво знижують їх ринок збуту.

Висока контрастність чорно-білого зображення 
в моніторах на основі електрон ного чорнила, значні 
терміни роботи без додаткової підзарядки (кілька тиж-
нів), відсутність мерехтіння екрана забезпечують ком-
фортні умови для читання з екрана. Тому монітори, 
які створено за вказаною технологією, в основному 
використовують в електрон них книжках (мал. 2.29) – 
планшетних комп’ютерах, що призначені для читання 
текстів. З 2016 року компанією E Ink розпочато випуск 
кольорових моніторів, однак їх широкому розповсю-
дженню у звичайних комп’ютерах заважає дуже низь-
ка швидкість оновлення екрана, мала кількість (4096) 
відтворюваних кольорів і потреба додаткового підсвічу-
вання.
Відеоадаптер

Для опрацювання графічних даних, що виводяться
на екран монітора, у комп’ютерах використовується 
спеціальний пристрій – відео адаптер. Розрізняють ін-
тегровані відео адаптери та и у вигляді окремої плати.
Інтегрований відео адаптер розміщується в мікросхемі
процесора або на материнській платі. 
Його використовують у персональних 
комп’ютерах, які не призначені для 
якісного опрацювання великих обсягів 
графічних даних. Для цих цілей вико-
ристовують відео адаптери у вигляді 
окремої плати (мал. 2.30), що вставля-
ється в один зі слотів материнської 
плати. 

Ìàë. 2.29. Åëåêòðîí íà
êíèæêà íà îñíîâі

åëåêòðîí íîãî ÷îðíèëà

Ìàë. 2.30.
Âіäåîàäàïòåð

Інтегральний (лат. integer – цілий) – не-r
розривно зв’язаний, цільний.
Інтеграція (лат. integratio – поповнення) – o
об’єднання в ціле окремих частин.
Чіпсет (англ. chip – мікросхема, set – на-t
бір) – набір мікросхем, що забезпечує об-
мін даними між пристроями комп’ю тера.

я. 
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Такі відео адаптери містять спеціальний графічний процесор і додаткову оператив-
ну пам’ять – графічну (відео) пам’ять. Їх розрізняють за типом процесора (напри-
клад, AMD Radeon RX 5500 XT, NVIDIA GeForce RTX 2080), обсягом пам’яті (від 2
до 24 ГБ і більше), системами під’єднання до материнської плати (Б PCI Express 3.0,
PCI Express 4.0) та до монітора (HDMI, D-Sub, DisplayPort, DVI-D) тощо.
Пристрої для друкування

Для виведення текстових і графічних даних на папір, плівку або інші матеріали
використовують принтери і плотери. 

Основними властивостями принтерів є:
  розмір матеріалу, на який здійснюється друкування – А4, А3;
  кількість кольорів – монохромні, багатокольорові;
  роздільність – від 600  1200 до 5760  1440 точок на дюйм і більше;м
  швидкість друкування – від 1 до 80 сторінок за хвилину; 
  тип підключення до комп’ютера – дротове або бездротове. 
Принтери поділяють за принципом дії на: матричні, лазерні, струменеві, тер-

мосублімаційні, термічні, 3D-принтери тощо. Найрозповсюдженішими є прин-
тери, що використовують струменеву та лазерну технології, хоча останнім часом 
усе більшої популярності набувають термосублімаційні та 3D-принтери.

Лазерний принтер. Основним еле-
ментом лазерного принтера є циліндр,
з нанесеним на нього світлочутливим ма-
теріалом (мал. 2.31). Лазерна установка
генерує тонкий світловий промінь, який
потрапляє на барабан і змінює його елек-
тричний заряд у точці падіння. Далі на
барабан наноситься тонер – спеціальна
фарба в порошковому вигляді. Кількість
порошку, що прилипає до поверхні бара-
бана, залежить від величини заряду
в певній точці. Під час обертання бара-
бан притискається до аркуша паперу. То-
нер прилипає до поверхні паперу й утво-
рює на ньому потрібне зображення.

Для фіксації порошку на папері аркуш 
пропускають між роликами, які розігріті до 
температури близько 180 С (так звана піч-
ка або фюзер). Тонер «запікається» на па-
пері. Після цього йому ні волога, ні пряме 
сонячне проміння не завдають шкоди. 

Для кольорового друкування вико-
ристовують кольорові тонери.

Струменевий принтер. Більш точно зараз варто називати ці принтери 
крапельними. Технологія створення зображення в принтерах цього типу базуєть-
ся на нанесенні дуже малих крапель чорнил різного кольору на папір або інший 
матеріал. Залежно від способу генерації крапель розрізняють: 

  п’єзоелектричну технологію – крапля видавлюється пластиною, що дефор-
мується під дією електричного струму (наприклад, принтери Epson);

  бульбашкову, або термічну, технологію – крапля видавлюється бульбаш-
кою парів чорнила, що утворюються внаслідок швидкого нагрівання електро-
термічного елемента (наприклад, принтери Hewlett Packard, Canon). 

Ñâіòëî÷óòëèâèé áàðàáàí

Äæåðåëî ëàçåðíîãî
âèïðîìіíþâàííÿ

Âіäõèëÿþ÷à
ïðèçìà

Òåðìі÷íèé åëåìåíò äëÿ
«çàïіêàííÿ» çîáðàæåííÿ

Ðåçåðâóàð ç ïîðîøêîì

Ïàïіð

Ìàë. 2.31. Ñõåìà äії ëàçåðíîãî
ïðèíòåðà

Тонер (англ. toner – той, що надає від-r
тінок) – порошок або крем, з викорис-
танням якого змінюють колір поверх-
ні, на яку він наноситься.
Фюзер (англ. fuse – плавитися) – при-
стрій для плавлення, запікання.
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Суттєвим недоліком струменевих принтерів є вигорання чорнила під дією пря-
мого сонячного проміння та нестійкість до вологи.

Сублімаційний друк може використовуватися для створення яскравих пов-к
нокольорових зображень на різних по-
верхнях – на папері, картоні, а головне
на тканині, склі, фаянсі тощо. Сублімація
(лат. sublimiter – угору, прямо) – це фізич-r
не явище переходу речовини з твердого
стану в газоподібний, минаючи рідкий
стан. Існує кілька варіантів сублімаційно-
го друку:

  прямий «мокрий» друк спеціальними (сублімаційними) чорнилами на по-к
верхню, що містить поліестер, або поверхню, на яку попередньо нанесено
шар речовини з поліестером;

  прямий «сухий» друк з використанням плівок різного кольору (мал. 2.32),к
з яких під час нагрівання тверда фарба випаровується і переноситься на по-
верхню, на якій утворюється малюнок;

  непрямий друк, на першому етапі якого відбувається друк з використанням
струменевого принтера і сублімаційних чорнил на спеціальний сублімацій-
ний папір. На другому етапі – створене на папері зображення прикладається 
до поверхні об’єкта, на якій потрібно створити зображення, і нагрівається до
температури понад 100 С. Фарба з паперу випаровується та утворює зобра-
ження на чашках, футболках, табличках тощо. У цьому випадку також вико-
ристовуються тканини з поліестером або поверхні з попередньо нанесеним
шаром речовини з поліестером. 

Ìàë. 2.32. Ñóáëіìàöіéíèé ïðèíòåð
і íàáіð êîëüîðîâèõ ïëіâîê äî íüîãî

Ìàë. 2.33. Ñóáëіìàöіéíèé
ïðèíòåð

Прямий «мокрий» друк зазвичай застосовується для великих тиражів зобра-
жень на промислових поліграфічних підприємствах, прямий «сухий» друк – для
друку фотографій високої якості (мал. 2.33), непрямий друк – для створення суве-
нірної продукції малими тиражами навіть у домашніх умовах. 

Основна перевага сублімаційної технології друку – висока якість зображень 
і стійкість до вологи та світла.

Поліестер – (грец.  - – багато та
нім. Essig-Aether – оцтовий ефір) – r
речовина, що використовується  в то-
му числі для створення синтетичних 
тканин.

я-
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Чи знаєте ви, що...

Îäíèì ç ïåðøèõ іäåþ âèâîäèòè íà òâåðäó îñíîâó ðåçóëüòàòè îá÷èñëåíü 
çàïðîïîíóâàâ âіäîìèé àíãëіéñüêèé ó÷åíèé і âèíàõіäíèê ×àðëç Áåááіäæ. 
Ïіä ÷àñ ïðîєêòóâàííÿ ñâîєї ïåðøîї îá÷èñëþâàëüíîї ìàøèíè Áåááіäæ ïðè-
єäíàâ äî íåї äðóêóþ÷èé ïðèñòðіé, ÿêèé âèäàâëþâàâ ðåçóëüòàò îá÷èñëåíü
íà ìіäíіé ïëàñòèíі. Òàêèì ÷èíîì îòðèìàíå ÷èñëî ìîãëî äîâãî çáåðіãàòèñü
і óíåìîæëèâëþâàëî ïîìèëêè, ÿêі âèíèêàëè ÷åðåç íåóâàæíіñòü òèõ, õòî çà-
ïèñóâàâ öі ðåçóëüòàòè íà ïàïåðі.

Плотери (графобудівники) також можуть виводити на тверді носії текстові або
графічні дані. Але в основному вони призначені для роботи з графікою. Вико-
ристовують для друку креслень, ескізів, плакатів та інших зображень великих роз-
мірів, зазвичай більших ніж 297 мм  420 мм (формат А3).

Принципи, які лягли в основу конструкцій сучасних плотерів, мало чим відріз-
няються від принципів роботи принтерів. Найрозповсюдженішими є плотери, які
використовують струменеву технологію.

Тривимірні, або 3D-принтери, використовують для створення об’ємних 
об’єктів складної форми (мал. 2.34). Розрізняють тривимірні принтери за типом 
речовини, з якої «будується» об’єкт, і спо-
собом її отвердіння. Використовують кілька 
основних технологій:

  отвердіння спеціальної смоли під 
дією світла (лазерне випромінен-
ня або світлодіодне) – SLA (англ. 
Stereolithography ll apparatus – стерео-s
літографічна апаратура) або стерео-
літографічна технологія (мал. 2.34);

  запікання (плавлення та отвердіння) 
спеціального порошку під дією про-
меня лазера – SLS-технологія (англ. 
Selective Laser Sintering – вибіркове g
лазерне спікання);

  отвердіння попередньо розплавлених 
пластичних мас – FDM (англ. Fused FF
Deposition Modeling – моделювання g
методом наплавлення) технологія.

FDM-технологія – найдешевша. Це зумо-
вило її широке розповсюдження в принтерах, 
які використовують у домашніх умовах і в на-
вчальних закладах. Однак SLA- та SLS-тех-
нології мають суттєву перевагу в точності 
виготовлення об’єктів і широко використову-
ються в промисловому виробництві.

Також розрізняють 3D-принтери за мак-
симальними розмірами об’єктів (довжиною, 
шириною, висотою), які можна виготовити 
з їх використанням.

Порівняння характеристик трьох ос-
новних технологій за п’ятибальною шкалою 
подано в таб лиці 2.5.

1

2

3

4

5

1. Ñòіë äëÿ ïîáóäîâè îá’єêòà
2. Äîäàòêîâі åëåìåíòè äëÿ ÷à-

ñòèí îá’єêòà, ùî íå ìàþòü
îïîðè

3. Îá’єêò, ùî äðóêóєòüñÿ (ëі-
òåðà Q)

4. Ðå÷îâèíà, ùî òâåðäіє ïіä 
äієþ âèïðîìіíåííÿ

5. Ïðîìіíü óëüòðàôіîëåòîâîãî
ëàçåðà

Ìàë. 2.34. Ñõåìà ðîáîòè
SLA 3D-ïðèíòåðà
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Таблиця 2.5
Порівняння характеристик технологій 3D-друку

Назва технології

FDM SLA SLS

Роздільність ●●○○○ ●●●●● ●●●●○

Точність виготовлення ●●●●○ ●●●●● ●●●●●

Шорсткуватість
поверхні ●●○○○ ●●●●● ●●●●○

Можливість створення
складних виробів ●●●○○ ●●●●○ ●●●●●

Простота 
використання ●●●●● ●●●●● ●●●●○

Розміри об’єктів друку 
для настільних прин-
терів, до…

200 мм  200 мм 
 300 мм

300 мм  335 мм 
 200 мм

165 мм  165 мм 
 320 мм

Вимоги до приміщення Кондиціонер або 
бажано спеціаль-
на вентиляція

Достатньо офісно-
го приміщення

Бажано розмі-
щення в окремій

майстерні

3D-принтери мають широке застосування в різних галузях людської діяльності 
(мал. 2.35–2.38). Особливо активно їх використовують у медицині.

Ìàë. 2.35. Ñòâîðåííÿ
çóáíîãî ïðîòåçà
â 3D-ïðèíòåðі

Ìàë. 2.36. Ñòâîðåííÿ
ïðîòåçà ãðóäíîї êëіòêè

â 3D-ïðèíòåðі

Ìàë. 2.37. Ìîäåëü
áóäèíêó, ñòâîðåíà

íà 3D-ïðèíòåðі

Ìàë. 2.38. Ñòâîðåííÿ ìîäåëі
áëîêà öèëіíäðіâ àâòîìîáіëÿ

â 3D-ïðèíòåðі

Ìàë. 2.39. QR-êîäè ïîñèëàíü
íà âіäåî ïðî òåõíîëîãії

3D-äðóêó

Переглянути відео про технології 3D-друку можна за посиланнями: https://cutt.
ly/ag1ZJpO чи https://cutt.ly/Kg1ZZup або використавши QR-коди (мал. 2.39).

.5
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3D-ручки – це нові пристрої виведення даних 
для «малювання» у просторі. Вони частіше вико-
ристовують FDM-технологію 3D-принтерів і будують
зображення шляхом видавлювання тонкого струме-
ня (0,5–1,5 мм) розплавленої пластмаси, яка відразу
твердіє, утворюючи об’ємний об’єкт (мал. 2.40).
Є ручки, що використовують різнокольорові чорнила
на основі смол, що твердіють під дією ультрафіоле-
тового випромінювання. Такі ручки можуть тривалий
час працювати без підключення до електричної ме-
режі за рахунок акумуляторних батарей.

Переглянути відео про роботу з 3D-ручкою можна 
за посиланнями: https://cutt.ly/Xg1ZCJ1 чи https://cutt.
ly/6g1ZBJ2 чи https://cutt.ly/qg1Z1eo або використав-
ши QR-коди (мал. 2.41).

Значення властивостей пристроїв 
постійно змінюються, вони вдосконалю-
ються за дизайном та якістю здійснення 
операцій з виведення даних. Варто пе-
ред придбанням пристроїв ознайоми-
тися з думками експертів і користувачів 
щодо їх використання. Такі матеріали 
регулярно розміщують в Інтернеті.

Виконайте тренувальні завдання за посиланням https://cutt.ly/AhdeMSZ або QR-кодом.Z

Найважливіше в цьому пункті

До пристроїв виведення даних належать пристрої виведення текстових і гра-
фічних даних (монітор, принтер, плотер), звукових (навушники, звукові колон-
ки), відеоданих (мультимедійні проєктори, екранні панелі) тощо.

Монітори поділяють за системою створення зображення на: монітори на рід-
ких кристалах або х LCD-монітори, плазмові, OLED, на електрон ному чорни-
лі –і e-ink тощо. У більшості сучасних моніторів використовується рідкокристаліч-k
на технологія.

Для опрацювання графічних даних, що виводяться на екран монітора,
у комп’ютерах використовується спеціальний пристрій – відео адаптер. Відео-
адаптер містить спеціальний графічний процесор і додаткову оперативну 
пам’ять – графічну (відео-) пам’ять.

Для виведення даних на папір, плівку або інші матеріали використовують 
принтери і плотери.

Принтери поділяють за принципом дії на: матричні, лазерні, струменеві,
термосублімаційні, термічні, 3D-принтери тощо. Найбільш розповсюдженими и
є принтери, що використовують струменеву та лазерну технології.

В останні роки активно розвиваються технології створення тривимірних об’єк-
тів з використанням 3D-принтерів і 3D-ручок.

Ìàë. 2.40. Ñòâîðåííÿ
ìîäåëі âåæі ç âèêîðèñ-

òàííÿì 3D-ðó÷êè

Ìàë. 2.41. QR-êîäè ïîñèëàíü íà
âіäåî ïðî ðîáîòó ç 3D-ðó÷êàìè

Працюємо з комп’ютером
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Дайте відповіді на запитання

1○. Які пристрої комп’ютера належать до пристроїв виведення даних?
2●. За значенням яких властивостей класифікують монітори? Наведіть прикла-

ди значень властивостей сучасних моніторів.
3●. Які види принтерів використовують у вашій школі? Як визначити значення 

їх властивостей? 
4*. На значення яких властивостей слід звернути увагу, купуючи новий відео-

адаптер для домашнього комп’ютера? Поясніть чому. 
5●. Чим відрізняється принтер, який працює за лазерною технологією, від

принтера на основі сублімаційної технології? Яка технологія дає змогу
створити більш якісне кольорове зображення?

6○. Які принтери використовують для створення сувенірної продукції малими 
тиражами?

7●. Для чого призначено пристрої виведення даних, що входять до складу 
мультимедійного обладнання комп’ютерного класу?

8*. Чим, на вашу думку, відрізняється 3D-принтер від 3D-ручки? Що в них 
спільного?

9*. Які значення властивостей повинен, на вашу думку, мати принтер для до-
машнього використання?

Виконайте завдання

1●. На основі відомостей, розміщених у підручнику, підготуйте схему класифі-
кації пристроїв виведення даних. 

2*. На основі відомостей, розміщених у підручнику, підготуйте слайд презента-
ції зі схемою класифікації пристроїв виведення даних. Збережіть презента-
цію у файлі з іменем завдання 2.3.2 у вашій папці.

3●. Використовуючи дані одного із сайтів з відомостями про сучасні комп’ютер-
ні пристрої, наприклад hotline.ua, визнач те значення властивостей трьох
різних моніторів, що надійшли останнім часом у продаж у магазини Украї-
ни. Заповніть таб лицю:

Властивість Значення властивості 
Модель
Виробник 
Довжина діагоналі, дюймів
Тип матриці
Максимальна роздільність, пікселів
Час реакції, мс

4●. На основі відомостей, розміщених у підручнику, підготуйте в одній з при-
кладних програм схему класифікації сучасних принтерів. Збережіть схему
у файлі з іменем завдання 2.3.4 у вашій папці.

5●. Дізнайтеся значення властивостей пристроїв виведення вашого домаш-
нього комп’ютера та заповніть таб лиці результатів аналогічно до таб лиць
рубрики Працюємо з комп’ютером 2.3 (3 https://cutt.ly/AhdeMSZ). 

6●. За відомостями з Інтернету або каталогами комп’ютерних магазинів
визнач те значення властивостей принтерів (струменевих і лазерних)
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трьох різних виробників, що пропонуються магазинами України. Запов-
ніть таб лицю:

Властивість Значення властивості 
Модель
Виробник 
Принцип дії
Роздільність, пікселей
Швидкість друку, сторінок за хвилину

7*. Підготуйте презентацію про галузі використання сублімаційних принтерів. 

8*. Підготуйте презентацію про галузі використання 3D-принтерів і 3D-ручок. 
Зверніть особливу увагу на промислове використання технологій 3D-друку. 

 2.4. Історія обчислювальних і комп’ютерних пристроїв

1. ßêі âèäè êîìï’þòåðіâ âè çíàєòå? ×èì âіäðіçíÿєòüñÿ їõ âèêîðèñòàííÿ?
2. ßêі âè çíàєòå ïðèêëàäè çàñòîñóâàííÿ êîìï’þòåðіâ ó ðіçíèõ ãàëóçÿõ

ëþäñüêîї äіÿëüíîñòі? 
3. Íàçâіòü ïðіçâèùà óêðàїíñüêèõ ó÷åíèõ, ÿêі çðîáèëè çíà÷íèé âíåñîê

ó ðîçâèòîê êîìï’þòåðíîї òåõíіêè.

Етапи розвитку засобів реалізації інформаційних процесів
Розвиток людства безпосередньо пов’язаний з розвитком засобів передаван-

ня, опрацювання та зберігання повідомлень, у якому можна виділити кілька етапів
(табл. 2.6). 

Таблиця 2.6
Етапи розвитку засобів реалізації інформаційних процесів

Назва
етапу

Період 
історії людства

Приклади носіїв даних, засобів передавання 
та опрацювання даних

Етап ручних
засобів

Від стародавніх 
часів 
до середини 
ХV ст.

Носії даних – глиняні дощечки, папіруси, береста,х
палиці із зарубками, картини тощо.
Засоби передавання – сигнальні вогнища, ба-я
рабанний бій, персональні посланці, голубина
пошта, перші поштові служби для передавання 
державних документів.
Засоби опрацювання – мозок і пальці людини, я
ручні обчислювальні прилади (абак, рахівниця, 
вузлики на мотузці тощо)

Етап
механічних
засобів

Від середини 
ХV ст.
до середини 
ХІХ ст.

Носії даних – книжки, газети, журнали, фото-х
пластини.
Засоби передавання – поштові служби.я
Засоби опрацювання – друкарські машинки, фо-я
тоапарати, арифмометри, машинки для обчис-
лень, музичні машинки (типу шарманок), грамо-
фони, пристрої для відтворення анімації
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Назва 
етапу

Період 
історії людства

Приклади носіїв даних, засобів передавання 
та опрацювання даних

Етап 
електричних
засобів

Від середини 
ХІХ ст.
до 40-х років
ХХ ст.

Носії даних – платівки, кіноплівки, магнітні плівки.х
Засоби передавання – телефон, телеграф, радіо.я
Засоби опрацювання – фонографи, електрич-я
ні друкарські машинки, табулятори, електричні 
арифмометри, магнітофони, ротапринти

Етап 
електрон них 
засобів

Від 40-х років
ХХ ст. 
до наших днів

Носії даних – магнітні й оптичні диски, електрон-х
ні мікросхеми.
Засоби передавання – телебачення, комп’ютерні я
мережі, засоби мобільного зв’язку.
Засоби опрацювання – електрон ні калькулято-я
ри, комп’ютер

Історія засобів опрацювання повідомлень
Розглянемо детальніше історію розвитку засобів опрацювання повідомлень, 

призначених для виконання обчислень. Першими засобами опрацювання число-
вих повідомлень були пальці (мал. 2.42). Про це свідчать, наприклад, римські 
цифри (I, V, X). У стародавній слов’янській нумерації одиниці називалися «перста-
ми», тобто пальцями, а назва цифри «5» походить від слова «п’ясть» (кисть руки).

Ìàë. 2.42. Ðàõóíîê çà äîïîìîãîþ ïàëüöіâ ðóêè

Значним кроком уперед у розвитку засобів обчислю-
вання стало створення абака в V ст. до н. е. у Стародав-
ній Греції. Ідею такого пристрою греки запозичили у ста-
родавніх вавилонян. Більш пізній римський варіант 
абака зображено на малюнку 2.43. Абак – це дошка к
з паралельними лунками, у які вкладалися якісь предме-
ти, найчастіше камінці. Від цього пішла назва як самого 
пристрою – калькулятор (лат. calculus – камінці), так s
і процесу обчислення (англ. calculate – обчислювати).

Подібні пристрої в подальшому було створено в різ-
них країнах: Китаї (суаньпань), Японії (соробан), Росії
(рос. счёты –ы рахівниця (мал. 2.44)) і використовува-
лися майже до кінця ХХ ст.

Разом з простими й доволі розповсюдженими при-
строями типу абака ще в Давній Греції та Римі ви-
користовували різноманітні обчислювальні пристрої 
з використанням коліщат із зубцями. Про це свідчить 
знахідка із затонулого античного судна. Її назвали «Ан-
тикітерський механізм» за назвою грецького острова, 

Ìàë. 2.43. Ðèìñüêèé 
àáàê

Ìàë. 2.44. Ðàõіâíèöÿ

Продовження таб лиці 2.6.6
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Ìàë. 2.45. Àíòèêіòåðñüêèé ìåõàíіçì: ôðàã ìåíò çíàõіäêè òà êîìï’þòåðíà ìîäåëü

біля якого знайшли судно в 1902 р. Але тільки в другій половині ХХ ст. вчені змогли 
за уламками механізму відновити його будову і визначити призначення (мал. 2.45). 
Створений за 100–150 років до нашої ери пристрій використовувався як кален-
дар, а також для механічного визначення положення небесних тіл – Сонця, Місяця 
та відомих грекам планет – Меркурія, Венери, Марса, Юпітера, Сатурна. 

На жаль, пристрої, подібні до антикітерського механізму, і наукові знання, по-
трібні для їх виготовлення, були на тривалий час утрачені. Активні роботи щодо
вдосконалення обчислювальних пристроїв розпочалися тільки в XVIІ ст. з розвит-
ком промисловості, торгівлі, будівництва, військової справи. 

У 1642 р. французький математик, фізик, інженер і філософ Блез Паскаль
(1623–1662) (мал. 2.46) подав на розгляд королівської ради свій механічний об-
числювальний пристрій. У подальшому він створив кілька десятків таких пристроїв 
(мал. 2.47). Їх використовували для виконання додавання та віднімання чисел.

Згодом ідеї Паскаля були розвинуті та вдосконалені багатьма математиками та 
інженерами. Зокрема, німецький учений Готфрід Лейбніц (1646–1716) (мал. 2.48) 
створив перший у світі арифмометр – механічний обчислювальний пристрій, що
виконував усі чотири арифметичні дії (мал. 2.49).

Ìàë. 2.46. Áëåç
Ïàñêàëü

Ìàë. 2.47. Îá÷èñ-
ëþâàëüíèé ïðè-
ñòðіé Ïàñêàëіíà

Ìàë. 2.48.
Ãîòôðіä Ëåéáíіö

Ìàë. 2.49. Àðèô-
ìîìåòð Ãîòôðіäà

Ëåéáíіöà

Удосконалені варіанти арифмометрів різних конструкцій активно використо-
вували впродовж кількох століть і були замінені електронними калькуляторами 
у другій половині ХХ ст.

Одночасно з удосконаленням арифмометрів учені намагалися створити обчислю-
вальні пристрої, які б могли автоматично здійснювати обчислення, виконуючи коман-
ди заздалегідь розробленої програми (мал. 2.50). Одним з перших ідею створення ав-
томатизованої машини для обчислень висловив англійський математик і конструктор
Чарлз Беббідж (1791–1871) (мал. 2.51). Він назвав її ж аналітичною машиною.

За проєктом Ч. Беббіджа аналітична машина мала такі складові частини:
1. «Склад» для зберігання чисел (у сучасній термінології – пам’ять).
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Ìàë. 2.50. Ìàøèíêà
äëÿ îá÷èñëåíü І.Ã. Ìþëëåðà

Ìàë. 2.51. ×àðëç
Áåááіäæ

2. «Млин» для виконання арифметичних операцій над числами (у сучасній
термінології – арифметичний пристрій).

3. Пристрій, який керує послідовністю виконання арифметичних операцій (у су-
часній термінології – пристрій керування).

4. Пристрій для введення початкових (вхідних) даних. 
5. Пристрій виведення результатів.
Ада Лавлейс (1815–1852) (мал. 2.52), дочка відомого 

англійського поета Джорджа Байрона, працювала разом 
з Беббіджем над створенням проєкту аналітичної машини 
та його реалізацією. Вона вперше описала основні прин-
ципи розробки програм для обчислювальних машин. Ада 
Лавлейс стояла у витоків програмування і на її честь наз-
вано одну із сучасних мов програмування Ada.

До кінця ХІХ ст. пристрої для обчислень були ручними 
або механічними. І тільки в кінці ХІХ ст. американський 
учений Герман Голлеріт (1860–1929) запропонував новий 
пристрій, робота якого базувалася на використанні елек-
тричного струму, – табулятор (мал. 2.53). Він був призна-
чений для опрацювання даних перепису населення. Дані
про конкретну людину не записувалися
на аркуші паперу, а позначалися отвора-
ми в строго визначених місцях персо-
нальної карти – перфокарти (мал. 2.54).

Ìàë. 2.53. Òàáóëÿòîð
Ãåðìàíà Ãîëëåðіòà

Ìàë. 2.54. Ïåðôîêàðòà, ùî âèêîðèñòîâóâàëàñÿ ïіä 
÷àñ ïåðåïèñó íàñåëåííÿ â Íіìå÷÷èíі â 1910 ð.

Ìàë. 2.52. Àäà
Ëàâëåéñ

Перфорація (лат. perforate – проді-
рявлювати) – пробивка отворів, су-
купність отворів.
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Заснована Голлерітом у 1896 р. фірма з масового випуску табуляторів, зазнав-
ши низку реорганізацій і зміну власників, з 14 лютого 1924 р. стала називатись
IBM Corporation. Сьогодні – це один з основних виробників потужних комп’ютерів.

До середини ХХ ст. розроблялися різноманітні конструкції механічних і елек-
тромеханічних обчислювальних пристроїв. Вони давали змогу значно прискорити 
процес обчислення. 

У кінці 30-х і в 40-х роках ХХ ст. учені та конструктори 
різних країн створили якісно нові обчислювальні машини,
у яких зазвичай використовувалися електричні пристрої.
Так, у Німеччині в 1941 р. Конрад Цузе (1910–1995) створив
першу обчислювальну машину на електромеханічних реле,
яку назвав Z3. У ній використовувалося двійкове кодування. 
У 1950 р. він створив комп’ютер на електрон них лампах – Z4.

У 1941 р. у США Джон Вінсент Атанасов (1903–1995) 
разом зі своїм асистентом Кліфордом Беррі (1918–1963)
створили перший комп’ютер на електрон них лампах з ви-
користанням двійкового кодування – ABC (англ. Atanasoff  
Berry Computer).rr

У 1944 р., також у США, Говард Ейкен (1900–1973)
на замовлення IBM створив обчислювальну машину Mark-1 на електромагнітних
реле з автоматичним керуванням послідовністю операцій. 

У 1943–1944 рр. в умовах цілковитої таємності вчені Великої Британії створи-
ли обчислювальну машину Colossus, призначену для дешифрування радіограм 
фашистської Німеччини. Від інших машин того часу її відрізняло те, що програма,
за якою вона працювала, зберігалася в пам’яті самої машини, інші ж машини вво-
дили по черзі команди із зовнішніх пристроїв. Розробку здійснила група англій-
ських учених під керівництвом М. Ньюмена (1897–1984) та інженера Т. Флауерса
(1905–1998), з урахуванням математичних підходів до дешифрування, які запро-
понував визначний англійський математик Алан Тюрінг (1912–1954). 

У 1943–1946 рр. у США Джон Моклі (1907–1980) і Преспер Еккерт (1919–
1995) створили ENIAC (англ. Electronic EE Numerical Integrator II and Calculator – елек-r
тронний цифровий інтегратор і обчислювач) – електронну обчислювальну ма-
шину (ЕОМ), що містила 18 000 електрон них ламп, важила 30 тонн і виконувала 
п’ять тисяч операцій за секунду (мал. 2.56). Після завершення цього проєкту вони 
відразу почали роботу над новим комп’ютером на замовлення військового відом-
ства США – EDVAC (англ. Electronic EE Discrete Variable VV Automatic Computer – елек-r

Ìàë. 2.56. Îá÷èñëþâàëüíà ìàøèíà ENIAC

Ìàë. 2.55. Êîíðàä
Öóçå
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тронний дискретно змінний автоматичний обчислювач). До розробки було залуче-
но відомого американського математика Джона фон Неймана (1903–1957), який
у статті «Попередня доповідь про машину EDVAC» сформулював основні прин-
ципи побудови універсальної обчислювальної машини. Незважаючи на те, що
конструкцію комп’ютера розробили П. Еккерт і Д. Моклі, принципи його побудови
стали відомі всьому світові як «принципи фон Неймана». 

Широкого розповсюдження комп’ютери отримали після появи великої кількості
порівняно дешевих обчислювальних машин – так званих мініЕОМ, які в подаль-
шому стали називатися персональними комп’ютерами. Перші з них продавались
у вигляді електрон них конструкторів, з деталей яких користувач міг самостійно зі-
брати свій комп’ютер, використавши телевізор як монітор. Першими персональни-
ми стали комп’ютери, розроблені фірмами: 

  MITS (англ. Micro Instrumentation and II Telemetry TT Systems S – системи мікроін-
струментів і телеметрії) – комп’ютер Altair 8800 (1975 р., мал. 2.57); 

  Apple Computer Company – комп’ютер Apple І (1976 р., мал. 2.58);
  IBM – комп’ютер IBM PC (1981 р., мал. 2.59).

Ìàë. 2.57. Altair 8800 Ìàë. 2.58. Apple I Ìàë. 2.59. IBM PC

Широке розповсюдження персональних комп’ютерів значно розширило коло
задач, що розв’язуються з використанням ЕОМ.

Детальніше історію розвитку обчислювальної техніки можна розглянути за хро-
нологічною таб лицею (додаток 3, адреса https://cutt.ly/NkBXn8o). 

Історія розвитку обчислювальної техніки в Україні
У 1951 р. в Києві під керівництвом Сергія Олексійовича Лебедєва (1902–1974)

було введено в дію універсальну ЕОМ з програмою, що зберігалася в пам’яті, –
МЭСМ (рос. Малая Электронная ЭЭ Счётная Машина – Мала Електронна Обчис-
лювальна Машина). Це була перша ЕОМ у Радянському  Союзі. Вона мала такі
характеристики:

  загальна кiлькiсть електрон них ламп – близько 6000;
  двійкова система кодування даних;
  кількість розрядів – 16 для кодування числа й один для 
кодування знака;

  ємність запам’ятовуючого пристрою – 31 число і 63 ко-
манди;

  швидкодія – близько 3000 операцій за хвилину.
Перші програми для цієї ЕОМ склала Катерина Логвинів-

на Ющенко (1919–2001) (мал. 2.60).
У Києві розробку обчислювальних машин було продовжено 

в Інституті кібернетики, який очолив видатний учений Віктор
Михайлович Глушков (1923–1982). Під його керівництвом:

  завершено розробку ЕОМ Київ (1959 р., безпосередні роз-
робники Б.В. Гнеденко, Л.М. Дашевський, К.Л. Ющенко);

Ìàë. 2.60. 
Ê.Ë. Þùåíêî

е-
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  створено серію універсальних ЕОМ Дніпро (1961 р., головний конструктор
Б.М. Малиновський);

  створено ЕОМ для інженерних розрахунків Промінь (1963 р.);
  розроблено серію ЕОМ для інженерних розрахунків МИР (рос. Машина для 
инженерных рх асчётов – машина для інженерних розрахунків, 1960-ті роки);

  створено цілий ряд ЕОМ для військових цілей.
За визначні досягнення в розвит-

ку інформатики в 1996 р. Міжнародне 
комп’ютерне товариство (IEEE Computer 
Society) нагородило В.М. Глушкова ме-
даллю «Комп’ютерний піонер» (мал. 2.61).

Вагомий внесок у розвиток комп’ютерної 
техніки для ракетної галузі зробили колек-
тиви науково-виробничих об’єднань, кон-
структорських бюро з різних міст України. 
Так, у Сєверодонецькому НВО «Імпульс» 
вироблялися електрон ні обчислюваль-
ні машини для систем автоматизованого 
керування виробництвом М6000–М7000, 
клавішні ЕОМ «Іскра», засоби для автома-
тичного керування балістичними ракетами. 
У Київському НВО «Кристал» спроєктова-
но, а в м. Світловодську вироблялися пер-

ші в Радянському Союзі та Європі мікрокалькулятори Електроніка (мал. 2.62). 
У 70–90-ті роки ХХ ст. Харківське НВО «Хартрон» і Київський радіозавод розро-

бляли і виготовляли ЕОМ для ракетно-космічних комплексів.
Розроблено і налагоджено (Київський науково-дослідний інститут радіоелек-

троніки та Київський завод «Буревісник», 70–80-ті роки ХХ ст.) серійний випуск 
ЕОМ «Карат» для керування кораблями і підводними човнами. 

У 1975 р. в Інституті кібернетики АН УРСР під керівництвом М.М. Амосова 
спроєктовано перший в СРСР автономний транспортний робот ТАІР (мал. 2.63),
який міг рухатися в природному середовищі, оминаючи перепони.

Учені та інженери України протягом 60–80-років ХХ ст. розробили багато 
комп’ютерів для різноманітних ракетних комплексів. Так, для найбільшої у світі ба-
лістичної ракети Р-36М2 («Сатана») виробництва Дніпропетровського НВО «Пів-
денний машинобудівний завод» спеціалістами Харківського НВО «Електропри-
лад» і ВО «Київський радіозавод» створено ЕОМ, яка забезпечувала керування її
запуском і польотом (мал. 2.64).

Ìàë. 2.62. Ìіêðîêàëüêó-
ëÿòîð Åëåêòðîíіêà

Ìàë. 2.63. Êîíñòðóêòîðè íà-
ëàãîäæóþòü ðîáîò ÒÀІÐ

Ìàë. 2.64. Ïóñê 
ðàêåòè Ð-36Ì2

Піонер (англ. pioneer – перший посе-r
ленець, дослідник, першовідкривач) – 
людина, яка першою торує стежку 
в новій галузі діяльності.

Ìàë. 2.61. Ëèöüîâà і çâîðîòíà
ñòîðîíè ìåäàëі Â.Ì. Ãëóøêîâà

«Êîìï’þòåðíèé ïіîíåð»
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Виконайте тренувальні завдання за посиланням https://cutt.ly/Uhde1FA або QR-кодом.A

Найважливіше в цьому пункті

Перші пристрої для проведення обчислень були створені людиною кіль-
ка тисячоліть тому. Вагомий внесок у розвиток обчислювальної техніки зроби-
ли Б. Паскаль, Г. Лейбніц, Ч. Беббідж, А. Лавлейс, Г. Голлеріт. Перші електрон-
ні обчислювальні машини були створені в 40–50-х роках ХХ ст.: К. Цузе (Z4),
Д. Атанасовим і К. Беррі (ABC), Г. Ейкеном (Mark-1), групою англійських учених
(Colossus), Д. Моклі та П. Еккертом (ENIAC), колективом радянських учених під
керівництвом С. Лебедєва (МЭСМ).

В Україні розроблено перші в Радянському Союзі комп’ютери. До розробки ЕОМ
для різних галузей економіки та для керування військовою технікою були залучені
десятки підприємств і організацій з різних куточків України. Провідною організацією
став Інститут кібернетики Академії наук України під керівництвом В. Глушкова.

Дайте відповіді на запитання

1○. Які етапи розвитку інформаційних технологій ви знаєте?
2●. Як змінювалися засоби опрацювання повідомлень на різних етапах розвит-

ку інформаційних технологій?
3●. У чому заслуга Б. Паскаля в розвитку пристроїв для проведення обчислень?
4○. Чим відрізнявся арифмометр Г. Лейбніца від пристрою Б. Паскаля?
5●. Які складові універсальної машини для обчислень, що запропонував

Ч. Беб бідж? Поясніть їх призначення.
6●. Чим характеризувався період створення перших електрон них обчислю-

вальних машин (40–50 рр. ХХ ст.)? Які вчені зробили внесок у розвиток 
електрон них обчислювальних машин у цей період?

7○. Які перші персональні комп’ютери ви знаєте? Коли вони були створені?
8●. Яка роль українських учених у розвитку комп’ютерної техніки? Опишіть ос-

новні етапи розвитку комп’ютерної техніки в Україні.

Виконайте завдання

1●. Підготуйте хронологічну схему розвитку комп’ютерів, починаючи із середи-
ни ХХ ст. до кінця ХХ ст. Використайте для цього одну з прикладних про-
грам, яку ви знаєте. 

2●. Здійсніть в Інтернеті або друкованих ресурсах пошук відомостей про перші
електрон ні обчислювальні машини та заповніть порівняльну таб лицю:

Властивість
Значення властивості ЕОМ

Z4 Colossus ABC
Розробники
Кількість електрон них ламп
Використання двійкового кодування
Зберігання програми в пам’яті

Працюємо з комп’ютером
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3*. Порівняйте значення основних властивостей перших електрон них обчис-
лювальних машин: американської ENIAC та створеної в Україні МЭСМ. Ре-
зультати порівняння запишіть у вигляді таб лиці в одній з прикладних про-
грам. 

4●. Підготуйте повідомлення про розробку українськими вченими ЕОМ для ке-
рування атомними криголамами.

5*. Підготуйте повідомлення про особливості програмування перших комп’юте-
рів, створ ених в Україні. Використайте в повідомленні спогади К.Л. Ющенко.

 2.5. Види сучасних комп’ютерів та їх застосування

1. ßêі âèäè êîìï’þòåðіâ âè çíàєòå? ×èì âіäðіçíÿєòüñÿ їõ âèêîðèñòàííÿ?
2. ßêі âàì âіäîìі ïðèêëàäè çàñòîñóâàííÿ êîìï’þòåðіâ ó ðіçíèõ ãàëóçÿõ

ëþäñüêîї äіÿëüíîñòі? 
3. ßêèõ óêðàїíñüêèõ ó÷åíèõ, ÿêі çðîáèëè âàãîìèé âíåñîê ó ðîçâèòîê

êîìï’þòåðíîї òåõíіêè, âè çíàєòå? 
4. Ùî òàêå Іíòåðíåò ðå÷åé, ðîçóìíі ïðèñòðîї?

Види сучасних комп’ютерів
Вам уже відомо, що найпоширенішими на сьогодні є персональні комп’ютери

(ПК), серед яких розрізняють стаціонарні та мобільні (портативні). Стаціонарні
ПК, у свою чергу, поділяються за основним призначенням на офісні, домашні,
ігрові тощо. А мобільні, залежно від особ ливостей конструкції, – на ноутбуки,
нетбуки, планшетні ПК, смартфони тощо.

Для розв’язування задач, що потребують великих обсягів складних обчислень,
наприклад для розрахунків прогнозу погоди на декілька днів чи тижнів, використо-
вують потужні комп’ютери. Найбільші з них називають суперкомп’ютерами. Од-
ночасно суперкомп’ютери можуть виконувати тисячі різноманітних задач і обслу-
говувати сотні тисяч користувачів по всьому світу. 

На середину 2020 року найпотужнішим 
комп’ютером у світі був комп’ютер Fugaku
(мал. 2.65), створений корпорацією Fujitsu
для Центру обчислювальних наук RIKEN
(Кобе, Японія) у цьому ж році.  Центр до-
сліджує і проводить високопродуктивні
обчислення в моделюванні клімату, штуч-
ного інтелекту, у  біології, у теорії ката-
строф, у фізиці елементарних частинок 
тощо.

У комп’ютері Fugaku використано про-
цесори Fujitsu SoC A64FX з 48 ядрами
в кожному, тактовою частотою 3,2 ГГц.

Загальна кількість процесорних ядер у всіх процесорах комп’ютера приблиз-
но 7,3 млн. Цей комп’ютер може виконувати дії над даними зі швидкістю понад 
4  1017 операцій за секунду. 

Як сервери використовують спеціальні комп’ютери. Такі комп’ютери потужніші
та можуть зберігати більші обсяги даних, ніж персональні комп’ютери. Залежно 
від призначення та кількості користувачів, яким надають послуги такі сервери, 
вони можуть використовувати один спеціальний серверний процесор (наприклад, 
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сервер електронної пошти школи) або кілька сотень чи тисяч таких процесорів
(наприклад, сервер банку або інтернет-провайдера).

Серед найпопулярніших персональних комп’ютерів варто виділити кишенькові
комп’ютери, що поєднують функції мобільного телефону та комп’ютера, – смарт-
фони (мал. 2.66). Кількість смартфонів у користуванні 
мешканців України останнім часом щорічно зростає май-
же на 20 %. Смартфон став універсальним помічником 
не тільки в забезпеченні спілкування, але й у використанні 
сервісів Інтернету. Цікавою тенденцією є доступ до інтер-
нет-послуг з використанням смартфонів жителями малих 
сіл і міст України, де відсутній або дуже слабкий інтер-
нет-зв’язок. За дослідженням оператора мобільного зв’яз-
ку Київстар у 2020 році жителі сіл у середньому за день 
використовували в 3–4 рази більше даних з Інтернету, ніж 
жителі великих міст. Наприклад, у селі Лошакова Гута 
(Чернігівська область) кожен власник смартфона за день 
використовував у середньому 41 380 МБ мобільного Ін-
тернету, у той час як у м. Скадовську (Херсонська об-
ласть) – 16 620 МБ, а у м. Дніпро – тільки 9360 МБ. 

За даними сайту wearesocial.com на початку 2020 року понад 53 % користу-
вачів використовують для підключення до Інтернету смартфони. Середньо ста-
тистичний користувач використовує Інтернет протягом майже 7 год на день або
понад 40 % часу, коли ми не спимо.

Смартфони та Інтернет кардинально і швидко змінюють життя людей.
Основні властивості смартфонів і приблизні їх значення на середину 2020 року

наведено в таб лиці 2.7.
Таблиця 2.7

Значення основних властивостей смартфонів

Властивість Значення властивості
Оперативна пам’ять, ГБ 4–12
Вбудована пам’ять, ГБ 64–512
Модель процесора Exynos 9611; Kirin 810; Apple A13 
Діагональ дисплея, дюйми 4,6–6,8
Основна камера, Мпіксель 16–64
Стандарти зв’язку 4G; 5G
Операційна система Android; iOS
Виробник Samsung; Xiaomi; Apple; HUAWEI; OnePlus

Застосування комп’ютерів
У наш час комп’ютери застосовують у науці, промисловості, торгівлі, управлін-

ні, банківській системі, освіті, медицині, транспорті, зв’язку, сільському господар-
стві, системі соціального забезпечення та інших галузях господарства, у побуті.

Одне з багатьох застосувань комп’ютерів у науковій сфері – це проведення
так званих комп’ютерних експериментів. Адже проведення багатьох науко-
вих досліджень пов’язано зі значними труднощами – матеріальними, технічни-
ми, енергетичними тощо. Особливості комп’ютерного моделювання ви вивчали
в 7-му класі.
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Важливу роль відіграє комп’ютер на виробництві. Моделювання і конструюван-
ня різноманітних виробів з використанням комп’ютера значно скорочує термін їх
розробки, підвищує їх ефективність і якість, знижує вартість. Наприклад, якщо 
раніше, до застосування комп’ютера в проєктуванні нової моделі автомобіля, від 
моменту виникнення ідеї до її виробництва проходило 5–6 років, то тепер цей час 
становить менше ніж один рік.

У сфері обслуговування комп’ютер використовується для зберігання та опра-
цювання різноманітних даних: текстів, таб лиць, баз даних, малюнків і фотографій, 
мультимедійних даних. Важко сьогодні назвати таку установу, де б не використо-
вували комп’ютери. Картотеки в бібліотеках і лікарнях, виконані на основі комп’ю-
терної бази даних, у багато разів надійніші й зручніші в роботі, ніж традиційні 

паперові. Бухгалтер теж сьогодні використовує 
комп’ютер і за кілька хвилин отримує результати, 
на обчислення яких раніше йому були потрібні
години або дні. Фінансист, не виходячи зі свого 
кабінету, має змогу стежити за станом справ на 
біржі, простим натисненням на клавіші перевести 
на будь-який рахунок певну суму грошей.

Усе більшу роль у комп’ютеризації всіх сфер 
життя людини відіграють смартфони. З їх викорис-
танням здійснюється більшість покупок в Інтер-
неті, керування «розумними» пристроями дома, 
обмін даними в мережах тощо. 

Наприклад, в Україні з 2019 року реалізується програма «Держава в смартфо-
ні» (мал. 2.67). У рамках цієї програми передбачено, що користувачі без відвіду-
вань різноманітних офісів державних і фінансових установ зможуть:

  відкрити банківський рахунок;
  здійснити безготівкові платежі за різноманітні послуги державних і комуналь-
них установ;

  надіслати звіти про свою комерційну діяльність в електрон ному вигляді,
з використанням електронного цифрового підпису до державних органів;

  отримати гарантійні талони на різноманітну техніку та обладнання 
в електрон ному вигляді;

  отримати доступ до різноманітних реєстрів:
  дозволів на міжнародні перевезення;
  земельних ресурсів;
  лісових ресурсів;
  лікарських препаратів і термінів дії сертифікатів на них
тощо. 

Для керування «розумним» будинком не потрібні додаткові комп’ютери, достат-
ньо мати смартфон і засіб, що буде об’єднувати всі «розумні» пристрої в єдиний 
блок. Таким пристроєм є хаб (англ. hub – центр діяльності). На малюнку 2.68 по-
дано один з варіантів підключення пристроїв «розумного» будинку. Використовую-
чи смартфон, господар будинку може:

  отримувати дані про характеристики безпеки всередині будинку – відсутність 
пожежі (сенсор диму, мал. 2.68, 7); прориву води (сенсор води, мал. 2.68, 6),
витоку газу (сенсор газу, мал. 2.68, 4), проникнення сторонніх осіб у будинок 
(сенсор руху, мал. 2.68, 1 і вебкамера, мал. 2.68, 11) тощо;

  контролювати роботу побутових пристроїв – робота-пилососа (мал. 2.68, 
13), очищувача повітря (мал. 2.68, 12), кондиціонера або іншого пристрою,
використовуючи для цього бездротовий вимикач (мал. 2.68, 5);
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1. Ñåíñîð ðóõó
2. Òåïëà ïіäëîãà
3. Ñåíñîð òåìïåðàòóðè
4. Ñåíñîð âèòîêó ãàçó
5. Áåçäðîòîâà êíîïêà
6. Ñåíñîð íàÿâíîñòі âîäè
7. Ñåíñîð äèìó

8. Õàá áóäèíêó
9. Áåçäðîòîâèé âèìèêà÷
10. «Ðîçóìíі» ëàìïî÷êè
11. Âåáêàìåðà
12. Î÷èôùóâà÷ ïîâіòðÿ
13. Ðîáîò-ïèëîñîñ
14. Ñìàðòôîí ç ïðîãðàìîþ êåðóâàííÿ

Ìàë. 2.68. Ñõåìà êåðóâàííÿ ïðèñòðîÿìè «ðîçóìíîãî» áóäèíêó

  керувати освітленням будинку, використовуючи для
цього бездротовий вимикач освітлення (мал. 2.68,
9) та «розумні» лампи (мал. 2.68, 10).

Усі ці пристрої вже сьогодні можна придбати і вико-
ристовувати вдома.

Не виходячи з дому або ще по дорозі на роботу чи 
додому, можна здійснити замовлення їжі, товарів, квитків 
на транспортні засоби, бронювання готелей, туристич-
них поїздок, сплатити комунальні послуги, записатися на
прийом до лікаря тощо.

Застосування смартфонів для навчання 
Вам уже відомі можливості використання комп’юте-

рів для навчання, під час карантинів ви активно вико-
ристовували різноманітні освітні ресурси мережі Ін-
тернет. Однак, використовуючи певні програми для 
смартфонів, можна навчатися в будь-якому місці та 
в будь-який час.

Зокрема, проводити різноманітні фізичні та мате-
матичні дослідження в себе вдома або в лісі чи в полі. 
Наприклад, одна з програм для операційної системи
Android – Розумні інструменти (англ. Smart Tools) має 
такі інструменти для досліджень (мал. 2.69):

Ìàë. 2.69. Іíòåðôåéñ
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  лінійка  – для вимірювання розмірів малих тіл з використанням екрана 

смартфона;

  рівень  – для встановлення точності розміщення горизонтальних і вер-

тикальних площин;

  відстань  – для встановлення відстаней між об’єктами;

  компас  – для визначення сторін світу та орієнтації у незнайомій міс-

цині;

  люксметр  – для вимірювання рівня освітленості;

  металодетектор  – для визначення наявності металів
тощо.
У деяких версіях операційних систем «розумні» інструменти інстальовано за 

замовчуванням. Якщо це не зроблено, варто скористатися стандартним засобом 
отримання безкоштовних програм з використанням «магазину» програм.

Ще одним цікавим інструментом для навчання є програма, що поєднує пев-
ний об’єкт (маркер), зазвичай зображений на площині, з додатковими віртуальни-

ми елементами, об’ємним зображенням
або тривимірною анімацією (мал. 2.70).
Використовуючи відповідне програм-
не забезпечення для смартфонів (на-
приклад, JigSpace, Google Lens, Atom 
Visualizer, Civilisations AR, Futurio App,
Skyscrapers AR), можна розглянути з різ-
них боків історичну будівлю, скульптуру,
переглянути, як працює певний механізм
чи системи організму людини, перегля-
нути експозицію відомого музею тощо.
Головне, що для цього не потрібно нікуди
їхати чи йти, а треба лише мати смарт-
фон і відповідне програмне забезпечен-
ня. Можна й самому створювати матеріа-
ли з доповненою реальністю.

Основні напрями використання комп’ютерів
Основними напрямами використання комп’ютерної техніки є:
  виконання громіздких обчислень та обчислень з високою точністю;
  створення комп’ютерних моделей об’єктів і проведення комп’ютерних експе-
риментів;

  забезпечення функціонування автоматизованих систем керування;
  забезпечення зберігання та опрацювання великих обсягів даних;
  забезпечення швидкого обміну даними;
  керування промисловою, побутовою та військовою технікою з використан-
ням вбудованих комп’ютерів; 
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  підтримка вивчення навчальних предметів;
  організація дистанційного навчання учнів, студентів, фахівців, що особливо
зручно для віддалених малих населених пунктів, для людей з обмеженими
можливостями тощо.

Конфігурація комп’ютера під потребу
Залежно від того, для яких цілей буде використовуватися комп’ютер, добира-

ють його складові (конфігурацію). При цьому особливу увагу звертають на значен-
ня таких властивостей:

  потужність процесора, що визначається значенням кількох властивостей – 
тактової частоти, кількістю ядер, обсягом кеш-пам’яті другого та третього рів-
нів. Що більші значення цих властивостей, то потужніше процесор;

  обсяг оперативної пам’яті – що більше значення, то продуктивністьі
комп’ютера вище;

  ємність накопичувача на жорстких магнітних дисках – залежно від об-х
сягів даних, з якими працює користувач, – для відео, аудіо і графічних даних
потрібні НЖМД більшої ємності, ніж для роботи з текстовими даними;

  наявність окремого відео адаптера – позитивно впливає на швидкість
опрацювання відеоданих. А швидкість опрацювання даних відео адаптером
залежить від продуктивності процесора відео адаптера та обсягу відео-
пам’яті;

  якість відображення даних монітором – залежить від розмірів монітора,м
роздільності та швидкості відклику.

Звичайно, що можуть суттєво впливати на вибір комп’ютера і значення інших 
властивостей, таких як наявність диску SSD, значення властивостей материнської
плати, тривалість роботи в автономному режимі (для мобільних пристроїв), на-
явність засобів підключення до різного типу комп’ютерних мереж тощо. На добір
комп’ютерів буде суттєво впливати й їх вартість. 

Зазвичай під час добору комп’ютерів, як і інших товарів, говорять про опти-
мальне співвідношення між ціною і функціональністю (якістю). Немає сенсу ви-
користовувати ігровий комп’ютер для офісної роботи – підготовки текстових доку-
ментів, опрацювання ділової графіки, роботи з електронними таб лицями. Ресурси
такого потужного комп’ютера не будуть використані навіть на 10 %, а вартість
може бути в 10 разів більшою. Домашні комп’ютери використовують, крім тих за-
дач, що притаманні офісним, ще й для опрацювання мультимедійного контенту:
відео та музика, фото, також вони активно використовуються для спілкування
в Інтернеті, дистанційного навчання тощо. Тобто варто передбачити в складі цього
типу комп’ютерів відповідні пристрої, з відповідними значеннями властивостей.

Значна частина інтернет-магазинів пропонує добирати комп’ютери, вико-
ристовуючи так звані розумні фільтри. Наприклад, сайт Hotline (https://hotline.
ua/computer/nastolnye-kompyutery) залежно від призначення пропонує такі групи
комп’ютерів: Компактний комп’ютер, Комп’ютер для роботи/навчання, Робоча
станція, Базова оптимальна конфігурація, Універсальна оптимальна конфігура-
ція, Базовий ігровий комп’ютер, Прогресивний ігровий комп’ютер. Сайт Розетка
(http://rozetka.com.ua/computers-notebooks) пропонує всього три групи комп’ютерів:
Початковий рівень, Для роботи та навчання, Ігрові комп’ютери (геймерські). 

Вартість системних блоків стаціонарних комп’ютерів при цьому змінюється 
в доволі великому діапазоні – від 3,5 тис. грн до 400 тис. грн (за цінами 2020 року).
Наведемо приклади значень основних властивостей настільних персональних
комп’ютерів для запропонованої вище класифікації (табл. 2.8). 
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Таблиця 2.8
Приклади значень властивостей комп’ютерів різного призначення

Властивість

Значення властивості для комп’ютерів різного
призначення

Офісний (для нав-
чання та роботи) Домашній Ігровий

Тип комп’ютера Стаціонарний Стаціонарний Стаціонарний
Модель процесора AMD A6-9500 Intel Core i5-7400 Intel Core i9-9900K
Тактова частота
процесора, ГГц 3,5 3 3,6

Обсяг оперативної 
пам’яті, ГБ 8 16 64

Ємність жорсткого
диска, ГБ 1000 2000 4000

Тип відео адаптера Інтегрований AMD 
Radeon R5 Series

NVIDIA GeForce 
GTX 1050

NVIDIA GeForce 
RTX 2080 Ti

Обсяг відеопам’яті, ГБ Додаткова 
відсутня 2 11

Тип звукового
адаптера Інтегрований Інтегрований Інтегрований

Монітор LG 19M45A ASUS VA24EHE Samsung Curved 
C49HG90DMI

Діагональ монітора,
дюймів 21,5 23,8 49

Роздільність 1920 x 1080 1920 x 1080 3840 x 1080
Час відклику, мс 5 5 1

Виконайте тренувальні завдання за посиланням https://cutt.ly/Mhde2rC або QR-кодом.

Найважливіше в цьому пункті

Серед комп’ютерів залежно від призначення та швидкості опрацювання виді-
ляють суперкомп’ютери, сервери та персональні комп’ютери. Останні, у свою
чергу, поділяються на стаціонарні та мобільні. Стаціонарні комп’ютери поділя-
ють на офісні, домашні, ігрові тощо. А мобільні – на ноутбуки, нетбуки, план-
шетні ПК, смартфони тощо.

Усе більшу роль у комп’ютеризації всіх сфер життя людини відіграють смарт-
фони. З їх використанням здійснюється більшість покупок в Інтернеті, керування 
«розумними» пристроями будинку, обмін даними в мережах тощо. Використовую-
чи певні програми для смартфонів, можна проводити різноманітні фізичні та мате-
матичні дослідження, отримати доступ до освітніх ресурсів в Інтернеті.

Залежно від того, для яких цілей буде використовуватися комп’ютер, добира-
ють його складові (конфігурацію). При цьому особливу увагу звертають на зна-
чення таких властивостей: потужність процесора, обсяг оперативної пам’яті, 

Працюємо з комп’ютером
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ємність накопичувача на жорстких магнітних дисках (для смартфонів – об-
сяг зовнішньої пам’яті), наявність окремого відео адаптера (для смартфонів
не враховується), якість відображення даних монітором.

Дайте відповіді на запитання

1○. Які комп’ютери називають персональними? Які види комп’ютерів входять
до персональних?

2●. Як поділяються персональні комп’ютери залежно від призначення? Яку ви
знаєте класифікацію цих комп’ютерів за значенням інших властивостей? 

3*. Чим відрізняються різні види мобільних (портативних) комп’ютерів?
4●. Що таке суперкомп’ютер? Для яких цілей використовуються такі комп’юте-

ри? Які значення властивостей цих комп’ютерів є основними?
5●. Що та ке смартфон? Чому він має таку назву і для яких цілей використову-

ється? 
6*. Чому все більше користувачів у всьому світі використовує для підключення

до мережі Інтернет смартфони? Чи продовжиться, на вашу думку, ця тен-
денція в майбутньому?

7*. Чому існує значна відмінність у значеннях властивостей різних комп’юте-
рів? Наведіть приклади класифікації різних видів комп’ютерів.

8●. Які ви знаєте приклади використання смартфонів у навчанні? Чи вико-
ристовували ви смартфон із цією метою?

9●. Які ви знаєте напрями використання комп’ютерів? Наведіть приклади.
10●. Що впливає на вибір комп’ютера для певних сфер застосування? 

Виконайте завдання

1●. Створіть схему класифікації комп’ютерів, використавши будь-яку приклад-
ну програму.

2●. Доберіть комп’ютер для використання як домашній мультимедійний центр.
Свій вибір обґрунтуйте.

3*. Підготуйте для учнів 7-го класу практичну роботу з фізики з використанням 
«розумних» інструментів смартфона, наприклад з теми «Вимірювання фі-
зичних величин».

4*. Підготуйте повідомлення про можливості використання доповненої реаль-
ності на уроках одного з навчальних предметів 8-го класу.

5*. Створіть добірку програм доповненої реальності для смартфонів, які мож-
на використати в навчальних цілях. Результати оформте у вигляді презен-
тації або відеоподкасту. 

6*. Знайдіть відомості про найпотужніші суперкомп’ютери на даний час. Ство-
ріть таб лицю зі значеннями п’яти найбільш потужних суперкомп’ютерів.
Опишіть, де використовується найпотужніший суперкомп’ютер.

б-
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ПРАКТИЧНА РОБОТА № 2

«Конфігурація комп’ютера під потребу»

Увага! Під час роботи з комп’ютером дотримуйтеся вимог безпеки життє-
діяльності та санітарно-гігієнічних норм.

1. Доберіть конфігурацію комп’ютерів для людей різних професій і різних сфер 
застосування:
 письменник – працює у своєму кабінеті, використовує комп’ютер для 

створення своїх прозових творів, пошуку відомостей, для надсилання
й отримання електрон них листів тощо;

 студент – використовує комп’ютер для підготовки навчальних завдань, 
а також для створення власної фонотеки, створення і редагування на-
вчальних відео фільмів;

 кореспондент інтернет-видання – використовує комп’ютер для написання 
і своєчасного надсилання в редакцію повідомлень з новинами під час від-
ряджень у різні частини світу.

2. За результатами виконання завдання створіть у текстовому процесорі файл 
з таб лицєю значень властивостей комп’ютерів. Заповніть цю таб лицю зна-
ченнями.

Властивість
Значення властивості для комп’ютерів 

письменника студента кореспондента
Тип комп’ютера
Модель процесора
Тактова частота процесора, ГГц
Обсяг оперативної пам’яті, ГБ
Ємність жорсткого диска, ГБ
Монітор
Діагональ монітора, дюймів
Роздільність
Час відклику, мс

3. У цьому самому файлі обґрунтуйте ваш вибір конфігурації комп’ютерів. 
4. Файл з таб лицею та обґрунтуванням збережіть у вашій папці з іменем прак-
тична 2.docx і надішліть на електронну пошту вчителя/вчительки.
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3.1. Системи опрацювання текстів. Пошук і замінювання 
фраг ментів тексту

1. Ùî òàêå òåêñòîâèé ïðîöåñîð? ßêå éîãî îñíîâíå ïðèçíà÷åííÿ òà ìîæ-
ëèâîñòі?

2. Ç ÿêèõ îá’єêòіâ ñêëàäàєòüñÿ òåêñòîâèé äîêóìåíò? Îïèøіòü їõ âëàñòè-
âîñòі. 

3. ßê ó òåêñòîâîìó äîêóìåíòі âèäіëèòè ôðàã ìåíò òåêñòó?

Системи опрацювання текстів, їх призначення та основні 
можливості

Вивчаючи інформатику в 5-му класі, ви вже ознайомилися з роботою в тексто-
вому процесорі Microsoft Word 2010, а саме: вводили текст, редагували і фор-
матували його, вставляли до тексту графічні зображення та таб лиці, друкували
текстовий документ.

Крім текстового процесора Word, існує багато різноманітних програм, які призна-
чені для створення та опрацювання текстів, їх називають системи опрацювання
текстів. Усі вони належать до прикладного програмного забезпечення загального 
призначення. Вибір тієї чи іншої програми залежить від потреб користувача.

Використовуючи ці програми, можна створювати текстові документи, зберігати 
їх, швидко вносити зміни в раніше підготовлені документи. Можна переставляти
фраг менти тексту, копіювати їх у різні місця документа, вставляти в текст частини

Розділ 3. 
Опрацювання текстових даних
У цьому розділі ви дізнаєтеся про:

ñèñòåìè îïðàöþâàííÿ òåêñòіâ òà їõ ìîæëèâîñòñèñòåìè îïðàöþâàííÿ òåêñòіâ òà їõ ìîæëèâîñòі

ôîðìàòè òåêñòîâèõ äîêóìåíòіâôîðìàòè òåêñòîâèõ äîêóìåíòіâ

 âñòàâëåííÿ â òåêñòîâèé äîêóìåíò ñèìâîëіâ, ÿêі âіäñóòíі íà êëàâіàòóðіâñòàâëåííÿ â òåêñòîâèé äîêóìåíò ñèìâîëіâ, ÿêі âіäñóòíі íà êëàâіàòóðі

ïîøóê і çàìіíþâàííÿ ôðàã ìåíòіâ òåêñòóïîøóê і çàìіíþâàííÿ ôðàã ìåíòіâ òåêñòó

 ðîáîòó ç êіëüêîìà äîêóìåíòàìè îäíî÷àñíîðîáîòó ç êіëüêîìà äîêóìåíòàìè îäíî÷àñíî

 ñòâîðåííÿ â òåêñòîâîìó äîêóìåíòі áàãàòîðіâíåâèõ ñïèñêіâ, ðîçäіëіâ, ñòâîðåííÿ â òåêñòîâîìó äîêóìåíòі áàãàòîðіâíåâèõ ñïèñêіâ, ðîçäіëіâ, 
ñòîâïöіâ, êîëîíòèòóëіâñòîâïöіâ, êîëîíòèòóëіâ 

ñòèëі òà їõ âèêîðèñòàííÿñòèëі òà їõ âèêîðèñòàííÿ

 ïåðåãëÿä ñòðóêòóðè äîêóìåíòà òà àâòîìàòè÷íå ñòâîðåííÿ éîãî çìіñòóïåðåãëÿä ñòðóêòóðè äîêóìåíòà òà àâòîìàòè÷íå ñòâîðåííÿ éîãî çìіñòó

ñòâîðåííÿ ãіïåðòåêñòîâèõ ïîñèëàíü ó òåêñòîâîìó äîêóìåíòіñòâîðåííÿ ãіïåðòåêñòîâèõ ïîñèëàíü ó òåêñòîâîìó äîêóìåíòі

ñïіëüíå âèêîðèñòàííÿ äîêóìåíòіñïіëüíå âèêîðèñòàííÿ äîêóìåíòіâ

 ñòâîðåííÿ, ðåäàãóâàííÿ òà ôîðìàòóâàííÿ ñïåöіàëüíèõ ãðàôі÷íèõ ñòâîðåííÿ, ðåäàãóâàííÿ òà ôîðìàòóâàííÿ ñïåöіàëüíèõ ãðàôі÷íèõ
îá’єêòîá’єêòіâ
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з інших документів, а за потреби – скасовувати виконані зміни. У більшості систем 
опрацювання текстів автоматизовано пошук орфографічних і синтаксичних поми-
лок. Використання цих програм значно полегшує оформлення тексту, додавання 
в текст формул, малюнків, таб лиць тощо. Нарешті, створивши електронний тек-
стовий документ один раз, можна в будь-який момент отримати потрібну кількість 
його копій як електрон них, так і паперових. 

Більшість з них підтримує технологію WYSIWYG (англ. What You See Is What 
You Get – що бачиш, те й отримаєш), яка дає змогу відображати документ на t
екрані в такому самому вигляді, у якому він буде надрукований.

Використовують системи опрацювання текстів у всіх галузях людської діяльно-
сті для підготовки різноманітних документів, поліграфічних видань, буклетів, пла-
катів, макетів книжок тощо.

Основним об’єктом опрацювання в цих програмах є текстовий документ,
у якому можуть міститися різні об’єкти: символи, слова, речення, абзаци, сторінки, 
малюнки, таб лиці, діаграми та ін. Кожен з об’єктів текстового документа має свої 
властивості (табл. 3.1).

Таблиця 3.1
Об’єкти текстового документа

Об’єкт Властивості об’єкта
Символ Шрифт, розмір, колір, накреслення, видозміна, зсув, інтервал між симво-

лами та ін.
Абзац Відступ від краю лівого і правого полів, відступ першого рядка, вирівню-

вання, міжрядковий інтервал, відстань між абзацами та ін.
Сторінка Розмір аркуша сторінки, її орієнтація, розміри полів, нумерація, колонти-

тули та ін.
Малюнок Тип, розмір, кольори, положення, обтікання текстом та ін.
Таблиця Кількість рядків і стовпців, їх висота і ширина та ін.

Над кожним з об’єктів система опрацювання текстів може виконувати певний набір 
операцій з редагування об’єктів і змінення значень їх властивостей (форматування). 

Найбільш поширеними форматами текстових файлів є формати TXT, RTF, DOCХ,
PDF, ODT тощо. Характеристику цих текстових форматів наведено в таб лиці 3.2.

Таблиця 3.2
Характеристика найпоширеніших форматів текстових документів 

Формат
Стан-

дартний
значок

Характеристика

ТХТ
У файлі зберігається тільки текст з розбиттям на абзаци, 
без форматування. Може опрацьовуватися різними тексто-
вими редакторами, які працюють під різними операційними 
системами

DOCХ

У файлі зберігаються текст, малюнки, вставлені об’єкти, 
значення їх властивостей. Забезпечує значне стиснення
файлів порівняно з іншими форматами (до 70 %) та покра-
щує відновлення файлів після пошкодження. Стандартний 
формат збереження текстових файлів у текстовому проце-
сорі Word (починаючи з 2007 року)
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Формат
Стан-

дартний 
значок

Характеристика

RTF
У файлі зберігаються текст, малюнки, вставлені об’єкти, 
значення їх властивостей. Використовується різними систе-
мами опрацювання текстів для різних операційних систем

PDF
Для перегляду та редагування файлу використовується про-
грама Adobe Reader або браузери. У файлі зберігаються r
форматування, усі вставлені об’єкти

HTML
Для збереження текстових документів у форматі вебсто-
рінок. Зображення значка залежить від програми браузера, 
який установлено основним в операційній системі для пе-
регляду файлів HTML

ODT
Стандартний формат текстових файлів, створених тексто-
вим процесором Open Writer

У 8-му класі продовжимо знайомство з можливостями таких програм на при-
кладі текстового процесора Microsoft Word. Матеріал, наведений у підручнику,
описує роботу з версією Offi  ce 365 і може застосовуватися для всіх версії, почи-
наючи з версії Word 2013 і вище. В електронному додатку до підручника розміще-
но аналогічні матеріали для Microsoft Word 2010.

Стандартним форматом файлів текстових документів, підготовлених з вико-
ристанням текстового процесора Word, є формат DOCХ, але програма підтримує
й інші формати текстових документів. Щоб зберегти текстовий документ не в стан-
дартному форматі, слід у вікні Збереження документа відкрити список Тип фай-
лу і вибрати потрібний формат.

Вставлення в текстовий документ спеціальних символів
Ви вже вмієте вводити в документ текст і оформлювати його 

певними шрифтами. Але шрифт має більше символів, ніж вміщу-
ється на клавіатурі. Такі символи, які не вмістилися на клавіатурі,
можна також вставити в документ.

У текстовому процесорі Word можна в документ вставляти лі-
тери інших алфавітів, математичні символи, умовні позначки та ін. 
Наприклад, © J β ∑ € ∞ ≈ ☺ ♫ §. Це вам знадобиться під час під-
готовки матеріалів для уроків з математики, фізики, хімії та ін. Так 
само, як у Word, ці символи вставляються і в презентації, створені 
в PowerPoint.

Для вставлення в текст цих символів слід виконати такий ал-
горитм: 

1. Установити курсор в потрібне місце тексту.
2. Вибрати на вкладці Вставлення в групі Символи кноп ку 

Символ . 
3. Вибрати потрібний символ у списку, що відкриється 

(мал. 3.1).

Ìàë. 3.1.
Ñïèñîê

ñèìâîëіâ

Продовження таб лиці 3.2.2
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Якщо потрібний символ відсутній у наведеному списку, то слід: 
1. Вибрати команду Інші символи.
2. Переглянути перелік символів у діалоговому вікні Символ (мал. 3.2) на 

вкладках Символи та Спеціальні символи. За потреби можна в списку
поля Шрифт або списку Набір вибрати інше значення, щоб вивести у вікні
інший набір символів.

3. Вибрати потрібний символ.
4. Вибрати кноп ку Вставити.

Ìàë. 3.2. Âіêíî Ñèìâîë

Тим символам, які будуть траплятися в тексті часто, можна в цьому вікні Сим-
вол призначити певні сполучення клавіш (вибрати кноп ку Сполучення клавіш
і заповнити поля вікна Настроювання клавіатури). Після їх натискання потріб-
ний символ буде вставлятися в поточне місце тексту.

У текстовому процесорі Word у документ можна вставляти і символи у вигляді
малюнків. Наприклад,

Для цього слід вибрати в списку шрифтів графічні шрифти MS Outlook,
Webdings, Wingdings та ін. Під час натискання на клавіші клавіатури в текст уво-
дяться не літери, а маленькі піктограми.

Також до спеціальних символів належать і приховані символи, які ви вже ви-
користовували в 5-му класі. Нагадаємо, що до прихованих (інша назва недруко-
вані) належать символи, які вводяться користувачем з клавіатури під час набору 
тексту, але зазвичай вони не відображаються на екрані і не виводяться на папе-
рі при друкуванні. Якщо включити режим відображення прихованих символів
вибором на вкладці стрічки Основне в групі Абзац кноп ки Відобразити всі
знаки , то у відповідних місцях тексту з’являться спеціальні позначення цих 
символів (табл. 3.3). 

Редагування тексту та форматування всіх символів, які вставлені в текст будь-
яким способом, здійснюються за правилами, які ви вже знаєте.
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Таблиця 3.3
Приклади прихованих (недрукованих) символів

Символ Клавіші 
введення Позначення Символ Клавіші 

введення Позначення

Пропуск Пропуск ∙ Нерозривний
пропуск

Ctrl+Shift+
пропуск

°

Кінець
абзацу

Enter ¶ Нерозривний
дефіс

Ctrl+Shift+
дефіс

–

Табуляція Tab → Розрив рядка Shift+Enter 

М’який
перенос

Ctrl+дефіс ¬ Розрив
сторінки

Ctrl+Enter

Для тих, хто хоче знати більше 

Äåÿêі ïîñëіäîâíîñòі ñèìâîëіâ ïіä ÷àñ óâåäåííÿ Word àâòîìàòè÷íî çà-
ìіíþє íà ñïåöіàëüíі ñèìâîëè. Ïðèêëàäè òàêèõ ïîñëіäîâíîñòåé íàâåäåíî
â òàá ëèöі 3.4. ö

Таблиця 3.4ц
Уведення спеціальних символів

Послідовність уведених 
символів

Спеціальний 
символ

Послідовність
уведених символів

Спеціальний
символ

Пропуск, дефіс, пропуск – (тире) Крапка, крапка, крапка …
(c) © --> 

(r) ® <-- 

(tm) ™ <== 

:)  <=> 

:|  ==> 

Ðåæèì àâòîìàòè÷íîї çàìіíè âêàçàíèõ ïîñëіäîâíîñòåé ñèìâîëіâ íà ñïåöі-
àëüíі ñèìâîëè â ïðîãðàìі Word óñòàíîâëåíî çà çàìîâ÷óâàííÿì. Êîðèñòóâà÷
ìîæå çà âëàñíèì áàæàííÿì äîäàòè äî ñïèñêó àâòîçàìіí ñâîї åëåìåíòè, âè-
áðàâøè êíîï êó Àâòîâèïðàâëåííÿ â äіàëîãîâîìó âіêíі Ñèìâîë. 

Автоматичний пошук і заміна фраг ментів тексту
Текстовий процесор Word може виконувати 

автоматичний пошук у документі деякого фраг-
мента тексту (символа, слова, фрази). Напри-
клад, перевірити наявність у тексті конкретного 
слова або фрази.

Для цього слід: 
1. Вибрати кнопку Пошук у групі 

Редагування вкладки Основне, яка відкри-
ває панель Навігація у лівій частині вікна
(мал. 3.3).

2. Увести в текстове поле Пошук в документі
фрагмент тексту, який потрібно знайти в до-
кументі. 

Ìàë. 3.3. Ïàíåëü Íàâіãàöіÿ
ç ðåçóëüòàòàìè ïîøóêó

.3
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У результаті в панелі Навігація буде показана кількість входжень заданого 
фрагмента до тексту, виведені речення, у яких міститься шуканий фрагмент, і з’яв-
ляться кнопки  для переміщення між знайденими фрагментами. У тексті всі
знайдені фрагменти будуть підсвічені кольором.

У текстовому процесорі також можна виконати розширений пошук. 
Для цього слід: 

1. Вибрати у списку кнопки Пошук  у групі Редагування

вкладки Основне команду Розширений пошук, яка відкриває вікно Пошук 
і замінювання з поточною вкладкою Знайти (мал. 3.4).

2. Увести в текстове поле Знайти фрагмент тексту, який потрібно знайти в до-
кументі.

3. Виконати одну з дій залежно від потреби: 
  вибрати кнопку Знайти далі, щоб знайти по черзі кожне входження фраг-
мента в текст;

  виконати послідовність дій Виділення під час читання  Виділити
все, щоб одразу виділити в тексті всі входження вказаного фрагмента.

Ìàë. 3.4. Âіêíî âêëàäêè Çíàéòè Ìàë. 3.5. Âіêíî âêëàäêè Çàìіíèòè

Крім того, вибравши кноп ку Більше, можна вказати параметри пошуку: напря-
мок пошуку (вперед від положення курсора, назад від положення курсора, всюди
по тексту), пошук слів з урахуванням регістру, слова повністю або частково тощо.

У текстовому процесорі Word можна здійснювати пошук не тільки тексту за зраз-
ком, а й різні спеціальні знаки (знак кінця абзацу, символ табуляції, знак кінця розді-
лу, знак розриву сторінки тощо), а також текст заданого формату (шрифту, кольору,
мови тощо). Для виконання такого пошуку в діалоговому вікні слід вибрати кноп ку
Спеціальний або Формат та вибрати потрібний об’єкт із запропонованого списку.

Зауважимо, під час уведення зразка слід уважно стежити за правильністю за-
пису, оскільки пошук фраг мента здійснюється за абсолютним збігом усіх символів.
І виконання операції пошуку не розповсюджується на фраг менти документа, які
містяться у вбудованих об’єктах (малюнках, діаграмах тощо).

Якщо ж у документі потрібно замінити деякий фраг мент тексту на інший, то
слід виконати такий алгоритм:

1. Вибрати в групі Редагування вкладки Основне кноп ку Замінити .
2. Увести в поле Знайти (мал. 3.5) потрібний фраг мент тексту (наприклад,товар).
3. Увести в поле Замінити на текст для заміни цього фраг мента (наприклад,

гроші).
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Щоб заміна відбувалася автоматично в усьому документі, слід вибрати кноп ку 
Замінити все, а для вибіркової заміни – вибирати кноп ку Знайти далі і потім за
потреби кноп ку Замінити.

Така можливість текстового процесора корисна в багатьох випадках, напри-
клад: для автоматичної заміни в усьому документі одного прізвища чи назви за-
кладу на інші; заміна кількох пропусків на один під час редагування текстів, збе-
режених з Інтернету; об’єднання кількох абзаців в один під час заміни знака кінця 
абзацу на у пропуск.

Для тих, хто хоче знати більше

Особливості роботи з кількома вікнами документів 
Äëÿ êåðóâàííÿ âіäêðèòèìè âіêíàìè â ïðîãðàìі іñíóþòü ñïåöіàëüíі çàñî-

áè, ÿêі ðîçòàøîâàíі íà âêëàäöі Ïîäàííÿ ó ãðóïі Âіêíî (ìàë. 3.6). Òàê, ïå-
ðåêëþ÷åííÿ ìіæ âіêíàìè ìîæíà çäіéñíèòè, âèêîíàâøè òàêèé àëãîðèòì:

1. Âèáðàòè êíîï êó Ïåðåõіä ìіæ âіêíàìè  â ãðóïі Âіêíî íà âêëàäöі
Ïîäàííÿä . 

2. Ó ñïèñêó âіäêðèòèõ âіêîí âèáðàòè ïîòðіáíå (ïîòî÷íèé äîêóìåíò ïî-
çíà÷àєòüñÿ ñèìâîëîì ).

Ìàë. 3.6. Çãîðíóòà ãðóïà Âіêíî Ìàë. 3.7. Êîìàíäè ãðóïè Âіêíî

Äëÿ ðîçäіëåííÿ âіêíà äîêóìåíòà íà äâі ÷àñòèíè ñëіä âèêîíàòè ïîñëіäîâ-
íіñòü äіé Ïîäàííÿ  Âіêíî  Ðîçäіëèòè. Íà åêðàíі ç’ÿâèòüñÿ ñìóãà ðîçäі-
ëåííÿ âіêíà, ÿêó ñëіä ïåðåòÿãíóòè â ïîòðіáíå ìіñöå. Ó êîæíіé ÷àñòèíі âіê-
íà – çâåðõó òà çíèçó âіä ñìóãè ðîçäіëåííÿ – є ñâîÿ ñìóãà ïðîêðó÷óâàííÿ,
âèêîðèñòîâóþ÷è ÿêó ìîæíà âіäîáðàçèòè íà îäíîìó åêðàíі äâі ðіçíі ÷àñòèíè
äîêóìåíòà.ä ó

Äëÿ ïîâåðíåííÿ äî ðîáîòè â îäíîìó âіêíі ïîòðіáíî âèêîíàòè êîìàíäó
Çíÿòè ïîäіë ó ãðóïі Âіêíî âêëàäêè Âèãëÿä àáî äâі÷і êëàöíóòè íà ñìóçі 
ðîçäіëåííÿ âіêíà.ð ä

Êîëè ðîáîòà âіäáóâàєòüñÿ ç äâîìà âåðñіÿìè îäíîãî і òîãî ñàìîãî äîêó-
ìåíòà, ùî ìіñòÿòüñÿ â ðіçíèõ ôàéëàõ і âіäêðèòі â ðіçíèõ âіêíàõ òåêñòîâîãî
ïðîöåñîðà, çðó÷íî âіäîáðàçèòè їõ íà åêðàíі ïîðó÷. Äëÿ âèêîíàííÿ öієї îïå-

ðàöії ïîòðіáíî âèêîíàòè Ïîäàííÿ  Âіêíî  Ïåðåãëÿíóòè ïîðó÷ і âè-
áðàòè â ñïèñêó âіäêðèòèõ äîêóìåíòіâ ïîòðіáíі. Ïіñëÿ öüîãî åêðàí áóäå ðîç-
äіëåíî âåðòèêàëüíî íàâïіë і â êîæíіé іç öèõ ÷àñòèí áóäå âіäîáðàæåíî âіêíî
îäíîãî ç âêàçàíèõ äîêóìåíòіâ. Ïðîêðó÷óâàííÿ äîêóìåíòіâ і çìіíåííÿ
ìàñøòàáó ïåðåãëÿäó ó äâîõ âіêíàõ áóäå âіäáóâàòèñÿ ñèíõðîííî. ó ð äó ó ä óä ä ó ð

Ùîá âіäìіíèòè ñèíõðîííå ïðîêðó÷óâàííÿ, ñëіä âèáðàòè âіäïîâіäíó êíîï êó
â ãðóïі Âіêíî (ìàë. 3.7). Äëÿ ñêàñóâàííÿ ðåæèìó âіäîáðàæåííÿ äîêóìåíòіâ
ïîðó÷ ñëіä ïîâòîðíî âèáðàòè êíîï êó Ïåðåãëÿíóòè ïîðó÷ ó ãðóïі Âіêíî.

Виконайте тренувальні завдання за посиланням https://cutt.ly/vhde9vY або QR-кодом.Y

Працюємо з комп’ютером

ку 
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Найважливіше в цьому пункті

Існує багато різноманітних програм, які призначені для створення та опрацю-
вання текстів, їх називають системи опрацювання текстів.

Використовуючи ці програми, можна створювати текстові документи, зберігати 
їх, редагувати та форматувати їхні об’єкти, здійснювати автоматизовану перевірку 
правопису, друкувати текстові документи. Використання цих програм значно по-
легшує оформлення тексту, додавання в текст формул, малюнків, таб лиць тощо.

Основним об’єктом опрацювання в цих програмах є текстовий документ,
у якому можуть розміщуватися різні об’єкти: символи, слова, речення, абзаци, 
сторінки, малюнки, таб лиці, діаграми та ін. Кожен з об’єктів текстового документа 
має свої властивості. 

Стандартним форматом файлів текстових документів, підготовлених у текстовому 
процесорі Word, є формат DOCХ. Крім того, Word забезпечує роботу з документами,
збереженими в інших форматах, наприклад, RTF, TXT, DOC, PDF, HTML, ODT тощо. 

У текстовому процесорі Word можна в документ вставляти спеціальні символи, 
які відсутні на клавіатурі, – літери інших алфавітів, математичні символи, умовні 
позначки та ін. Вибрати потрібні символи можна у вікні Символ, яке відкривається
виконанням Вставлення Символи Символ Інші символи.

З використанням текстового процесора Word можна здійснювати автоматич-
ний пошук і змінення в документі деякого фраг мента тексту (символа, слова, 
фрази). Для цього слід виконати Основне  Редагування  Пошук/Замінити
і ввести потрібний текст у відповідні поля. Крім того, вибравши кноп ку Більше,
можна вказати додаткові параметри пошуку: напрямок пошуку, пошук слів з ураху-
ванням регістру тощо.

Текстовий процесор Word надає користувачу можливість одночасно працю-
вати з кількома відкритими документами. Це дає змогу користувачу переглядати 
документи, порівнювати їх зміст, уставляти фраг менти одного документа в інший, 
об’єднувати їх тощо. Для керування відкритими вікнами в програмі існують спе-
ціальні засоби, які розміщені на вкладці Подання у групі Вікно.

Дайте відповіді на запитання

1○. Що називають системами опрацювання текстів? Які їх основні можливості?
2●. У яких форматах може бути збережено файл текстового документа? Який 

формат є стандартним? У чому особливості цих форматів?
3●. Які спеціальні символи можна вставити в текстовий документ? Як це зро-

бити? Коли це може вам знадобитися?
4●. У яких випадках і для чого слід використовувати режим відображення при-

хованих символів? Як його увімкнути?
5●. Як здійснити пошук фраг мента тексту в документі? Наведіть приклади ви-

користання такої операції.
6●. Як здійснити автоматичну заміну в документі фраг мента тексту на інший? 

Наведіть приклади використання такої операції.
7●. Які є способи одночасного відображення вікон відкритих документів на 

екрані? Як їх установити? Коли зручно це використовувати?
8*. Обговоріть з батьками, як вони використовують у своїй діяльності системи опра-

цювання текстів. Наведіть ці приклади у спільному обговоренні з однолітками. 
9*. Що, на вашу думку, стимулювало розвиток технологій опрацювання тексту 

і що ви розумієте під терміном «безпаперові технології»?
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Виконайте завдання

1●. Електронний документ, створений у текстовому редакторі, містить 560 сим-
волів. Чому дорівнює довжина його двійкового коду за використання таб-
лиць кодування КОІ-8? Розрахунки запишіть у зошит.

2●. Знайдіть на жорсткому диску вашого комп’ютера текстовий файл формату
ТХТ і відкрийте його в текстовому процесорі Word. Запишіть у зошит послі-
довність виконаних дій.

3●. Створіть новий текстовий документ і введіть наведений текст. Збережіть
документ у вашій папці у файлі з іменем завдання 3.1.3.docx.

Сума трьох кутів трикутника  +  +  = 180. Площа круга дорівнює d². 

Я народилася під знаком зодіаку Риб . Мені  слухати ♫, читати, пра-
цювати на , вирощувати . Але я дуже  літати .

4○. Відкрийте текстовий файл (наприклад, Розділ 3\Пункт 3.1\зразок.docx).
Знай діть і виділіть у тексті всі літери а. Замініть їх на символ @. Збережіть
документ у вашій папці у файлі з іменем завдання 3.1.4.docx.

5●. Відкрийте текстовий файл (наприклад, Розділ 3\Пункт 3.1\зразок.docx).
Замініть усі слова комп’ютер, комп’ютера, комп’ютеру, … на слово ПК.
Збережіть документ у вашій папці у файлі з іменем завдання 3.1.5.docx.
Поспілкуйтесь зі своїми однокласниками/однокласницями, який алгоритм
заміни вони вибрали. Спробуйте інші способи виконання завдання, які ви-
користали ваші друзі/подруги. Оцініть, який з названих способів кращий.

6*. З’ясуйте, використовуючи Довідку, як знайти в тексті всі слова, що почи-
наються з великої літери М. Виконайте це на практиці в текстовому файлі, 
який запропонує вчитель/вчителька (наприклад, Розділ 3\Пункт 3.1\зразок.
docx). Збережіть документ у вашій папці у файлі з іменем завдання 3.1.6.

7*. Поясніть, як, використовуючи операцію автоматичної заміни, швидко об’єдна-
ти всі абзаци тексту в один. Виконайте це на практиці в текстовому файлі, який 
запропонує вчитель/вчителька (наприклад, Розділ 3\Пункт 3.1\зразок.docx). 
Збережіть докумен т у вашій папці у файлі з іменем завдання 3.1.7.docx. 

8●. Відкрийте в текстовому процесорі Word три текстових файли (наприклад, 
з папки Розділ 3\Пункт 3.1 файли зразок.docx, зразок1.docx, зразок2.
docx). Опрацюйте переключення між вікнами, використовуючи кноп ки цих 
вікон на Панелі задач і кнопкою Перехід між вікнами. Створіть новий тек-
стовий документ і скопіюйте в нього заголовки трьох відкритих документів. 
Збережіть документ у вашій папці у файлі з іменем завдання 3.1.8.docx.

9*. Об’єднайтесь зі своїми однокласниками/однокласницями в групи по троє. 
Знайдіть інформацію про три інструменти, за допомогою яких люди запису-
вали тексти в різні часи. Підготуйте презентацію з п’яти слайдів для пред-
ставлення вашої відповіді. Презентуйте свою групову роботу в класі. 

3.2. Створення в текстовому документі багаторівневих
списків, розділів, стовпців, колонтитулів

1. ßêі âèäè ñïèñêіâ ìîæíà ñòâîðþâàòè â òåêñòîâîìó äîêóìåíòі? ßê 
ñòâîðèòè îäíîðіâíåâі ñïèñêè?

2. ßêі ðåæèìè âіäîáðàæåííÿ òåêñòîâèõ äîêóìåíòіâ âè çíàєòå? ßêå їõ 
ïðèçíà÷åííÿ? 

3. ßêå ïðèçíà÷åííÿ ìàðêåðіâ àáçàöó íà ãîðèçîíòàëüíіé ëіíіéöі?
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Створення багаторівневих списків у текстовому документі
Ви вже знаєте, що одним з особливих видів форматування абзаців текстового 

документа є оформлення їх у вигляді списків, які використовують для подання
переліків об’єктів, описів порядку дій тощо. У текстовому процесорі Word можна 
створювати списки трьох видів: маркований, нумерований, багаторівневий.

Марковані та нумеровані списки ви вже створювали в 5-му класі, тому більш 
детально ознайомимося зі створенням багаторівневих списків, приклади оформ-
лення яких наведено на малюнку 3.8.

Пори року:
1. Зима

  Грудень
  Січень
  Лютий

2. Весна
  Березень
  Квітень
  Травень

3. Літо
4. Осінь 

Пори року:
1. Зима

а) Грудень
б) Січень
в) Лютий

2. Весна
а) Березень
б) Квітень
в) Травень

3. Літо
4. Осінь

Пори року:
1. Зима

1.1. Грудень
1.2. Січень
1.3. Лютий

2. Весна
2.1. Березень
2.2. Квітень
2.3. Травень

3. Літо
4. Осінь

Ìàë. 3.8. Ïðèêëàäè îôîðìëåííÿ áàãàòîðіâíåâèõ ñïèñêіâ

У багаторівневому списку окремі елементи можуть бути підпорядковані іншим 
елементам списку. Максимальна кількість вкладень елементів багаторівневого 
списку – 9 рівнів. І для кожного рівня списку можна встановити свій вид маркуван-
ня чи нумерації.

Для створення багаторівневого списку слід:
1. Установити курсор у тому місці тексту, де буде створюватися багаторівне-

вий список.
2. Відкрити на Стрічці на вкладці Основне в групі Абзац список кноп ки Бага-

торівневий список (мал. 3.9).
3. Вибрати потрібний вигляд списку в розділі Бі-

бліотека списків. 
Після вибору виду списку в тексті з’явиться 
перший номер (маркер) нового списку.

4. Увести окремі елементи списку, зміню ючи рі-
вень вкладеності деяких елементів списку за 
допомогою кнопок Зменшити відступ 
(перехід на рівень вище) або Збільшити від-
ступ  (перехід на рівень нижче), які роз-
ташовані на Стрічці в групі Абзац. Це саме 
можна зробити, натискаючи клавіші Tab і 
Shift+Tab.

Змінити рівень вкладеності можна в будь-який 
момент – і під час створення, і в подальшому під час 
редагування списку. Редагування та форматування 
багаторівневих списків здійснюються аналогічно до 
однорівневих.

Ìàë. 3.9. Âіäêðèòèé
ñïèñîê êíîï êè 

Áàãàòîðіâíåâèé ñïèñîê
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Створення розділів у текстовому документі
Зазвичай у текстовому документі всі сторінки документа відформатовано од-

наково (розмір аркуша, розміри полів, орієнтація сторінки тощо). Однак під час
роботи з документами (зазвичай з багатосторінковими) може виникнути потреба,
щоб деякі сторінки документа мали інші параметри форматування. Наприклад,
у тексті з книжковою орієнтацією сторінок потрібно вставити таб лицю чи малюнок 
на сторінці з альбомною орієнтацією або деякий фраг мент документа потрібно
розмістити в стовпців. Таке форматування документа можливо зробити, розділив-
ши документ на розділи.

Щоб поділити текстовий документ на розділи, у тому місці, де починатиметься
інший розділ, потрібно вставити розрив розділу. Якщо розділів у документі по-
винно бути кілька, то для кожного з розділів вставляється свій розрив. За відсут-
ності розривів розділів текстовий документ розглядається як один розділ. 

Існує кілька видів розривів розділів:
  з наступної сторінки – розділ починається з початку наступної сторінки;и
  неперервна – розділ починається в поточному місці документа;
  з парної сторінки – розділ починається з наступної парної сторінки;и
  з непарної сторінки – розділ починається з наступної непарної сторінки.и
Створення розділів бажано виконувати в режимі перегляду Макет друку і за

включеного режиму відображення прихованих (недрукованих) символів. Потімх
потрібно виконати Макет  Параметри сторінки  Розриви  і вибра-
ти в списку потрібний вид з переліку Розриви розділів. У місці розриву розді-
лів з’являється прихований (недрукований) символ Розрив розділу, наприклад

.

Для видалення розриву розділів потрібно видалити в документі прихований 
символ розриву розділу. При цьому текст над місцем видаленого розриву стає
частиною наступного розділу і його форматування автоматично змінюється відпо-
відним чином.

Створення стовпців у текстовому документі
Текстовий процесор Word надає можливість розмістити текст документа в кіль-

кох стовпцях. Як це, наприклад, роб лять у газетах і журналах (мал. 3.10). 

Ìàë. 3.10. Ïðèêëàä òåêñòó, ÿêèé ðîçìіùåíî â òðüîõ ñòîâïöÿõ
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Щоб деякий фраг мент тексту розмістити в кількох стовп-
цях, його потрібно виділити та виконати послідовність дій
Макет  Параметри сторінки  Стовпці. Потім у спис-
ку слід вибрати необхідну кількість стовпців (мал. 3.11).
Текст автоматично буде розміщено відповідно до вибраного
способу.

Щоб скасувати розміщення фраг мента тексту в стовпцях,
цей фраг мент потрібно виділити і встановити для нього ре-
жим відображення в один стовпець. При цьому в тексті перед
першим рядком і після останнього рядка фраг мента тексту 
залишаються приховані символи Розрив розділу, які бажано
видалити.

Коли курсор знаходиться в тексті, розміщенному в стовп-
цях, на горизонтальній лінійці, крім маркерів абзацу, з’яв-
ляються маркери меж стовпців (мал. 3.12), перетягуючи які ж
можна змінювати ширину стовпців і відстань між ними.

42

3

1

1. Ìàðêåðè àáçàöіâ
2. Ìàðêåð ïðàâîї ìåæі ïåðøîãî ñòîâïöÿ
3. Ïðîìіæîê ìіæ ñòîâïöÿìè
4. Ìàðêåð ëіâîї ìåæі äðóãîãî ñòîâïöÿ

Ìàë. 3.12. Ìàðêåðè ìåæ êîëîíîê íà ãîðèçîíòàëüíіé ëіíіéöі

Форматування стовпців можна виконати й у діалоговому вікні Стовпці
(мал. 3.13), яке відкривається Макет  Параметри сторінки  Стовпці 
Більше стовпців. Тут можна встановити кількість стовпців, ширину кожного з них,
відстань між окремими стовпцями, наявність розділювача (вертикальна лінія між 
стовпцями). Після встановлення значень властивостей слід вибрати кноп ку ОК.

Ìàë. 3.13. Âіêíî Ñòîâïöі

Ìàë. 3.11. Âèáіð
êіëüêîñòі ñòîâï-

öіâ ó ñïèñêó
êíîï êè Ñòîâïöі
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Створення колонтитулів у текстовому документі
У багатосторінкових документах часто використовують колонтитули (франц.

сolonne – стовпець, колонка, лат. titulus – заголовок) – це службові повідомлення,
які розміщують на полях сторінки і повторюють на інших сторінках документа. 

Розрізняють верхній, нижній і бічні колонтитули. Колонтитули можуть містити
номери сторінок, назву документа або поточного розділу, прізвище автора, графіч-
ні зображення тощо.

Колонтитули першої сторінки, парних і непарних сторінок можуть розрізняти-
ся. Також можуть бути різними колонтитули різних частин документа. Наприклад,
у цьому підручнику різним розділам відповідають різні колонтитули.

На сторінки текстового документа у Word можна вставляти колонтитули, ско-
риставшись готовою колекцією шаблонів колонтитулів або створити власні колон-
титули, які можна зберегти в колекції. Відображаються колонтитули в документі
тільки в режимі Макет друку. Опрацювання основного тексту документа під час
роботи з колонтитулами неможливе. 

Для створення на кожній сторінці документа колонтитула з готової колекції
шаб лонів слід:

1. Вибрати на Стрічці вкладку Вставлення.
2. Вибрати в групі Колонтитули одну з команд Верхній 

колонтитул або Нижній колонтитул (мал. 3.14).
3. Вибрати в запропонованому списку шаблонів колонти-

тулів потрібний варіант.
4. Увести потрібний текст у поля шаблону, використову-

ючи елементи керування тимчасової вкладки Верх-
ній і нижній колонтитул, яка з’являється на Стрічці
(мал. 3.15).

5. Закрити колонтитул, виконавши Верхній і нижній колонтитул  Кон-
структор  Закрити Закрити колонтитули .

Ìàë. 3.15. Øàáëîí âåðõíüîãî êîëîíòèòóëà і òèì÷àñîâà âêëàäêà
Âåðõíіé і íèæíіé êîëîíòèòóë

Вміст колонтитула вводиться в поле, яке обмежене штриховою лінією. Вико-
ристовуючи кноп ки груп Колонтитули та Вставлення, у колонтитул можна вста-
вити номер сторінки – кнопка Номер сторінки , поточну дату та час – кнопка
Дата та час, рисунок – кнопка Зображення та ін. Розміщення вмісту колонтитула
відносно верхнього чи нижнього краю сторінки регулюється відповідними лічиль-
никами в групі Розташування.

Для переходу з поля верхнього колонтитула до поля нижнього колонтитула і на-

зад використовують кноп ку Перейти до Верхнього (Нижнього) колонтитула
в групі Навігація.

Ìàë. 3.14. Ãðóïà
Êîëîíòèòóëè
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Створений колонтитул можна застосувати до всього документа, до парних чи
непарних сторінок або до першої сторінки. Вибрати область застосування створе-
ного колонтитула можна в групі Параметри вкладки Верхній і нижній колонти-
тул. Установлення значень деяких властивостей колонтитулів також можна здійс-
нити і на вкладці Макет діалогового вікна Параметри сторінки вкладки Макет.

Якщо колонтитули для різних частин документа повинні бути різними, то перед 
їх створенням документ слід поділити на розділи.

Для змінення вставленого колонтитула слід виконати Вставлення  Колон-
титули  Верхній (Нижній) колонтитул  Змінити верхній (нижній) ко-
лонтитул і виконати потрібне редагування. Для видалення колонтитула слід л
виконати Вставлення  Колонтитули  Верхній колонтитул (л Нижній ко-((
лонтитул)  Видалити верхній (нижній) колонтитул.

Для тих, хто хоче знати більше

Табуляція та її використання
Âè çíàєòå, ùî íàòèñêàííÿ íà êëàâіøó Tab ïåðåìіùóє êóðñîð óçäîâæ 

ðÿäêà íà çàäàíó âіäñòàíü. Çà çàìîâ÷óâàííÿì öÿ âіäñòàíü ñòàíîâèòü 1,25 ñì. 
Íàòèñêàííþ êëàâіøі Tab âіäïîâіäàє ïðèõîâàíèé ñèìâîë ä ä ð .

Âèêîðèñòîâóþ÷è êëàâіøó Tab, ìîæíà ðîçòàøóâàòè îá’єêòè òåêñòó â ïåâ-
íèõ ìіñöÿõ ðÿäêà, óñòàíîâèâøè äëÿ öüîãî íà ëіíіéöі êіëüêà ïîçíà÷îê òàáó-
ëÿöії â ïîòðіáíèõ ìіñöÿõ. Ïðîñòіð ìіæ îá’єêòàìè â ðÿäêó, ÿêèé óòâîðþєòü-
ñÿ ïіñëÿ íàòèñêàííÿ êëàâіøі Tab, ìîæíà çàïîâíèòè ïîñëіäîâíіñòþ äåÿêèõ 
ñèìâîëіâ (êðàïêàìè, òèðå, ïіäêðåñëåííÿì òîùî). Íàïðèêëàä:

1) Çèìà)        Âåñíà      Ëіòî         Îñіíü
  Ãðóäåíü     Áåðåçåíü     ×åðâåíü      Âåðåñåíüðóä ð ð ð
  Ñі÷åíü      Êâіòåíü      Ëèïåíü      Æîâòåíü
  Ëþòèé      Òðàâåíü      Ñåðïåíü      Ëèñòîïàä
2) Äèðåêòîð ÇÀÒ  І.Â. Ñèäîðåíêî
3) Ðîçäіë 1 ................... 1 ñ.) ä
  Ðîçäіë 2 ................... 8 ñ.ä
  Ðîçäіë 3 ................... 15 ñ.
Ó òåêñòîâîìó ïðîöåñîðі Word ìîæíà âèêîðèñòîâóâàòè êіëüêà òèïіâ òàáó-

ëÿöії, ÿêі âèáèðàþòüñÿ êíîïêîþ Òèï òàáóëÿöії, ùî ðîçìіùåíà ëіâîðó÷ âіä
ãîðèçîíòàëüíîї ëіíіéêè. ßêùî ïîñëіäîâíî âèáèðàòè öþ êíîï êó, òî òèï òà-
áóëÿöії áóäå çìіíþâàòèñÿ і ìîæíà âñòàíîâèòè:

 – âèðіâíþâàííÿ çëіâà;       – âèðіâíþâàííÿ ïî öåíòðó;

– âèðіâíþâàííÿ ñïðàâà;  – âèðіâíþâàííÿ çà ðîçäіëþâà÷åì.

– òàáóëÿöіÿ ç ðèñêîþ;

Ïіñëÿ öüîãî íà ëіíіéöі âіäìі÷àþòü ïîçèöіþ òàáóëÿöії, âèáèðàþ÷è ïî-
òðіáíó ïîçèöіþ âêàçіâíèêîì ìèøі. Ó ðåçóëüòàòі òàêèõ äіé íà ëіíіéöі ó âè-
áðàíèõ ìіñöÿõ ç’ÿâëÿþòüñÿ âіäïîâіäíі ïîçíà÷êè (ìàë. 3.16). 

     Òèï òàáóëÿöії             Ïîçíà÷êè òàáóëÿöії

Ìàë. 3.16. Ãîðèçîíòàëüíà ëіíіéêà ç ïîçíà÷êàìè òàáóëÿöії
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Äëÿ çìіíè çíà÷åíü âëàñòèâîñòåé òàáóëÿöії ïîòðіáíî âіäêðèòè äіàëîãîâå
âіêíî Òàáóëÿöіÿ (ìàë. 3.17), äâі÷і êëàöíóâøè áóäü-ÿêó ïîçèöіþ òàáóëÿöії
íà ëіíіéöі. Ó öüîìó âіêíі äëÿ êîæíîї ïîçèöії òàáóëÿöії ìîæíà âñòàíîâèòè
çíà÷åííÿ òàêèõ її âëàñòèâîñòåé:
 âіäñòàíü âіä ìåæі ëіâîãî ïîëÿ (çà 

çàìîâ÷óâàííÿì âèìіðþєòüñÿ â ñàí-
òèìåòðàõ);ð );

 ñïîñіá âèðіâíþâàííÿ òåêñòó âіäíîñ-
íî ïîçèöії òàáóëÿöії;ö ó ö ;

 ñè ìâîë-çàïîâíþâà÷ ïðîñòîðó ìіæ 
îá’єêòàìè â ðÿäêó.ð ä ó
Óñòàíîâèâøè çíà÷åííÿ âëàñòèâîñ-

òåé äëÿ íîâîї ïîçèöії òàáóëÿöії, ñëіä 
âèáðàòè êíîï êó Óñòàíîâèòè і íîâà ïî-
çèöіÿ áóäå âíåñåíà äî ñïèñêó Ïîçèöії 
òàáóëÿöії. Ùîá çìіíèòè çíà÷åííÿ 
âëàñòèâîñòåé âæå âñòàíîâëåíîї ïîçè-
öії òàáóëÿöії, ñëіä âèáðàòè її â ñïèñêó 
Ïîçèöії òàáóëÿöії і âñòàíîâèòè íîâі 
çíà÷åííÿ її âëàñòèâîñòåé.

Êíîïêà Âèäàëèòè öüîãî âіêíà âè-
äàëÿє çі ñïèñêó âèáðàíó ïîçèöіþ òà-
áóëÿöії. Óñі âñòàíîâëåíі ïîçèöії òàáó-
ëÿöії ìîæíà âèäàëèòè êíîïêîþ 
Âèäàëèòè âñå. 

Виконайте тренувальні завдання за посиланням https://cutt.ly/uhde8j2 або QR-кодом.

Найважливіше в цьому пункті

Абзаци тексту можна оформити у вигляді списків, зокрема багаторівневих, які
використовуються для наочного подання ієрархічного переліку об’єктів. Для цього
потрібно виділити фраг мент тексту, виконати Основне  Абзац  Багаторів-
невий список і вибрати в к Бібліотеці списків потрібний вид. Змінити рівень вкла-

деності елементів списку можна кнопками Зменшити відступ  або Збільшити

відступ , які розташовані на Стрічці в групі Абзац.
Щоб поділити текстовий документ на розділи в тому місці, де починатиметься

інший розділ, потрібно вставити Розрив розділу. Створення розділів бажано ви-
конувати в режимі перегляду документа Макет друку і при включеному режимі
відображення прихованих (недрукованих) символів. Далі слід виконати Макет 

Параметри сторінки  Розриви  і вибрати в списку потрібний тип з перелі-
ку Розриви розділів. У місці розриву розділів з’являється прихований (недруко-
ваний) символ Розрив розділу. У документі, поділеному на розділи, можна вико-
нати різне форматування окремих частин документа.

Щоб оформити фраг мент тексту в текстовому документі в кілька стовпців, слід 
виділити потрібний текст, виконати Макет  Параметри сторінки  Стовп-
ці  Більше стовпців, установити у вікні Стовпці кількість колонок, ширину
кожної з них, відстань між окремими колонками, наявність розділювача.

Ìàë. 3.17. Âіêíî âñòàíîâëåííÿ
ïîçèöіé òàáóëÿöії

Працюємо з комп’ютером

å 
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У багатосторінкових документах часто використовують колонтитули – це
службові повідомлення, які розміщують на полях сторінки і повторюються на ін-
ших сторінках документа. У Word розрізняють верхній, нижній і бічні колонтиту-
ли. Вони можуть містити номери сторінок, назву документа або поточного розділу, 
прізвище автора, графічні зображення тощо. Колонтитули першої сторінки, пар-
них і непарних сторінок можуть розрізнятися. Також можуть бути різними колонти-
тули різних розділів документа.

Відображаються колонтитули в документі тільки в режимі Макет друку. Опра-
цювання основного тексту документа під час роботи з колонтитулами неможливе. 
Для створення колонтитулів використовують елементи керування вкладки Встав-
лення групи Колонтитули.

Дайте відповіді на запитання

1●. Який список є багаторівневий? Як його створити? 
2○. Як змінити рівень вкладеності елементів списку?
3●. Як розмістити текст у кілька стовпців? Значення яких властивостей колонок 

можна змінити? 
4●. Що таке розділи? Для чого вони застосовуються?
5●. Як можна встановити ширину стовпців, відступи між ними, їх кількість?
6●. Що таке колонтитули? Які види колонтитулів можуть бути на сторінці?
7●. Яке призначення колонтитулів? Які об’єкти можна вставити в колонтитули? 
8*. Як установити різні колонтитули для різних сторінок документа?
9●. Що таке табуляція? У яких випадках її використовують?

10●. Які, на вашу думку, об’єкти текстового документа, представлені в пункті 3.2, 
сприяють кращій візуалізації та структуруванню тексту? Поясніть свою думку.

Виконайте завдання

1●. Створіть новий документ за зразком. Установіть 
такі відступи елементів списку: відступ першого 
рівня – 2 см, відступ другого рівня – 3 см від лівого м
поля документа. Збережіть документ у вашій папці 
у файлі з іменем завдання 3.2.1.docx. Порівняйте 
свою роботу зі зразком і оцініть свій результат.

2*. Створіть новий документ і оформте у ньому один 
багаторівневий список, використавши наведений 
нижче текст. Оформте список на власний розсуд. 
Збережіть документ у вашій папці у файлі з іме-
нем завдання 3.2.2.docx. 

Êîëüîðè óìîâíî ïîäіëÿþòü íà òåïëі (÷åðâîíèé, îðàíæåâèé, æîâòèé) 
і õîëîäíі (áëàêèòíèé, ñèíіé, ôіîëåòîâèé), à òàêîæ íà ëåãêі òà âàæêі.

Ëåãêі êîëüîðè – ïðîçîðі, õîëîäíі, ñâіòëі, àñîöіþþòüñÿ ç íåáîì і ïðîñòîðîì.
Âàæêі êîëüîðè – òåìíі, íàñè÷åíі, ãóñòі; äî òàêèõ íàëåæàòü: ÷îðíèé, 

òåìíî-ñіðèé, ôіîëåòîâèé, òåìíî-÷åðâîíèé.

3●. Відкрийте вказаний учителем/учителькою файл (наприклад, Розділ 3\
Пункт 3.2\зразок 3.2.3.docx). Кожен пункт текстового документа оформте 
як окремий розділ, який починається з нової сторінки. Установіть таке фор-
матування для розділів документа:
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 непарні розділи: орієнтація сторінки – книжкова, поля – по 2 см, нумера-
ція сторінок – зверху по центру;

 парні розділи: орієнтація сторінки – альбомна, поля – по 1 см, нумерація
сторінок – знизу зліва.

Збережіть документ у вашій папці у файлі з іменем завдання 3.2.3.docx.
Яке із завдань було для вас складнішим за інші? Яким чином ви вирішили
ці утруднення, щоб успішно виконати завдання?

4●. Відкрийте вказаний учителем/учителькою файл (наприклад, Розділ 3\
Пункт 3.2\зразок 3.2.4.docx). У відкритому документі розмістіть текст дру-
гого абзацу у два стовпці однакової ширини, текст третього абзацу – у три
стовпці різної ширини з розділювачем. Збережіть документ у вашій папці
у файлі з іменем завдання 3.2.4.docx.

5●. Відкрийте вказаний учителем/учителькою файл (наприклад, Розділ 3\
Пункт 3.2\зразок 3.2.5.docx). Створіть колонтитули: у верхньому запишіть
поточну дату з вирівнюванням по центру, у нижньому – ваше прізвище з ви-
рівнюванням по лівому краю. Збережіть документ у вашій папці у файлі 
з іменем завдання 3.2.5.docx.

6*. Відкрийте вказаний учителем/учителькою файл (наприклад, Розділ 3\
Пункт 3.2\зразок 3.2.6.docx). Уставте в документ колонтитули: верхній на
непарних сторінках – назва текстового документа, нижній на парних сто-
рінках – поточна дата і час. Збережіть документ у вашій папці у файлі
з іменем завдання 3.2.6.docx.

ПРАКТИЧНА РОБОТА № 3 
«Створення текстового документа, що містить об’єкти різних типів»

Увага! Під час роботи з комп’ютером дотримуйтеся вимог безпеки життє-
діяльності та санітарно-гігієнічних норм.

1. Відкрийте текстовий документ Інструкція з безпеки життєдіяльності та
санітарно-гігієнічних норм з файлу зразок пр3.docx, який міститься в папці
Розділ 3\практична 3.

2. Оформте текст у вигляді багаторівневого списку: текст синього кольору – І рі-
вень, текст фіолетового кольору – ІІ рівень. Установіть нумерацію для списку

в такому вигляді .

3. Замініть у тексті всі англійські літери V українською літерою В. 
4. Замініть у тексті всі коми на буквосполучення КОМ, а крапок – на КРПК.
5. Розмістіть текст абзацу зеленого кольору у два стовпці однакової ширини 7 см.
6. Створіть у документі верхній колонтитул з текстом заголовка документа
і сьогоднішньою датою; нижній колонтитул з вашим прізвищем.

7. Збережіть документ у вашій папці у файлі з іменем практична робота 3.docx.р у у у ф р р

3.3. Використання стилів у текстових документах. 
Структура текстового документа

1. ßêі âëàñòèâîñòі ñòîðіíîê âè çíàєòå? ßê óñòàíîâèòè їõ çíà÷åííÿ?
2. ßêі є ðåæèìè ïåðåãëÿäó òåêñòîâîãî äîêóìåíòà ó Word? ßê їõ óñòàíî-

âèòè?
3. ßê ñòðóêòóðîâàíî òåêñò âàøîãî ïіäðó÷íèêà ç іíôîðìàòèêè? ßêі 

îá’єêòè є íà éîãî ñòîðіíêàõ?

а-
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Стилі в текстовому документі
Створивши текстовий документ, його потрібно оформити належним чином: 

установити потрібні значення властивостей для об’єктів різних типів – тексту, 
таб лиць, малюнків тощо. Якщо документ великий і має велику кількість різно-
манітних об’єктів, то форматування кожного окремого об’єкта може зайняти ба-
гато часу. Тим більше, якщо часто трапляються об’єкти з однаковим формату-
ванням, – стежити за однаковим оформленням однотипних елементів документа 
досить складно.

Для пришвидшення оформлення документів та їх об’єктів зручно використо-
вувати стилі. Стиль – це набір значень властивостей об’єктів певного типу, який
має власне ім’я. Наприклад, стиль абзаців визначає значення властивостей ви-
рівнювання тексту на сторінці, відступи від меж аркуша, міжрядковий інтервал 
тощо; стиль таб лиць – колір і стиль ліній меж таб лиці, колір заливки клітинок 
таб лиці тощо.

Текстовий процесор Word за замовчуванням має власну бібліотеку професійно
розроблених стилів, так звані експрес-стилі, у яких значення властивостей об’єк-
тів підібрано гармонійно, з урахуванням основних вимог до дизайну. Такі стилі 
розроблено для об’єктів різних типів текстового документа – текстових об’єктів, 
таб лиць, графічних об’єктів тощо (табл. 3.5).

Таблиця 3.5
Приклади експрес-стилів об’єктів різних типів у Word

Тип 
об’єкта

Ім’я 
стилю

Зразок оформ-
лення об’єкта

Деякі значення 
властивостей

Текст Заголовок 4 

Шрифт – Cambria
Розмір – 12
Колір – чорний
Накреслення – напівжирний курсив
Міжрядковий інтервал – 1,5 рядка
Відступ першого рядка – немає
Вирівнювання – за шириною
Інтервал перед абзацом – 3 пт

Таблиця
Таблиця –
сітка 4 –
акцент 6

Колір ліній – зелений
Колір заливки – перший рядок зелений
Стиль лінії – суцільна
Ширина лінії – 0,5 пт

Фігура
Помаранче-
вий, 
акцент 2

Колір заливки – світло-коричневий
Прозорість – 0 %
Тип лінії – суцільний
Ширина лінії – 1 пт
Колір лінії – темно-коричневий
Тіньові ефекти – знизу справа

Використання стилів дає змогу однією дією одразу змінити значення кількох
властивостей об’єкта. Наприклад, для того щоб відформатувати виділений фраг-
мент тексту зі значеннями властивостей, які має стиль Заголовок 4 (табл. 3.5), по-4
трібно виконати 8 окремих дій – вибрати відповідні елементи керування на вкладках
або мініпанелі для встановлення значень кожної властивості, а під час застосуван-
ня стилю Заголовок 4 – тільки одну дію для вибору стилю з бібліотеки стилів.
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Колекцію стилів користувач може доповнювати власними стилями, створюючи
їх на основі вже існуючих або наново. Тоді при збереженні документа з ним ав-
томатично зберігаються і застосовані стилі, тобто під час подальшого відкриття
документа зовнішній вигляд документа не буде змінюватися.

Використання експрес-стилів
Ескізи експрес-стилів текстових 

об’єктів документа (символів, абза-
ців) відображено на вкладці Основне
в групі Стилі (мал. 3.18).

Кожний ескіз із цього списку має 
оформлення, яке відповідає вибра-
ному стилю, а поруч з іменем стилю 
може міститися значок, який показує 
тип об’єктів, до яких цей стиль застосовується: до абзаців – ¶, до символів – а, до
символів і абзаців – ¶а¶ .

Відповідні групи елементів керування для вибору експрес-стилів інших об’єктів
(таб лиць, рисунків, графічних зображень тощо) розміщено на тимчасових вклад-
ках Конструктор таблиць, Формат зображення, Формат фігури, які призначені
для опрацювання об’єктів певного типу (мал. 3.19).

    
Ìàë. 3.19. Åñêіçè åêñïðåñ-ñòèëіâ äëÿ ðèñóíêіâ і òàáëèöü

У вікні списку експрес-стилів завжди відображається кілька ескізів, які викорис-
товувалися останніми. Для перегляду інших ескізів потрібно використати кноп ки

 чи смуги прокручування цього списку. Для відкриття всього списку потрібно

вибрати кноп ку Додатково .
Для застосування експрес-стилю потрібно виділити об’єкт і вибрати в списку 

потрібний ескіз. Звертаємо вашу увагу, що після наведення вказівника на ескіз
застосовується попередній динамічний перегляд вибраного формату і можна пе-
реглянути вигляд об’єкта із застосуванням вибраного стилю.

Стилі можна перейменувати або видалити, скориставшися командами кон-
текстного меню ескізу стилю.

Для відмови від застосування експрес-стилю та встановлення значень власти-
востей об’єкта за замовчуванням слід вибрати команду Очистити форматуван-
ня у вікні стилів.

Теми документа та їх застосування
Стильове оформлення може бути застосовано не тільки до окремих об’єктів, 

а й до всього текстового документа як єдиного цілого.
Тема документа – це стиль оформлення текстового документа, який має ім’я

і визначає для його об’єктів значення деяких властивостей (колір, розмір і шрифт
символів, спосіб вирівнювання абзаців, міжрядковий інтервал, ефекти графічних
зображень тощо).

Ìàë. 3.18. Åñêіçè åêñïðåñ-ñòèëіâ äëÿ
òåêñòîâèõ îá’єêòіâ

чи
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У Word є бібліотека вбудованих тем, спи-
сок яких відкривається вибором на вкладці
Конструктор у групі Форматування доку-

мента кноп ки Теми  (мал. 3.20).

Тему можна вибрати на початку створення
документа або в процесі його підготовки. Під 
час перегляду теми відбувається динамічний 
перегляд вибраного стилю. Вибір теми зумо-
вить зміну стилів оформлення таких об’єктів 
документа, як текст, таб лиці, деякі графічні 
зображення тощо. Усі об’єкти будуть оформ-
лені в єдиному професійно-розробленому
стилі. Слід пам’ятати, що змінення теми до-
кумента впливає тільки на ті об’єкти, які перед
цим було відформатовано з використанням
стилів.

Правила стильового оформлення документів
Готуючи офіційні документи різних типів (накази, довідки, звіти, листи тощо), 

слід дотримуватись єдиних вимог і правил щодо їх оформлення, структури та 
змісту, які встановлюються нормативними актами – державними стандартами.
Виконання цих стандартів забезпечує:

  оперативне та якісне складання і виконання документів;
  зручне сприймання документа людиною, яка буде його опрацьовувати;
  організацію швидкого пошуку документів;
  здійснення комп’ютерної обробки ділових паперів.
В Україні використовують кілька основних стандартів оформлення документів, 

які постійно поповнюються. Наприклад, ДСТУ 4163-2003 «Уніфікована система
організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів» 
(https://cutt.ly/shevOsc). Відповідно до цього стандарту:

  службові документи оформляються на папері формату А4 (210 см х 297 см)
і А5 (210 см х 148 см);

  окремі види документів, можуть оформлюватися на папері формату A3 
(297 см х 420 см) і А6 (105 см х 148 см);

  мінімальні розміри полів становлять: ліве – З0 мм, праве – 10 мм, верхнє та
нижнє – по 20 мм;

  шрифт основного тексту – Times New Roman, розмір – 12–14 пт, міжрядко-
вий інтервал – 1–1,5 рядка, відступ першого рядка абзацу складає 1,25 см;

  зображення логотипа розміщується біля лівого поля на одному рівні з на-
звою організації.

Крім того, у стандарті визначено структуру та правила оформлення списків, 
таб лиць, дат, нумерації та інших об’єктів.

Крім державних вимог до оформлення документів, існують відомчі стандарти –
вимоги до оформлення наукових праць, тез доповідей на наукових конференціях, 
шкільних підручників тощо. Ці правила публікуються у відомчих актах і заздале-
гідь доводяться до відома авторів документів. Вони можуть дещо відрізнятися від
загальноприйнятих і враховувати також поліграфічні особливості видання. На-
приклад, правила оформлення науково-дослідницьких робіт МАН (https://cutt.ly/
FkvLwBG):

Ìàë. 3.20. Áіáëіîòåêà âáóäîâà-
íèõ òåì äîêóìåíòà
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  обсяг документа – до 30 друкованих сторінок, аркуші формату 0 А4, формат
файлу текстового редактора Microsoft Word, на одній сторінці – 40±2 рядки;2

  шрифт – Times New Roman, 14 пт, полуторний інтервал, вирівнювання по
ширині;

  абзацний відступ – стандартний комп’ютерний;
  поля: верхнє – 20 мм; ліве та нижнє – не менше ніж 20 мм, праве – 10 мм;
  заголовки відокремлюються від тексту зверху і знизу подвійним інтервалом;м
заголовки структурних частин друкуються великими літерами по центру ряд-
ка; заголовки підрозділів друкують малими (крім першої) літерами з абза-
цу. Крапку в кінці заголовка не ставлять;

  нумерація сторінок: арабськими цифрами у правому верхньому куті без зна-
ка №, першою сторінкою є титульна, яка не нумерується.

Окремі організації для внутрішніх 
документів можуть розробляти свій
власний корпоративний або фірмовий
стиль оформлення документів – від-
повідним чином підібрані кольорова
гама та шрифти символів, визначені
правила оформлення абзаців доку-
мента, вигляд і розміщення логотипа 
організації тощо. Відповідно до цих ви-
мог розробляються фірмові бланки та
шаблони документів. Наприклад, фір-
мовий стиль компанії представлено на
малюнку 3.21.

Якщо документ готується для при-
ватних цілей, також бажано, щоб він був
оформлений в єдиному стилі. Для цього
слід дотримуватися загальних правил
стильового оформлення текстів:

  основний текст документа бажано оформлювати в одному стилі, для виді-
лення заголовків, окремих смислових фраг ментів можна використовувати
інший формат;

  кількість різних кольорів і шрифтів у документі не повинна перевищувати
трьох;

  розмір символів і міжрядковий інтервал потрібно підбирати такими, щоб
текст можна було легко прочитати, без напруження очей;

  кольорова гама повинна відповідати призначенню документа – вітальна лис-
тівка може бути оформлена яскравими, насиченими кольорами, а звичайний
лист до друга – у більш спокійних тонах;

  однотипну структуровану інформацію бажано подавати в таб лицях;
  графічні зображення в документі (малюнки, діаграми, схеми) повинні допов-
нювати зміст тексту, роз’яснювати його окремі моменти.

Структура документа
Багатосторінкові документи (реферати, курсові роботи, брошури, книжки 

тощо) для зручності ділять на структурні частини – розділи, параграфи, пункти 
тощо, створюючи таким чином структуру документа. Такі структури документів 
вам траплялися, наприклад, на уроках української літератури, коли складали 
план написання твору. 

Ìàë. 3.21. Ïðèêëàä ôіðìîâîãî
ñòèëþ êîìïàíії

ат 
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Структура документа – це ієрархічна схема розміщення складових частин до-
кумента.

Якщо як приклад розглянути структуру підручника (мал. 3.22), то на верхньому 
(нульовому) рівні знаходиться назва документа, на першому рівні – назви розділів, 
другий рівень складають назви пунктів, третій – назви підпунктів і т. д.

1Пункт 1.111 2Пункт 1.222 1Пункт 3.11 2Пункт 3.222 3Пункт 3.333 1Пункт 6.11

1Розділ 111 2Розділ 222 3Розділ 333 ... 6Розділ 666

Інформатика
8 кл.

Нульовий
рівень

Перший
рівень

Другий
рівень

Ìàë. 3.22. Ïðèêëàä ñòðóêòóðè äîêóìåíòà

Створення структури документа та ї ї використання
Створення структури текстового документа в текстовому процесорі Word відбува-

ється із застосуванням стилів оформлення текстових об’єктів Заголовок 1, Заголо-
вок 2, …, Заголовок 9. Для цього потрібно назви всіх структурних частин документа 
відформатувати з використанням відповідного стилю. А саме, до назв структурних
частин першого рівня (розділів) застосувати стиль Заголовок 1, назви частин другого 
рівня (пунктів) відформатувати із застосуванням стилю Заголовок 2 і т. д.2

Для перегляду структури документа використовують режим перегляду Струк-
тура, який установлюється вибором кноп ки Структура  на вкладці Подання 
у групі Подання.

У цьому режимі зовнішній вигляд документа відрізняється від його вигля-
ду в режимі Макет друку, у якому ви звикли працювати (мал. 3.23). У режимі 

Ìàë. 3.23. Âèãëÿä òåêñòó äîêóìåíòà â ðåæèìі Ìàêåò äðóêó 
òà Ñòðóêòóðà
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Структура текст структурних частин документа може відображатися в так звано-
му згорнутому вигляді і на екран виводяться тільки заголовки структурних ча-і
стин. Для кращої візуалізації структури рівні документа мають різний відступ від 
лівого поля. Біля кожного рівня документа є відповідна позначка:

  – якщо в рівня є підрівні або внутрішній текст;

   – якщо в рівня відсутній внутрішній текст;

   – якщо цей текст має найнижчий рівень (так званий основний текст, до
якого не застосовувалися стилі заголовків).

Включення цього режиму зумовлює появу на Стрічці додаткової вкладки
Структура (мал. 3.24), елементи керування якої використовують для відобра-
ження тексту тільки потрібних рівнів документа, переміщення структурних частин
у документі, змінення їх рівнів, видалення розділів тексту або додавання нових
тощо.

Ìàë. 3.24. Âêëàäêà Ñòðóêòóðà

Зручність перегляду документа в режимі Структура полягає в тому, що є мож-
ливість налаштовувати відображення будь-якого рівня документа, приховуючи при
цьому ті рівні, які займають нижчу ієрархію. Для цього слід на вкладці Структура
у групі Знаряддя структури вибрати потрібний рівень зі списку Показати рівень.
Якщо потрібно розгорнути зміст деякої окремої структурної частини документа,
слід у тексті документа двічі клацнути на значку  біля відповідного заголовка.
Повторення цих дій приховає внутрішній текст.

Якщо внутрішній текст має великий розмір шрифту чи є занадто довгий, що 
заважає роботі, можна відключити відображення форматування (зняти позначку
прапорця Показати форматування тексту на вкладці Структура), а також відо-
браження всіх рядків тексту, крім першого (установити позначку прапорця Показа-
ти лише перший рядок).

У режимі Структура зручно редагувати структуру документа, змінюючи рівень
текстових фраг ментів і послідовність їх розміщення, використовуючи елементи
керування групи Знаряддя структури (табл. 3.6).

Таблиця 3.6
Призначення елементів керування групи Знаряддя структури

вкладки Структура

Елемент керування Призначення
Підвищити до заго-
ловка 1

Для підвищення рівня ієрархії виділеного фраг мента тек-
сту до найвищого. Автоматично до тексту буде застосова-
но стиль Заголовок 1

Знизити до звичайно-
го тексту

Для зниження рівня ієрархії виділеного фраг мента тексту 
до найнижчого. Автоматично до тексту буде застосовано 
стиль Звичайний

о-
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Елемент керування Призначення

Підвищити рівень

Знизити рівень

Для переміщення виділеного фраг мента тексту на рівень
вище або нижче з відповідною зміною стилю

Вгору

Вниз

Для змінення місця розташування виділеного фраг мента
тексту без зміни рівня ієрархії

Розгорнути

Згорнути

Для відображення або приховування внутрішнього тексту 
для виділеного (поточного) заголовка

Для встановлення для поточного фраг мента тексту певно-
го рівня, який обирається зі списку з відповідною зміною 
стилю

Слід пам’ятати, що виділення або переміщення заголовка супроводжується 
виділенням і переміщенням внутрішнього тексту.

Упорядкування тексту можна виконувати і перетягуванням структурних еле-
ментів документа за позначки ,  та . На екрані відображуються вертикаль-
ні чи горизонтальні лінії, які вказують на нове місце фраг мента тексту.

Структуру документа можна надрукувати. На папері вона виглядатиме так 
само, як і на екрані. Формати абзаців ігноруються, формати символів відтворю-
ються повністю.

Виконайте тренувальні завдання за посиланням https://cutt.ly/jhde4U7 або QR-кодом.

Найважливіше в цьому пункті 

Для прискорення оформлення документів та їх об’єктів зручно використову-
вати стилі. Стиль – це набір значень властивостей певного типу об’єктів, який
має власне ім’я. Текстовий процесор Word має власну бібліотеку професійно роз-
роблених стилів, так звані експрес-стилі, у яких значення властивостей об’єктів 
підібрано гармонійно, з урахуванням основних вимог до дизайну. Такі стилі роз-
роблено для різних типів об’єктів текстового документа – тексту, таб лиць, графіч-
них об’єктів тощо. Кожен експрес-стиль у бібліотеці має ім’я. Ескізи експрес-стилів 
текстових об’єктів документа відображено на вкладці Основне в групі Стилі, для 
інших об’єктів (таб лиць, графічних зображень) – у групі Стилі на вкладці Кон-
структор таблиць, Формат зображення, Формат фігури.

Тема документа – це стиль оформлення текстового документа, який має ім’я 
і визначає для його об’єктів значення деяких властивостей. У Word є бібліоте-
ка вбудованих тем, список яких відкривається вибором на вкладці Конструктор
у групі Форматування документа кноп ки Теми.

Готуючи текстові документи різних типів, слід дотримуватись єдиних вимог 
і правил щодо їх оформлення, структури та змісту, які встановлюються державни-
ми або відомчими стандартами, корпоративними вимогами, правилами ведення
ділової документації.

Працюємо з комп’ютером

Продовження таб лиці 3.6
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Структура документа – це ієрархічна схема розміщення складових частин до-
кумента. Найчастіше структуру створюють для багатосторінкових документів, роз-
діляючи їх на розділи, параграфи, пункти.

Створення структури документа відбувається із застосуванням стилів Заголо-
вок 1, Заголовок 2, …, Заголовок 9 – назви всіх структурних частин документа
слід відформатувати з використанням відповідного стилю. Для перегляду структу-
ри документа використовують режим перегляду Структура, який установлюється
вибором кноп ки Структура  на вкладці Подання у групі Подання. Зручність
перегляду документа в режимі Структура полягає в тому, що є можливість на-
лаштовувати відображення будь-якого рівня документа, приховуючи при цьому ті
рівні, які займають нижчу ієрархію.

У режимі Структура зручно редагувати структуру документа, змінюючи рівень 
текстових фраг ментів і послідовність їх розміщення, використовуючи елементи
керування групи Знаряддя структури.

Дайте відповіді на запитання

1○. Що таке стилі? До яких об’єктів можна застосовувати стильове оформлен-
ня у Word?

2●. Які властивості об’єктів документа визначають стилі? Для чого їх вико-
ристовують?

3●. Як застосувати стиль до різних об’єктів текстового документа? 
4○. Які загальні правила стильового оформлення документів?
5●. Що таке теми документа? Які властивості документа вони характеризують?
6●. Для чого призначено режим відображення документа у вигляді Структу-

ри? Як його можна встановити?
7○. Що таке структура документа? Наведіть приклади структурованих доку-

ментів.
8●. Яке призначення стилів заголовків? Скільки таких стилів є в текстовому 

процесорі Word? 
9●. Які зміни можна внести в документ у режимі Структура?

Виконайте завдання

1●. Відкрийте вказаний учителем/учителькою файл (наприклад, Розділ 3\
Пункт 3.3\зразок 3.3.1.docx). Відформатуйте об’єкти текстового докумен-
та з використанням таких стилів:
заголовки – стиль Назва книги;
текстові фраг менти – стиль Строгий;
таб лиці – стиль Таблиця-список 1 (світла), акцент 2;
малюнок – стиль Металевий овал.
Збережіть документ у вашій папці у файлі з іменем завдання 3.3.1.docx.

2●. Відкрийте вказаний учителем/учителькою файл (наприклад, Розділ 3\
Пункт 3.3\зразок 3.3.2.docx), у якому до об’єктів 1 та 2 текстового докумен-
та було застосовано стильове оформлення. З’ясуйте значення властивостей
об’єктів, які встановлюють використані стилі. Запишіть результати в зошит: 

№ об’єкта Тип об’єкта Стиль об’єкта Значення властивостей об’єкта
1

о-
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3●. Відкрийте вказаний учителем/учителькою файл (наприклад, Розділ 3\
Пункт 3.3\зразок 3.3.3.docx). Визначте, яку тему оформлення докумен-
та застосовано. Змініть тему документа на Галерея, потім – на Інтеграл.
Перегляньте оформлення об’єктів документа в обох випадках. З’ясуйте, 
які значення властивостей об’єктів документа змінюються під час змінен-
ня теми документа. Висновок запишіть у зошит. А яка тема документа вам 
більше до вподоби? Чому саме вона?

4*. Знайдіть в Інтернеті текст державного стандарту ДСТУ 4163-2003 та з’я-
суйте правила оформлення в офіційних документах таб лиць і рисунків. За-
пишіть їх у зошит. Розпитайте в близьких, які вимоги до оформлення доку-
ментів існують у них на роботі.

5●. Відкрийте вказаний учителем/учителькою файл (наприклад, Розділ 3\
Пункт 3.3\зразок 3.3.5.docx). Відформатуйте його згідно з вимогами до ді-
лової документації, які описано в параграфі. Збережіть документ у вашій 
папці у файлі з іменем завдання 3.3.5.docx. 

6*. Об’єднайтесь у групи по троє. Розробіть корпоративний стиль оформлення
документів для громадської організації «Світ чудес». Запишіть його основні 
вимоги в зошит. Відформатуйте вказаний учителем/учителькою текстовий
документ (наприклад, Розділ 3\Пункт 3.3\зразок 3.3.6.docx) із застосуван-
ням розроблених вимог. Збережіть документ у вашій папці у файлі з іменем 
завдання 3.3.6.docx. Презентуйте свою роботу іншим. Яка робота одно-
класників вам сподобалася? Обґрунтуйте свій вибір.

7●. Відкрийте вказаний учителем/учителькою документ (наприклад, Розділ 3\
Пункт 3.3\зразок 3.3.7.docx). Відформатуйте документ, використовуючи 
такі стилі:
 заголовки 1 рівня – стиль Заголовок 1;
 заголовки 2 рівня – стиль Заголовок 2;
 заголовки 3 рівня – стиль Заголовок 3;
 інші фраг менти тексту – стиль Звичайний.
Перегляньте структуру відформатованого документа. Збережіть документ 
у вашій папці у файлі з іменем завдання 3.3.7.docx.

8*. Відкрийте вказаний учителем/учителькою документ (наприклад, Розділ 3\
Пункт 3.3\зразок 3. 3.8.docx). Перегляньте його в режимі Структура. Упо-
рядкуйте розділи документа за їхніми номерами. За потреби установіть 
необхідні рівні для фраг ментів тексту. Збережіть документ у вашій папці 
у файлі з іменем завдання 3.3.8.docx.

 3.4. Зміст документа. Гіперпосилання. Колективна робота 
над документом

1. Ùî òàêå ñòèëі? Äëÿ ÷îãî їõ âèêîðèñòîâóþòü?
2. Ùî òàêå ãіïåðïîñèëàííÿ? Äëÿ ÷îãî і äå âîíè âèêîðèñòîâóþòüñÿ? ßê

ñòâîðèòè ãіïåðïîñèëàííÿ â ïðåçåíòàöії?
3. ßêèì ÷èíîì çäіéñíþєòüñÿ ñïіëüíà ðîáîòà ç äîêóìåíòàìè â õìàðíîìó

ñåðåäîâèùі Google? ßêі ïðàâà äîñòóïó ìîæíà íàäàòè êîðèñòóâà÷àì?

Автоматизоване створення змісту документа
У попередніх пунктах ви ознайомилися з деякими можливостями опрацювання 

текстових документів – перегляд структури документа, створення розділів, вико-
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ристання стильового оформлення та ін. Крім того, у текстовому процесорі Wor
існують й інші засоби для спрощення процесу створення та оформлення великих 
і складних документів, перегляду їх структурних частин.

Розглянемо, як створюється в текстовому документі його автоматизований зміст.
Зміст документа – це перелік назв структурних частин документа з відповід-

ними номерами сторінок, де цей фраг мент тексту розпочинається (мал. 3.25).
Çìіñò
Ïðîãðàìà ÞÍÅÑÊÎ «Іíôîðìàöіÿ äëÿ âñіõ» .......................................................... 1
1. Ïðåàìáóëà  .................................................................................................... 1
2. Ìàíäàò ........................................................................................................ 2
3. Öіëі ïðîãðàìè .............................................................................................. 2
4. Îñíîâíі ðîçäіëè ïðîãðàìè  .............................................................................. 3

Ðîçäіë 1. Ðîçâèòîê іíôîðìàöіéíîї ïîëіòèêè íà ìіæíàðîäíîìó,
ðåãіîíàëüíîìó і íàöіîíàëüíîìó ðіâíÿõ  ............................................................ 3
Ðîçäіë 2. Ðîçâèòîê ëþäñüêèõ ðåñóðñіâ, íàâèêіâ і óìіíü
ó ñòîëіòòÿ іíôîðìàöії  .................................................................................... 3
Ðîçäіë 3. Ïîñèëåííÿ ðîëі іíñòèòóöіé â çàáåçïå÷åííі äîñòóïó
äî іíôîðìàöії  ............................................................................................... 3
Ðîçäіë 4. Ðîçâèòîê іíñòðóìåíòіâ, ñïîñîáіâ і ñèñòåì
іíôîðìàöіéíîãî ìåíåäæìåíòó  ........................................................................ 4
Ðîçäіë 5. Іíôîðìàöіéíі òåõíîëîãії äëÿ îñâіòè, íàóêè, êóëüòóðè
і êîìóíіêàöіé  ............................................................................................... 4

5. Ïðèíöèïè çäіéñíåííÿ ïðîãðàìè ..................................................................... 4
1. Ïàðòíåðñòâî і ñïіâïðàöÿ  ............................................................................ 4
2. Îöіíêè  ..................................................................................................... 5
3. Ïðèíöèïè çäіéñíåííÿ ïðîєêòó  ................................................................... 5

Ìàë. 3.25. Ïðèêëàä çìіñòó äîêóìåíòà

Зазвичай зміст документа створюється на його початку або в кінці. Кожен еле-
мент змісту є гіперпосиланням на відповідний заголовок у документі.

Якщо для кожної із структурних частин документа використано форматування із 
застосуванням стилів заголовків, то зміст документа можна створити автоматично. 

Для цього слід:
1. Установити курсор у тому місці доку-

мента, де потрібно розмістити зміст до-
кумента. 

2. Виконати Посилання  Зміст 
Зміст .

3. Вибрати зі списку вбудованих зразків 
потрібний варіант оформлення змісту 
(мал. 3.26).

Створений зміст можна використовувати 
для швидкого переміщення по документу, по-
шуку потрібних структурних частин – розділів, 
пунктів тощо. Для цього слід у змісті докумен-
та вибрати вказівником потрібний заголовок. 
Зверніть увагу, що завжди після наведення 
вказівника на гіперпосилання курсор набуває 
вигляду вказівного пальця , але в текстово-
му процесорі Word, на відміну від презентацій
і вебсторінок, для переходу за гіперпосиланням 
потрібно втримувати натиснутою клавішу Ctrl. Ìàë. 3.26. Ñïèñîê âáóäîâàíèõ

çðàçêіâ îôîðìëåííÿ çìіñòó

rd 
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Створений зміст документа можна редагу-
вати і форматувати звичайними засобами тек-
стового процесора Word.

Якщо під час роботи з документом його
текст чи структура змінювалися, то зміст до-
кумента потрібно оновити. Для цього треба
виконати Посилання  Зміст  Оновити 
таб лицю . Після цього в діалоговому вікні
Оновлення змісту (мал. 3.27) слід обрати по-
трібний варіант: оновлювати весь зміст (якщо

зміни вносилися в заголовки структурних елементів документа) або оновити лише
номери сторінок (якщо змінювалося розташування структурних елементів за раху-
нок редагування чи форматування документа).

Щоб видалити зміст документа, його слід виділити і натиснути клавішу Delete.

Створення гіперпосилань у текстовому документі
Зміст документа – зручний об’єкт текстового документа, але він забезпечує

перехід усередині документа тільки до його структурних елементів. Переходи до 
інших об’єктів у текстовому документі можна зробити з використанням гіперпоси-
лань, з якими ви вже ознайомилися під час роботи з вебсторінками і створювали 
їх у презентаціях.

Гіперпосилання можуть бути створені для переходу в межах одного докумен-
та (на фраг мент тексту, зображення, таб лицю, схему, бібліографічні джерела або
інші об’єкти) – це так зване внутрішнє гіперпосилання. Також за допомогою гі-
перпосилання можна зробити перехід з текстового документа на зовнішні ресур-
си (вебсайти, матеріали на Google Диску, сторінку в соціальних мережах, папку
в локальній мережі, на відправлення листа електрон ною поштою тощо), створив-
ши зовнішнє гіперпосилання.є

Наприклад, у текстовому документі зі звітом про виконання вами групового
проєкту з фізики можна не розміщувати в тексті всі ваші напрацювання, а вста-
вити у звітний документ гіперпосилання на матеріали проєкту, які розміщені на
Google Дисках учасників/учасниць вашої групи або на інших ресурсах: на елек-
тронну таб лицю з обчисленнями та діаграмами, на презентацію перебігу проєкту,
на фотоальбом тощо. Це зробить ваш звіт більш структурованим і компактним,
і дає змогу зекономити час на його підготовку. 

Гіперпосилання в тексті потрібно пов’язати з якимось об’єктом документа –
словом, фраг ментом тексту, малюнком тощо. Для переходу за гіперпосиланням
потрібно буде вибрати цей об’єкт вказівником за натиснутої клавіші Ctrl. Текст гі-
перпосилання в текстовому документі, як і на вебсторінках, і в презентаціях, виді-
ляється іншим кольором символів і підкреслюється. 

Перед створенням внутрішніх гіперпосила нь усі об’єкти документа, на які буде
здійснюватися перехід, потрібно відформатувати з використанням стилів Заголо-
вок різних рівнів або створити відповідні закладки.

Для тих, хто хоче знати більше

Çàêëàäêà ïîçíà÷àє ìіñöå â òåêñòîâîìó äîêóìåíòі òà ìàє óíіêàëüíå 
іì’ÿ. Іìåíà çàêëàäîê ìàþòü ïî÷èíàòèñÿ ç ëіòåðè і ìîæóòü ìіñòèòè ëіòåðè, 
öèôðè òà ðіçíі ñèìâîëè áåç ïðîïóñêіâ. Çàêëàäêó ìîæíà ñòâîðèòè äëÿ 
áóäü-ÿêîãî îá’єêòà òåêñòîâîãî äîêóìåíòà – ôðàã ìåíòà òåêñòó, ãðàôі÷íîãî 

Ìàë. 3.27. Âіêíî Îíîâëåííÿ 
çìіñòó
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çîáðàæåííÿ, òàá ëèöі, çìіñòó òîùî. Âèêîðèñòîâóþòü çàêëàäêè äëÿ øâèäêî-
ãî ïåðåõîäó äî ïîòðіáíèõ îá’єêòіâ äîêóìåíòà òà äëÿ ñòâîðåííÿ ãіïåðïîñè-
ëàíü íà öі îá’єêòè.ö

Äëÿ ñòâîðåííÿ çàêëàäêè ñëіä:Ä ð ä ä
1. Âèäіëèòè îá’єêò òåñòîâîãî äîêó-

ìåíòà, äëÿ ÿêîãî ñòâîðþєòüñÿ 
çàêëàäêà.ä

2. Âіäêðèòè âêëàäêó Âñòàâëåííÿ
òà â ãðóïі Ïîñèëàííÿ âèáðàòè 

êíîï êó Çàêëàäêà .

3. Óâåñòè іì’ÿ çàêëàäêè ó âіäïî-
âіäíîìó ïîëі âіêíà Çàêëàäêà
(ìàë. 3.28).( )

4. Âèáðàòè êíîï êó ð ó ÄîäàòèÄ ä .
Ùîá âèäàëèòè çàêëàäêó, ñëіä âіä-

êðèòè âіêíî Çàêëàäêà, âèáðàòè ó ñïèñ-
êó ïîòðіáíó çàêëàäêó і íàòèñíóòè 
êíîï êó Âèäàëèòè.

Щоб створити в текстовому документі внутрішнє гіперпосилання, слід:
1. Відформатувати об’єкт документа, на який буде здійснюватися перехід за гі-

перпосиланням, з використанням будь-якого стилю Заголовок або створіть
для нього закладку.

2. Виділити в документі об’єкт, з яким буде пов’язано гіперпосилання (фраг-
мент тексту, малюнок тощо).

3. Виконати Вставлення  Посилання  Посилання.
4. Вибрати у вікні Додавання гіперпосилання в області Зв’язати з: кноп ку

місцем у документі (мал. 3.29). 

Ìàë. 3.29. Âіêíî Äîäàâàííÿ ãіïåðïîñèëàííÿ äëÿ âñòàâëåííÿ
âíóòðіøíüîãî ãіïåðïîñèëàííÿ

5. Вибрати в області Виберіть місце в документі в списку Заголовки або
Закладки об’єкт документа, на який має здійснитися перехід.

6. Вибрати кноп ку ОК.
Для створення зовнішнього гіперпосилання на файл у локальній мережі чи на

носії даних локального комп’ютера слід:

Ìàë. 3.28. Âіêíî Çàêëàäêà

-
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1. Виділити в документі об’єкт, з яким буде пов’язано гіперпосилання (фраг-
мент тексту, малюнок тощо).

2. Вибрати у вікні Додавання гіперпосилання в області Зв’язати з: кноп ку 
файлом, вебсторінкою.

3. Відкрити в списку Папка потрібну папку та вибрати потрібний файл (мал. 3.30).
4. Вибрати кноп ку ОК.

Ìàë. 3.30. Âіêíî Äîäàâàííÿ ãіïåðïîñèëàííÿ äëÿ âñòàâëåííÿ
ãіïåðïîñèëàííÿ íà çîâíіøíіé ôàéë

Після вибору такого гіперпосилання буде відкрито вікно програми, яка призна-
чена для роботи з файлами цього типу, і в ньому відкриється вибраний файл. На-
приклад, якщо під час створення гіперпосилання було вибрано файл презентації,
то після вибору гіперпосилання відкриється вікно програми Microsoft PowerPoint
і в нього буде завантажено вибраний документ.

Щоб у текстовому документі вставити гіперпосилання на вебсторінку, слід:
1. Виділити в документі об’єкт, з яким буде пов’язано гіперпосилання (фраг-

мент тексту, малюнок тощо).
2. Вибрати у вікні Додавання гіперпосилання в області Зв’язати з: кноп ку 

файлом, вебсторінкою.
3. Увести або скопіювати адресу потрібної вебсторінки в поле Адреса (мал. 3.31). 
4. Вибрати кноп ку ОК.

Ìàë. 3.31. Âіêíî Äîäàâàííÿ ãіïåðïîñèëàííÿ äëÿ âñòàâëåííÿ
ãіïåðïîñèëàííÿ íà âåáñòîðіíêó
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Після вибору в текстовому документі такого гіперпоси-
лання буде відкрито вікно браузера, у якому відобразить-
ся вебсторінка, адреса якої була введена в поле Адреса.

Уставлені гіперпосилання можна змінювати, копіюва-
ти або видаляти, використовуючи команди контекстного 
меню цього посилання (мал. 3.32).

Спільна робота над документами
Сучасні текстові процесори мають засоби для організації спільної роботи над

документами кількома користувачами. Такого роду засоби потрібні для забезпе-
чення можливості різним користувачам, учасникам групової роботи співпрацюва-
ти в підготовці різних документів, але в той самий час відстежувати зміни, що вно-
сять у документ співавтори.

Ви вже знаєте можливості спільної роботи з документами з використанням
хмарних сервісів Google в онлайн-режимі, де різні користувачі, маючи відповід-
ний доступ, можуть колективно створювати документи, переглядати та редагува-
ти їх, коментувати та пропонувати зміни, обговорювати в чаті спірні питання. При
цьому співавтори можуть перебувати територіально в різних місцях і здійснювати
цю роботи одночасно або в зручний для них час.

Такі самі засоби для організації спільної роботи з документами має й остан-
ня версія текстового процесора Word, який входить до пакета програм Microsoft
Offi  ce 365, що є аналогом хмарних сервісів Google.

У текстовому процесорі Microsoft Word, який установлено на локальному
комп’ютері, також існують засоби для колективної роботи. Але здійснюється робота
з документом не одночасно, а різні користувачі вносять свої правки в документ по
черзі, виконуючи це офлайн на своєму локальному комп’ютері та надсилаючи змі-
нений документ іншим співавторам для ознайомлення та подальшого опрацювання. 

Таке опрацювання текстових документів у Word здійснюється в режимі рецен-
зування. Щоб увімкнути цей режим, потрібно виконати послідовність дій Рецензу-
вання  Відстеження (мал. 3.33) і вибрати кноп ку Виправлення . 

Ìàë. 3.33. Ãðóïè êîìàíä âêëàäêè Ðåöåíçóâàííÿ

Якщо після ввімкнення цього режиму здійснювати редагування та форматуван-
ня документа, то всі внесені зміни будуть відображатися в документі. Дії з редагу-
вання документа відображаються в самому тексті документа, а на правому полі –
виконані операції форматування. 

Ìàë. 3.34. Âèãëÿä ôðàã ìåíòà òåêñòó â ðåæèìі ðåöåíçóâàííÿ

Ìàë. 3.32. Êîìàíäè
êîíòåêñòíîãî ìåíþ

ãіïåðïîñèëàííÿ
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Наприклад, якщо в режимі рецензування видалити слово і замінити його на ін-
ший фраг мент, то воно з тексту не видаляється, а закреслюється, а той текст, що
вставляється, виділяється іншим кольором (мал. 3.34). 

Зміни, унесені в документ різними користувачами, будуть відображатися в до-
кументі різними кольорами. Під час збереження рецензованого документа всі змі-
ни будуть збережені разом з ним.

Після відкриття такого документа автор документа (або інший користувач) по-
бачить унесені зміни, може ознайомитися з ними і вирішити – прийняти чи відхи-
лити ці правки. При відхиленні – унесені правки зникають, а при прийнятті – вно-
сяться в документ остаточно. 

Для опрацювання окремого виправлення потрібно виділити правку і вибрати
на вкладці Рецензування в групі Зміни кноп ку Прийняти  або кноп ку Відхи-

лити . Для переходу до попереднього або наступного виправлення слід виби-
рати відповідно кноп ки Назад або Далі.

Якщо автор документа ознайомився з правками і згоден з ними, то він може 
вибрати в списку кноп ки Прийняти команду Прийняти всі зміни в документі або
в списку кноп ки Відхилити команду Відхилити всі зміни в документі, якщо він
не згоден з усіма виправленнями. 

Коли всі виправлення будуть опрацьовані, на екрані з’являється повідомлення 
«Документ не містить приміток або виправлень». Після цього режим рецензу-
вання може бути вимкнуто повторним вибором кноп ки Виправлення і нові правки
вже не будуть відстежуватись.

Для тих, хто хоче знати більше

Ó äîêóìåíòі, ÿêèé ïåðåäáà÷àєòüñÿ äëÿ ðåöåíçóâàííÿ, àâòîð äîêóìåíòà 
ìîæå îáìåæèòè ïðàâà êîðèñòóâà÷іâ ïіä ÷àñ ñïіëüíîãî îïðàöþâàííÿ äîê ó-
ìåíòà, à ñàìå: çàáîðîíèòè ôîðìàòóâàííÿ äîêóìåíòà ç âèêîðèñòàííÿì ñòè-
ëіâ, óñòàíîâèòè ìîæëèâîñòі òіëüêè ÷èòàííÿ àáî íàäàííÿ âіäïîâіäåé íà çà-
ïèòàííÿ ôîðìè â äîêóìåíòі, âèçíà÷èòè êîíêðåòíèõ êîðèñòóâà÷іâ, ÿêі 
ìîæóòü ðåäàãóâàòè äîêóìåíò, óñòàíîâèòè ïàðîëü íà âíåñåííÿ çìіí. Óñі öі 
íàëàøòóâàííÿ ìîæíà âèáðàòè íà ïàíåëі Îáìåæåííÿ ðåäàãóâàííÿ, ÿêà âіä-
êðèâàєòüñÿ êíîïêîþ Îáìåæèòè ðåäàãóâàííÿ â ãðóïі Çàõèñò âêëàäêè Ðå-
öåíçóâàííÿ.

Виконайте тренувальні завдання за посиланням https://cutt.ly/Uhde5qg або QR-кодом.

Найважливіше в цьому пункті 

Зміст документа – це перелік назв структурних частин документа з відповід-
ними номерами сторінок, де цей фраг мент тексту розпочинається. Зазвичай зміст 
документа створюється на його початку або в кінці. Кожен елемент змісту є гіпер-
посиланням на відповідний заголовок у документі. 

Якщо для кожної із структурних частин документа використано форматування 
із застосуванням стилів заголовків, то зміст документа можна створити автома-
тично, виконавши Посилання  Зміст  Зміст. Якщо під час роботи з доку-
ментом його текст чи структура змінювалися, то зміст документа потрібно онови-
ти, виконавши Посилання  Зміст Оновити таб лицю.

Працюємо з комп’ютером

92

a cб Роздiл 3



Переходи до будь-яких об’єктів у текстовому документі можна зробити з вико-
ристанням гіперпосилань. Гіперпосилання можуть бути створені для переходу
в межах одного документа (внутрішнє гіперпосилання) або на зовнішні ресурси
(зовнішнє гіперпосилання). Гіперпосилання в тексті пов’язуються з якимось об’єк-є
том документа – словом, фраг ментом тексту, малюнком тощо. Текст гіперпоси-
лання виділяється іншим кольором символів і підкреслюється. 

Перед створенням внутрішніх гіперпосилань усі об’єкти документа, на які буде
здійснюватися перехід, потрібно відформатувати з використанням стилів Заго-
ловок або створити відповідні закладки. Створення гіперпосилань здійснюєть-
ся у вікні Додавання гіперпосилання, для відкриття якого потрібно виконати
Вставлення  Посилання  Посилання.

У текстовому процесорі Microsoft Word для організації спільної роботи з доку-
ментами використовують режим рецензування, який установлюється послідов-
ністю дій Рецензування  Відстеження  Виправлення. У такому режимі всі
внесені зміни відображаються в документі. Під час збереження рецензованого до-
кумента всі зміни зберігаються разом з документом. 

Після відкриття такого документа автор документа побачить внесені зміни і при-
ймає чи відхиляє ці правки. Опрацювання правок здійснюється елементами керу-
вання на вкладці Рецензування. Після опрацювання внесених правок слід вимкну-
ти режим рецензування і нові змінення в документі вже не будуть відстежуватись.

Дайте відповіді на запитання

1○. Що таке зміст документа? Для чого він призначений?
2●. Яким чином подається зміст документа? Як ним користуватися?
3●. Як створити зміст документа в текстовому процесорі Word? 
4●. Що таке гіперпосилання в текстовому документі? Навіщо їх використовують? 
5○. Які види гіперпосилання можна створити в текстовому документі?
6*. Що спільного і відмінного у створенні внутрішніх та зовнішніх гіперпосилань 

у документі? 
7●. Що таке закладка? Для чого вона використовується?
8○. Що таке режим рецензування документа? Для чого його використовують?
9●. Яким чином користувач може переглянути виправлення в документі? Яким 

чином вони відображаються в документі? 
10●. Які дії в режимі рецензування можна виконувати?
11*. Яким чином можна організувати спільну роботу з документом, використо-

вуючи текстовий процесор Word, який установлено на персональному 
комп’ютері?

Виконайте завдання

1●. Відкрийте вказаний учителем/учителькою документ (наприклад, Розділ 3\
Пункт 3.4\зразок 3.4.1.docx). Відформатуйте назви структурних елементів 
документа з використанням стилів заголовків відповідних рівнів. Створіть 
на початку документа його зміст. Збережіть документ у вашій папці у файлі 
з іменем завдання 3.4.1.docx. 

2●. Відкрийте вказаний учителем/учителькою документ (наприклад, Розділ 3\
Пункт 3.4\зразок 3.4.2.docx). Створіть у кінці документа його зміст. Збере-
жіть документ у вашій папці у файлі з іменем завдання 3.4.2.docx.

3●. Відкрийте вказаний учителем/учителькою документ (наприклад, Розділ 3\
Пункт 3.4\зразок 3.4.3.docx). Додайте до назв переможців проєкту «7 чу-

о-
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дес України» гіперпосилання на відповідні статті Вікіпедії про ці об’єкти.ї
Збережіть документ у вашій папці у файлі з іменем завдання 3.4.3.docx.

4*. Створіть текстовий документ з переліком ваших друзів, зазначивши прізви-
ще, ім’я та дату народження. Додайте до прізвищ кожного з них гіперпо-
силання на його сторінку в соціальних мережах. Збережіть документ у ва-
шій папці у файлі з іменем завдання 3.4.4.docx.

5●. Об’єднайтеся в пари. Відкрийте вказаний учителем/учителькою документ
(наприклад, Розділ 3\Пункт 3.4\зразок 3.4.5.docx). До кожної назви фізич-
ного приладу додайте гіперпосилання на відповідний малюнок з папки Роз-
діл 3\Пункт 3.4\фото 3.4.5.docx. Збережіть документ у вашій папці у файлі
з іменем завдання 3.4.5.docx. Поясніть, чи була перевага в роботі, коли ви 
виконували роботу вдвох. Чи були непорозуміння під час спільної роботи?

6*. Створіть у текстовому документі таб лицю з описом п’яти пам’яток історії 
вашого регіону, зазначивши назву та місце розміщення. Додайте до назв 
цих об’єктів гіперпосилання на їх зображення, які знайдіть в Інтернеті 
та збережіть на власному Google Диску. Додайте до місця знаходження гі-
перпосилання на Google Карту цього об’єкта. Збережіть документ у вашій
папці у файлі з іменем завдання 3.4.6.docx.

7●. Відкрийте вказаний учителем/учителькою документ (наприклад, Розділ 3\
Пункт 3.4\зразок 3.4.7.docx). Дайте відповіді на запитання в тексті щодо
небезпек і ризиків в Інтернеті. Відформатуйте файл на власний розсуд.
Перегляньте документ в режимі рецензування. Прийміть усі внесені ви-
правлення. Збережіть документ у вашій папці у файлі з іменем завдан-
ня 3.4.7.docx.

8*. Створіть текстовий документ і сформулюйте в ньому п’ять ваших правил
безпечної поведінки в Інтернеті. Відправте документ електрон ною поштою 
своєму другові/подрузі на рецензування. Отриманий від друга/подруги до-
кумент перегляньте в режимі рецензування. Збережіть документ у вашій
папці у файлі з іменем завдання 3.4.8.docx.

ПРАКТИЧНА РОБОТА № 4

«Стилі. Структура документа. Автоматизоване створення змісту. 
Гіперпосилання»

Увага! Під час роботи з комп’ютером дотримуйтеся вимог безпеки життє-
діяльності та санітарно-гігієнічних норм.

1. Відкрийте вказаний учителем/учителькою файл (наприклад, Розділ 3\
Пункт 3.4\зразок пр4.docx).

2. Установіть для всіх нумерованих пунктів тексту рівень 1, для маркованих – 
рівень 2.

3. У режимі перегляду Структура впорядкуйте структурні елементи документа 
в порядку номерів пунктів. 

4. Відформатуйте таб лицю та малюнки з використанням стилю.
5. Відформатуйте назви структурних частин текстового документа з викорис-
танням стилів заголовків відповідного рівня.

6. Створіть на початку документа його зміст.
7. До всіх малюнків додайте гіперпосилання на відповідні інтернет-ресурси, які 
знайдіть самостійно.

8. Збережіть документ у вашій папці у файлі з іменем практична робота 4_
Прізвище.docx.
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9. Розмістіть документ у спільній папці класу, яку вкаже вчитель.
10. Відкрийте із цієї папки файл практичної роботи № 4 сусіда/сусідки праворуч, 

унесіть в нього такі виправлення: видаліть зміст документа та змініть стилі 
оформлення таб лиці та одного з малюнків.

11. Збережіть файл з вашими виправленнями в спільній папці з іменем прак-
тична робота 4_Прізвище_ред.docx.

12. Відкрийте файл вашої практичної роботи № 4 після редагування сусідом/
сусідкою.

13. Перегляньте виправлення, відхиліть видалення змісту та прийміть зміну 
форматування об’єктів.

14. Збережіть файл у вашій папці з іменем практична робота 4_Прізвище_фі-
нал.docx.

15. Закрийте вікно програми Word.

3.5. Створення спеціальних графічних об’єктів у текстовому 
документі

1. ßê ìîæíà ââåñòè â òåêñò ìàòåìàòè÷íі âèðàçè, íàïðèêëàä õ3, õ
3, , 

 + ?
2. ßêі ãðàôі÷íі çîáðàæåííÿ ìîæíà âñòàâëÿòè â òåêñòîâèé äîêóìåíò? ßê 

öå çðîáèòè?
3. ßêі îïåðàöії ðåäàãóâàííÿ òà ôîðìàòóâàííÿ ìîæíà çäіéñíþâàòè íàä 

ãðàôі÷íèìè îá’єêòàìè â òåêñòîâîìó ïðîöåñîðі Word? Ç âèêîðèñòàí-
íÿì ÿêèõ çàñîáіâ çäіéñíþþòüñÿ öі îïåðàöії?

Створення формул у текстовому документі
Під час підготовки в текстовому процесорі реферату для уроку чи наукової 

статті для учнівської конференції в документ інколи потрібно вставляти формули, 
рівняння, доведення теорем, що використовують особливу символіку: математич-
ну, фізичну, хімічну та ін. 

Наприклад, наведемо нескладні формули та вирази, які записані в одному ряд-
ку і які не мають у своєму записі звичайних дробів, знаків коренів та інших неліній-
них структур:

а) c2m2(t2tt – ) = c1m1( – t1);       б) ax2xx  + bx +x c I 0;    
в) S =S vovv t + at2tt /2;                 г) Na2CO3 + 2HCl  2NaCl + CO2 + H2O.
Для створення таких виразів використовують різні спеціальні символи, вставлен-

ня яких здійснюється у вікні Символ (Вставлення  Символи  Символ 
Інші символи). Уведення символів нижнього і верхнього індексу здійснюється з ви-
користанням кнопок Підрядковий знак і Надрядковий знак , які розміще-
но на вкладці Основне в групі Шрифт.

Але дуже часто в математиці, фізиці трапляються багаторівневі формули та 
вирази. Наприклад:

а) ;    б) ;    в) ;     г) ;
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д) .

Уставити в текстовий документ такі формули можна, скориставшися спеціаль-
ним засобом Конструктор формул. Формули в ньому конструюються з окремих
символів і структур, використовуючи відповідні шаблони. 

Для відкриття Конструктора формул потрібно виконати Вставлення  Сим-
воли  Рівняння . Після цього на Стрічці з’явиться тимчасова вкладка Рів-
няння (мал. 3.35, 1), а в документі – спеціальна область для введення формули 
(мал. 3.35, 2). 

2 13

1. Âêëàäêà Ðіâíÿííÿ
2. Ìіñöå äëÿ ââåäåííÿ ôîðìóëè
3. Êíîïêè äëÿ âñòàâëåííÿ ñèìâîëіâ

Ìàë. 3.35. Âêëàäêà Ðіâíÿííÿ

Під час уведення формули деякі букви, знаки арифметичних операцій та інші 
символи можна вводити з клавіатури, а спеціальні – вибирати у відповідних спис-
ках групи Символи (мал. 3.35, 3).

Усі символи, які можна вставити у формулу, розділено на 8 основних наборів 
(мал. 3.36), які, у свою чергу, можуть бути розділені по окремих блоках (мал. 3.37).

На Стрічці в групі Символи відображаються
деякі символи того набору, який використовував-
ся останнім. Для перегляду інших символів цього 
набору слід скористатися кнопкою Додатково 

 на смузі прокручування в групі Символи.
Щоб відкрити перелік назв усіх 8 наборів симво-
лів, потрібно в поточному списку вибрати його
заголовок.

Переглянувши списки і знайшовши потрібний 
символ, його слід вибрати, і він буде вставлений
у поточне місце виразу.

Крім окремих символів, у виразі можуть тра-
плятися звичайні дроби, функції, дужки, знаки ко-
ренів тощо. Вони вставляються з використанням
елементів керування групи Структури вкладки
Рівняння. 

Усі структури розділені за типами, список ша-
блонів яких відкривається після вибору відповід-
них кнопок у групі Структури (мал. 3.38). Щоб
уставити шаблон у формулу, слід відкрити список 
шаблонів відповідної кноп ки і вибрати потрібний.

Ìàë. 3.36. Ñïèñîê îñíîâíèõ
íàáîðіâ ñèìâîëіâ

Ìàë. 3.37. Âіäêðèòèé ñïèñîê
ñèìâîëіâ
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Ìàë. 3.38. Ãðóïà Ñòðóêòóðè і ñïèñîê 
øàáëîíіâ êíîï êè Êîðåíі

Ìàë. 3.39. Øàáëîí äðîáó

Далі слід заповнити шаблон даними. Місця для
введення чисел і символів у шаблоні позначені спе-
ціальними полями, які обведено пунктирною рамкою
(мал. 3.39). У поля можна вводити не тільки окремі
символи, а й вставляти інші шаблони.

Переміщення в межах області введення форму-
ли здійснюється клавішами керування курсором або 
вказівником. Для виходу з режиму створення формул 
потрібно вибрати точку за межами області введення 
формули.

Редагування та форматування створеної форму-
ли або її фраг ментів здійснюються стандартними за-
собами Word. Для цього використовують елементи
керування мініпанелі, вкладки Основна та команди
контекстного меню формули (мал. 3.40).

Створену формулу користувач може додати до бі-
бліотеки вбудованих формул і використовувати в по-
дальшому за потреби. 

Створення написів у текстовому документі
Для оздоблення тексту, створення малюнків, підписів і пояснень на малюнках та різ-

них схемах у текстовому документі використовують такі об’єкти, як написи (мал. 3.41).

HH22 HHe

ArAr

NNHH333 CCHH444

COCO22 SOSO222

Ìàë. 3.41. Íàïèñè íà ìàëþíêó

Для розміщення написів у текстовому документі існує кілька способів: текст 
можна розмістити всередині фігури, яку створено в текстовому документі засоба-
ми текстового процесора Word, або створити спеціальний об’єкт WordArt.

Ìàë. 3.40. Êîíòåêñòíå
ìåíþ ôîðìóëè
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Якщо в текстовому документі потрібно створити текстовий напис, то для цього
слід скористатися спеціальним інструментом Тестове поле , який розміщено
на вкладці Вставлення у групі Ілюстрації в списку кноп ки Фігури, або використа-
ти інші фігури (прямокутник, стрілка, ромб тощо).

У внутрішній області більшості фігур можна розмістити текст, який буде поясню-
вати зміст даної фігури на малюнку чи схемі. Для додавання тексту до фігури слід 

у контекстному меню фігури вибрати команду 
Додати текст і ввести його. За замовчуван-
ням, якщо повернути або дзеркально відобра-
зити фігуру, розміщення тексту в середині фі-
гури буде також змінюватися (мал. 3.42).

Текст, розміщений у фігурі, можна редагу-
вати та форматувати стандартними засобами 
Word. Напрямок розміщення тексту (горизон-
тально чи вертикально) можна змінити вибо-
ром потрібного варіанта в списку кноп ки
Напрямок тексту, яка розташована на вклад-
ці Формат фігури в групі Текст, під час вибо-
ру фігури. Можливі варіанти розміщення тек-
сту наведено на малюнку 3.43.

Редагування і форматування тексту в на-
писі здійснюються способами, які ви вже зна-
єте. У подальшому всі операції з об’єктом 
Тестове поле (зміна розмірів рамки, її розмі-
щення та оформлення, зміна способу обтікан-

ня текстом) чи з іншою фігурою виконуються в такий самий спосіб, що і з іншими
графічними об’єктами.

У текстовому процесорі Word можна вставляти в документи так звані об’єкти 
WordArt (мал. 3.44), які використовуються для художнього та яскравого оформ-
лення тексту. Ці об’єкти можна застосовувати для заголовків текстів, для оформ-
лення вітальних листівок, плакатів, малюнків і схем.

Об’єкти WordArt мають два види властивостей: текстові (шрифт, розмір сим-і
волів, колір, накреслення) і графічні (розмір зображення, розміщення, заливка, ко-і
лір ліній, наявність тіні та ефектів об’ємних тіл тощо).

Створення об’єкта WordArt здійснюється за таким алгоритмом:
1. Вибрати на вкладці Вставлення в групі Текст кноп ку Додавання об’єкта

WordArt .
2. Вибрати в наведеному списку потрібний стиль оформлення об’єкта. 
3. Увести потрібний текст об’єкта WordArt у текстове поле.
4. Вибрати точку за межами поля.
Створений об’єкт WordArt буде розміщено в поточному місці документа. Реда-

гування та форматування тексту і графічного об’єкта здійснюються з використан-
ням елементів керування тимчасової вкладки Формат фігури.

Створення об’єктів SmartArt у текстовому документі
Об’єкти SmartArt (англ. smart – розумний, t art – мистецтво) – це графічні об’єк-t

ти Microsoft Offi  ce, які призначені для подання в текстовому документі структу-
рованих даних у вигляді різноманітних схем. Використання їх робить документ 
більш виразним і наочним.

Ìàë. 3.42. Ðîçìіùåííÿ òåêñòó
ïіä ÷àñ çìіíåííÿ ôіãóðè

Ìàë. 3.43. Íàïðÿìêè 
ðîçìіùåííÿ òåêñòó ó ôіãóðі

Ìàë. 3.44. Ïðèêëàä îá’єêòà
WordArt
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У текстовому процесорі Word є готова колекція макетів об’єктів SmartArt, які
згруповані в кілька категорій (табл. 3.7).

Таблиця 3.7
Приклади об’єктів SmartArt різних категорій

Список
відображає
непослідовні 

дані

Цикл
відображає етапи
безперервного

цик лу

Зв’язок
відображає
відношення
між об’єктами

Піраміда
відображає відношення 

пропорційності, 
взаємозв’язку або

підлеглості між об’єктами

Процес
відображає етапи певного 
процесу, послідовності дій

Структура
відображає ієрархічні
зв’язки між об’єктами

Матриця
відображає об’єкти 

як частини єдиного цілого

Для створення об’єкта SmartArt слід:
1. Вибрати місце в документі, куди буде вставлятися об’єкт.
2. Виконати Вставлення  Ілюстрації  Додавання рисунка SmartArt ,

що відкриває вікно колекції макетів Вибір рисунка SmartArt (мал. 3.45).
3. Вибрати в списку зліва вікна Вибір рисунка SmartArt потрібну категорію

макета.
4. Вибрати в центральній частині вікна Вибір рисунка SmartArt відповідний

тип макета.
5. Вибрати кноп ку ОК.

Ìàë. 3.45. Âіêíî Âèáіð ðèñóíêà SmartArt

які
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Вибираючи макет, слід продумати спосіб подання даних з урахуванням призна-
чення макетів, яке описано праворуч у вікні. Також потрібно враховувати розмір 
тексту та кількість елементів на схемі – їх велика кількість негативно впливатиме 
на візуальне відображення та сприймання. 

Після вставлення в поточному місці документа з’являється макет об’єкта
SmartArt, обведений рамкою з маркерами зміни розміру (мал. 3.46). 

21 3

4

1. Îáëàñòü òåêñòó äëÿ ââå-
äåííÿ äàíèõ

2. Îá’єêò SmartArt
3. Äàíі âñåðåäèíі ôіãóðè
4. Ìàðêåðè çìіíè ðîçìіðіâ

Ìàë. 3.46. Îá’єêò SmartArt ó äîêóìåíòі

Увести потрібний текст у фігуру об’єкта можна безпосередньо в самій фігурі, 
вибравши її вказівником і ввівши необхідний текст. Також це можна зробити і в об-
ласті тексту, яка розміщена зліва від уставленого об’єкта, – введені дані автома-
тично відображаються у відповідній фігурі. Область тексту можна приховати (кно-
пкою закриття вікна цієї області) та відобразити (вибором зліва на межі об’єкта 
кноп ки ).

Залежно від макета кожен елемент списку в області тексту представлений на 
об’єкті SmartArt або як окрема фігура, або як елемент списку всередині фігури
(мал. 3.45). Додавання чи видалення елемента списку приводить до аналогічних
дій над фігурою і навпаки.

Редагування і форматування об’єктів SmartArt здійснюються з використанням 
елементів керування двох тимчасових вкладок Конструктор SmartArt і Формат,
які з’являються на Стрічці після вибору об’єкта SmartArt (табл. 3.8).

Таблиця 3.8 
Призначення деяких елементів керування тимчасових вкладок 

Конструктор SmartArt іt Формат

Елемент керування Призначення

Група Створення графіки вкладки Конструктор SmartArt

Додати фігуру
Для додавання до виділеної фігури ще однієї фігури 
того самого рівня. У списку кноп ки можна вибрати 
інші варіанти додавання фігури

Додати маркер
Для додавання до виділеної фігури ще однієї фігури 
нижчого рівня

Справа наліво Для змінення порядку розміщення фігур – справа
наліво чи зліва направо 
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Елемент керування Призначення

Структура Для змінення розміщення фігур на гілках організа-
ційної діаграми

Підвищити рівень Для збільшення рівня виділеної фігури

Знизити рівень Для зменшення рівня виділеної фігури

Область тексту Для відображення або приховування області тексту

Група Макети вкладки Конструктор SmartArt
Для вибору іншого макета об’єкта

Група Стилі SmartArt вкладки Конструктор SmartArt

Змінити кольори Для зміни кольорової гами макета

Для вибору стилю оформлення об’єкта 

Група Скинути вкладки Конструктор SmartArt
Скинути параметри графіки Для скасування всіх змін у форматі макета, які були 

зроблені після його вставлення в документ 

Група Фігури вкладки Формат

Змінення фігури Для відкриття списку графічних примітивів з метою 
заміни виділеної фігури об’єкта на іншу 

Збільшити Для збільшення розмірів вибраної фігури

Зменшити Для зменшення розмірів вибраної фігури

Виконайте тренувальні завдання за посиланням https://cutt.ly/phde6TZ або 
QR-кодом.

Найважливіше в цьому пункті

Для створення в текстовому документі нескладних формул лінійного вигляду 
використовують різні спеціальні символи, уставлення яких здійснюється у вікні 
Символ. Уведення символів нижнього і верхнього індексів здійснюється з вико-
ристанням кнопок Підрядковий знак і Надрядковий знак , які розміщені 
на вкладці Основне в групіШрифт.

Працюємо з комп’ютером

Продовження таб лиці 3.8.8
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Уведення в текстовий документ складних багаторівневих формул здійснюєть-
ся спеціальним засобом Конструктор формул. Формули в ньому конструюються
з окремих символів і структур, використовуючи відповідні шаблони, які потрібно 
заповнити даними. 

Літери, знаки арифметичних операцій та інші символи можна вводити з кла-
віатури, а спеціальні – вибирати у відповідних списках групи Символи. Звичайні
дроби, функції, дужки, знаки коренів уставляються за допомогою елементів ке-
рування групи Структури вкладки Рівняння. Усі структури розділено за типами, 
список шаблонів яких відкривається під час вибору відповідних кнопок на вкладці.

Для розміщення в тексті та на малюнках у текстовому документі підписів, пояс-
нень використовують написи. Існує кілька способів розміщення написів у тексто-
вому документі: текст можна розмістити всередині фігури або створити спеціальні 
графічні об’єкти Текстове поле чи WordArt .

Для додавання тексту до фігури слід у контекстному меню фігури вибрати ко-
манду Додати текст і ввести його. Якщо потрібно в текстовому документі ство-
рити текстовий напис як окремий графічний об’єкт, то для цього слід скориста-
тися спеціальним інструментом Текстове поле , який розміщено на вкладці
Вставлення в групі Ілюстрації в списку кноп ки Фігури. 

Текстовий процесор Word дає змогу також уставляти в документи так звані
об’єкти WordArt, які використовуються для художнього оформлення документа. 
Об’єкти WordArt мають два види властивостей: текстові (шрифт, розмір симво-і
лів, колір, накреслення) і графічні (розмір зображення, розміщення, заливка, ко-і
лір ліній, наявність тіні та об’ємних ефектів тощо). Створення об’єктів WordArt
здійснюється на вкладці Вставлення в групі Текст кнопкою Додавання об’єкта
WordArt .

Об’єкти SmartArt – це графічні об’єкти Microsoft Offi  ce, призначені для по-
дання в текстовому документі структурованих даних у вигляді різноманітних схем. 
У текстовому процесорі Word є готова колекція шаблонів об’єктів SmartArt кількох
типів. Для створення об’єкта SmartArt потрібно скористатися кнопкою Додавання 
рисунка SmartArt , яка розміщена на вкладці Вставлення в групі Ілюстрації.

Дайте відповіді на запитання

1●. Які набори математичних символів використовують у формулах? Як уста-
вити потрібний символ?

2○. Які структури можна вводити у формули? Назвіть кілька з них.
3●. Які операції редагування та форматування можна виконувати над об’єктом

формула? Як вони здійснюються?
4●. Як додати текст усередину вставленої фігури? Які операції редагування та 

форматування можна здійснювати над цим текстом?
5●. Для чого використовують об’єкти WordArt? Як їх створювати?
6●. До якого типу об’єктів належать об’єкти WordArt? Які їх властивості?
7●. Які види об’єктів SmartArt та їх призначення ви знаєте? 
8●. Які властивості мають об’єкти SmartArt? Як їх можна змінювати?
9○. Які операції редагування та форматування можна здійснювати в текстово-

му процесорі Word над об’єктами SmartArt?
10*. Які графічні об’єкти можна створювати в текстовому документі? Чим вони

відрізняються? Що в них спільного?
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Виконайте завдання

1●. Створіть новий текстовий документ. Уведіть наведені схеми хімічних 
реакцій. Збережіть документ у вашій папці у файлі з іменем завдан-
ня 3.5.1.docx.
а) O2 + 2H2  2H2O;              б) AgCl  Ag + Cl2;
в) K + H2O  KOH + H2;          г) KMnO4  K2MnO4 + MnO2 + O2. 

2●. Створіть новий текстовий документ. Уставте в нього наведені фізичні форму-
ли. Збережіть документ у вашій папці у файлі з іменем завдання 3.5.2.docx. 

а) Період обертання ;       б) формула сполучних посудин ;

в) кінетична енергія ;     г) коефіцієнт корисної дії .

3●. Створіть новий текстовий документ. Уставте в нього наведені математич-
ні вирази. Збережіть документ у вашій папці у файлі з іменем завдан-
ня 3.5.3.docx.

а)  (12 – х) = ;                б)  (2 – х) = ;

в)  ;               г) .

4*. Створіть новий текстовий документ. Уставте в нього наведені математич-
ні функції та рівняння. Збережіть документ у вашій папці у файлі з іменем 
завдання 3.5.4.docx.

а)          б)  

                г) 

5*. Створіть новий текстовий документ. Уставте в нього наведені математич-
ні вирази та рівняння. Збережіть документ у вашій папці у файлі з іменем 
завдання 3.5.5.docx.

а)  ;        б)  ;

в)  

6*. Створіть вітальну листівку до Дня народження вашого друга/подруги, вико-
риставши об’єкти WordArt, написи та малюнки. Збережіть документ у ва-
шій папці у файлі з іменем завдання 3.5.6.docx. Обміняйтеся з другом/по-
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другою створеними листівками. Який елемент листівки друга/подруги вам 
сподобався найбільше? Поясніть, як це було зроблено.

7●. Створіть у текстовому документі наведений малюнок, використавши ство-
рення фігур і написів. Збережіть документ у вашій папці у файлі з іменем
завдання 3.5.7.docx.

Íàãðі-
âàííÿ
ëüîäó

Íàãðіâàííÿ
âîäè

Ïëàâëåííÿ
ëüîäó

8●. Створіть у текстовому документі об’єкти SmartArt за наведеними зразками. 
Збережіть документ у вашій папці у файлі з іменем завдання 3.5.8.docx.
Розпитайте в рідних, як би вони використали такі діаграми у своїй роботі. 

а)         б)

9*. Створіть у текстовому документі об’єкт SmartArt для подання алгоритму
створення формули з використанням Конструктора формул. Збережіть
документ у вашій папці у файлі з іменем завдання 3.5.9.docx.

10*. Складіть у текстовому документі схему класифікації чотирикутників, вико-
риставши об’єкт SmartArt у вигляді організаційної діаграми. Збережіть до-
кумент у вашій папці у файлі з іменем завдання 3.5.10.docx.

11*. Об’єднайтесь у групи по троє. Складіть у текстовому документі радіаль-
ну діаграму різних місць розташування козацьких січей в Україні, викорис-
тавши об’єкт SmartArt. Збережіть документ у вашій папці у файлі з іменем 
завдання 3.5.11.docx. Як ви розподілили роботу між собою? Чому саме 
так? Чим ви допомагали один одному? 

12*. Об’єднайтесь у пари. Дізнайтесь в Інтернеті, що таке інфографіка та про 
її призначення. Вам потрібно створити інструкцію до улюбленої вашої гри, 
візуалізувавши її будь-якими засобами текстового процесора, які ви знаєте.
Обговоріть у групі ваші улюблені ігри та варіанти виконання завдання. Обе-
ріть той, який вам обом більше подобається. Виконайте завдання, створив-
ши новий текстовий документ. Збережіть документ у вашій папці у файлі
з іменем завдання 3.5.12.docx. Чому ви обрали саме цю гру? Саме цей
спосіб виконання? З якими труднощами ви зіткнулись? Як вам вдалось їх
подолати?
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4.1. Структура вебсторінок. Поняття про мову HTML

1. Ùî òàêå âåáñòîðіíêà? Ùî òàêå âåáñàéò?
2. ßêі îá’єêòè ìîæóòü áóòè ðîçìіùåíі íà âåáñòîðіíêàõ?
3. Ùî òàêå äèçàéí? ßêі âè çíàєòå ïðèíöèïè äèçàéíó ïðåçåíòàöії?

Елементи структури вебсторінок
Вебсторінки є інформаційними ресурсами служби World Wide Web, і ви вже

ознайомилися з тим, як здійснювати пошук і перегляд цих ресурсів. Тепер розгля-
немо правила та способи їх створення. 

У структурі вебсторінки можна виділити такі складові (мал. 4.1):
  контент (англ. content – зміст) – змістове наповнення вебсторінки, доступнеt
користувачу: тексти, зображення, відео, звукові дані та ін.;

  елементи навігації – засоби для переходу до інших вебсторінок або до ін-
ших об’єктів на тій самій сторінці;

  дизайн – особливості розміщення контенту та елементів навігації, їх форма-
тування, оформлення сторінки. 

Контент, що розміщується на вебсторінках, має бути цікавим, корисним і, бажа-
но, унікальним, авторським. У першу чергу від якості матеріалів залежить успіш-
ність сайту. 

Дизайн вебсторінок, як і дизайн комп’ютерних презентацій, потрібно розробля-
ти, спираючись на закони композиції, колористики та ергономіки.

Розглянемо детальніше правила ергономіки для забезпечення зручного пере-
гляду матеріалів сайту.
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Розділ 4.
Створення та публікація 
вебресурсів
У цьому розділі ви дізнаєтеся про:

ìîâó ãіïåðòåêñòîâîї ðîçìіòêè ìîâó ãіïåðòåêñòîâîї ðîçìіòêè T LHTML

âèêîðèñòàííÿ ãіïåðòåêñòîâèõ, ãðàôі÷íèõ âèêîðèñòàííÿ ãіïåðòåêñòîâèõ, ãðàôі÷íèõ
ìóëüòèìåäіéíèõ åëåìåíòіâ íà âåáñòîðіíêàõі ìóëüòèìåäіéíèõ åëåìåíòіâ íà âåáñòîðіíêàõ

ðàâèëà ðãîíîìі÷íîãî ð çì åííÿ îá’єêòіâ íà ïðàâèëà åðãîíîìі÷íîãî ðîçìіùåííÿ îá’єêòіâ íà 
âåáñòîðіíöâåáñòîðіíöі

çàñîáè àâòîìàòèçîâàíîãî ñòâîðåííÿ òà ïóáëіêàöії çàñîáè àâòîìàòèçîâàíîãî ñòâîðåííÿ òà ïóáëіêàöії 
âåáðåñóðñіââåáðåñóðñіâ



1

3

3

2

2

1

1. Åëåìåíòè íàâіãàöії     2. Åëåìåíòè äèçàéíó       3. Êîíòåíò

Ìàë. 4.1. Ñêëàäîâі âåáñòîðіíêè

Правила ергономічного розміщення об’єктів 
на вебсторінках

Нагадаємо, що ергономіка (грец. έργος – праця, νώμος – закон) – це наука, яка
вивчає особливості виробничої діяльності людини з метою забезпечення ефек-
тивності, безпеки та зручності цієї діяльності.

Ергономічний сайт – це сайт, який забезпечує для відвідувача необхідні зруч-
ності, не викликає фізичної та психологічної втоми, не впливає на здоров’я та пра-
цездатність. 

Складовою частиною ергономіки сайту є його зручність і простота у викорис-
танні для користувача, без необхідності проходження спеціального навчання. 
Будь-яка людина повинна мати можливість інтуїтивно пов’язувати дії, які їй потріб-
но виконати на вебсторінці, з об’єктами, які вона бачить (мал. 4.2).

Ìàë. 4.2. Ïðèêëàä åðãîíîìі÷íîãî ñàéòó
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Під час розробки структури вебсторінок слід враховувати такі рекомендації: 
  розміщувати назву сайту в заголовку всіх сторінок;
  відображати на кожній сторінці, до якого тематичного розділу вона входить;
  пропонувати кілька посилань для переходу на одну й ту саму сторінку, щоб 
забезпечити кожному користувачу можливість вибрати найбільш зручне або 
очевидне;

  створити можливість переходу з будь-якої сторінки до перегляду головної 
(домашньої) сторінки сайту;

  усувати будь-яку двозначність щодо наслідків дій під час вибору елементів 
керування на вебсторінці;

  у нижньому колонтитулі (підвалі) зазначати авторські права (копірайт) та 
контактні дані дизайнера та власника ресурсу.

Слід дбати про ергономічне розміщення об’єктів на вебсторінках, а для цього 
бажано дотримуватися таких правил:

  розміщувати найважливіші дані на початку сторінки;
  заголовки статей виділяти шрифтом збільшеного розміру;
  розміщувати на сторінці не більше трьох колонок з контентом;
  не допускати появи горизонтальних смуг прокручування на вебсторінках;
  виділяти візуально фраг менти тексту та графічні зображення, що використо-
вуються як гіперпосилання;

  створювати гіперпосилання на сторінках з великим обсягом тексту для пере-
ходів усередині вебсторінки. 

Під час розробки вебсайту потрібно намагатися надати зручності для користу-
вачів з особливими потребами. Для цього варто звертати увагу на таке:

  розмір шрифту повинен бути достатнім, щоб без масштабування сторінок 
його змогли прочитати без напруження зору більшість користувачів; для лю-
дей з вадами зору бажано надавати можливість змінювати розмір шрифту;

  бажано, щоб зображення мали підписи та щоб на зображеннях не було дріб-
них деталей; надати можливість збільшувати зображення для перегляду;

  за можливості додавати на вебсторінки елементи, що озвучують важливі ві-
домості на сайті.

Поняття про мову HTML
Вебсторінки створюють як текстові документи та зберігають зазвичай у фай-

лах з розширенням імені html. Для розробки вебсторінок використовують мову 
розмітки гіпертексту HTML (англ. Hyper H Text TT Markup Language – мова розмітки 
гіпертексту). Команди, що записані цією мовою, виконуються браузером, який роз-
міщує об’єкти на вебсторінці відповідно до задуму розробника. HTML-код сторін-
ки складається з даних двох типів:

  тексту, який відображатиметься на сторінці; 
  тегів (англ. tag – ярлик, ознака) – команд, що визначають g розмітку тексту: 
його структуру, формат і розташування фраг ментів тексту, забезпечують 
уставлення нетекстових об’єктів на сторінку та ін. 

Теги записують усередині кутових дужок < та >. Наприклад, <hr> – це тег, при-
значений для проведення на сторінці горизонтальної лінії. 

Деякі теги потребують уточнення дії команди, тоді в них застосовують атрибу-
ти (властивості) та вказують значення цих атрибутів. Наприклад, якщо на сторінку 
потрібно вставити зображення, то значення атрибутів визначатимуть, з якого саме 
файлу буде взято зображення та з якими розмірами його потрібно відобразити на 
сторінці.
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Атрибути записують у кутових дужках після тегу, відділяючи пропусками. Зна-
чення атрибутів записують у лапках після знака =.

Наприклад, на сторінку потрібно вставити зображення з файлу 1.jpg, який роз-
міщено в одній папці з файлом вебсторінки, та встановити для цього зображення
ширину та висоту по 200 пікселів. Для вставлення зображення потрібно викори-0
стати тег img (англ. image – зображення) з такими атрибутами:

  src (англ. source – джерело) – для вказівки імені файлу із зображенням;
  width (англ. width – ширина), height (англ. height – висота) – для встановлен-t
ня ширини та висоти зображення.

Тег з атрибутами матиме вигляд:
<img src = ʺ1.jpgʺ width = ʺ200ʺ height = ʺ200ʺ>

А для вставлення на вебсторінку зображення з файлу, що зберігаєть ся в Інтер-
неті з URL-адресою http://vsviti.com.ua/wp-content/uploads/2017/02/arheol_01.jpg, ши-
риною 200 пікселів і висотою0 100 пікселів, може бути використано тег з атрибутами:0

<img src = ʺhttp://vsviti.com.ua/content/fullsize.jpgʺ width = ʺ200ʺ height = ʺ100ʺ>
Деякі команди визначають призначення або формат лише частини контенту. 

Наприклад, у деякому реченні потрібно виділити курсивним накресленням лише
одне слово. У такому разі використовують парні теги: відкриваючий і закриваю-
чий. Дія команди буде стосуватися лише частини контенту між цими тегами. Від-
криваючий тег може містити атрибути та їх значення. У закриваючого тегу немає 
атрибутів, але перед ним поставлено символ /. 

Наприклад, якщо в реченні HTML – це мова розмітки гіпертексту потрібно виді-у
лити курсивним накресленням лише слово HTML, то цю команду буде записано так:

<і>HTML</i> – це мова розмітки гіпертексту
Тут <і> – відкриваючий тег, що визначає накреслення символів курсивом, 

а </і> – відповідний йому закриваючий тег.
А якщо слова Українські традиції потрібно записати символами червоного ко-ї

льору збільшеного розміру, то може бути використано парний тег <font> (англ.
font – шрифт) з атрибутами t color і size (амер. color – колір, англ. r size – розмір):

<font color =ʺredʺ size =ʺ5ʺ> Українські традиції </font>
Переглянути HTML-код вебсторінки, відкритої у вікні браузера, можна, вибрав-

ши в контекстному меню сторінки команду Переглянути джерело сторінки, Про-
грамний код сторінки або подібну чи натиснувши сполучення клавіш Ctrl+U. На
малюнку 4.3 наведено зображення частини вебсторінки та відповідний фраг мент 
HTML-коду. У коді сторінки теги, їх атрибути та значення атрибутів зазвичай виді-
ляються кольором.

У фраг менті коду, наведеному на малюнку 4.3, присутні теги, що визначають 
структуру сторінки:

  <h1> … </h1> – тег створення заголовка на вебсторінці. У створеному в при-
кладі заголовку виводиться текст: 6 січня – Святий вечір (Навечір’я Різдва
Христового);

  <img> – тег вставлення на вебсторінку зображення та встановлення значень 
його властивостей. У наведеному фраг менті на сторінку вставлено зобра-
ження з файлу /images/4_Svatkovyi_kalendar/aa52251fab14.jpg;

  <p> … </p> – тег створення абзацу на вебсторінці. У створеному абзаці роз-
міщено текст: За давньою традицією, належне різдвяне святкування почи-
нається ще ввечері напередодні Різдва з духовних і матеріальних приготу-
вань. Вечір цей зветься Святим чи Святвечором, або ж Навечір’ям Різдва 
Христового, що припадає на 6 січня. Також на сторінці є й інші абзаци;
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Ìàë. 4.3. Ôðàãìåíò âåáñòîðіíêè òà âіäïîâіäíèé ôðàã ìåíò HTML-êîäó

  <strong> … </strong> – тег для виділення фраг мента тексту напівжирним
накресленням. На сторінці в прикладі виділено текст: Однак не менш важ-
ливою була завчасна й серйозна підготовка до різдвяно-новорічних обрядів;

  <a> … </a> – тег створення гіперпосилання. У наведеному фраг менті гіперпо-
силання пов’язано зі словом Дідуха та забезпечує перехід до вебсторінки того
самого сайту з адресою /zvychai-ta-obriady/obriadova-symvolika/279-didukh.

Виконайте тренувальні завдання за посиланням https://cutt.ly/chdrqBa або QR-кодом.

Найважливіше в цьому пункті

У структурі вебсторінки виділяють контент, елементи навігації та дизайн.
Ергономічний сайт – це сайт, що забезпечує необхідні зручності для відвіду-

вача, не викликає фізичної та психологічної втоми, не впливає на здоров’я та пра-
цездатність. Слід дбати про ергономічне розміщення об’єктів на вебсторінках.

Вебсторінки створюють як текстові документи та зберігають зазвичай у фай-
лах з розширенням імені html. Для розробки вебсторінки використовують мову
розмітки гіпертексту HTML. HTML-код сторінки складається з даних двох типів:
тексту, який відображатиметься на сторінці, та тегів – команд, що визначають
розмітку тексту.

Переглянути HTML-код вебсторінки, відкритої у вікні браузера, можна, вибрав-
ши в контекстному меню сторінки команду Переглянути джерело сторінки, Про-
грамний код сторінки або подібну чи натиснувши сполучення клавіш Ctrl+U.

Дайте відповіді на запитання

1●. Які складові можна виділити на вебсторінці? Охарактеризуйте кожну групу.
2○. Який сайт вважається ергономічним? 
3●. Які правила потрібно враховувати для забезпечення ергономічності сайту?
4●. Яким чином під час створення сайту можна створити зручності для корис-

тувачів з особливими потребами?
5●. Що таке HTML-код сторінки? Дані яких видів він містить? 
6●. Як записують теги; теги з атрибутами; парні теги?

Працюємо з комп’ютером
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7●. Який тег призначено для вставлення зображення з файлу на вебсторінку?
Для створення гіперпосилання?

8●. Як можна переглянути HTML-код сторінки?

Виконайте завдання

1○. Перегляньте сторінку сайту Національної бібліотеки України для дітей
(chl.kiev.ua). Визначте та запишіть у зошит, скільки блоків навігації розміще-
но на сторінці, якого типу контент, які використано елементи дизайну. 

2●. Перегляньте сайт Зелена хвиля (ecoclubua.com). Запишіть у зошит, які 
елементи сайту відповідають вимогам ергономіки, а які – ні.

3●. Перегляньте сайт 7 чудес України (7chudes.in.ua). Запишіть у зошит, які
елементи сайту відповідають вимогам ергономіки, а які – ні.

4*. Перегляньте HTML-код вебсторінки з адресою kievoi.ippo.kubg.edu.ua.
Знайдіть у коді теги для вставлення зображень, гіперпосилань і горизон-
тальних  ліній. Зробіть висновок про використання великих і малих літер
в HTML-коді. Зробіть припущення про: 
а) призначення атрибуту color тегуr <hr>;
б) можливі значення атрибуту href тегуf <a>.

5●. Відкри йте файл Розділ 4\Пункт 4.1\завдання 4.5.txt. Збережіть файл у ва-
шій папці з розширенням імені html і кодуванням UTF-8. Упишіть у HTML-
код текст і теги для створення на сторінці заголовка першого рівня з назвою
вашого населеного пункту, горизонтальної лінії та посилання на сайт вашо-
го населеного пункту в Інтернеті. Збережіть змінений файл і перегляньте
його вміст у вікні браузера. Перевірте правильність гіперпосилання.

6*. Відкрийте файл Розділ 4\Пункт 4.1\завдання 4.6.txt. Збережіть файл у ва-
шій папці з розширенням імені html і кодуванням UTF-8. Перегляньте вміст 
збереженого файлу у вікні браузера. Змініть HTML-код так, щоб:
а) у заголовку браузера та на відповідній кнопці Панелі завдань відобра-

жалося ваше прізвище;
б) у заголовку першого рівня відображалося ваше прізвище та ім’я;
в) у заголовку другого рівня відображалася назва вашого закладу освіти;
г)  горизонтальна лінія стала червоного кольору;
д) розмір зображення став 200  200 точок; 
е) гіперпосилання вказувало на головну сторінку Вікіпедії.
Збережіть змінений файл і перегляньте його вміст у вікні браузера. Пере-
вірте правильність гіперпосилання. 

4.2. Засоби автоматизованого створення та публікації 
вебресурсів

1. ßêі îá’єêòè ìîæíà âèäіëèòè íà âåáñòîðіíöі?
2. ßêèé ñàéò ââàæàєòüñÿ åðãîíîìі÷íèì?
3. Ùî òàêå HTML-êîä ñòîðіíêè? Äàíі ÿêèõ âèäіâ âіí ìіñòèòü?

Засоби автоматизованого створення вебсайтів
Використовуючи мову HTML, можна створити сайт з унікальним дизайном, 

різноманітними сервісами та можливостями, реалізувати всі творчі задуми роз-
робника.
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Для створення простішого сайту можна використати засоби автоматизованого
створення та публікації вебресурсів.

Існують спеціалізовані вебредактори – програми, які призначено для ство-
рення вебсторінок сайтів, наприклад Adobe Dreamweaver, Microsoft FrontPage,
WYSIWYG Web Builder та ін. Ці програми мають засоби для візуального кон-
струювання вебсторінок. Розробник розміщує на вебсторінках об’єкти – зображен-
ня, таб лиці, списки та інше, вибираючи їх заготовки з бібліотеки об’єктів. HTML-код
кожної вебсторінки генерується на основі отриманого набору об’єктів. Такі програ-
ми називають WYSIWYG-редакторами (англ. What WW You YY See Is II What WW You YY Get – щоt
ви бачите, то ви й отримуєте).

Іншим засобом розробки сайтів є системи управління вебконтентом WCMS
(англ. Web WW Content Management SystemS – система управління вебконтентом) –
програми, які призначено для створення, редагування та керування вмістом веб-
сайту. Популярними WCMS є системи Joomla, Wordpress, MediaWiki та ін. Вони
містять набори вже готових шаблонів оформлення вебсторінок і модулів, що роб-
лять сайт динамічним: форумів, стрічок новин, каталогів файлів тощо. Контент
сторінок, створених у цих системах, зберігається в базі даних, а HTML-код генеру-
ється автоматично на основі шаблону.

Назване програмне забезпечення можна встановити на локальному комп’ю-
тері. Створені в їх середовищі вебсайти потрібно самостійно розміщувати в Ін-
тернеті. 

Існують також онлайн-системи конструювання сайтів, які призначено для роз-
робки сайтів безпосередньо на віддаленому сервері в Інтернеті. Такими є сервіси
Google Сайти, Weebly, uCoz та ін. Створені в цих сервісах сайти автоматично
розміщуються на серверах відповідних сервісів, і розробник не може безпосеред-
ньо редагувати HTML-код вебсторінок. 

Створення сайту засобами онлайн-системи конструювання 
сайтів

Створення вебсайту засобами онлайн-системи конструювання сайтів відбува-
ється в кілька кроків:

1. Реєстрація облікового запису на сервері онлайн-системи конструювання 
сайтів.

2. Вибір назви сайту та шаблону його оформлення.
3. Створення сторінок сайту та системи навігації.
4. Заповнення сторінок контентом.
5. Публікація сайту.
Розглянемо, як відбувається процес розробки вебсайту засобами, що безко-

штовно надає користувачам сервіс Google Сайти.
Для використання цього сервісу потрібно мати обліковий запис Google, який

ви вже створювали, працюючи з електрон ною поштою та спільними документами
Google. 

Створити сайт можна різними способами:
1.  Відкрити вікно Google Диска, скориставшись вашим обліковим записом

Google, та виконати Створити Більше Google Сайти.
2.  Виконати вхід у сервіс Google, скориставшись вашим обліковим записом,

перейти за адресою sites.google.com і вибрати кноп ку Створити новий сайт
у нижньому правому куті вікна Сайти.

Після виконання цих дій у вікні браузера буде відкрито головну сторінку вашого 
сайту в режимі редагування (мал. 4.4). 

го 
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Ìàë. 4.4. Ãîëîâíà (äîìàøíÿ) ñòîðіíêà íîâîãî ñàéòó â ðåæèìі ðåäàãóâàííÿ

Одночасно у вікні Google Диска та у вікні Сайти з’явиться
ескіз сайту з підписом Сайт без назви та значкоми
(мал. 4.5). Подвійне клацання на цьому ескізі буде відкривати 
сайт у режимі редагування для подальшої роботи із сайтом.

У правій частині вікна поруч з головною сторінкою сайту
розміщено бічну панель з вкладками Вставити, Сторінки,
Теми. Інструменти цієї панелі використовуються для дода-
вання, видалення та редагування сторінок, уставлення об’єк-
тів на сторінки, вибору та змінення оформлення тощо.

Вибір назви сайту та шаблону оформлення
Кожен сайт має назву, яка відображає його зміст або при-

значення. Щоб дати назву новому сайту, її потрібно ввести
в поле Введіть назву сайту у верхній частині заголовка сто-
рінки. Одночасно буде змінено підпис ескізу сайту на Google
Диску.

Як і для документів Google, усі зміни, виконані під час ре-
дагування сайту, будуть зберігатися автоматично. 

Для вибору шаблону оформлення сайту слід:
1. Вибрати заголовок вкладки Теми в правій частині вікна.
2. Вибрати одну із запропонованих тем оформлення 

(мал. 4.6).
3. Вибрати кольорову гаму та стиль шрифту із числа тих, 

які запропоновано для вибраної теми.
Можна також змінити вигляд заголовка на сторінках сай-

ту. Після наведення вказівника на заголовок з’являється па-
нель налаштувань з командами Змінити зображення та Тип
верхнього колонтитула. Вибір першої команди приводить
до відкриття списку зображень, які можуть бути використані
в заголовку сторінки. За вибору другої команди стає можли-

Ìàë. 4.5. Åñêіç 
íîâîãî ñàéòó

Ìàë. 4.6. Òåìè
îôîðìëåííÿ
ñàéòіâ Google
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вим змінення типу заголовка – Обкладинка, Великий банер, Банер або Лише за
головок.

На сторінках сайту можна розмістити нижній колонтитул – підвал. Для цього
потрібно підвести вказівник до нижньої межі сторінки та вибрати кноп ку Додати
нижній колонтитул. У поле, що з’явиться, можна ввести дані розробника сайту,
рік його створення або оновлення тощо.

Верхній і нижній колонтитули будуть автоматично повторюватися на всіх сто-
рінках сайту, лише заголовок у верхньому колонтитулі буде таким, як ім’я сторінки.

Створення вебсторінок
Одразу після створення сайт містить лише одну сторінку, яка є головною (до-

машньою) сторінкою сайту. Кожна сторінка сайту має назву. Назву головної сто-
рінки потрібно ввести в поле Заголовок сторінки. Часто назва головної сторінки
збігається з назвою сайту.

Зазвичай сайт складається з кількох
сторінок, з назв яких утворюється так 
звана мапа сайту – схема, що відобра-
жає ієрархію сторінок і зв’язки між ними.
У мапі сайту на верхньому рівні розміщу-
ються сторінки, які є головними в тема-
тичних розділах, а нижче – сторінки, що
входять до цих тематичних розділів. Наприклад, на малюнку 4.7 наведено мапу
сайту Наш клас.

Наш клас

Наш клас
(Домашня сторінка)

Навчання Відпочинок

ПредметиІсторія класу Поетична творчість

Розклад уроків Походи та екскурсії

Спортивні досягнення

Навчальні матеріалиФотогалерея Наші свята

Ìàë. 4.7. Ìàïà ñàéòó Íàø êëàñ

На наведеній мапі сайту три тематичних розділи – Наш клас, Навчання, Від-
починок. До тематичного розділу Наш клас входять сторінки с Наш клас – головнас
сторінка тематичного розділу, а також Історія класу тау Фотогалерея.

Для створення нової сторінки на сайті слід:
1. Вибрати заголовок вкладки Сторінки на бічній панелі в правій частині вікна.

2. Навести вказівник на кноп ку  і вибрати кноп ку Створити сторінку .
3. Увести назву сторінки в поле Ім’я у вікні Нова сторінка.
4. Вибрати посилання Готово.

Ієрархія (грец. ίερσς – священний,  
άρχή – влада) – розташування частин 
або елементів цілого в певному по-
рядку від вищого до нижчого.

а-
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Під час створення нових сторінок автоматично формуєть-
ся панель навігації, яка за замовчуванням відображається 
у верхній частині заголовка кожної сторінки справа. 

Порядок сторінок можна змінити, перетягнувши на вкладці
Сторінки бічної панелі блок з назвою сторінки в потрібне місце. 

Для створення головної сторінки тематичного розділу по-
трібно перетягнути блоки з назвами інших сторінок цього роз-
ділу на назву головної сторінки розділу. На малюнку 4.8 наве-
дено вигляд вкладки Сторінки під час переміщення сторінки
Фотогалерея в тематичний розділ я Наш клас.

Таким чином розробником сайту формуються структура
сайту та панель навігації.

Вставлення об’єктів на вебсторінку
На вебсторінку можна вставити різні об’єкти: текстові 

поля, зображення, гіперпосилання, документи, які розміщено
на Google Диску, та ін. Для цього призначено вкладку Вставити на бічній панелі.

Усі об’єкти, які додаються на вебсторінку, розміщуються в окремих блоках. Ко-
жен блок можна перемістити, змінити його розміри, використовуючи маркери на 
межах, або видалити. Для кожного блока, якщо його вибрати, відкривається окре-
ма панель налаштувань.

Призначення окремих елементів керування вкладки Вставити наведено в таб-
лиці 4.1.

Таблиця 4.1
Призначення елементів керування вкладки Вставити

Елемент 
керування

Призначення

Створення блока введення тексту. Текст може бути оформлений
як Назва, Заголовок, Підзаголовок, Звичайний текст і Малий

Уставлення зображення з Google Диска, за URL-адресою з Ін-
тернету, з носіїв даних комп’ютера тощо

Уставлення об’єктів різних типів з Інтернету за їх URL-адресою 
або вставлення фраг ментів HTML-коду

Уставлення документів різних типів з Google Диска

Вибір макета розміщення об’єктів на сторінці

Створення змісту сторінки. Зміст формується автоматично із за-
головків, розміщених у текстових полях на сторінці, та призначе-
ний для швидкого переходу до вибраного заголовка на поточній
сторінці
Створення слайд-шоу з вибраних зображень

Уставлення горизонтальної роздільної лінії

Ìàë. 4.8. Âêëàä-
êà Ñòîðіíêè
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Елемент
керування

Призначення

Уставлення відео із сервісу YouTube

Уставлення календаря, створеного в сервісі Google Календар

Уставлення карти, створеної у сервісі Google Карти

Для видалення вставленого об’єкта потрібно вибрати кноп ку Видалити
в панелі налаштувань блока цього об’єкта.

Для попереднього перегляду сторінок створеного сайту можна вибрати кноп ку 
Попередній вигляд  у верхній частині вікна брау-
зера. У цьому режимі можна побачити, як виглядатиме 
сайт у мережі Інтернет під час перегляду його на екрані 
смартфона, планшетного комп’ютера або на великому
екрані ноутбука чи стаціо нарного комп’ютера. Для цьо-
го призначено кноп ки на панелі керування попереднім 
переглядом (мал. 4.9). Вийти з режиму попереднього
перегляду можна вибором кноп ки .

Публікація сайту
Створений вами сайт буде залишатися недоступним для користувачів Інтерне-

ту, поки ви його не опублікуєте. Для публікації слід: 
1. Вибрати кноп ку Опублікувати у верхній частині вікна браузера.
2. Увести, використовуючи малі літери латиниці, цифри та тире, останню ча-

стину URL-адреси сайту. Перша частина адреси (доменне ім’я сервера та 
шлях до файлу) для всіх сайтів буде однаковою: sites.google.com/view/. //
Остання частина повинна бути унікальною для кожного сайту. Якщо вве-
дена вами адреса не є унікальною, то про це буде повідомлено і її потріб-
но змінити. 

3. Вибрати кноп ку Опублікувати.
Опублікований сайт можна переглянути, вибравши команду Переглянути опу-

блікований сайт у списку кноп ки Опублікувати. Адреса, яку потрібно повідоми-
ти користувачам Інтернету для перегляду вашого сайту, буде міститися в рядку 
адреси у вікні перегляду опублікованого сайту.

Після внесення будь-яких змін до вашого сайту його потрібно повторно опублі-
кувати. Уведення URL-адреси сайту буде вимагатися лише під час першої публі-
кації сайту.

Виконайте тренувальні завдання за посиланням https://cutt.ly/yhdrw8m або QR-кодом.

Ìàë. 4.9. Ïàíåëü
êåðóâàííÿ ïîïåðåäíіì

ïåðåãëÿäîì ñàéòó

Працюємо з комп’ютером

.1
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Найважливіше в цьому пункті

Створення сайту може виконуватися з використанням автоматизованих за-
собів: спеціалізованих вебредакторів, систем управління вебконтентом WCMS,
онлайн-систем конструювання сайтів. 

Створення вебсайту засобами онлайн-систем конструювання сайтів відбува-
ється в кілька кроків: реєстрація облікового запису на сервері онлайн-системи 
конструювання сайтів, вибір назви сайту та шаблону його оформлення, створен-
ня сторінок сайту та системи навігації, заповнення сторінок контентом, публікація 
сайту.

Дайте відповіді на запитання

1●. Які існують засоби автоматизованого створення сайтів? Охарактеризуйте їх.
2●. Які етапи створення вебсайтів засобами сервісу Google Сайти? Поясніть їх.
3○. Як створити сайт і дати йому назву засобами сервісу Google Сайти?
4●. Як змінити верхній і нижній колонтитули на сторінці?
5●. Як вибрати тему оформлення для сайту? Значення яких властивостей мо-

жуть бути вибрані разом з темою оформлення?
6●. Як створити нову сторінку на сайті? Як перемістити сторінку до тематично-

го розділу?
7○. Які об’єкти можуть бути вставлені на сторінки сайту, створеного засобами

сервісу Google Сайти?
8●. Для чого здійснюється публікація сайтів? Як опублікувати сайт?
9○. Яка структура адреси сайтів, створених засобами сервісу Google Сайти?

10*. Які, на ваш погляд, переваги та недоліки створення сайтів шляхом напи-
сання HTML-коду їх сторінок і шляхом використання онлайн-систем кон-
струювання сайтів?

Виконайте завдання

1●. Доберіть назви сторінок і створіть у текстовому процесорі мапу сайту
з теми Небезпечні тварини. Збережіть її у вашій папці у файлі з іменем 
завдання 4.2.1.docx. 

2●. Доберіть назви сторінок і створіть у текстовому процесорі мапу сай-
ту з теми Колекція рекордів. Збережіть її у вашій папці у файлі з іменем 
завдання 4.2.2.docx.

3●. Створіть сайт з використанням сервісу Google Сайти відповідно до мапи
сайту, наведеної на малюнку 4.7. Надайте сайту назву Наш клас. Виберіть 
тему оформлення Дипломат. Опублікуйте сайт без наповнення. Повідом-
те вчителю/вчительці URL-адресу створеного вами сайту. 

4●. Створіть сайт Наші космічні сусіди з використанням сервісу Google Сай-
ти. Мапа сайту, текст і зображення для розміщення на сторінках містять-
ся в папці Розділ 4\Пункт 4.2\Завдання 4.2.4. Виберіть для сайту тему
оформлення Вражаюча. Опублікуйте сайт. Повідомте вчителю/вчительці 
URL-адресу створеного вами сайту.

5*. Створіть сайт про свій улюблений вид спорту з використанням сервісу
Google Сайти. Розробіть мапу сайту і доберіть матеріали для наповнення
сайту. Опублікуйте сайт. Повідомте вчителю/вчительці URL-адресу створе-
ного вами сайту.

116

Роздiл 4



6*. Об’єднайтесь у групу з 2–4 осіб. Обговоріть зміст, розробіть мапу, доберіть
матеріали та розробіть сайт на одну з тем:
а) Користь і шкода комп’ютерів; 
б) Українські дослідниці космосу; 
в) Ми – громадяни; 
г) Збережемо планету разом; 
д) Школяр і бізнес.
Повідомте вчителю/вчительці URL-адресу сайту, який ви створили.

ПРАКТИЧНА РОБОТА № 5 

«Створення сайту з використанням онлайн-системи конструювання сайтів»

Увага! Під час роботи з комп’ютером дотримуйтеся вимог безпеки життє-
діяльності та санітарно-гігієнічних норм.

1. Створіть сайт Українські дослідники космосу з використанням сервісу
Google Сайти.

2. Виберіть тему оформлення Vision.
3. Створіть і розмістіть вебсторінки на основі такої мапи сайту:

Українські дослідники космосу

Українські
дослідники космосу 
(головна сторінка)

Історія 
досліджень

Новини 
з орбіти

Хронологія 
польотів

Перший українець 
у космосі

4. Заповніть головну сторінку описом матеріалів, які буде розміщено на сторін-
ках сайту.

5. Уведіть у нижній колонтитул ваші дані як розробника сайту. 
6. Заповніть сторінку Історія досліджень текстовими матеріалами, наприклад
скопійованими з файлу Розділ 4\Практична 5\космічні дослідження.docx.

7. Розмістіть на сторінці Перший українець у космосі текст з файлуі Павло По-
пович.docx і фотографію, що містяться в папці Розділ 4\Практична 5\По-
пович.

8. Завантажте на ваш Google Диск файл Розділ 4\Практична 5\польоти.
docx. Уставте файл з диска на сторінку Хронологія польотів.

9. Розмістіть на сторінці Новини з орбіти відео із сервісу и YouTube, яке знайде-
те за пошуковим запитом Марс.

10. Опублікуйте сайт з адресою kosmos-прізвище, де прізвище – ваше прізви-
ще, записане англійською.

11. Перегляньте опублікований сайт.
12. Надішліть учителю/учительці інформатики електронного листа з повідомлен-

ням URL-адреси створеного вами сайту.

ть 
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 5.1. Опрацювання мультимедійних об’єктів

1. ßêèé ñïîñіá ïîäàííÿ ïîâіäîìëåíü íàçèâàþòü êîìáіíîâàíèì?
2. ßêі ïðèñòðîї äëÿ ðîáîòè ç äàíèìè âè çíàєòå?
3. ßêі ïðèñòðîї ìîæóòü çáåðіãàòè é âіäòâîðþâàòè äëÿ êîðèñòóâà÷à

çîáðàæåííÿ, ìóçèêó, àóäіîêíèæêè, âіäåî ôіëüìè?

Поняття мультимедіа
З вивченого раніше ви вже знаєте, що повідомлення можна подавати різни-

ми способами: текстом, числами, графікою, звуком, відео, умовними сигналами, 
спеціальними символами та комбінованим способом – шляхом поєднання кількох
різних способів.

Повідомленнями, які подано комбінованим способом, є:
  стаття в часописі зі світлинами, що ілюструють архітектуру міста;
  відеокліп на популярну пісню;
  навчальний відео фільм про події в історії України;
  презентація про екскурсію учнів класу до Канева з відповідними світлинами
та описом пам’ятних місць;

  відеозапис вашої прогулянки парком
тощо.
Повідомлення, подані комбінованим способом, ще називають мультимедій-

ними. Мультимедіа (лат. multum – багато, medium – засоби, способи, загально-
доступне) – це поєднання різних способів подання повідомлень. У сприйнятті 
таких повідомлень задіяні різні органи чуття, а текст, графічні зображення,
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Розділ 5.
Опрацювання об’єктів 
мультимедіа
У цьому розділі ви дізнаєтеся про:

ïîíÿòòÿ ìóëüòèìåäіàïîíÿòòÿ ìóëüòèìåäіà

ïðèíöèïè êîäóâàííÿ àóäіî- òà âіäåîäàíèõ ïðèíöèïè êîäóâàííÿ àóäіî- òà âіäåîäàíèõ 

ôîðìàòè àóäіî- òà âіäåîôàéëіâôîðìàòè àóäіî- òà âіäåîôàéëіâ

ïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ äëÿ îïðàöþâàííÿ îá’єêòіâ ìóëüòèìåäіàïðîãðàìíå çàáåçïå÷åííÿ äëÿ îïðàöþâàííÿ îá’єêòіâ ìóëüòèìåäіà

çàñîáè ïåðåòâîðåííÿ àóäіî- òà âіäåîôîðìàòіçàñîáè ïåðåòâîðåííÿ àóäіî- òà âіäåîôîðìàòіâ

çàñîáè çàïèñó (çàõîïëåííÿ) àóäіî òà âіäåîçàñîáè çàïèñó (çàõîïëåííÿ) àóäіî òà âіäåî

ñòâîðåííÿ àóäіî- òà âіäåîôðàã ìåíòіâñòâîðåííÿ àóäіî- òà âіäåîôðàã ìåíòіâ

ñåðâіñè ðîçìіùåííÿ àóäіî- òà âіäåîôàéëіâ â Іíòåðíåòіñåðâіñè ðîçìіùåííÿ àóäіî- òà âіäåîôàéëіâ â Іíòåðíåòі

âèêîðèñòàííÿ êîíòåíòó ç іíòåðíåò-äæåðåë ç óðàõóâàííÿìâèêîðèñòàííÿ êîíòåíòó ç іíòåðíåò-äæåðåë ç óðàõóâàííÿì
âòîðñüêèõ ïðàâàâòîðñüêèõ ïðàâ



аудіо та відео є об’єктами мультимедійних повідомлень, або об’єктами муль-
тимедіа. 

Слід зважати на те, що доволі часто, коли говорять про мультимедіа, мають на
увазі аудіо- та відеооб’єкти.

Мультимедіа використовуються в різних галузях людської діяльності. Особли-
во активно вони використовуються в комп’ютерних програмах, зокрема в тих, які
призначені для навчання. Ці програми ще називають електронними підручниками 
або посібниками (мал. 5.1). Вони містять, крім текстових даних, ще аудіо- та ві-и
деоматеріали, світлини, схеми, графіки, анімацію, репродукції картин, просторові
моделі реальних чи уявних об’єктів тощо та надають користувачу можливість на-
вчатися самостійно. 

Ìàë. 5.1. Ôðàãìåíò âіêíà åëåêòðîííîãî
ïіäðó÷íèêà «Ìèñòåöòâî, 1 êëàñ»

Ìàë. 5.2. Âіêíî êîìï’þòåðíîї
ãðè «Íîâèé ðіê»

Мультимедіа широко використовуються під час створення кіно, відео фільмів 
і мультиплікації. Без мультимедійних об’єктів не можна собі уявити сучасні
комп’ютерні ігри (мал. 5.2).

Принципи оцифровування звуку та відео
Як ви вже знаєте з першого розділу цього підручника, усі дані, з якими працю-

ють пристрої комп’ютера, повинні бути певним чином закодовані. Кодування здійс-
нюється не тільки для різноманітних символів і графічних зображень, але й для
звукових і відеоданих.

Звук – це хвилі, що розповсюджують-
ся в різних середовищах (газі, рідині,
твердих тілах) (мал. 5.3). Органи чуття
людини, як вам відомо з курсу біології,
налаштовані на сприйняття звуку з пові-
тря, хоча за певних умов можуть сприй-
мати звук і у воді або під час контакту
з твердими тілами. Перетворення звуко-
вого сигналу в дані, що можуть бути оп-
рацьовані пристроями комп’ютера, відбу-
вається у два етапи:

  перетворення звуку в неперервний (аналоговий) електричний сигнал – здійс-
нюється з використанням мікрофонів, звукознімачів електрон них інструмен-
тів тощо;

  перетворення (оцифрування) отриманого аналогового електричного сигна-
лу в дискретний – здійснюється шляхом вимірювання через певні інтерва-
ли часу значень основних властивостей аналогового сигналу та запису цих

Аналоговий (грец.  ανάλογος – спів-
розмірний, відповідний) сигнал – сиг-
нал, неперервний на всьому інтервалі 
часу його відтворення.
Дискретний (лат. diskretus – перерв-s
ний, той, що складається з окремих 
частин) сигнал – сигнал, що зміню-
ється із часом на кратні значення пев-
ної величини.

ь-
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Ãðàôіê çàëåæíîñòі àìïëіòó-
äè àíàëîãîâîãî ñèãíàëy âіä ÷àñó

Maë. 5.4. Ãðàôіê çàëåæíîñòі àìïëіòó-
äè îöèôðîâàíîãî çâóêîâîãî ñèãíàëó

âіä ÷àñó (ïîìàðàí÷åâà ëіíіÿ)

значень у вигляді послідовності чисел. Основним пристроєм для таких пере-
творень є звукова карта комп’ютера. Спрощений графік такого дискретного 
сигналу подано на малюнку 5.4.

Помітно, що наведений графік є ламаною лінією. Точки зламу – це точки,
у яких відбувається вимірювання значення властивості сигналу, і це значення на
графіку залишається незмінним до наступного вимірювання. При незначних змі-
нах значення властивості графік дискретного сигналу близький за формою до
аналогового (ділянки графіка, що відповідають часу від t1 до t4t  та від t10 до tnt ).
Кажуть, що оцифрування проведено на цих ділянках без значних спотворень. На
деяких інших ділянках (наприклад, від t6tt  до t9t ) форма лінії графіка дискретного
сигналу суттєво відрізняється від аналогового. Відбувається спотворення почат-
кового сигналу.

Щоб уникнути спотворень і забез-
печити високу якість оцифрованого
звуку, збільшують кількість вимірю-
вань, тобто зменшують інтервали
часу між вимірюваннями. На малюнку
5.5 подано графік дискретного сигна-
лу на ділянці від t6tt  до t9tt при збільшен-
ні втричі кількості вимірювань. Як ба-
чимо, графік дискретного сигналу став
більш наближений до графіка анало-
гового сигналу. Негативним наслідком
такого підходу до покращення якості
оцифрування звуку є збільшення роз-
мірів звукових файлів.

Серед основних властивостей
оцифрування звукових даних виділя-

ють частоту дискретизації – кількість вимірювань значень властивостей звуко-ї
вого сигналу за одну секунду. Вимірюється вона в герцах (Гц). Значення частоти 
змінюють залежно від особ ливостей звуку, що оцифровується. Так, для розмови 
по телефону достатньою є частота у 8 КГц, а для запису якісних музичних творів – 
не менше від 44 КГц.

Кодування відеоданих є поєднанням кодування графічних і звукових даних. 
Оскільки кожний кадр відео фільму є малюнком або світлиною, то використовуєть-
ся кодування графіки, а окремо кодується звукова доріжка за правилами кодуван-
ня звукових даних, які описано вище.
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Ìàë. 5.5. Ãðàôіê çàëåæíîñòі
àìïëіòóäè îöèôðîâàíîãî çâóêîâîãî
ñèãíàëó âіä ÷àñó ïðè çáіëüøåííі

êіëüêîñòі âèìіðþâàíü
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Формати аудіо- та відеофайлів
Раніше ви вже вивчали типи (формати) файлів. Тип (формат) файлу визна-

чає структуру даних у файлі. Ви ознайомилися з різними форматами текстових 
і графічних файлів, файлів презентацій і електрон них таб лиць. Аудіо- та відеода-
ні також зберігаються у файлах певних форматів. Ці типи файлів ще називають 
мультимедійними. Приклади форматів аудіо- та відеофайлів з описом їхніх особ-
ливостей подано в таб лиці 5.1.

Таблиця 5.1
Типи (формати) мультимедійних файлів

Тип (формат) Опис Розширення 
імені 

Формати файлів, у яких не використовується стиснення
або використовується стиснення без втрати даних

Формати аудіофайлів

WAV (або WAVE) (англ. 
waveform audio format – аудіо-t
формат типу хвиля) 

Формат звукових файлів, який ви-
користовується як основний для не-
стиснутих аудіоданих в операційних
системах сімейства Windows

wav

MIDI (англ. Musical Instrument II
Digital InterfaceII  – цифровий 
інтерфейс музичних інстру-
ментів)

Формат файлів, які містять команди
для відтворення звуку спеціальним 
пристроєм або програмою-синтеза-
тором

mid, 
midi

FLAC (англ. FreeFF Lossless 
Audio Codec – вільний аудіо- c
кодек без втрат) 

Формат для стиснення аудіоданих
без втрат, який використовується се-
ред авторів і користувачів вільного
програмного забезпечення 

fl ac

Формати файлів, у яких використовується стиснення 
із частковою втратою даних

Формати аудіофайлів

MP3 (точніше MPEG-1/2/2.5 
Layer 3) (англ. Motion Picture P
Experts EE Group – експертна 
група з питань рухомих зобра-
жень, Layer 3 – третій рівень) 3

Один з найрозповсюдженіших фор-
матів аудіофайлів. Використовується
у глобальних мережах, файлообмін-
них системах

mp3

Формати відеофайлів

MP4 (або MPEG-4 Part 14) Файли цього формату зазвичай вико-
ристовують для цифрового телеба-
чення, зберігання відео фільмів тощо

mp4

WMA/WMV (англ. Windows WW
Media Audio/V// ideoVV )

Формат файлів для аудіо-/відеода-
них, який розроблено корпорацією 
Microsoft і стандартно використову-
ється в ОС Windows (тут і далі ОС – 
операційна система)

wma, 
wmv

QuickTime (англ. Quick 
Time – швидкий час)

Формат відеофайлів, що базується
на технології корпорації Apple mov

121

Опрацювання об’єктів мультимедіа



У зв’язку з тим, що у більшості форматів аудіо- та відеофайлів дані для змен-
шення обсягів стискаються (кодуються) з використанням різноманітних алгорит-
мів, то для їхнього відтворення потрібно здійснювати декодування. Щоб на різних 
комп’ютерах можна було відтворювати аудіо- та відеофайли будь-яких форматів, 
слід мати програми, що містять алгоритми кодування і декодування мультимедій-
них даних, які називають кодеками. Кодеки входять до складу програм, що опра-
цьовують аудіо- чи відеофайли, а також можуть випускатися як додатковий набір 
програм, наприклад K-Lite Codec.

Програмне забезпечення для опрацювання об’єктів 
мультимедіа

Вам вже, мабуть, траплялися певні програми для опрацювання мультимедійних 
даних – аудіо- та відеопрогравачі, оскільки ви відтворювали на своїх комп’ютерах 
музичні композиції або відео фільми. З використанням смартфонів або планшетних 
комп’ютерів, можливо, здійснювали записи відео або звуку. Для цього також ви-
користовувалось певне програмне забезпечення. Більш загальну класифікацію за 
призначенням програм опрацювання аудіо- та відеоданих подано на малюнку 5.6. 

Розглянемо детальніше призначення цих програм та алгоритми роботи з ними.

Програми опрацювання звукових і відеоданих

Програми 
для перегля-
ду або про-
слуховуван-
ня (плеєри)

Музичні та 
відеоредак-

тори

Програми 
для запису 

(захоплення) 
звуку та ві-

део (грабери)

Музичні та 
відеостудії

Програми 
для конвер-
тації даних

(конвертори)

Ìàë. 5.6. Ñõåìà êëàñèôіêàöії ïðîãðàì äëÿ îïðàöþâàííÿ àóäіî- òà âіäåîäàíèõ

Для тих, хто хоче знати більше

Програвачі аудіо- та відеофайлів
Іñíóє áàãàòî ðіçíîìàíіòíèõ ìóëüòèìåäіéíèõ ïðîãðàâà÷іâ. Áіëüøіñòü 

ç íèõ ìîæå âіäòâîðþâàòè і âіäåî, і çâóêîâі äàíі, îêðåìі ñïåöіàëіçóþòüñÿ 
òіëüêè íà îäíîìó ç âèäіâ äàíèõ, і òîäі їõ íàçèâàþòü àáî àóäіî-, àáî âіäåî-
ïëåєðàìè. Ðîçïîâñþäæåíèìè є ìóëüòèìåäіéíі ïëåєðè Winamp, Media 
Player Classicy ,, QuickTime PlayerQ y ,, Flv Playery  òà іí.

Çàçâè÷àé ó ñêëàäі îïåðàöіéíîї ñèñòåìè є îäèí àáî êіëüêà ìóëüòèìåäіé-
íèõ ïëåєðіâ. Òàê, ó Windows 10 öå Ïðîãðàâà÷ Windows Media. Ç їõ âèêî-
ðèñòàííÿì ìîæíà âіäòâîðþâàòè àóäіî- òà âіäåîôàéëè, ñòâîðþâàòè âëàñíі 
áіáëіîòåêè äëÿ âïîðÿäêóâàííÿ ìåäіàôàéëіâ.

Запис (захоплення) аудіо та відео
Для збереження аудіо- та відеоданих, що можуть бути отримані з використанням

пристроїв введення/виведення мультимедійних даних, призначені спеціальні програми 
запису (захоплення) звуку та відео, які ще називають граберами (англ. grabber – той,r
хто захоплює, хапуга, грабіжник), або рекордерами (англ. record – запис). Після опра-d
цювання цими програмами мультимедійні дані будуть збережені у відповідних файлах. 
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Використовуючи грабери, можна записати звуковий коментар до презентації,
відеоконференцію в Skype або Zoom, вебтрансляцію спортивного змагання тощо.

Створення аудіозапису. Прикладами програм для захоплення звуку є стан-
дартна програма ОС Windows 10 Диктофон, а також Audacity, Audiograbber,
Streamripper, AML Easy Audio Recorder, Free Sound Recorder та ін. Можнаr
також використати інтернет-сервіси для запису та збереження звуку, наприклад
http://vocaroo.com, http://online-voice-recorder.com (мал. 5.7).

Ìàë. 5.7. Ñåðâіñ Іíòåðíåòó 123APPS äëÿ çàïèñó çâóêó

Щоб записати звукове повідомлення з використанням мікрофона та програми 
Диктофон, слід:

1. Підключити мікрофон або скористатися вбудованим (у мобільних комп’ю-
терах).

2. Запустити програму запису звуку, наприклад Пуск  Диктофон.
3. Розпочати запис звуку вибором кноп ки Записувати  (мал. 5.8).
4. Проговорити в мікрофон потрібний текст.
5. Зупинити запис вибором кноп ки, наприклад Зупи-

нити записування 
ррррррррррррррррррррррррр

.
Програма автоматично збереже створений запис 

в аудіофайлі з іменем Запис (n) (де n – порядковий но-
мер запису) у папці Звукові записи (Цей ПК  Докумен-
ти  Звукові записи). Для прослуховування створеного
аудіозапису та його редагування слід вибрати його ім’я 
у вікні програми. Над створеним записом можна здійсни-
ти такі операції, вибравши відповідні кноп ки (мал. 5.9):

  прослухати – кнопка Відтворити ;
  додати позначку для швидкого переходу до пев-
ного фраг мента запису або для його обтинання –
кнопка Додати маркер ;

  поділитися створеним аудіозаписом з іншими ко-
ристувачами – кнопка Надіслати ;

  обітнути аудіозапис – кнопка Обітнути ;

  змінити назву – кнопка Перейменувати .

Ìàë. 5.8. Âіêíî 
ïðîãðàìè Äèêòîôîí

Ìàë. 5.9. Âіêíî 
ïðîãðàìè Äèêòîôîí

ó ðåæèìі 
ïðîñëóõîâóâàííÿ

ії, 
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Обтинання запису можливо здійснити тільки на початку або в кінці запису. Для
цього слід після вибору кноп ки Обітнути  (мал. 5.10) розмістити лівий чи пра-
вий нижній маркер (або обидва разом) у положення, до якого або з якого запис 
буде обітнено. 

Для збереження відредагованого за-
пису слід вибрати кноп ку Зберегти
та обрати один з варіантів збереження –
замінити існуючий запис або с записати 
в новий файл.

У подальшому записи, які ви зберег-
ли, можна відкрити, прослухати та від-
редагувати в середовищі цієї самої про-
грами, іншого програвача або редактора
аудіофайлів.

Створення відеозапису. Під час 
записування відео може виконуватися
запис відео і звуку або тільки відео. Від-
повідно до комп’ютера слід під’єднати
пристрої введення відео- і звукових да-
них чи тільки відеоданих або використа-
ти вбудовані.

Запис (захоплення) відео можна ви-
конувати з вебкамери, з вікна програва-
ча відеофайлів чи іншої програми, з веб-
сторінки. В усіх випадках для запису слід
використати відповідну програму, напри-
клад OBS Studio, FlashBack Express,
ApowerREC, XSplit Broadcaster, VLC
Media Player, Bandicam та ін. Для запи-

су відео з використанням програми Bandicam (мал. 5.11), яка вільно розповсюджу-
ється в Інтернеті (https://www.bandicam.com/ua/), слід:

1. Відкрити вікно програми, відео з якої потрібно записати, або відповідний 
сайт, наприклад сайт, що містить відеозапис уроку фізики.

2. Запустити програму Bandicam.
3. Вибрати кноп ку, що відповідає потрібному режиму запису, наприклад кноп ку 

режиму запису прямокутної ділянки екрана.
4. Указати, використовуючи спеціальний вказівник, прямокутну область, у якій 

буде виконано захоплення відео.
5. Увімкнути запис відео вибором кноп ки .
6. Розпочати програвання відео в програмі або на сайті-джерелі (мал. 5.12).
7. Для завершення запису відео вибрати кноп ку Стоп . Відео автоматично 

збережеться відповідно до парамет рів, що встановлені за замовчуванням 
або які встановив користувач.

Переглянути створений відеозапис можна в цій самій програмі. Для цього слід:
1. Вибрати вкладку Відео.
2. Обрати в списку ім’я файлу, що був збережений.
3. Вибрати кноп ку Переглянути.
Зазначений алгоритм з невеликими змінами може бути використаний під час 

запису відео з використанням й інших програм.

Ìàë. 5.10. Ôðàãìåíò âіêíà ïðîãðàìè  
Äèêòîôîí ó ðåæèìі îáòèíàííÿ

Ìàë. 5.11. Âіêíî ïðîãðàìè Bandicam
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Ìàë. 5.12. Âіêíî ïðîãðàìè Bandicam ó ðåæèìі çàïèñó ïðÿìîêóòíîї îáëàñòі

Виконуючи записи аудіо- та відеоматеріалів, слід ураховувати вимоги законо-
давства до захисту авторських прав. Значна частина матеріалів, розміщених на
інтернет-сервісах, таких як YouTube, уже передбачає, що автор/авторка надає
доступ до їх перегляду. Однак ці матеріали зазвичай не передбачають розповсю-
дження в комерційних цілях або розповсюдження без посилання на канал автора/
авторки. 

Засоби перетворення аудіо- та відеоформатів
Залежно від потреб користувача щодо використання аудіо- та відеоданих ча-

сто виникає потреба змінити формат мультимедійного файлу. Наприклад, якщо
ваш мультимедійний програвач не може відтворити потрібний файл або в пре-
зентацію не можете вставити наявний 
файл відео. Для таких випадків вико-
ристовують спеціальні програми – кон-
вертори. Для конвертації аудіофайлів 
використовують такі програми: 
HAMSTER Free Audio Converter,
SoundConverter XRECODE II, TAudio-
Con verter, AudioConverter Studio та ін.

Для конвертації аудіофайлів, напри-
клад у програмі SoundConverter (r https://
soundconverter.org) (мал. 5.13), після за-
пуску програми слід:

1. Вибрати кноп ку Add File  (англ. Add File – додати файл) і у вікні, що

відкрилося, вибрати файл, який потрібно конвертувати.
2. Вибрати кноп ку Параметри та вказати в списку Format формат файлу,

у який потрібно конвертувати файл.
3. Почати процес конвертації вибором кноп ки Перетворити.
Конвертований файл за замовчуванням буде записано в ту саму папку, де зна-

ходився початковий файл. Установити іншу папку для запису можна у вікні, що
відкривається після вибору кноп ки Параметри. 

Ìàë. 5.13. Âіêíî ïðîãðàìè
SoundConverter ç ïіäãîòîâëåíèì 

äî êîíâåðòàöії ôàéëîì
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Для конвертації відео існує багато різноманітних
програм, що розповсюджуються за різними видами лі-
цензій. Наприклад, HAMSTER Free Video Converter,
AVS Video Converter, Any Video Converter Free,
SUPER та ін.

Розглянемо послідовність конвертації відеофайлів
у програмі HAMSTER Free Video Converter. Після за-
пуску програми слід:
1. Додати файли для конвертації, вибравши кноп ку

Додати файли та вибравши у вікні, що відкрилося,
потрібні файли.

2. Вибрати кноп ку Далі.
3. Вибрати формат файлу, у який потрібно конвертува-

ти, та за потреби значення властивостей цього фор-
мату (мал. 5.14). 

4. Вибрати кноп ку Конвертувати.
5. Указати папку для запису конвертованого файлу.

Також існують вебверсії конверторів як 
аудіо, так і відео, наприклад на сайтах http://audio.
online-convert.com, https://convert-video-online.com/ та ін. /

Для тих, хто працює з Linux

Для встановлення програм опрацювання аудіо- та відеоданих, якщо їх не було 
встановлено під час інсталяції операційної системи, можна використати Центр
програмного забезпечення Ubuntu. Для цього у списку Всі програми слід уста-
новити відображення програм роботи зі звуком і відео, вибрати потрібну програму
та кноп ку Встановити (мал. 5.15).

Ìàë. 5.15. Âіêíî Öåíòðà ïðîãðàìíîãî çàáåçïå÷åííÿ Ubuntu

Виконайте тренувальні завдання за посиланням https://cutt.ly/XhdreNg або QR-кодом.

Ìàë. 5.14. Âіêíî
ïðîãðàìè HAMSTER
Free Video Converter
íà åòàïі âñòàíîâëåííÿ
âëàñòèâîñòåé ôîðìàòó

Працюємо з комп’ютером
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Найважливіше в цьому пункті

Повідомлення, подане комбінованим способом, називають мультимедійним.
Мультимедіа – це поєднання різних способів подання повідомлень, поєднан-
ня повідомлень, у сприйнятті яких задіяні різні органи чуття, а текст, графічні
зображення, аудіо та відео є об’єктами мультимедійних повідомлень, або об’єк-
тами мультимедіа.

Слід зважати на те, що доволі часто до об’єктів мультимедіа відносять тільки
аудіо- та відеооб’єкти.

Перетворення звукового сигналу в дані, що можуть бути опрацьовані пристроя-
ми комп’ютера, здійснюється у два етапи:

  перетворення звуку в неперервний (аналоговий) електричний сигнал – здійсню-
ється з використанням мікрофонів, звукознімачів електрон них інструментів тощо;

  перетворення (оцифрування) отриманого аналогового електричного сигна-
лу в дискретний – здійснюється шляхом вимірювання через певні інтервали
часу значень основних властивостей аналогового сигналу та запису цих зна-
чень у вигляді послідовності чисел.

Серед основних властивостей оцифрування звукових даних виділяють часто-
ту дискретизації – кількість вимірювань значень звукового сигналу за одну секун-ї
ду. Вимірюється вона в герцах (Гц).

Кодування відеоданих є поєднанням кодування графічних і звукових даних.
Оскільки кожний кадр відео фільму є малюнком або світлиною, то використовуєть-
ся кодування графіки, а окремо кодується звукова доріжка за правилами кодуван-
ня звукових даних, описаними вище.

Аудіо- та відеодані зберігаються у файлах різних форматів. Файли аудіо мають
такі розширення імені: wav, mid, fl ac, mp3 та ін. Файли відео мають такі розши-
рення імені: mp4, wmv, mov, fl v та ін.

Програми, що містять алгоритми кодування і декодування мультимедійних да-
них, називають кодеками.

Програми, що опрацьовують відео та аудіо, залежно від призначення поділя-
ють на програми для перегляду або прослуховування (плеєри), програми для за-
пису (захоплення) звуку і відео (грабери, рекордери), програми для конвертації
даних (конвертори), музичні та відеоредактори, музичні та відеостудії.

Виконуючи записи аудіо- та відеоматеріалів, слід ураховувати вимоги законо-
давства до захисту авторських прав. 

Дайте відповіді на запитання

1●. Що таке мультимедіа? У яких галузях їх застосовують? Наведіть приклади.
2●. Яка послідовність оцифрування звуку? Які пристрої при цьому використо-

вують?
3●. Що таке частота дискретизації? У яких одиницях вона вимірюється? 
4●. Які особливості кодування відеоданих?
5○. Які типи (формати) аудіофайлів ви знаєте? 
6○. Які типи (формати) відеофайлів ви знаєте?
7○. Які види програм для опрацювання мультимедійних даних ви знаєте?
8○. Для чого призначені грабери? Наведіть приклади таких програм.
9●. З яких джерел можна виконати захоплення відео? Як не порушувати при

цьому авторські права?
10●. Яка послідовність дій під час конвертації аудіо- та відеофайлів?
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Виконайте завдання

1*. Знайдіть в Інтернеті відомості про вчених, які сформулювали закон про мі-
німальні значення частоти дискретизації для якісного оцифрування різного
виду звукових повідомлень. Підготуйте із цього питання презентацію. 

2○. Запишіть у власному виконанні декламацію вірша Тараса Шевченка «Думи
мої, думи…» (Розділ 5\Пункт 5.1\думи мої.doc) з використанням програ-
ми Диктофон. Збережіть запис у вашій папці у файлі з іменем завдан-
ня 5.1.2.wav.

3●. Використовуючи інтернет-ресурс 123APPS для запису звуку http://online-
voice-recorder.com, запишіть у власному виконанні декламацію вірша Во-
лодимира Сосюри «Осінь» («Облітають квіти») (Розділ 5\ Пункт 5.1\об-
літають квіти.doc). Збережіть запис у папці Документи у файлі з іменем
завдання 5.1.3.mp3.

4●. Запишіть відеопривітання для вашого друга (подруги) з вебкамери вашого 
комп’ютера з використанням програми Bandicam тривалістю 30 с. Збере-
жіть запис у папці Документи у файлі з іменем завдання 5.1.4.mp3.

5●. Запишіть відео з вікна відеопрогравача під час відтворення файлу відео
2.avi (Розділ 5\Пункт 5.1\відео 2.avi) з використанням програми захо-
плення відео. Збережіть запис у вашій папці у файлі з іменем завдан-
ня 5.1.5.wmv.

6*. Виконайте конвертування двох перших файлів формату MP3 з папки, вка-
заної вчителем/вчителькою (наприклад, Розділ 5\Пункт 5.1\Аудіо), у фор-
мат WMA, використовуючи один з конверторів звукових файлів. Збережіть
ці файли в папці Завдання 5.1.6, яку створіть у вашій папці. Порівняйте
розміри початкових та отриманих файлів. Поясніть, за рахунок чого досяг-
нуто різницю в розмірах.

7*. Виконайте конвертування двох перших файлів формату MOV з папки Роз-
діл 5\Пункт 5.1\Відео у формат WMV, використовуючи один з конверторів
відеофайлів. Збережіть ці файли в папці Завдання 5.1.7, яку створіть у ва-
шій папці Документи. Порівняйте розміри початкових та отриманих фай-
лів. Поясніть, за рахунок чого досягнуто різницю в розмірах.

5.2. Редагування аудіо- та відеоданих

1. ßêі ôîðìàòè àóäіî- òà âіäåîôàéëіâ âè çíàєòå? 
2. ßêі âèäè ïðîãðàì äëÿ ðîáîòè ç ìóëüòèìåäіéíèìè äàíèìè âè çíàєòå? 
3. ßêі îïåðàöії íàä ìóëüòèìåäіéíèìè äàíèìè ìîæíà âèêîíàòè ç âèêî-

ðèñòàííÿì ïëåєðіâ, ãðàáåðіâ, êîíâåðòîðіâ?

Програми для редагування аудіо- та відеоданих
У попередньому пункті серед програм для роботи з мультимедійними даними

не було детально розглянуто два види програм – музичні та відеоредактори,
а також музичні та відеостудії. Це програми, призначені для редагування звуко-її
вих і відеоданих. Використовуючи їх, можна вставляти, видаляти, копіювати, змі-
нювати тривалість аудіо- чи відеофраг ментів, об’єднувати фраг менти, уставляти
у відео текстові та графічні об’єкти тощо.

Різниця між названими програмами в тому, що мультимедійні студії – це бага-
тофункціональні програми. Вони мають розширений набір функцій інструментів 
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і використовуються в професійній діяльності на студіях звукозапису, кіно- й аніма-
ційних студіях для створення звукозаписів, аудіо- і відеокомпозицій, анімації, кіно-
і відео фільмів, рекламних роликів, відеокліпів тощо. Прикладами програм музич-
них студій є: Linux MultiMedia Studio, Psycledelics Psycle, Steinberg Cubase,
Cakewalk Sonar, Adobe Audition та ін.; програмами відеостудій є: Pinnacle
STUDIO, Kino, Adobe Premiere Pro, Avid Media Composer та ін. Зазвичай про-r
грами-студії є комерційними програмами.

Для створення та редагування простих звукових і відеофайлів використовують
різноманітні мультимедійні редактори. Наприклад, для редагування аудіоданих
можна використати Audacity, Free Audio Editor, Wave Editor, а відеоданих – Кі-
ностудію Windows, Відеоредактор, Open Shot, Shotcut, Virtual Dub, ZS4 Video
Editor тощо. r

Кіностудія Windows
Кіностудія Windows є версією редактора відеоданих Windows Movie Maker.

Безкоштовну версію програми користувачі Windows 7 і Windows 10 можуть за-
вантажити з Інтернету. Для попередніх версій ОС Windows можна використати
Windows Movie Maker, що за замовчуванням включається до складу стандартних
програм під час інсталяції.

Кіностудія Windows призначена для створення відео фільмів, що можуть міс-
тити відеофраг менти, фото, звуковий супровід (дикторський текст), різноманіт-
ні написи (титри). Створене відео можна опублікувати в Інтернеті або зберегти
у файлі одного з можливих форматів.

Загальний вигляд вікна програми Кіностудія Windows у режимі редагування
відео подано на малюнку 5.16.

21 3

6 5

4

789

1. Ïàíåëü øâèäêîãî
çàïóñêó

2. Ñòðі÷êà
3. Âіêíî ïåðåãëÿäó
4. Îáëàñòü ìîíòàæó
5. Ïîâçóíîê çìіíåííÿ

ìàñøòàáó îáëàñòі ìîí-
òàæó

6. Âіäåîðÿä (âіäåîäîðіæ-
êà)

7. Çâóêîâèé ðÿä (çâóêîâà  
äîðіæêà)

8. Êíîïêè êåðóâàííÿ
ïåðåãëÿäîì

9. Ïîâçóíîê ïåðåãëÿäó

Ìàë. 5.16. Âіêíî ïðîãðàìè Êіíîñòóäіÿ Windows

Для тих, хто працює з програмою Відеоредактор

В останніх версіях Windows 10 до складу програм, що інсталюються з опера-
ційною системою за замовчуванням, входить програма Відеоредактор, яка ін-
тегрована з іншою стандартною програмою для перегляду графічних зображень
і відео – Фотографії. Відкрити вікно редактора можна, виконавши Пуск  Відео-

а-
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редактор. Загальний вигляд вікна програми Відеоредактор у режимі редагуван-
ня відео фільму подано на малюнку 5.17.

21 3

6

4

789

5
1. Íàçâà ïðîєêòó
2. Êíîïêà ðåäàãóâàííÿ íàç-

âè ïðîєêòó
3. Áіáëіîòåêà ôîòî é âіäåî
4. Âіêíî ïîïåðåäíüîãî ïåðå-

ãëÿäó
5. Êîìàíäè ðåäàãóâàííÿ

âіäåî ôіëüìó 
6. Ïîðîæíіé êàäð äëÿ ðîçìі-

ùåííÿ ôîòî àáî âіäåî
7. Êîìàíäè ðåäàãóâàííÿ

âіäåî ôіëüìó
8. Іíäèêàòîð ÷àñó ïîêàçó

ôðàã ìåíòà
9. Óñòàâëåíèé ôðàã ìåíò

âіäåî ôіëüìó

Ìàë. 5.17. Âіêíî ïðîãðàìè Âіäåîðåäàêòîð

Щоб внести окремі зміни в наявні відео-
файли, можна в режимі перегляду відео
в програмі Фотографії вибрати в списку ї
кноп ки Змінити та створити одну з команд 
редагування, наприклад команду Додати 
анімований текст (мал. 5.18). 

Загальні поняття 
про відео фільм

Під відео фільмом, як і кінофільмом
(англ. cine-fi lm – кіноплівка, кінофільм), 
здебільшого розуміємо твори кіномисте-
цтва. На сьогодні істотної відмінності між 
ними немає. Термін «відео фільм» з’явив-
ся як відображення широкого розповсю-
дження відеомагнітофонів і відеокамер, що 
використовували як носій даних магнітну 
плівку, на відміну від кінофільмів, для яких 
використовувалася кіноплівка зі спеціаль-
ного прозорого матеріалу з нанесеним світ-
лочутливим шаром.

На сьогодні під час створення і професійного кіно, і приватного відео вико-
ристовують одну і ту саму технологію – запис відеоданих на комп’ютерні носії – 
жорсткі магнітні диски або електрон ні мікросхеми. Тому й терміни «кінофільм»
і «відео фільм» стали практично синонімами. Хоча найчастіше під відео фільмом 
розуміють відео, створене непрофесіоналами, або відео, не призначене для пере-
гляду в кінотеатрах.

Для невеликих за розміром кіно- та відео фільмів використовують термін «кліп»
(англ. clip – стискувати, обрізати), або «відеокліп». 

Ìàë. 5.18. Êíîïêà çі ñïèñêîì
Çìіíèòè òà ñòâîðèòè
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Відеофільм складається з кадрів – окремих фраг ментів рухомого (відео) або
нерухомого (фото) зображення. Відеофільм зазвичай також містить такі об’єкти: 

  заголовок – один або кілька текстових об’єктів, що з’являються на поч аткук
відео фільму на окремих кадрах;

  титри – текстові об’єкти, що з’являються або поверх відео та використову-
ються для пояснення зображення, або в кінці відео та містять відомості про
авторів відео фільму;

  звуковий супровід може бути кількох видів:
  записаний разом з відео;
  дикторський – коментар або пояснення до відео;
  музичний супровід – музичний твір, що використовується як фоновий під
час перегляду відео;

  візуальні ефекти – використовуються для зміни зовнішнього вигляду зобра-
ження, наприклад переходу до чорно-білого зображення або досягнення
ефекту старого кіно; 

  ефекти переходу – ефекти, що використовуються для переходу від одного
кадру до іншого.

Під час створення відео фільму у відеоредакторі кадри утворюють відеоряд
і розміщуються у відеоредакторі на спеціальній відеодоріжці. Візуальні ефекти
та ефекти переходу відображаються зазвичай на відеодоріжці. Звуковий супро-
від може розміщуватися на кількох окремих звукових доріжках. У Кіностудії 
Windows звук, записаний разом з відео, відображається на відеодоріжці.

Під час створення відео фільмів варто дотримуватися певної послідовності:
  на першому етапі потрібно розробити сценарій – детально розробленийі
план послідовності окремих кадрів фільму і розміщення окремих об’єктів.
Що детальніше буде сценарій, то простіше буде створювати відео фільм;

  на другому етапі здійснюється підготовка потрібних матеріалів – відбу-і
вається зйомка всіх епізодів відповідно до сценарію, добирається музика,
фото, малюнки, записується звуковий супровід;

  на третьому етапі здійснюється і монтаж – опрацювання та розміщення
у відповідній послідовності окремих кадрів для отримання цілісного твору –
відео фільму. У процесі монтажу відзнятий матеріал редагується, уточнюєть-
ся сценарій, накладаються звук і титри – текстові коментарі до кадрів, тощо. 

Розробка сценарію відео фільму
Розглянемо процес розробки сценарію відео фільму на прикладі створення

відео фільму «Безпаперова інформатика» про реалізацію ідей В.М. Глушкова від-
носно використання комп’ютерних засобів у наші дні. Він говорив, що на початок 
двадцять першого століття основна маса інформації буде зберігатися в безпапе-
ровому вигляді – у пам’яті ЕОМ. 

Для реалізації цих ідей під керівництвом В.М. Глушкова була розроблена серія 
ЕОМ МИР (рос. Машина для Инженерных ИИ Расчётов – машина для інженерних
розрахунків) – прообрази персональних комп’ютерів. Основна ідея їх створення –
можливість їх широкого застосування всіма верствами населення.

Ураховуючи мету відео фільму – ознайомлення учнів з ідеями академіка
В.М. Глушкова, розробимо сценарій. Сценарій складається зі сценарних кадрів –
опису змістових фраг ментів відео фільму та тих подій, які в них відбуваються.

1. Кадр 1. Титульна сторінка:
  заголовок – Безпаперова інформатика;
  колір тла – світло-зелений, колір літер – темно-зелений;
  тривалість показу – 7 с;

бо 
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  звук – загальний фоновий звук з файлу Physical.wma;
  візуальний ефект – Кінематографічні згасання, зліва;
  ефект переходу на наступний кадр – розчинення, мозаїка.

2. Кадр 2. Фотографія В.М. Глушкова:
  фото з файлу Glushkov.jpg;
  тривалість показу – 6 с;
  звук – дикторський текст, що починається із цього кадру і закінчуєть-
ся в наступному; тривалість звучання – визначається швидкістю відтво-
рення тексту;

  дикторський текст: «Директор Інституту кібернетики Академії наук 
України академік В.М. Глушков однією із задач використання комп’ю-
терної техніки вважав перехід до безпаперової інформатики. Він го-
ворив, що на початок двадцять першого століття основні об’єми ін-
формації будуть зберігатися в безпаперовому вигляді – у пам’яті ЕОМ. 
І людина, яка не буде вміти працювати з комп’ютером і використо-
вувати цю інформацію, буде подібна до того, хто на початку ХХ ст. 
не вмів ні писати, ні читати»;

  візуальний ефект – відсутній;
  ефект переходу на наступний кадр – розчинення, мозаїка.

3. Кадр 3. Відео за участі В.М. Глушкова:
  відео з файлу Глушков відео 0.wmv;
  тривалість показу – завершується одночасно з дикторським текстом;
  звук – дикторський текст, що починається з попереднього кадру і за-
кінчується в цьому; тривалість звучання – визначається швидкістю від-
творення тексту;

  візуальний ефект – відсутній.
4. Кадр 4. Заголовок:

  текст – Послухаємо самого Віктора Михайловича Глушкова;
  колір тла – світло-зелений, колір літер – темно-зелений;
  тривалість показу – 7 с;
  звук – загальний фоновий звук з файлу Physical.wma;
  візуальний ефект – Кінематографічні згасання, зліва;
  ефект переходу на наступний кадр – розчинення, мозаїка.

5. Кадр 5. Відео розповіді В.М. Глушкова про безпаперову інформатику:
  відео з файлу Глушков відео 1.wmv;
  тривалість показу – 48 с;
  звук – звук з файлу відео; 
  візуальний ефект – відсутній;
  ефект переходу на наступний кадр – розчинення, мозаїка.

6. Кадр 6. Фотографія В.М. Глушкова разом з розробниками комп’ютера 
МИР-1:
  фото з файлу Glushkov_MIR-1.jpg;
  тривалість показу – 6 с;
 звук – загальний фоновий звук з файлу Physical.wma;
  підпис – Для того щоб кожна людина могла працювати з ЕОМ, потріб-
но перейти до використання малих комп’ютерів, і В.М. Глушков вису-
ває ідею створення комп’ютерів МИР;

  колір літер – помаранчевий, колір фону – темно-зелений; 
  візуальний ефект – відсутній;
  ефект переходу на наступний кадр – розчинення, мозаїка.
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7. Кадр 7. Фотографія комп’ютера МИР-1:
  фото з файлу MIR-1.jpg;
  підпис – Комп’ютер МИР мав малі розміри і зручний механізм введен-
ня-виведення даних – електричну друкарську машинку;

  усі інші значення властивостей аналогічні до кадра 6.
8. Кадр 8. Фотографія комп’ютера МИР-2:

  фото з файлу MIR-2.jpg;
  підпис – Комп’ютер МИР-2 мав додаткову систему введення даних –
світлове перо;

  усі інші значення властивостей аналогічні до кадра 6.
9. Кадр 9. Фотографія комп’ютера МИР-3:

  фото з файлу MIR-3.jpg;
  підпис – Комп’ютер МИР-3 – швидкодія порівнянно з МИР-2 збільшена
у 20 разів;

  усі інші значення властивостей аналогічні до кадра 6.
10. Кадр 10. Заключні титри:

  титри – Шкільна відеостудія «Майбутнє»:
  оператор – Степан Михайленко; 
  автор тексту – Оксана Коваленко;
  монтаж – Микола Іваненко;

  колір тла – жовто-зелений, колір літер – білий;
  тривалість показу – 10 с.

Добірка матеріалів до фільму
Використовуючи матеріали Інтернету та друковані матеріали, доберемо файли 

для використання у відео фільмі. Їх перелік подано в таб лиці 5.2. 
Таблиця 5.2

Файли для включення до відео фільму

Ім’я файлу Папка розміщення Тривалість, с Номер кадру
Physical.wma Розділ 5\Пункт 5.2\Аудіо 220 1–9, крім 5
Глушков відео 0.wmv Розділ 5\Пункт 5.2\Відео 53 3
Глушков відео 1.wmv Розділ 5\Пункт 5.2\Відео 48 5
Glushkov.jpg Розділ 5\Пункт 5.2\Фото 2
Glushkov_MIR-1.jpg Розділ 5\Пункт 5.2\Фото 6
MIR-1.jpg Розділ 5\Пункт 5.2\Фото 7
MIR-2.jpg Розділ 5\Пункт 5.2\Фото 8
MIR-3.jpg Розділ 5\Пункт 5.2\Фото 9

Створення відео фільму
Для створення відео фільму з використанням Кіностудії Windows слід:
1. Запустити програму.
2. Зберегти проєкт відео фільму (Файл  Зберегти проєкт). За замовчуван-

ням програма зберігає проєкт у файлі з розширенням імені wlmp. 
3. Уставити зображення, відео та аудіоматеріали з файлів у послідовності, ви-

значеній сценарієм, використавши для цього елементи керування групи До-
давання вкладки Головна (мал. 5.19).
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4. Додати заголовки фільму, титри, підписи відповідно до сценарію, викорис-
тавши для цього елементи керування групи Додавання вкладки Головна. 

5. Відредагувати об’єкти фільму, використовуючи елементи керування тимча-
сових вкладок Знаряддя для відео, Знаряддя для музики, Знаряддя для
дикторських текстів, Знаряддя для текстів. При цьому слід зважати на 
те, що в області монтажу відео- і фотоматеріали вставляються у відеоряд 
(мал. 5.20, 2), звук із файлу – у звуковий ряд (мал. 5.20, 4), звук дикторських
коментарів – ще в один звуковий ряд (мал. 5.20, 5), а титри, заголовки і під-
писи – в окремий ряд з текстом (мал. 5.20, 6). Якщо відео має звук, то звуко-
ва доріжка відображається в нижній частині відеоряду (мал. 5.20, 3). 

6. Узгодити відеоряд з іншими рядами по часу перегляду, по гучності звуку 
тощо, використовуючи переміщення об’єктів по доріжці, перетягуванням лі-
вої або правої межі кадру тощо.

7. За потреби вставити ефекти, що будуть накладатися на окремі кадри (еле-
менти керування вкладки Візуальні ефекти).
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8. Уставити ефекти переходу між окремими кадрами відео фільму (елементи 
керування вкладки Анімація).

9. Зберегти файл відео фільму – Файл  Зберегти фільм.
Час від часу в ході монтажу відео фільму слід зберігати проєкт. Якщо редагу-

вання відео фільму не завершено, то для його продовження потрібно відкрити збе-
режений файл проєкту. Майте на увазі, що всі файли з мультимедійними даними 
повинні розміщуватись у тих папках, звідки вони були вставлені в проєкт, бажано 
в окремій папці для кожного проєкту. Наявність збереженого файлу проєкту також 
дає змогу користувачеві створити кілька варіантів відео фільму з різними ефекта-
ми і налаштуваннями.
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